Gobierno de i
Guadalajara

La Ciudad que L

te cuida

Gaceta Municipal

--F B a
R EA s

® &

3

B

guadalajara.gob.mx

SUPLEMENTO. Tomo IV. Ejemplar 12. Afio 109. 4 de agosto de 2026

BT R TR

Y LaCiudad que @@

te cuida

@
=) Gobierno de

@@@ Guadalajara




LaCiudad que a8

Gaadainara  te clida

Verdnica Delgadillo Garcia
“Presidenta Municipal de Guadalajara

Lic. José Manuel Romo Parra
Secretario General del Ayuntamiento

Lic. Alberto Espinosa Sauza
Director de Archivo Municipal de
Guadalajara

Comision Editorial
Leticia Gonzalez Ceballos
Mirna Lizbeth Oliva Gomez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Monica Ramirez Valle
Montserrat Acosta Estrada

Registro Nacional de Archivo
Cadigo

MX14039 AMG

Diseiio
Coordinacion General de
Comunicacion Institucional

Edicién e impresion
Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel 33 3818-3638
Ext. 8608

La Gaceta Municipal es el 6rgano oficial
de informacién del Ayuntamiento de

Guadalajara

Gaceta Municipal

Fecha de publicacion: 4 de agosto de 2026

indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE GUADALAJARA

PROTOCOLO DE SERVICIO INCLUYENTE COMUDE






Manual de Procedimientos del
Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara

CMDG-MO-01-0726
Fecha de elaboracion: Julio 2026
Fecha de actualizacion: Julio 2026

Version: 01






Indice

Presentacion

Politicas generales de uso del manual de procedimientos
Objetivos del manual de procedimientos

Inventario de procedimientos

Diagramas de flujo

Pagina 1



Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas del
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo
para la mejora institiicional. ' )

o ae

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 estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la gjecucion
de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Politicas generales de uso del manual de procedimientos

. El Manual de Procedimientes debe estar disponible para consulta del personal que
labora en el Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Titular de la Direccion General del Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara
o de la Direccion del area responsable de la elaboracion y del contenido del manual tiene la

“encomienda de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en
que se actualice el documento e informarles oportunamente.

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

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord el manual. Para las areas que lo
elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
' para las dreas que lo actualicen.

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

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacién y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia
(AAAAA), seguidas de las iniciales del documento (MO),
el nimero de versidon (00) y finalmente el mes y afio de
elaboracidn o actualizacion (MMAA).
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Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con cardcter obligatorio cuyos
objetives son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada érea,
erientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir
a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la

v

induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar a la persona servidora ptiblica una vision integral de sus procesos al ofrecerle
la descripcidn del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste
con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Pagina 4



Inventario de procedimientos de la Direccion de Administracién

y Finanzas.

Emision de cartas de trabajo

CMDG-DAF-P-00-01

A

Captura de incidencias, faltas y CMDG-DAF-P-00-02 N/A
retardos

Elaboracién de némina CMDG-DAF-P-00-03 N/A
Movimiento de empleados, CMDG-DAF-P-00-04 N/A
altas, bajas y licencias

Pago de adquisiciones CMDG-DAF-P-00-05 N/A
Reposicion de fondo revolvente CMDG-DAF-P-00-06 N/A
Elaboracién de cheques CMDG-DAF-P-00-07 N/A
Pagos en general CMDG-DAF-P-00-08 N/A
Recepcion y traslado de oficios CMDG-DAF-P-00-9 N/A
Centros de informacién CMDG-DAF-P-00-10 N/A
Soporte técnico, sistemas y web CMDG-DAF-P-00-11 N/A
Recepcién de cortes del area de CMDG-DAF-P-00-12 N/A
Ingresos

Autorizacion de permisos CMDG-BDAF-P-00-13 N/A
Recepcién de pagos CMDG-DAF-P-00-14

Recepcion, control de CMDG-DAF-P-00-15 N/A
materiales y registros de salida

Levantamiento de Inventario de CMPG-DAF-P-00-16 N/A
Almacén ' '

Proceso de licitacion CMDG-DAF-P-00-17 N/A
Préstamo y mantenimiento de CMDG-DAF-P-00-18 N/A

vehiculos.

Caodigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB),

tipo de documento (P), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

£

| ) Inicio de flujograma

\‘»,,5__,.,-

;ﬂx . -

I J Conector intermedio

\__/

O Fin de flujograma

T

( ﬁ?}} Espera

&\‘ Decision exclusiva
= Flujo de secuencia

J Actividad
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Coordinacion o Dependencia:

Con%ejo Mun1c1pal dﬁel’Depolﬂe de‘dﬂGﬁz{dalajéra -

Direccion: Direccion de Administracidén y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Emision de cartas de trabajo

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LPC. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan LPC. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Emision de cartas de tlabaJO . [ ~ CMDG-DAF-P-00-01

Recepeién de la solicitud de
carta de trabajo por escrito

¥

Revision de que mcluya razon
sacial 0 nombre de la persona
fisica destinataria.

.
\g F \\ (34
=0 " :Cumple i - —
. . - . Se genera la carta v s¢ valida por
Se solicita correccidn de la - requisitos? Nyl . -
o . , * AN fa persona titular de ta Jefatura
informacion al solicitante. p .. .
\\\ de Administracion Interna.
\\xff l
Entrega al solicttante v firma e Firma y selio cle la Direccidn ;
de recibida en copia simple. de Administracidn v Finanzas. i

1
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Coordinacién o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direcciéen: Direccidon de Administracion y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Captura de incidencias, faltas y retardes

Codigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-02

Fecha de Elaboracidn:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Soffa Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: - Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Captura de incidencias, faltas y retardos - | CMDG-DAF-P-00-02

Revisar incidencias v detectar
incapacidades emitidas por e} IMSS

J

Capturar incapacidades en un
concentrado de dias otorgados
v archivar incapacidades por
orden alfabético

Recepeidn de la informacién |
del relaj checador i

i

l

Incapacidades - /,ﬂ:&m\m ¥ puntualidad
ST . - =
*x\\mczdenua e

S1 se tienen 30
dias puntuales,
w8 gensra un

Faltas, retardos

Continia
control de faltas

No

) I

Puntualidad

Filtear v vaciar fa informacién de manera |
wdividual aplicados pot el relog

checador.

N ..
S
P - \\\\ 1
—de 4 faltas
o retardos al \\}_—-"

. mes

S

MEmo para h
solicitar 1 dia
de puntualidad
con goce de
sueldo.

5i es retardo
se elaborar
memorandum
informando el
MoLvo v 51 es
falta se
mforma al
responsable de
cada area.

|

En el caso de Jos retardos,
programar dia de descanso s |
gece de sueldo i

3

[

Lievar el memo para revisién v
firmas a la Jefarura de

Adminsstracion Interna, Direccién

de Adminstracidn y Finanzas,

Archivar memorandum con
firma de recibudo

—O
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Coordinacion o Dependencia:

C onsejo Muniéﬁaa] del Deporte de G‘Lladalaj ara

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Elaboracion de nomina

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

LCP. Fabiola Guadeﬂupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que
Auteriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Elaboracién de nomina | | CMDG-DAF-P-00-03

!-///VM\\\\
\ )
N4

Reavisidn de incidencias recibidos del personal

!

i naturales posteriores al cierre de [a quincena, en formaso fisico.

Verificar que la informacién se reciba dentro de los 2 dias
q

Capturar incidencias v descargar lista de fahas

|

|
Capturar percepciones v deducctones en NOMIPAQ i

!

del reloj checador. N cuentan con fitma v >-————~>

v

Integrar formato de incidencia
-Listas de aststencia
-Formatos de comision

Si ////\"*--«,‘_\ No
:Las incidencias .

e

~..._ autorizaciéon? /’”

Solicitar correcciones y
autorizaciones del drea
correspondianite

Calcalar v cuadrar néminas de personal, revisar v elaborar archivos de pago:

= Cheques det personal solicitante
+ Archivos de dispersidn bancaria
« Formatos de pago nstitucionales

|

Autortzar v timbrar recibos de némina. i

l |

Descargar y emtregar formaros de pago
(Pensiones del Estado, FONACOT e IMSS)
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Coerdinaciéon o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadﬁlajara

Direccion: Direccion de Administracien y Finanzas
Area: Coordinacion de Recursos humanos
Procedimiento: Movimiento de empleados, altas, bajas y licencias

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvéan LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que Autoriza:

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

" CMDG-DAF-P-00-04 |

Recepeidn de memorandum
del drea solicitando la baja

. g
i

¥

Recepcion de solicitud, memorandum

o documentacion ralacionada con
movimiento de personal

TN

Baja /'\i o .\4,\&
P Movimiento .

|

¥
Realizar calculos
correspondientes para
el finiquite

Registrar baja ante el
Instituto de Pensiones dal
Estado de Jalisco, IMSS v

_ NomiPAQ

!

H

¥

. -

L

\ - ‘
(Llcenczas

Alta

Revisar

< que salicita /._.__,., docume‘nracmn
™ requerida del

OUEVO IGress

i~ si

. Registrar alta e
e conlos T .
P sistetna

con aprobacion del jefe mmedsato

Recepeion de solicitud escrita de licencia

Enviar imperte a la
Coordinacién de Contabifidad
v Tesoreria para la
elaboractdn del cheque del
finiquito

e,

/

Mandar a revision v firma por
ta Direccidn de

Administracidn v Finanzas |

PR
Una vez autorizada, aphcar
licencia en sistema NomiPAQ
v.en Pensiones del Estado
-

// -
(P;oceso
concluido

f

(

g
\W’mb/ NomiPAQ
No | Y
hd Registrar slta
Solicitar an el Instituto
documentacidn de Pensiones
faltante o del Estado de
correcciones Jaliscoy el
1 MSS
. E
5 ¥
documentos } \\
‘\\ il Proceso
\\\;.‘?ff;ff {‘scanctuido I
i 3

e
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Coordinaciéon o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccién: Direccidn de Administracidn y Finanzas
. Sub Bireccién de Control de Recursos y Bienes
Area: . .
Patrimoniales
Procedimiento: - Proceso de adquisiciones

Codigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: irea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Uulizar iningso
regnendo’ -~ sxystente
. -

Integrar requisigs ©demcos del men o servicio (Sin
espeatficar marca medelo salvo pustificacion

specalical programa, « ente o area solionnre, fecha
reguerida {minimo 10 Jiasi
H

aregrar sstadio de mercado ¥ cohzationes
Requistos: membrete. RFU. vigensia
desexipeicn. IVA, flans, ofc }

YValidaciow do cotizaciones

S et o

o
¢ Las zetizaces

Fitmat Sabewar

.
tirs

3 H 2 21e3; S
reguisicdn cumgplen for COMTEOIDNTS o 2 Regresar a voinchio
o] ¢ - g - : i i fe nrercn
hlabgm ¥ e tequisitos” o nusvas o de mercado
mytosizat AT s

esuzacIoNTs el

Recepeion en ta Dipreeion de
e Administexcion
T Ea

. i N

{
i
H

o sumnero de tequssi
erhiseron de

Fh2supnesial

T
Conyocatoria

13 TN 120
ica v I

Dirsnibar propuesta 7 se continus

Cnapie ahdacion por o) dres requirents - slsby :
P pta i e TOMIEAIE
s dernrasd B AT Bt . uE vhadio ompaalse i

T,
3 PO - . L
Ingresar bfcn:; al allufl:cn v e Ex adquisicion de
detesminar 5i requizre nimere de bien o contraiacion

o
control patrimomal vicio? ..
_&?._é . de servicio o

: s
T —

Servicio

M

£ Proparclanar servicio en draa
H reusente

H

+

i Emuur carta de entera satisfaccdn v ;
evidencia fagrifica

i
h 4

Tiegrar expediente completo v
entregar expediente a Direccidn de {4
Administracién ¥ Finanzas

T
No M $

.
..
.

