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n t Administración
• elnnov ción

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona qu

J> nA-� 
Elaboró: 

� 

Titular del área que Autori 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Cartas de no adeudo 

CGAI G-REH U-P-02-02 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

o 
�m 

Guadalajara 
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n t Administración
w elnnov ción

Cartas de no adeudo 

Área administrativa Dirección de patñmonio Enlace Admon. de la CGAIG 