]
Integracion de expedienie v pago !
|

R

[ N & s
i Sobeuar @ austes . - Programar pago al proveedor
L T H - observacionss™ ¥

1 T ]

i Pago conforme calendatio (jueves v
Flernes)

{ Sohetar aclazaciones o ajustes
= Y

Pagina 16




Coordinacién o Dependencia:

Cbﬁsejd MLinicipal del Deporte de 4G‘uada1ajara

Direccion: Direccion de Administracidén y Finanzas
‘ Sub Direccion de Control de Recursos v Bienes
Area: . .
Patrimoniales
Procedimiento: Reposicion de fondo revolvente

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-0e

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Mbnraz Galvan

Responsable del 4rea que
Revisé: )

Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direcciéon que
Autoriza: :

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Lic. Alejandro José Monteya Casas

Titular de la Direccién que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Réposicfén de fondo revolvente } CMDG-DAF-P-00-06

SN

Recepcidn del formato de fondo revolvente
con autorizacidn de la Direccion de
Administractdén v Finanzas.

|
¥
Revisidn de facturas impresas y electrdnicas
|
i
3
¥
Registro de las facturas en el sistema de
acuerdo con el clasificador por objeto de
gasto.

4

Revisidn de facturas impresas v electrénicas

o

Registro del pago en el sistema v
elaboracién de cheque para ia reposicién
correspondiente,
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Coordinacion o Dependencia:

| C'onse‘jo‘ Mumc1pal del Dépdﬁe de Guzidéilajara

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Elaboracion de cheques

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-07

Fecha de Elaboracien:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Menraz Galvan Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Eléborééiéﬁ de chveques’/ o T CMbG~DAF~P-O‘O~O7

Recepeidn v revision de documentos
previamente autonzados por la Direccidn de
Adminisiracién v Finanzas

¥
Realizar chaque de acuerdo ala
docurnentacion recibida v autorizada (fondos
revolventes, ndmina, Personal de Régimen de
Incorporacién Fiscal v honorarios).
!
Verificar el registro en el sistema
SAACGNET

!

Pasar cheque a firma de la persona titular

Entregar cheaue a la persona
correspondiente v recabar firma de recibido

5

Integrar péliza v verificar que cuente con la
documentacion ¥ firmas correspondientes

h 3
Archivar documentacién para control interno
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'Coordinacién o Bependencia:

Cdnséjo Muﬁicipal del Deporte de ‘Gﬁadal'ajéra |

Direccién: Direccion de Administracidn y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Pagos en general

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabor6:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Pagos en general : ]

T CMDG-DAF-P-00-08

Recepcidn de solicitud de recursos y-o
memorandum para autonizacidn de la
Direceidn de Admimstracion v Finanzas

/'\\‘m\

St

{ T . Y
; Devolver PALA COreccIon O AWonzacion

. ",
Tiene T

“re

Programacion de pagos

Pagos

| Realizar transferencia electréni

ca desde 1a cuenta de gasto corrrente

Registro contable

1

Regiatrar transferencia en SAACG NET en momento contable
pagado, escanear comprobante de page v adjuntar al momento

contable

!

i Imprimir pdliza

Archive v contrel

Verificar que poliza cuente con -
documentacion v firmas correspondientes

|

‘ Archivar para control interno |

!

autorizaciég/)——‘——v

Codificar y registrar el gasto en SAACG.NET conforme al 1

clasificador por objeto del gasto v'o facturas

|

Elaborar listado de pagos
programados para la semana en curso

!

Enviar listado electrénicamente a fa Jefaturz de
Adminsiracion Intemna y a ta Coordinacién de
Contabilidad v Tesoreria

[

¥

S el Listade seen cuenra autorizado se architan
tas facturas electronicas (CFDIy X0ML)
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Coordinaciéon o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guédalajara

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Area:

Jefatura de Administracion Interna

Procedimiento:

Recepcién y traslado de oficios

Codigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccion que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabord: drea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvén - LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle .

-|Titular de la Direcciéon que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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'[‘?;écé‘p(‘:iénytrasljacio de oﬁcms - | CMDG-DAF-P-00-09

TN

( )

.
T/

l Recibir oficio en Oficialia de Partes I
i

H

, St No
Sellar acuse {fecha, hora v firma) ! 5«*‘ ¢Cumple los s\\\

Solicitar

- N p S | ..
. S s : requisitos? i
(El sello no implica autorizacidny S feduisito g | correc;;zlm} o
N o i anexos faltantes
Registro v folio S

% Registrar en base de datos v asignar nimero de folio

B R

Escanear, digitalizar documento v registrar datos en
bitdcora

|
3
¥

Turnar a Direccion General para revisidn v
designacion de drea

|
¢

¢ Revisién v asignacién

Turnar a Direccidon General para revision v

designacién de area

Despachoftraslado i

Entregar fisicamente v digttalmente al drea correspondiente
{Recabar firma o sello de recibido)

i
¥

i -
] Integrar acuse firmado al expediente %

'
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Coordinacion o Dependencia: |Consejo Municipal del Deperte de Guadalajara

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Coordinacion de Centros de Informacion
Procedimiento: Centros de informacion

Cédigo de procedimiento: CMDG-DAF-P-00-10

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Persona que Elaboré: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan
Resl? on sable del drea que C. Meztli Padilla Reyes

Reviso:

Titular de la Direccién que LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: irea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan C. Meztli Padilla Reyes

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Centros de in.‘fovrmaéi(’)nw | ] ’ ~ CMDG-DAF-P-00-10

No se realiza el
tramite

T

N
( \
\LJquormacién general

Proporcionar informacion sebre eventos, programas deportivos
v horarios disponibles

ki
\\\ St
e (Lapersona T
 Sesolicita solo solicita P
documentacion

nformacion?
M,

;Cuenta co?\“\k\ 3

documentacion S Se registra, se realiza el cobro, s escanean los
T,
- o - documentos v se suben al sistema
\\\fmplelé. e =
R &

Se entrega el comprobante de pago v Ia
credencial del usuario

[

¥
Realizar corte
diario

Pagina 26



Coordinacion o Dependencia:

| C'onséjoyMunici”p’al del Deporte de Guadalajam o

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Jefatura de Soporte Tecnoldgico
Procedimiento: Soporte técnico, sistemas y web

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Marcos Gabriel Hernandez Mattinez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabero: - area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvé’m. Lic. Marcos Gabriel Hernandez Martinez

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Soporte técnico, sistemas y web

e N
7 \
K }}
'\.T_/
¥
i !
| Se recibe la solicitud del drea correspondiente. ‘
Soporte técnico
St no se puede resolver de manera remota, se P \\\
programa visita en el sistema // . Desarrolio/modificacion web
SO 4 1at 3 v (Quétipode ™ -
(www.deportesguadalajara gobmx) yse 1 - "Qr > | Plancacion del sitio o modificacion sokiciada |
realiza el soporte en sitio e solict T {

S ~
Verificar que el incidente 7
quadd resuelto

¥
Se realiza el disefio v
programacién del sitio

Seporte a sistemas

1 Si no se puede resolver de inmediata, se ’ o modificacion.
//\ programa tervencion en el sistema I L
//‘S’ ook {\\'&\"x\',deponesguadalajgra.ggb.mx} segln i' Se haee v rovision do
cg;r:;:\m;:n > grado de incidencia i contenido y se manda a
~l_ - l aprobacidn
I g i
1 No ? Implementar ajuste o mejora al sistema ; No ¥
; R e s
v &y w,/uR'equxe:»: T Realizar ajustes |
N\ S— S R ST
epmgmf%a Verificar funcionamienta correcto | R e
atencién ,i T~

MW..,«*"/&}

° =T
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Coordinacion o Dependencia:

Cdnéejoul\/llunicipal del Depai‘te de“Gu’ada‘laj ara

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas
Area: Coordinacion de Ingresos
Procedimiento: Recepcidn de cortes del area de Ingresos

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Mayra Guadalupe Ruiz Carrazco

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Mayra Guadalupe Ruiz Carrazco

Titular de la Direccion que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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T CMDG-DAF-P-00-12

Se geperan cortes diarios v semanales de pagos de vsuarios
Se sellan, firman y registan en bitacora.

!
i
¥
Entrega de cortes a la persona encargada de la
Coordinacion de Ingresos.

T "
i Recepridn de cortes
*

Se reciben fichas de deposito (efecitve,
transferencia yio descuentos).

¥
No . Si
I detallad te ficn t | A/;/Cuadrm log \xﬂ. .
S 4 3 H e . - . vy s . c - H
evisar deta acamente tchas ¥ ,mm 05 PAR 1 g cortes con sistama >-~—*§ Revisar tlima validacidn v firmar i
continuar con la revisidn, .. o t Y
.. Mimpag ¥ nckets’
I v

Enviar cortes a Contakilidad
{Se reciben tickets v cardwulas)

Archivar cortes por zona ¥ fecha }

L Dapositar efectivo en banco

Se repite hasta que montos ¥ tickers cuadren ‘

]

i

t
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Coordinacién o Dependencia:

Consejo Municipa] del Depox:té de'Gu'adalajara

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Autorizacion de permisos

Codigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-13-

Fecha de Elaboracion:

| Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisod:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvén LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que Autoriza:

L.CP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Coordinacion o Dependencia:

Conséj'b Municipal del Déporte de Guvadaluajdra

Bireccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Jefatura de Administracion Interna
Procedimiento: Recepcidn de pagos

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Soffa Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisd:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas:

¥echa de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvén

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Titular de la Direccién que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Pagina 33




Recepcion, control de materiales y registros de

salida

" CMDG-DAF-P-00-14

/"\}

\

A,
N2
\T/ Recepcién de pagos
¥

1 Del 1 al 5 pago bancario © Del 1 al 10 pago en Oxxo o en linea |

1
i Recibir ficha de depdsito ¥ credencial l

1
¥

Si aplica descuento, es necesario anexar ua |
documento que lo avale por Direccién General |

|

Ingresar page a2 piatafcgma COMUDE GDL

¥

Generar ucket, seilar credencial v entregar
ticket al usuario

]
i

!
4

Bancario ) .. Oxxooenlinea .
Tipo de r o ; :
| Verificar en plataforma que ¢l pago esté reflejado

v

Esperar
validacion del
sistema

. e St
Ne e S Sell
— Sellar
P —— ‘Fsta reflejado? ey
2 < JBstd reflejade? = credencial
e e

-+

Generar reporte de ingresos del dia

i Descargar reporte v anexar relacidn de fichas baacarias

!

¥

si todo estd bien hay que ordenar las fichas en orden numérico

$i no cuadran las fichas con la plataforma ¢s necesario levar a revision,

!
¥

. Sacar copias de fichas.
2 Imprimir reporte del dia v relacidn de fichas.
3. Separar tickets por usuario, descuento v control mtermo

!

¥

Verificar que los tickefs tengan informacion correcta para
integrarlos al expediente del corte.

Enviar a firma del jefe inmediato v enviar reporte

digital a la Coordinacion de Ingresos
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Coordinacion o Dependencia:

Cohqsé_(jo ML‘lﬁic'i’pal del Deporte de Guadaléjara

Direccion: Direccien de Administracidén y Finanzas
Avrea: Ceordinacion de Bienes Patrimoniales
Procedimiento: Recepciodn, control de materiales y registros de salida

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del 4rea que
Reviso: ‘

Lic. Bianca Benites Benavides

Titular de la Direccion que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direccién que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Coordinacion de Bienes Patrimoniales
Procedimiento: Levantamiento de Inventario de Almacén

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Bianca Benites Benavides

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026e
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direccién que Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Levantamiento de Inventario de A

Imacén | CMDG-DAF-P-00-16

INICIO

;
Clasificacion del mventario del
Almacén

e ..

Ty
Inventario A: Control de activos patrimoniales no Inventario B: Matenal consumible proporcionado af personal del Consejo Municipal
consumibles a corto plazo del Deporte de Guadalajara

]
'

La Coordinacion de Patrnmonio entrega un articulo a la

persona resguardante

1

{
J Asignacion de codigo iniemo al Inventana B dvidido
| et tipo y subtipo
Dar de alta el bien patrimenial en [a
plataforma

¥
Actualizacion del Inventario A con mumero patrimonial, tipo de bien y

IS |

subtipo del articulo entregado

i
La Coordinacion de Bienes Patrinontales administra el archivo del

Solientar informacion de la factura de compra a [a Coordinacion!
inventario para su actualizacion

de Adquisiciones

Registrar el bien en la plataforma

Impresion de
etiqueta

Colocacidn de etiqueta en ¢l bien
patrinjonial
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Coordinacion e Dependencia:

| Con’sej’o MLlllicipal del De’ﬁé’rte' de Guadaféj ara

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
‘ Subdireccién de Control de Recursos y Bienes
Area: . .
Patrimoniales
Procedimiento: Proceso de licitacion

Codigo de procedimiento:

CMDG-DAF-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboroé:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvéan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvén Lic. Alejandro José Montoya Casas

Titular de la Direccién que Autoriza:

~ LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Almacén

CMDG-DAF-P-00-17 _

Levantamiento de Inventario de
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Lév‘avhtamiér-ito de 'Iﬁnvén‘tai'viov de Alrﬁ’acénﬂ ~ ] - CMDG_DAF-P_()‘()_VW |

- Uit vez aprobade. se real izl soliciud de 4 onainiento en ol ormate especifico proporcionado por lu
Coprdinaciin de Adquisicones

Jseon CCCaSCCT

Con € C180¢

. . L B g e
i Una ves deternminado. se elabora el acka v se publica junto con

Despuss de In publicacidn. se nbre una stapa para la recepeion de preguntas de
_zleerinico o de manera pres

mas proveadoras, ya sea por correa |
|
i
i

Se raaliza una junta aclaratona con el Area requirente para responder las preguntas de las personas proveedoras
publica af avta comespondiente.

X
a qque Tas personas proveedoras cumplan con todos los
1dos,

Se reciben ¥ aperturan las propuestas, ¥ se ver
WIKifers previamente

¥.
Seelabara tin dictamen Hcnico en el que se hace constar la revision v seleccisn de
$Mmeorpropuesta. j

fechas'dé publicacion”
correspondientes v se publica,

< notifica & fa parsoia proveedom

LB monto supera Jos $460,.240.007

U T oy No
HY o3 i
(Se entreygs una anza.g

ta
: Se emite la orden de compea y se formuhza
SN ;11 €1 L

X.
Una vez reahizade ol pagao v entregndu o sulicrtado. se requere al aren solicitante una canta de entera sans

e expediene de adouisic
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Munmpal del Dé’p’o’rli%‘d'fv:~ Guadalajara -

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Area: Coordinacién de Vehiculos
Procedimiento: Préstamo y mantenimiento de vehiculos.

Cédigo de procedimiento:

CMDG-PAF-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

Ing. Pedro Ricardo Reynaga Vargas

Titular de la Direccién que
Autoriza:

LCP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvéan Lic. Alejandro José Monteya Casas

Titular de la Direccion que Autoriza:

L.CP. Fabiola Guadalupe Ruiz Valle
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Préstamo y mantenimiento de vehiculos.

CMDG-DAF-P-00-18

ENICIO)

.
Se envia un correo a la Coordinacion de Vehiculos con una semana de anticipacién. indicando el motivo, la actividad v la

unidad que requiere el vehiculo.

del v elnm[o

La Coordinacién de V ehxculns verifica la chipmuhlhdml

\
K
)

A4

Se contesta el correo y se acuerda el momento para recoger

el vehiculo.

T
i
L 4

Se entrega el vehiculo.

£
H
¥

Se realiza la actividad

requerida.

No

Se devuelve ef vehiculo y se entregan las llaves a la
Coordinacion de Vehiculos.

La Coordinacion de Vehiculos realiza a reparacion en el taller de la Unidad

Depor[i\';\ No. 12.

Se informa que no hay dispowbilidad del Fin

del préstama.

__vehiculo,
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Inventario de procedimientos de la Direccion de Cultura Fisica

Solicitud de eventos Deporte CMDG-DCF-P-00-01 TN/A
Urbano
Solicitud de Becas y Estimulos 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 Activate CMDG-DCF-P-00-04 N/A
Libre y Cubo '
Solicitud de Colonia Activa CMDG-DCF-P-00-05 N/A
Solicitud de espacios en Via CMDG-DCF-P-00-06 N/A
RecreActiva

CMDG-DCF-P-00-07 N/A

Convenio de colaboracion de
servicio social '
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Coordinacien o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccién: Direccién de Cultura Fisica
Area: Jefatura de Actividad Fisica
Procedimiento: Solicitud de eventos Deporte Urbano

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DCF-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Marco Antonio Martinez Hernandez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Marco Antonio Martinez Hernandez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mitro. César Omar Soltero Valencia
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CMDG-DCF-P-00-01

Solicitud de eventos Deporte Urbano
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Coordinacién o Dependencia:

C onéejd Mi111ivyéipél del ‘Dép’orteudéf Gﬁadélaj ara

Direccién: | Direccidn de Cultura Fisica
Area: Jefatura de Actividad Fisica
Procedimiento: Solicitud de Becas y Estimulos

Cdédigo de procedimiento:

CMDG-DCF-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabore:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Revisé:

Lic. Oscar Herndnez Maya

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio

2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
iarea que Reviso:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Lic. Oscar Herndnez Maya

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia
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Solicitud de Becas y Estimulos

~ CMDG-DCF-P-00-02

{Ingresa a la pagma oficial de

Guadalajara,

¥
Ingresa al apartado de Becas v
Estimulos.
i

i
Descarga ta documentacion de la
convoca toria.

¥
Revisas lus bases de la
convocatoria.

¥
Retine la informacion que se solicila en la
convocatoria,
i

¥
Ingresa a la platatorma la documentacion come se menciona en la;

convocatoria, i

i
i

| “Completa la documentacion
requerids, !

comggieta. ek

¥
El Comité Dictaminador snaliza fa
solicitud,

A d
Se nofifica al correo
proporcionado.

v d
51 -
’ N
7 )
Se entrega ¢l apovo. |
I Comprobacian del . .
| ! Fin del tramite. Paglna 48
i apova. e
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccién de Cultura Fisica
Area: Jefatura de Guadalajara Muévete

- Solicitud de Espacios Deportivos para actividades
Procedimiento:

incluyentes

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DCF-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvin

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Irasema Lizbet Castafieda Tamayo

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Irasema Lizbet Castafieda Tamayo

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. César Omar Seltero Valencia
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Solicifud dé Es;ﬁacioé Dbepoi"ti‘x;os peuaactmdades CMDG_DCF_})_00~03 ]

incluyentes

NICIQ

para el

¥
Se recibe el oficio con Ia solicitud del espacio deportivo requerido

evento.

Se veritica la disponibilidad del espacio ¥ los horarios, en coordinacidn con la Direccion de Gestion y
Mantenimiento de Poligonos.

/
N

PaN

\,
™~

¢ iExiste disponibilidad? >

N
N
//’ \\\ 4 ‘\\‘
e - \\\ / \'\
v e Si
No” ' ™~
Vs N
(.,
! Se contesta ! oficie informando que se autoriza la
g solicitud,
!
. . |
Se contesta el oficio informando que no se autoriza la Se coordina {a atencién para el dia del
solicitud. evento.
. e
\‘\“\ //

”‘-\.._\N @ e

—
i
e
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- Coordih;acién’o Déﬁendencm: Cénse_jd Mﬁﬁimbai délbepéﬂe de Guada’l’aJaAréw |

Direccion: ~ |Direccién de Cultura Fisica
Area: Jefatura de Guadalajara Muévete
Procedimiento: Solicitud de Clases de Activate Libre y Cube

Cadigo de procedimiento: CMDG-BCF-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Persona que Elabord: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del 4rea que

s . Lic. Arelys Montserrath Guzméan Lupercio
Revisé:

Titular de la Direccién que Mtro. César Omar Soltero Valencia

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabord: ~ |4rea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Arelys Montserrath Guzmén Lupercio

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. César @mar Soltero Valencia
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“Snoli‘citud de Clases de Activéte Libre yYCubo

Comupicarss o [ etarera de Guadislagan Musvere al nonere 3338834000 Ext. 312 = donde se brindari 1a
iformcion,

dio de aficio 0 ‘

oficio debe sor eatregado o bis oficings centrales de COMUDE, /

Se dube menc1onr
Nimero de persomis gue conforman vl gripae
Ubicacion ¥ espacio en el que s¢ espera recibir la claze. cancha, jardin, explanada, ete
Adyuntar fotografias del espacio
Hurarte sugzndo.
or seliciud. se debe wtewr by nuidma nfornacion,

51 se reafizy

oCuents von al menos wy grpo de 20 persones constantes?

Eﬂe realiza yoia seprans de proeba para evaluar el iimero de personas nteresadas en asistic a la
i clase.

Cumplio «f aleaner mimn de 20 persouas?

Se orargan clases gearuitas.
£3 posible que no s¢ pealice I clase en of horario o ubicacion sugarida previamante en vl
oficio.

l

%nz:rmw: 3 meses fa sede 25uua o tiempo de onali:

5S¢ mantiese minimo 20 personas coustantes en e grupo?

No 3¢ oforgan clases gramiraz

Na procede fa zolicimud

— =

e
T

i Se suspende <f servicio gratto. 1 [ Camipita 2 <ervicia gramita
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Ceordinaciéon o Dependencia:

Conse] o Mﬁnieibal del Deporie de Gﬁadaiaj ara

Direccion: Direccion de Cultura Fisica
Area: Jefatura de Guadalajara Muévete
Procedimiento: Solicitud de Colonia Activa

Codige de procedimiento:

CMDG-DCF-P-00-05

Fecha de Elaberacion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que

Reviso:

Lic. Irasema Lizbet Castafieda Tamayo

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Respensable del
Elaboré: drea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Irasema Lizbet Castafieda Tamayo

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia
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| Sol“i‘ci‘t;ud‘d‘é»

T CMDG-DCF-P-00-05

¢ Serecibe el oficio con Ja solicitud del evenio en el que se reguiere Colonia Activa.
El oficio debe vontener lugar. cantidad de personas. fecla v hora del evento,

H
1
H

Se verifica la disponibilidad de |

s

cExiste disponibilidad? >

i

e contesta el oficio informando que se autoriza la
solicitud. |

k4
La persona selicitanie del evento firma una cart
responsiva.

k3
| Se coordina la atencion para el dia del |
| evento. *

a del evento se realiza o
moptaje, ;

i

¥
i Selleva acaboel
gvento. i

Al Tinalizar ol evento se realiza el desmontaje o. en caso de ser necesario. se sube &l ¢
material a la camioneta. H

iSe contesta el oficio informando que no se autor
solicifud.

e
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Coordinacion o Dependencia:

C 6nsejo Municip&[ del Depdrte de Guédalajara |

Direccién: Direccion de Cultura Fisica
Area: Subdireccidén Via RecreActiva
Procedimiento: Selicitud de espacios en Via RecreActiva

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DCF-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Ivan Ernesto Vazquez Jiménez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvéan Lic. Ivan Ernesto Vazquez Jiménez

Titular de l1a Direccion que Autoriza:

Mitro. César Omar Soltero Valencia
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Solicitud de espacios en Via RecreActiva T CMDG-DCF-P-00-06

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

N

Inchuir en la solictfud:
Qué se va a realizar.
Dénde se va a realizar.
Fecha o fechas en que se realizard.
Horario.
Nombre v teléfono de la persona solicitante.

e

E;ﬂl[fegaf el OIICI0 en ias oficinas e CUMUDE {maciala_}ar& UDICAGAS en Nevado de Toca No. [0, ge [unés™ ‘v’lﬁ‘.fﬂe?
L _de 900 a 1500 horas /

h 4

COMUDE Guadalajara emite la
respuesta.

K
173 persona mreresada recoge la respuesta en 1as o1icinas de Via RecreActiva, ubicadas en Av. f.\Ql‘ﬂl‘liiS%S 1397 delunes a \:ISI'LIE}S'

de 9-00 a 135-00 horas

2

i
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Coordinacién o Dependéncia: Consejo Municipal del Dépbrfe de Guadalajéfé

Direceién: Direccidn de Cultura Fisica
Area: Direccion de Cultura Fisica
Procedimiento: . Convenio de colaboracién de servicio social

Cédigo de procedimiento: CMDG-DCF—P-OO—OT

Fecha de Elaboracidén: Julio 2026

Persona que Elaboré: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvéan

Responsable del area que

s, Lic. Alma Luz Barrera Duran
Revisé:

Titul i io , )
itular de la Direccién que Miro. César Omar Soltero Valencia

Autoriza:
Firmas: : Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabor¢: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvén - Lic. Alma Luz Barrera Duran

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. César Omar Soltero Valencia
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T

onvenio de colaboracién de serviclio social

CMDG-DCF-P-00-07 |

INICIO

X »~
ReAlTZAY convento de colaboracion ¢
islitucion educativa,

Paiticipat en la o

prestadores,

¢ realiza un perindo de mtonnes sobre Jos programas oferfados via 1
WhatsApp y eorreo eleclronico,

A0 SIS i Seah Tniormaliva en fo tiudud de serVicTo sotiil de
de servicra socsal bopds mformes, i

oo cumple con Ty chafis ol preregismo v el page
¢ sunstitueon,

F1 alummo reeibe un correo en el que se e indica la platatorma y ol horario:
- __ pam elegir suploza, :

<Hoy cupo disponible en fa plaza seleecionada”

i

© Se le haee egar un aficio de comision en el que se indiea que realizard el servieio en COMUDE v se iacluve ¢l contacto de

. Servieie Seewt con ¢l que debe cor

s .y X o3
Se sohens al ulumno presentar el oficto pory
i setlo v firna.

11 ahniine whe el oficio escaneado. firmado
v seflado.

suente cont el segoro ofrecido por su
wnstitucton educativa.

" Ke varantiz

ot
Sucira al afumnaa
CADACILCION.
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Inventario de procedimientos de la Direccion de Eventos

Deportivos

Macroeventes Institucionales CMDG-DED-P-00-01 N/A
Planeacion del T21 CMDG- DED-P-00-02 N/A
Evaluacion post evento N/A

- CMDG-BED-P-00-03
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Coordinacién o Dependencia: |Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccién de Eventes Deportivos

Area: Subdireccidon de Eventos Institucionales
Procedimiento: Macroeventos Institucionales

Cédigo de procedimiento: CMDG-DED-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Persona que Elaboré: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvén

Responsable del drea que

. Lic. Luis Abraham Espinoza Ldpez
Revis6:

Titular de la Direceion que . . . ,
q Lic. Moisés Eduardo Torres Frias

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Reviso:
Lic. Adriana Soffa Monraz Galvan Lic. Luis Abraham Espinoza Lopez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Moisés Eduardo Torres Frias
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Maéraév‘éntos Insﬁfuéidnaies | CMDG-DED»P@O;OI

INICIO

.
Calendarizacion del

+
I Se eoording toda con ‘\50
i

Bomberos.

iSe envian oficios a las dependencias externas que participan en
H el macroevento. )

Se realiza un scoutng del evento con
cadda dreq

b3
Reunion por aren para anahzar necesidades ¥
realizur soliciudes,

Reuntones de avanee con las
Cdiferenies

Se géncra un plan de contimgencia'v se facilitan las herramientas
de Proteccion Civil,

v

I x et e e ey
¢ reallza una expo para fa entrega de kits dias anfes’
: del evento. .

Se realiza la socializacién del evenio en las zonag don
habra cleires viales. o

. xS
Se readiza el montaje del evento. somda v |
esiruet, |

[ El dia del evento se realizan cierres viales ¥ se coordina con fos
encargados de cada dres

Pasterior al evento se retira ¢l montaje. s¢ abren los cierres viales v se
. G128 BINPIO €] espACLO,

Pagina 61



Coordinacion o Dependencia:

Conséjo Mﬁnicipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccion de Eventos Deportivos -
Area: Subdireccion de Eventos Institucionales
Procedimiento: Planeacién del T21

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DED-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabora:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Luis Abraham Espinoza Lépez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Moisés Eduardo Torres Frias

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del
area que Reviso:

Lic. Luis Abraham Espinoza Lopez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Moisés Eduardo Torres Frias
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YMPl‘arvleécién. d‘el T2l

| CMDG-DED-P-00-02

fNICT

IC1Q

Calendarizacién del evento en conjunto con
Cérdica.

Se realiza una convocatorta de in

vitacion para los equipos que van a

participar en el T21,

vanap

k.
Se elaboran oficios dirigidos a las dependencias externas que

articipar.

A4
Creacidn de
organigrama.

1

.
Se realiza un scouting del evento con
cada drea.

A,
Se realiza una reunion por drea para analizar sus necesidades y hacer las
solicitudes correspondientes.

diferent

A
Se llevan a cabo reuniones de avance con las

es areas.

Protecci

Se genera un plan de contingencia y se facilitan las herramientas de

6n Civil.

Se realiza el minuto a mimuto del

para informarlo.

evento y se lleva a cabo una junta

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

A
Se recibe a los equipos del T21 vy se les asignan sus
habitaciones en el hotel.

R

Durante los dias del evento se coordina con los encargados de cada area

todo el

evento.

Posterior al evento se retira

el montaje v se deja limpio

el espaclo.
T
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Coordinacién o Dependencia: -|Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccion de Eventos Deportivos
Area: Subdireccion de Eventos Institucionales
Procedimiento: Evaluacion post evento

Coédigo de procedimiento: CMDG-DED-P-00-03

Fecha de Elaboracién: Julio 2026

Persona que Elaboroé: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que

. Lic. Luis Abraham Espinoza Léopez
Reviso:

Titular de la Direccidn que Lic. Moisés Eduardo Torres Frias

Autoriza:
Firmas: - Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que ~ {Responsable del -
Elaboro: area que Revisd:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Luis Abraham Espinoza Lépez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Moisés Eduardo Torres Frias
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Evaluacion post evento | . CMDG-DED-P-00-03

L 4
Posterior al evento se realiza una retroalimentacion

por area.
!
N
/// \\\\
' N
/
/ N
P N
s AN

//"
{

Se realiza un desayuno con diferentes grupos de corredores para llevar a cabo una pequeiia |

evaluacidn del evento. |

N e
~ o
R . e

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

2
Se realiza un evento de agradecimiento para las dependencias que
participaroi.

)
Se realiza una comida de agradecimiento para todas las areas wvolucradas en la
realizacion del macroevento.

1
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Inventario de procedimientos de la Direcciéon de Deporte

Inscripcién a las Escuelas de CMDG-DD-P-00-01 N/A
Iniciacion Deportiva

Inscripcion a Terapia Fisica CMDG- DD -P-00-02 N/A
Inscripcion a Natacion CMDG-BD-P-00-03 N/A
Capacitaciones a Instructores CMDG-DD-P-00-04 N/A
Inscripcion a Escuela de Ballet CMDG-DD-P-00-05 N/A
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Coordinacién o Dependencia: |Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccién de Deporte

Area: Jefatura Técnica Deportiva

Procedimiento: Inscripeidn a las Escuelas de Iniciacién Deportiva
Cédigo de procedimiento: CMDG-DD-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Persona que Elaboroé: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvéan

Responsable del 4rea que

. . Lic. César Javier Vazquez Alcala
Revisé:

Titular de la Direccion que Lic. David Lona Reyes

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: irea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. César Javier Vazquez Alcala

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. David Lona Reyes
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CMDG-DD-P-00-01

[nscripcidn a las Escuelas de Iniciacion Deportiva

J—

NICIO

Informacion de la Unidad Deportiva,

A
La persona interesada presenta la solicitud v los documentos personales requeridos en los Centros de

r/; . . . oY
< ¢Dénde realizara el pago? /
™, 2
N v

AN e N
p 7 N ,f; Transtferencia ¢ banco
En los Centros de Informacion . N
s .
/ : \

ventanilla bancaria.

&
Realiza el pago mediante transferenciacen |

k 3 k3
Realiza el pago en los Centros de Informacion de la Presenta el comprobante de
Unidad Deportiva. pago. :

A 5

-

~
\\“\‘m» /”//

Se genera la credencial de la alumna o alumno para que pueda
ingresar a clases.

!
La alumna o alumno asiste el dia y horario correspondiente
segun la disciplina.

Y
El pago debe realizarse de manera
mensual.

(FIN)
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Coordinacion o Dependencia:

Coxisejo quL{micipal del

Deporte de Guadalajara

Direccidn de Beporte

Direccion:
Area: Jefatura Técnica Deportiva
Procedimiento: Inscripcion a Terapia Fisica

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DD-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. César Javier Vazquez Alcala

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. David Lona Reyes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboroé:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del

area que Revise:

Lic. César Javier Vazquez Alcala

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. David Lona Reyes
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[nscripcion a Terapia Fisica -

CMDG-DD-P-00-02 , .

NS0

[La persona interesada agenda una cira con [a persona

[ terapeuta responsable.

*
f.a persana terapeuta de la wudad deportiva realiza una
valoracion funcional,

5,

i La persona usuaria acude al modulo de inscripeion para realizar el pago y entregar la

documentacion requerida.

<'\‘;C‘émo realizard el page? -

N
N\,
- \\ N
/ ‘\\. -, N B
- . Transierencia o banco
“ N
Presencial .

i

i

\,

L
Reahiza el pago mediante transferencia o |
depésito bancario.

1
¢ Realiza el pago en el Centro de

¥
i Presenta el comprobante de |

¥
Se recomienda acudir con una persona especialisia para
tratar su condicien.
T

T
Se concluye la atencidn s seguimiento 2n

el servicio de!
 terapia fisica,

Informacion.
AN

page.

. -
e, -

™

a
i Seregistra la inscripeion al servicio de

i

terapia fisica,

Se asigna teeha y horario para las
sesiones.

tmcia el tratanuento de terapia |
fisica, ;

: Se
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Coordinacién o Dependencia:

) Consejd Municipéﬂ del Deporte de Gﬁadalajaré |

Direccién: . Direccion de Deporte
Area: Jefatura Técnica Deportiva
Procedimiento: Inscripcién a Natacion

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DD#P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvian

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. César Javier Vazquez Alcald

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. David Lona Reyes

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio

2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Lic. César Javier Vazquez Alcala

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. David Lona Reyes
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CMDG-DD-P-00-03

[nscripeién a Natacion

NICI)

A4
La persona nteresada agenda una cita para la
valoracion de nivel.

La persona instructora de la unidad deportiva realiza una valoracion para determinar
el nivel de Ia persona usuaria,

/
(";Qué nivel le corres*ponde?)
J
rd

N 7

4

Principiante Intermedio Avanzado

AN S/

..

. o
Pl

ik
[Ta pers ona usuaria acudaTmadulo de inscripcion para realizar el pago v enfregar]
la documentacien requerida.

¢ ;Cémo realizara el pago? -

N 7

P A
yd ».7 Transferencia o banco
Ta N
Presencial N\
7 \
{ ¥
| Realiza el pago mediante transferencia o
E { deposito bancario.
|
" ¥
Realiza el pago en el Centro de Presenta el comprobante de
Informacion. pago.
< s
~ s
~ »
BTN P
Se registra la inscripcion v se asigna el nivel
corresnondiente.

Se asigna grupo, fecha y horario |
de clases. :

v

¥
La persona usuaria inicia sus clases de|
_natacion, f
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Coordinaciéon o Dependencia:

Consejo ’M‘Llnic.ipai del lDépofte‘ de Guadalegam

Direccion: Direccion de Deporte
Area: Jefatura Técnica Deportiva
Procedimiente: Capacitacienes a Instructores

Cadigo de procedimiento:

CMDG-DD-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Revisé:

Lic. César Javier Vazquez Alcala

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Lic. David Lona Reyes

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabord: irea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. César Javier Vazquez Alcala

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Lic. David Lona Reyes
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CMDG-DD-P-00-04

Capacitaciones a Instructores

Gucig

h 4

[ La Coordinacion Deportiva convoca al personal mstructor a capacitaciones semestrales en temas de mejoramiento de clases, primeros

auxilios u otras materias relacionadas.

H

|

¥
Se solicita el espacio para la capacitacién v se gestionan los requerimientos
necesarios para su realizacion.

para impart

]
Se 1nvita mediante oficio a asociaciones deportivas de las distintas disciplinas y a grupos de apoyo médico

ir la capacitacion.
H

i
¥
Se lleva a cabo la capacitacion
programada.
%
AN,
}‘/l \\\
/ AN
/- N
/’f \\
r/‘ .\\\
//’ \\.
e N
/ N
/
/
yd
S
( ;La persona instructora asistio a la capacitacion? >
e
\\ . //
yd
p
/s AN

St
P :
\
rd AN
{ b
i Se solicita a [a persona instructora que tome la capacitacion de manera mdividual o en
% ) modalidad privada.
H
Bl ; E T O v B 0
Se entrega constancia de participacion a la persona La persona instructora presenta la constancia que acredita haber tomado !
mstructora, la capacitacién.
.
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Inventario de procedimientos de la Direccion del Centro de
| Artes Marciales

CMDG-DCAM-P-00-01 | N/A

Inscripcion a las Escuelas de
| Iniciacién Deportiva

Eventos internos del CDAM CMDG-DCAM-P-00-02 N/A
Solicitud del espacio para CMDG-DCAM-P-00-03 N/A

eventos externos

Pagina 75



Coordinacién o Dependencia:

Consejo Municipal del Depofte de Guadalajara o

Direccion: Direccion del Centro de Artes Marciales
Area: Jefatura de Actividades Beportivas y Eventos
Procedimiento: [nscripeion a las Escuelas de Iniciacion Deportiva

Cédigo de precedimiento:

CMDG-DCAM-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

Lic. Bertha Gutiérrez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Jannet Veldzquez Fedano

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Bertha Gutiérrez Gonzalez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Jannet Velazquez Fedano
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Inscripeidn a las Escuelas de Iniciacion Deportiva " CMDG-DCAM-P-00-01

- N

*
La persona interesada leva la solicitud v los documentos personales requeridos al Centro de
Informacidn del CDAM.
!

3

N

( ;Donde realizard el pago? /
>

Transferencia o banco

En CDAM N
/ \
Realiza el pago mediante transferencia o en ventanilla
bancaria.
O " . v
Realiza el pago en el Centro de Informacidn Presenta el comprobante de
de] CDAM. pago.
Iy 7
N :
e ) //
R e

Se genera la credencial del alumno o alumina para que pueda
ingresar a clases,

A 4
El alumno o alumna asiste el dia y horario correspondiente,

segun la disciplina.

A4
El pago debe realizarse cada

mes.
i

i

i

Y
—
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Coordinacién o Dependencia: |Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccion del Centro de Artes Marciales
Area: ~ |Jetatura de Actividades Deportivas y Eventos
Procedimiento: Eventos internos del CDAM

Caédigo de procedimiento: CMDG-DCAM-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Julio 2026

Persona que Elaboro: Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que

., Lic. Bertha Gutiérrez Gonzalez
Revise:

Titular de la Direccién que Lic. Jannet Veldzquez Fedano

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: irea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Bertha Gutiérrez Gonzalez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Lic. Jannet Velizquez Fedano
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Evéntds mtemosde] CDAM

CMDG-DCAM-P-00-02

INICIO
" sccsgpent”

¥

Se calendariza el evento que se quiere
realizar. '

¥

en el evento.

Se realiza la planeacién con las areas involucradas para participar

¥

Y
Se envia oficio a las dependencias externas que participaran
en el evento.

v
Se realiza el minuto a minuto del

evento.

A,
Se realiza el montaje necesario para el

evento.

4

El dia del evento se coordina con las areas
correspondientes.

¥
Posterior al evento se levanta el montaje y se deja
limpio el lugar.
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Coordinacion o Dependencia:

Cons_e_jd M:uniéipal de] Deporté de Guada

laj ara

Direccion: Direccion del Centro de Artes Marciales
Area: Jefatura de Actividades Depertivas y Eventos
Procedimiento: Solicitud del espacio para eventos externos

Codigo de procedimiento:

CMDG-DCAM-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Bertha Gutiérrez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Jannet Velazquez Fedano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
irea que Reviso:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Lic. Bertha Gutiérrez Gonzalez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Lic. Jannet Veldzquez Fedano
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Solicitud del espacio pa1a éveﬁtoé e‘xterﬁbs‘ T 4. 'CMD"G-'DCAM-P—OO;O'B

" Se comunica con la Jefatura de Actividades Deportivas v Eventos para verificar
z la disponibilidad de fecha.

AN
~ AN
/' \\
\(,Ewte disponibilidad de fecha" P
AN /

No Sv. elabora un oficio ¥ se mcn esa a Oficialia de Partes
: de Ja Unidad 12,

| .
[Se contesta el oficio.
i

Se da seguimiento al evento que se quiere

realizar.
7 " . w TEEYT CaNE3
i Se mforma que no existe disponibilidad v se solicita Se deja limpio el espacio el dn que se realizara el evento v al 'i
: una nueva fecha. término del mismo. i
\N"""\ /")/’

v,

e ——. G
e @ e
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Inventario de procedimientos de la Direccion General

Solicitud de acceso a la informacion CMDG-DG-P-00-01 N/A
Publicacion de informacién en la CMDG-DG-P-00-02 N/A
Plataforma Nacional de Transparencia

Publicacién de informacién en pagina CMDG-DG-P-00-03 N/A
web

Solicitud de Berechos ARCO CMDG-DG-P-00-04 N/A
Actas de los drganos colegiados CMDG-DG-P-00-05 N/A
Contestacion de demandas CMDG-DG-P-00-06 N/A
Presentacion de denuncias penales CMDG-DG-P-00-07 N/A
Manual de procedimiento Contrato de CMDG-DG-P-00-08 N/A
Adquisiciones

Convenio de colaboracién CMDG-DG-P-00-09 N/A
Procedimiento administrativo de CMBPG-DG-P-00-10 N/A
responsabilidad laboral

Manual de procedimientos quejas CEDH CMDG-DG-P-00-11 N/A
Solicitudes de Sindicatos CMDG-DG-P-00-12 N/A
Contenido en redes sociales CMDG-DG-P-00-13 N/A
Protocolo CMDG-DG-P-00-14 N/A
Indicadores Mensuales CMDG-DG-P-00-15 N/A
Solicitud de disefio CMDG-DG-P-00-16 N/A

Jefatura de Organo Interno de Control

Expediente de presunta responsabilidad CMDG-DG-P-00-17 N/A
administrativa
Procedimiento de responsabilidad CMDG-DG-P-00-18 N/A
administrativa
Auditoria y programa anual CMDG-DG-P-00-19 N/A
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Coordinacion o Dependencia:

'Consejo Muni"cipal del Dekﬁofté de Gilédﬂrlajaré

Direccion: Direccion General
Area: Coordinacién De Transparencia
Procedimiento: Solicitud de acceso a la informacion

Ceédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
" |Revisé:

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable.del
area que Reviso:

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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CMDG-DG-P-00-01

sobetad

Hrecuién d

Lo sedwinad fue proeniadi e v

nina Prassparenio?

: k3
Mo LR

i solivitnd e ambigun, contradictona, conftia o Haprecisg?

o
arliitanse e, -

£ i
ane s sobenpd

Pagina 84




Solicitud de acceso a

la informacion

hd
< Jdanformacidn exsie v us de ibre seeese? s
Si
oLa mlormaciin ex confidencial,
reservada o meNistente? "
51 i

Se derivaal suielo obligado competente,

renite para clasificacion o declamcion de | Jtietd .
st 0 TN | a fa Contraform o al Ovgane Interno
o = P de Control ¥ se notifics al sulicitame.

¥

Se vlpborn ln respuest al
L. solicimnte,

Se otorga acceso a la mformacion mediante
sulla directa o reproduceion de dov iies.
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Coordinacién o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccién General
Area: Coordinacién We Transparencia

.. Publicacion de informacion en la Plataforma Nacional de
Procedimiento:

Transparencia

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-02

Fecha de Klaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Gerardo Orozce Pérez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

| Mitro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: irea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredonde
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Publicacidn de informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Se asignan formatos. confrasenas v usuarios a las Unidades Admustrativas que generan. poseen o

administran Informacion fundamental,

S¢ solicita a las areas la informacion con T que s
Henardn los formatos.
1

3 \
I Se carga el tormato en la Platatorma Nacional de

|

1 . Transparencia.

< .El formato esta correctamente lenado?

i
I Se regresa al drea correspondiente parx su |
i correccion. ;

A4
iSe descarga el acuse de carga y se agrega a [a carpeta]
5 defformato., |

k4
il Enlace de Transparencia recaba y captura la informacion
Eo o 201 05 foOrmatos.

h
i Ingresa a la Plataforma Nacional de Transpareacia con el usuario v
...sonuasea ast

i
f Publica Tu mmformacion en la Plataforma Nacional de Transparencia dentro de los |
| primeros diez dias del pies.

Se enviy fa solicitud de carga & la pagina de COMUDE Guadalajara a la Coordinacion de
Transparencia v Proteccion de Datos Personale
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Coordinacién o Dependencia

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccién: Direccion General
Area: Coordinacion De Transparencia
Procedimiento: Publicacién de informaciéon en pagina web

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Publicacion de informacién en pagina web

e, I

CMDG-DG-P-00-03

la informacion.

El Comité de Transparencia v Proteccion de Datos Personales determina a que area corresponde la
publicacién de

para publicacidn en pagina web.

La Unidad Administrativa remite, a través de su Enlace de Transparencia, el docwmento v/o infonnacion]

a Informacion,

- \\ y /‘
N E
N
™,
FARIN P
r'/ \\ i \
7 \\ ,fl! \\
Si \V/ Y
/ 3
/ \
§ A
f .
T = 3 .* :x‘c’
Se renite la version publica correspondiente para su
publicacion.
-
3 o £ El \~“ i T A/ ¥ T
Se envia la informacién por correo electronico a la Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
dentro de los primeros diez dias del mes.
v v = A T
La Coordinacion de Transparencia y Proteccion de Dates Personales
recibe la informacion.
N = T o 5 Y T v i g -
La informacton se remite al dia siguiente habil a la Jetatura de
Tecnologia de

TJetatura de Tecnologia de la Informacion publica |

siguiente habil de su recepeiodn.

¥
ainformacion en la pagina web a mias tardar al dia
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Coordinacion o Dependencia:

Conseje Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Coordinacion De Transparencia
Procedimiento: Solicitud de Derechos ARCO

Codigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Lic. Luis Gerardo Orozco Pérez

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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B Sollcltud dé Derechos'ARCb

reielo de derechos 2
_varren eley il

¢ reerbe fn sohiid pari

Fi prraong soliciiante dabe deneditin sy personafidad mediante dentificacen
ful vigenle von fol

i

tificacton olicial vigente ven folograiiu?

Se previzae by prrsona soliviiunte puis que scrediie supersanatidad dentro de fov 3
S biliifes .
“
St
Se anuliza fa procedenci ¥ campeiencia de f
soleitud, H
i
+Eb suieta oblezado & campatenie”
Si
S -
Cur
T Lasehiand ey procedenie?
St

M ,
3¢ wntie tespuienta dentro de fos X dias habiles
H i i

URE S ot i

soficitanty
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Coordinacion o Dependencia

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccién: Direccion General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Actas de los 6rganos colegiados

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Revisd:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direceién que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Respensable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Mtra. Rosa Elena Préciado Serrano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prade Arredondo
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CMDG-DG-P-00-05

Actas de los 6rganos colegiados

La persona titular de la Direccion General informa al Departamento Juridico la fecha ¥ hora para la
celebracion de la sesion del drgano colegiado.

¥
La persena titular del departamento mstruye la elaboracion de los oficios de invitacion para las y los

integrantes del dreano colegiade.

X
Se envian las invitaciones
correspongdientes. ;

A
Se solicita via correo electronico el apoyo para las necesidades logisticas y técuicas
requeridas para la sesion.

|

H
Se lleva a cabo la sesion del organe
colegiado.

Se elabora el acta correspondiente de la

. sesion, _
" T
R
7
/ N
/ ,
.El acta fue aprobada?
¢El acta fue aprobada?
o yd
e p
o \ S
-~ 7
e \x’f;
! ~No i
1 P
{ o 31
| e
Se realizan las correcctones o ajustes Se recaban las firmas de las v los integrantes del
necesarios. Srgano colemiada.

i

;'Se remite via correo electronicy

hd
o para su publicacion en el apartado cotrespondiente del]

Portal de Transparencia.

- ]
Se resguarda el acta y sus anexos en el archivo del
Departamento Juridico.
7

i
FIN

N
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Pireccion General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Contestacion de demandas

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Mitra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Mtira. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Contestacion de demandas

CMDG-DG-P-00-06

NICTO

T Departamento Turidico recibe fa notificucian o ¢mplazamiento del
. Juigi correspondiente,

agenda el Wrimino legal para dar ™
contesmeion.
i

]
e i el astinio a ki Coordinacion Consufty
sponsabilidad Labora

=

» > B Ry ™ e X u v H H
e solicity la docunentacion necesaria para fa detensa det Consejo Mumeipal deli
eporte de G EIEN i

i .
Se elabora el proveeto de contestacion a fa demanda o en sucaso a fa

o . Ampliseion de lo demanda, o

¥
Se remate ¢ proyecto al Departamento Juridico para
¥ visto bueno.

Sc presenta [a contestacion en tiempo v forma ante la

autorjdad competente.

s Correc ]
rrespondientes. Sk

frecen Tos medios de

! correspondientss.

. k3
Elasunto se turna para seqlencii o
o audo,

N

"G recibe T resolucion ¢ecutona del juicio
_ e an)

Se da ctuplimiento a fo ordenado por Ta Se du ceguimiento al comphissentade la
L auteidad federal, i resolucion,
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccién General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Presentacion de denuncias penales

Ceédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabero:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Mitra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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CMDG-DG-P-00-07

. conision de un delito,

¥
Se uxtegra la informacion necesaria para [a elaboracion del
proveeto de denuncia,

3
Se realiza la revision y aprobacic

del proyecia
de denuncia. :

-

{7 Se designan los asesores juridicos ]
: fentes.

H
Se presenta fa denuneia anie Ta autoridad
compelente,

Se solicita v obticne el nimero de carpeta de -
investigacion.

T.a autoridad competente recaba las primeras pruebas para determinar si los hechos
pudicran constituir un delito.

Se acude ante la Fiscalia del Estade de Jalisco para fa lectura de derechos v el
ofrecimiento de medios de prueba.

1

Y - -
Se da seguimiento a la mvestigacion ¥ se coadvuva con el Minusterio Pablico para el
esclarecimiento de los hechos.

+
Concluida la investigacion. el Mintsterie Pablico determing siexistio o go
; la comision de un delito,

la investigacion,
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Coordinacion o Dependencia:

Consejd Mﬁmmpalﬂel Deporte deGuadaIa]ala

Direccion: Direccion General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Manual de procedimientos contrato de adquisiciones

Codigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-08

Fecha de Elaboracién:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Mitra. Rosa Elena Preciade Serrano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mitro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
‘Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan : Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direcciéon que Autoriza: -

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Manual de prdcedifniéhtbé contrato de CMDG-DG-P-00-08

adquisiciones

INICIO

El Departamento Jorkheo recibe el memorandom del Area de Compras solicttando la efaboracion;

P auxiliar administrative recibe, dscanga v régisira el memorandum v ia
decumentacion soporee.

. ¥ S .

{8 venfica gue se adjunten s bases de licntacton, Tallo, Tiop de servicio, Colizacion, anexa técmeo. suficiencia presupuestani. soheiud de
i

}

aprovisionamniento ¢ investieacion de marcido.

Se asigna el asunto 1 fa persony respensable de fo
elabogeion del contrtto,

£
Se revisa que Ta documentacion se encusorre v
oy eonpleta.

o
e ) ¥
« ola documentacion estd completa y vigenre?
N .
Pl AN
s AN
Nes 8
Se solicita al enlace det dren requirente s docunientacion nltante o ta £ Se elnbora el contrato de adquisicion
L o correspondients. P cutrespondiente ;

Se envia el pravecto de conirate al area requirente !
i 0

El area requurente rerute la documentacion
plememans,

o Eldren requirente otorga visto bueno? >

Si N

- )
Sevecaban tas firmas de 1as partes
_correspomdicnres,

v

,"I."U\".‘,
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Coordinacién o Dependencia:

Coﬁééjo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccidén General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Convenio de colaberacidon

Codigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Reviso6:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Miro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Mitra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mitro. David Alberto Prado Arredondo
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Convenio de colaboracion

“CMDG-DG-P-00-09

NICIO

. N M . H
¢ Se reabe memorindum de putieton y deumentacion por paste |
H del aren requiente, H

- X - N
kb enwmindum debe conteser ef objere ded comvenio, evente e st eiso, obietive, fechas, costos, abligactones de lis pates

rinular de 2 Pareecidn de Adnimsuacion v Finanzas,

st buene de la persona

fae1an de {a persima fisics o moral s encuentrn

E . vigene v completa i
7 gl documentacion y requistos estin completos?
! SN
< ’ ’ N,
No . st
, . ¥ N . ' .
| Re sefieni af enface del dres regairenie la intornmcinn o Se elabora of convenio de colaboracién
[ documenueion faltante. | cormuspandiente, Ll
o e = a Lo w . * . .
¢ Ebirea requirente sromste i nfonmacion o docunteaticion S envia of proyecro de conveme al dser requirente
¢ vomplementana. . para evision.  © :
¥
N

LR requirentie ofosga visio bueno? v",'r

. No H
! Lt b
. St ; v
TS vealizan s modificationes o ajustes K¢ ricaban fas firsias de las pares
" subcitaidog, o . o nvol

x.
Un ejemplar del convemio se entregaal

volabur -
o - £ or 1
T8¢ elsbora Ta verston pobliza del convenio. protegiendo Tos disos

L version
‘ ST

Pagina 101



Coordinacion o Dependencia:

Consejo’Mum .ipél del Depbf;[e de Guadala]ma

Direccion: Direcciéon General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: - Procedimiento administrativo de responsabilidad laboral

Cdédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del darea que
Reviso:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Miro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revise:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Procedimiento administrativo de responsabilidad " CMDG-DG-P-00-10

laboral

;
LY Departaniento Juridico. en su ciracter de Organa de Control Disciphnano. recibe el acta admumstratsva, los meduos de procha v demas elementos

relacionados con la presuma respansabilidad laboral.

(B Organo de Control Disciplinana ennie 2l atto de revision de documentos v avocamiento del
procedimiento adpunisirativo. .

Seasigna un mmero de Procedimento Admustrativa de Responsabilidad Laboral PRAL:
. bara su debida identifjeacion.

. N S . .
Con el auxifio de la Coordmaciin Consultva v de Responsabifidad Laboral. se seaala fecha para la audiencta de ranficacion y 3

2 aucdiencia de radfi
dete

Se desahogan todas las ctapas del procedimiento conforme al articulo 36 de fa Tey para los Servidores Publicos
Estado de Jali s M

La Direccion General emite recolucion con

R mposicidn de sancio)

. ; iz e e A .
@ designa al personal adsera al Departamento Furidico para v
nottficacion de la resolucidn.

)

on 1 las partes que integran el procedumiento v a la Direccion de
Administracion v Finanzas,

Se remte L resolucion a fa Direceion de Advunistracion v Finanzas para la
ejecucion de Ta sancion.

UL resolucion se mlegnt al expediente personal como antecedente disciphnario de s

persona servidora piblica, ) : Pég | na 1 03

D ) o
Se archiva el expediente como asunio
covonehudo.




Coordinaciéon o Dependencia:

Consqyé Miuumpél de

Direccion: Direccion General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Manual de procedimientos quejas CEBH

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-11

Fecha de Elaboracidon:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Soffa Monraz Galvan

Responsable del 4rea que
Revisé:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabero: drea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Manual de pro'cedimiyentos qﬁejas CEDH

"CMDG-DG-P-00-11

oL quefs se resuelve medinnte fa contestacion o concilincion?

N

. Talefany

Se elabora

TTnforme de Lay

Xy

i

ek e e
ra del Departamento Junidico mstruye fr elaboracion

azones |

o

B3

Ni

Se mstruye al personal mvelucrado

1.
pary dar cumplimiento # las medidns

Se ordenn el archyvo defintivo del
expediente.

[ a persona responsable torna o] axpediente ai Auxilis

dictadas por la CEDHI
=

[S¢ ‘prosenta of Ttorme de T8F o0 Hempo
v fi :

Y.
Se agotan todas las etapas del
procedimiento.

Se ordena el arclivo del
expediente.

- N P -
3T Adiunistrative para su resguardo en ef

areluvoe del Nepariamento Junidico.

4
FIN:
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

|Direccion: Direccion General
Area: Jefatura de Juridico
Procedimiento: Solicitudes de sindicatos

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Soffa Monraz Galvan - Mtra. Rosa Elena Preciado Serrano

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Solicitudes de sindicatos ‘ CMDG-DG-P-00-12

1
La persona auxiliar administrativa recibe el oficio de
sal.icitudsindical,

:
La persona auxiliara dministrativa registra el
documento.

"
La selicitud se furna a [a persona titular def
Departamento para su analisis,

\

rd RN

(\ ¢ Se requiere informacion de otras dreas? »

S,

AN
N\

*
T-a persona titular del Departamento instruye a la persona auxiliar administrativa para girar
memorandums a las dreas correspondientes.

v
Las areas requeridas remiten la
informacion solicitada,

La persona auxiliar administrativa integra la informacién v la turna a la
persona titular del Departamento.

R S
.y

S o //

La persona titular del Departaniento comenta y presenta Ia solicitud a la persona
titular de la Direccién General.

1
i
i
|

La persona titufar de la Direccion General emite las
indicaciones correspondientes.

La persona titular del Departaniento instruye a la persona auxiliar administrativa
para elaborar la respuesta.
- T

i
La persona auxtliar administrativa emtite [a respuesta via
memorandum al sindicato.
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccidon: Direccidon General
Area: Jefatura de Comunicacion
Procedimiento: Contenido en redes sociales

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revis6:

Lic. Martha Elena Venegas Fuentes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Martha Elena Venegas Fuentes

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Pagina 109



Contenido en redes sociales

i - CMDG-DG-P-00-13

g

. ) k-
Se realiza la toma de fotografias, video

el evento o actividad.

s y demas material audiovisual durante

¥ ) §
El contenido recopilado se comparte mediante Telegram con el
equipo de Comunicacion.

¥
Se revisa v selecciona el ma
la publicacidn.

¢
terial que sera utilizado para

¥
Se edita el contenido seleccionado conforme a los
lineamientos institucionales.

social de

¥
Se programa la publicacion definiendo fecha. hora y red

difusion.

FIN

B
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Coordinacion o Dependencia:

A‘ Cénsejo Municipal del Deporte de Guadalaj ara

Direccion: Direccion General
Area: Coordinacién de Protocolo y RP
Procedimiento: Protocolo

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Gabriela Rayas Novelo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mitro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: drea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Martha Elena Venegas Fuentes

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo '
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Protocc;lo CMDG~DG~P-AOOM-‘1'4'4

i Serevisan la agenda de la persona ttalar de Ta Direccion General v la agenda mstitucional para
verificar o atencion del evento. :

envia al area de Protocolo la ficha informativa del evento mediante !
correo institucional.

§T.,5 ficha informativa debe contener los datos generales. el objetive del evenio. Ta propuesta de orden del dia'y especificar si sel
i requiere la nresenclia de la Presidenta.

| F—

Se reciben Tos requerimientos del evento: coffee break, mobiliario, banquete, personificadores, |
nvitaciones ¥ maestro de ceremonias.

¢ Se realiza upa reumién cop el area responsable para conocer los detalles
necesidades del evento, |

¥
i Se elabora el orden del dia del
L evento.

¥
Se coordina la participacion de proveedores y patrocinadores
involucrados en el evento,
i

ey

Se programa un scouting con el area responsable del evento, proveedores. patrociadores v, en su caso, Relaciones Pablicas de |
Presidencia u otras dependencias involucradas.

Durante el scouting se corroboran los requerimientos, espacios, mobiliario. logistica y
demis necesidades del evento.

h 4
Se envian las mvitactones
correspondientes.

Se realizan v reiteran las confirmaciones de asistencia de las
personas invitadas,

["8¢ tegran los ajusies v confirmaciones finales para la
| realizacion del evento.
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Coordinacion o Dependencia:

éorzéejo Mummpaiwc’ié De};oi’tédé‘GLladél.él_] afé

Direccion: Direccien General
Area: Jefatura de Evaluacion y Seguimiento
Procedimiento: Indicadores mensuales

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-15

Fecha de Elaboracién:

Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revis¢:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
“|Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Indicadores mensuales CMDG-DG-P-00-15

INICIO
e

£
Se mtegra el Programa Presupuestario con [os indicadores de cada programa del Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara.

- Se determunan las metas que se pretenden alcanzar para
indicador,

Se solicitan mensualmente los resulrados de cada programa para ¢l llenado de lad
| Matriz de Indicadores,

{a ¥atriz de Tndicado
i informacion recibida,

‘Serealiza ef seguimiento (rimestral para evaluar el porcentaje de avance)
: de cada programa. |

. : — —
i Al finalizar el ejercicio fiscal se evalta el cumplimiento de las
metds es(?hipc as.

e

e

Se regstran los resultados obtenides para fa ntegracion de la linea base d
siguiente ejercicio fiscal.
. o

X
¢ Se identifican las areas de oportumdad y $¢ ajustan las proyecciones p

del siguiente ejercicio fiscal,

Se mtegra la linea base para la Mamz de Indicadores del
i siguiente ejercicio fiscal,
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Jefatura de Disefio e Imagen
Procedimiento: Solicitud de disefio

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Elias Romero Cruz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prade Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: irea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Elias Romero Cruz

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Solicitud de disefio

INICIO

Tas diferenfes trels sofieitan of dised
reauesido.

8¢ peving a0

fud v e ok
H ACrEA BeRes AL,

2

a itatntacion yoo rectrso]

L Jefaturi de Phvedu @ Fotagen asigni of persomal responsable pam (o
elaboracion del disefo.

Lus prototipos sor

S¢ elabotan fos prototipos de |
. thsedio,

1 revisidos por la

Caopdinacion dab arg,

fa prin

G Vidta al i

sulicilante.

S reallzin las cofredivnes
RIS,

i -
Se realizan los ases
sobieitadis.

o Se regitere produecion?
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Coordinacion o Dependencia:

Coﬁseji Mumupéﬂ del bépéﬁe de Giiadalaj ara

Direccion: Direccion General
Area: Jefatura de Organo Interno de Control
Procedimiento: Expediente de presunta responsabilidad administrativa

Codigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del 4rea que
Reviso:

Abogada Estefania Montserrat Alcantara Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Lic. Adriana Sefia Monraz Galvan

Abogada Estefania Montserrat Alcantara
Garcia

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Coordinaciéon o Dependencia:

Consejo Municipal de-lﬂDcporte de Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Jefatura de Organo Interno de Control
Procedimiento: Procedimiento de responsabilidad administrativa

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisé:

Abogada Estefanfa Montserrat Alcantara Garcia

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mitro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
irea que Revisé:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Abogada Estefania Montserrat Alcantara
Garcia

Titular de la Direccion que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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Procedimiento de respensabilidad administrativa CMDG-DG-P-00-18

La Awtoridad Substanciadora recibe ¢f Informe de Presunta Responsabiiidad

Aistrativa v of expediente.

%
i Vertfiva yne cmnpht con o8 regusnies establecidos en ol artieulo To8 de Ta Loy General de
i . Responsabiidades Admintstrativas.

N
P ¥ 5 3 *
} Se remite of [IPRA 2 o Amoridad Tavestigadora part que subsane las Se nddmile of Tnfonme de Presunta Responsabilidad
i e un plazo de 3 dias, Admsirotivg,
T'a Antoridud To adora carrige ¥ renute Se miels ol Procedinnento de Kesponsabilidad

astig
L nuevament2 ef IPRA, Adminisurativa,

- T
Se ordena of vmpliazamiento del presunio
sdle.

s
Se seftala fecha para 1a audiencin
inicial.

En la audiencia suerd cf pres responsiable fest Lo gue a su i
convenga v ofrece prugbas.

S

Mo

+ . .
Se emite acuerdo de admision de
priebas. i
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Coordinacion o Dependencia:

C.011gej(;l\fh{1)1di"cvipal del Dg:porte de Guadalajara

Direccion General

Direccion:
Area: Jefatura de Organo Interno de Control
Procedimiento: Auditoria y programa anual

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DG-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisd:

Abogada Estefania Mentserrat Alcéntara Garcia

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Abogada Estefania Montserrat Alcantara
' Garcia

Titular de la Direccién que Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo
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CMDG-DG-P-00-19

“Carta de pf?ﬁn‘er{ciﬁn"}‘ B
CIONOERIL

- Obyjetiy

¥Firma de la arden de auditorid
y requenmiento wicial

H
perturs ¥ acta de inicio
Notificacion al drea auditadg

e enre g nformaTion _
Plozo detinido v promraga
formal !

-
Andlisis de la evidencia
Papeles de trabajo ¥ cedulag

Firma del informe y cédula
Entrega formal de resultados
{

i

] Plazo de 30 dias habile
No IS —

Acta e cierre nforme de seguimientol Trregnlandade
. : . . .ot .e
Sin observaciones ’ i Clerre de la auditoria | Se remite a investigacidn .
H i H i
T .

b B SR - .
I Version piblica v achiva
<pedientg
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“CMDG-DG-P-00-19

i

Auditoria y programa anual

4
Se elabora Ta propuesta del Programa Anual de Auditoriad
(PAAG
lineamientos.

i con base e Figseos v
|
X =
L persond fitular el Organo Interno de Conirel revisa Ta
propuesa.
Validacion intema, .
r/! ’
S
1’ h
. “
N,
<

e
,"/ \\ -
NG
e N b3
- ————— - = e - {La persona tirular def (rgana Interno de Control fimma ¥ remite
Se realizan log ajustes correspondientes v se reiliile DUEVAIENEE Para su ! T PaA .
| validacid H | el PAL
calidacion. | . o
Lo baidiont | 2 la Contraloria Ciudadana.
_x
La Conraloria Ciudadana veviza of
Pr‘\r\,
- Observaciones vinoulantes
. b
7 N,
N
/
/ e
/ ~N
i d
e
,’}
.
5" >

cLa Contratoria Ciudadana emite observacione

. .
.
~
‘1A Y
e AN
“/’ '"\' /;"
! w7
sl
P No
- - . '
thie nuevaments eff PAA aprobado.
: Se clabora el cronograma general..

S realizan [os ajustes solicitados v se re
PAA.
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Inventario de procedimientos de la Direccién de Gestién y
‘ Mantenimiento de Poligonos ‘

Rehabilitacion  de  espacios
deportivos

CMDG-DGMP-P-00-01

N/A

Autorizacién de uso de espacios
deportivos

CMDG-DGMP-P-00-02

N/A

Requisicion de servicios y
materiales

CMDG-DGMP-P-00-03

N/A

Mantenimiento y operacion de
cuadrillas

CMDG-DGMP-P-00-04

N/A

Recoleccion de residuos

CMDG-DGMP-P-00-05

N/A
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Coordinacion o Dependencia:

CO;ISYQ]C’) ‘Muﬁiébipakl del bepm te de Guadalajaxa

Direccion: Direccion de Gestién y Mantenimiento de Poligonos
Area: Jefatura de Zonas
Procedimiento: Rehabilitacién de espacios deportivos

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DGMP-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Revisé:

Lic. Jests Diosdado Haro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mitro. David Alberto Prade Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: drea que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Jests Diosdado Haro

Titular de la Direccion que Autoriza:

C. Ismael Villegas Ceron
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[ CMDG-DGMP-P-00-01

I\l( 10

 fa \nlumuml del dstado setual defa
dad depotiiva,

.
Se acude al espacio a

Se elabora un listado de anomalias v
nece: ;dadcs.

Se tealiza mnm de rnm-‘nh s v se captura I
formicion relevai

1.11 wr 2 internamente en
¢ (ml, ;DY Guadalajara,

x
se elaboca ef histado de alcances ¥ accr

{

N

N
¢ autoriza el proceso de |
1, i

ulmbtht:l 5

v,l'ehu,as. .

<0

Serealiza registro fotogra
avances.

S
Coneluve I obra de
sehabiliiucion.

i Se fonwaliza b entrega de fa obra mcdimuc acta de enirega 4
COMUDL Guads
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Coordinacion o Dependencia:

| "‘Conéejov i\/ﬁll’liéi}iﬂl del Deporte de Guadalajara

Direccién: Direccion de Gestion y Mantenimiento de Poligonos
Area: Jefatura de Zonas
Procedimiento: Autorizacion de uso de espacios depertivos

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DGMP-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persena que Elaboré:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Jestus Diosdado Haro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabora: area que Revise:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. J esus Diosdado Haro

Titular de Ia Direccién que Autoriza:

C. Ismael Villegas Cerén
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CMDG-DGMP-P-00-02

INICIO

P e e ¥ oo - P .
Se ingresa oficio en Oficialia de Partes indicando el monivo de la solicitud. el espacio |
ido, el horario v In

| Ta solieitud se renute ala Direccion de Gestion v
i T —

b3
¢ Se verifica [a disponibilidad delespacio |

e i

Fe - "

e propone ef coslo correspondiente para la :

utilizacion del espacio, H

i La valoracion se remite a la Diveceion Geueral pare
‘.

N
N
* Y
™
N
« iLa Direccion General otorga el visto bueno? ™
“ .
\\
AN
~ ~ ~
. i
N ) N T S
La salieiiud se retute al Area de Ingresos para fa
elabaracion del permisg.
- persona solivitante,
Se informa a la persond solicitante que el espavtonose ©  Se mforma a la persona solicitante que la solicitud iSe entrega el perntiso carrespondiente part el uso
nira disponible. i fue denegada. N del espacto,
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Coordinacion o Dependencia:

Consejo Muﬁici.pal de[ Dépor'fe.de G‘uz«ida‘i‘l‘ajara

Direccién: Pireccion de Gestidn y Mantenimiento de Poligonos
Area: Jefatura de Zonas
Procedimiento: Requisicién de servicios y materiales

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DGMP-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Julio 2026

Persona que Elabor6:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Jesus Diosdado Haro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Jestis Diosdado Haro

Titular de la Bireccién que Autoriza:

C. Ismael Villegas Cerén
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Requisicion de servicios y materiales

i

CMDG-DGMP-P-00-03._

Se'valora [a necesidad de 1
iabilidad de la compra.

inidades v se analiza la

‘Serealiza ef proceso de requisician en conjunto con el drea
g administrativa.

X

- gLarequisicion es apmlmda‘,’//

e

"Se realiza Ta compra de |

materiales,

Se reciben los materiales o servicios
adquiridos,

Setnforma ki improcedencia de'la
solicitud,

¥
iSe solicita el ajuste del costo o se deniega la
petician.

!

i
i
i
i
i

T, o
Se entregan al encargado de [a Jefatura de Zonas correspondiente

para

su utilizacidn,
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Ceordinacion o Dependencia:

Cbhéej 0 [\/‘Iuniéi’pal‘ del Dcpoue de Guaaal’ajvall‘e‘x -

Direccion: Direccion de Gestion y Mantenimiento de Poligonos
Area: Jefatura de Zonas
Procedimiento: Mantenimiento y operacion de cuadrillas

Cédigo de procedimiento:

CMDG-DGMP-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elabord:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del area que
Revisd:

Lic. Jesus Diosdado Haro

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2026
Persona que Responsable del
Elabord: irea que Reviso:
Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan Lic. Jestus Diosdado Haro

Titular de la Wireccion que Autoriza:

C. Ismael Villegas Ceron

Pagina 132




Mantenimiento y bpérdéién de cuéxdri]las CMDG-DGMP-P;OO—OAL

|

o
i

Se realiza la programacion semestral de mantenimiento para unidades deportivas,

T
Se realiza la peticion anual de materiales v equipe para cubrie las necesidades del
Departamento de Manteniunenta,

. T
Se elaboran las cotizaciones para la adquisicion de los materiafes o
equipo solicitado,

H ~
S \
; .
)”’ N\
i { ¢El material y equipo solicitado es suﬂc'wmek
| N
i N,
| " )
| N
s 4 4
H . i
e A - S — - !
i Se solicita material ¥ equipo Se recibe el matertal y equipo ;
L adicional S| requerido. ;

*
Se lleva el confrof de requisiciones ¥ solicitudes de|
marerial, i

| Se realizan pruebas para verificar que los wmateriales v equipos cumplen con los estindares de
i funcionalidad v calidad.

v
Se elabora ef programa diario de
actividades.

s

. *
[ Tos reportes se clasifican por su prioridad como mmediato. urgente.
|
| normal o programable
1

%

¥
i Se ejecutan las actividades de mantenimienio
i programadas,

e supervisa ef desemperio de Tas cuadrilies v el cumplimienta de las
L. actividades encomendadas.

i

- *
Se elabora evidencia fotografica de los rabajos realizados v de los
av.ancesobtemdos.

al de actividades
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Coordinacion o Dependencia:

HC(‘)nsejo Municiijal del Deiaorté de Guadalajara -

Direccion: Direccion de Gestion y Mantenimiento de Poligonos
Area: Jefatura de Zonas
Procedimiento: Recoleccidn de residuos

Cddigo de procedimiento:

CMDG-DGMP-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2026

Persona que Elaboro:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Responsable del drea que
Revisé:

Lic. Jests Diosdado Haro

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mitro. David Alberto Prado Arredondo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2026

Persona que
Elaboré:

'ResponSable del
drea que Revisé:

Lic. Adriana Sofia Monraz Galvan

Lic. Jesus Diosdado Haro

Titular de Ia Direccién que Autoriza:

C. Ismael Villegas Cerén

Pagina 134




‘Reco'leccién de fééiduos ‘ CMDGTDGMP-P;OO-OS

Se realiza Ta planeacion de Tunpieza de acuerdo con lasunidades pendientes. rutas
o programadas y eventos programados.

Se priovizan las unidades deportivas que requieren
atencidn immediata. ;
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3
oy Y. ¥
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Recoleécic’m de residuos \ T CMDG-DGMP;P~(50~OS

{“S; continga con la siguiente unidad |
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Protocolo de servicio incluyente para las personas pertenecientes a la comunidad LGBTTTIQ+ del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal Denominadoe Consejo
Municipal del Departe de Guadalajara.

Presentacidn,

El Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal Denominado Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara reafirma su apoyo y compromiso institucional con eltratodigno y
la no discriminacion 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 propgsito principal
es crear un entorno seguro, tanto en las oficinas centrales como en todas las unidades deportivas,
gimnasios, parques y centros deportivos, paralas personas pertenecientes a la comunidad LGBTTTIQ+.

Justificacion.

A nivel nacional, el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion (Conapred) ha registrado 103
expedientes de quejas calificados como probables actos de discriminacion hacia personas pertenecientes
a la comunidad LGNTTTIQ+ (especificamente hacia personas trans) entre 2018 y febrero de 2025, de las
cuales, 32 hansido contra personas servidoras publicas federales. (Gobierno de México, 2025)

En Jalisco, a través de la pagina https://visible. laht/jalisco/, la cual pertenece a la Direccion de diversidad
sexual, se han reportado 136 casos de agresiones por parte de servidores ptblicos a la comunidad diversa
entre el 2019 y el 2025, de los cuales, 75 pertenecen a Guadalajara. (Visible, 2026)

. Marco tedrico y legal.

Objeto: Establecer las bases para la atencion libre de discriminacién a las personas pertenecientes a la
comunidad LGBTTTIQ+ por parte del personal que labora en el Organismo Plblico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara (COMUDE
Guadalajara).

Alcance: Todo el personal gque labora en el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Pliblica Municipal Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Fundamento legal:
Declaracién Universal de los Derechos Humanos (Asamblea Generalde las Naciones Unidas, 1948).

Declaracién sobre derechos humanos, orientacién sexual e identidad de género (Asamblea General de
las Naciones Unidas 2008).

Informe nidmero 36 de la Comisidon Interamericana de Derechos Humanos (CIDH) sobre Violencia contra
personas leshianas, gays, bisexuales, trans e intersex en América (Comision Interamericana de Derechos
Humanos, 2015).

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1. (CPEUM, 1917)



Glosario de conceptos basicos:

Sexo.- Segtin la OMS, hace referencia a las caracteristicas bioldgicas que definen a los seres humanos
como mujeres u hombres. {Organizacion Mundial de la Salud, 2026)

Género.-Alude a los roles, las caracteristicasyoportunidades definidos por la sociedad que se consideran
apropiados para cada sexo o para personas con identidades no hinarias. (Organizacion Mundial de la
Salud, 2018)

LGBTTTIQ+.

L = Leshianas. Mujeres que sienten atraccidn afectiva y/o sexual hacia otras mujeres. (Valdés,
2025)

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

B = Bisexuales. Personas que pueden sentir atraccién 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 expresion de género que no
coincide con las expectativasconvencionales asociadas al sexo asignado al nacer. (Valdés, 2025)

T = Transexuales. Quienes sienten gue nacieron con el sexo fisico equivocado (Mafﬁa, 2003) y
deciden emprender un proceso médico de transicion (Federacién Andaluza LGBT, 2025).

T = Travestis. Quienes eligen vestir y expresarse acorde a las caracteristicas tradicionalmente
atribuidas a un género distinto al asignado al nacer. (Federacion Andaluza LGBT, 2025)

I = Intersexuales. Personas que nacen con variaciones de las caracteristicas sexuales camo los
cromosomas, los genitales, los drganos reproductores o los niveles hormonales. (Valdés, 2025)

Q=Queer. Quienes tienen una identidad de género o una orientacion sexual que no corresponde
con las categorias tradicionales. (Real Academia Espafiola, 2014, definicion 1)

+=los colectivos que no estan representados en las siglas anteriores como las siguientes:

Género fluido. Personas que son flexibles dependiendo de la situacién, en su capacidad
de respuesta sexual. (Pérez, 2023)

Personas no binarias. Que se identifican fuera del sistema tradicional que establece dos
nicos géneros: hombre y mujer. (Garcia, 2025)

Pansexual. Quienes sienten atraccién sexual y/o romantica por las personas sin importar
su sexo o género. (Valdés, 2025)

Asexual. Personas gue no experimentan atraccionsexual y/o no desean contacto sexual.
(Valdés, 2025)

Muxe.- En la cultura zapoteca se le considera el tercergénero. Son personas asignadas como hombres al
nacer, que adoptan roles de mujer. (Santillan, 2019)

Identidad sexual.- Es un constructo integrado por la identidad de género, el rol de género, la orientacidn
sexual y el sexo bioldgico. (Seguel-Arriagada, 2025)



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

Orientacién sexual.- Es una atraccion emocional, romantica, 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 Clinic, 2025)

Discriminacion.- Es una prdctica que consiste en dar un trato desfavorable o de desprecio adeterminada
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 vy las caracteristicas especificas. (Comisién Institucional de Eticay
Valores, s.f.)

Recomendaciones deinteraccién trabajador/usuario perteneciente a la diversidad sexual.

El trabajador de El Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal
Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, tiene la responsabilidad de brindar una
atencion positiva y personalizada que responda a las necesidades de la comunidad LGBTTTIQ+. Esto
implica comprender y respetar la diversidad sexual en todas sus expresiones, asegurando un tratodigno
a través de las siguientes recomendaciones: '

1. Da la bienvenida y saluda cortésmente a cada persona perteneciente a la comunidad gque
solicite atencion. ' .

2. Usa lenguaje neutro. Utiliza palabras que no sean exclusivas de un género en particular como
Sefiora o Sefior, incluso en comunicaciones escritas y electrénicas. Por ejemplo: en lugar de decir
“Buenos dias, caballero”, di simplemente “Buenos dias”.

3. Utiliza un tono devoz profesional.

Prescinde de ideas preconcebidas o prejuicios.

No asumas datos como el género, la identidad o las preferencias solo por la apariencia fisica o

forma de comportarse. '

Preséntate diciendo tu nombre y puesto.

v e

6

7. Muestra disposicién entodo momento y amabilidad incluso en tu lenguaje corporal.

8. Respeta el espacio personalde todos los usuarios.

9. Pregiintale con qué pronombre o pronombres prefiere que te dirijas (El, Ella y/o Elle).

10. Pregunta como puedes ayudarle. '

11. Escucha ala persona usuaria de forma activa, es decir, haz que note que lo estds escuchando
por medio del contacto visual, asentir o muletillas como “si” o “entiendo”. También haz las
preguntas que sean necesarias para que te quede clara su peticién. Al final, haz un resumen
parafraseando lo dicho por la persona usuaria para verificar que todo quedd claro y puedas
atender sus necesidades. '

12. Sé empatico.

13. Ofrece soluciones y apoyo a lo solicitado.

14. Solo brinda informacidn real verificando la informacidn. Evita generar falsas expectativas y
asume Unicamente compromisos realizables.



15. Si la pregunta o problema esta fuera de tu dmbito de resolucion, canalizalo al drea o personal
correspondiente.

16. Evita hacer comentarios ofensivos o bromas relacionadas con su orientacion sexual o expresion
de género aun cuando la persona en cuestion no esté presente.

17. Omite preguntas innecesarias o impertinentes sobre su fisico o su sexualidad.

18. Abstente de mirar de forma detenida, persistente o incémoda para las personas usuarias.

Para inscripciones en los centros de informacion, ademas de lo antes mencionado, se deberdn tomar en
cuenta los siguientes puntos:

1. Pedir amablemente que llene su cédula de Inscripcién de COMUDE Guadalajara.
Posteriormente, leer la cédula y llamarle por los pronombres que eligié (El, Ella o Elle).

3. Siafiadié un nombre social en su cédula, dirigirse a la persona usuaria con ese nombre, aunque
no coincida con su documento de identidad y comunicarles a los instructores, entrenadores y/o
guardavidas, dicha informacion. '

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

Institucidn de politicas de inclusion y equidad.

e Publica un comunicado oficial que prohiba la discriminacién para la comunidad LGBTTTIQ+ en
todas las dreas. _

e lleva a cabo un plan de capacitacidén continua para‘el personal con talleres o platicas de
sensibilizacion, informacion y actualizacidn sobre el tema.

e Eluso de espacios serd acorde a las pautas establecidas en los Lineamientos generales de usq y
convivencia en instalaciones deportivas operadas por el Organismo Publico Descentralizado de
la Administracion Pablica Municipal Denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara
(Gaceta Municipal, 2025),

e Promueve eventos y dias de concientizacién hacia la diversidad.

Canales de denuncia.

¢ (anal seguro de denuncias para que los usuarios puedan reportar actos discriminatorios via
correo electrénico a denuncias@ comudeguadalajara.gob.mx; a través del sitio web en el portal

http://portal.comudeguadalajara.gol.my, asf como en el enlace
hitp://portal.comudeguadalajara.gob.mx/denuncias; o en la linea directa de Whatsapp o
Telegram a través del ndmero 3333872914 para que se haga del conocimiento del Organo
Interno de Control y se tomen las medidas disciplinarias correspondientes. (Gaceta Municipal,
2023a).
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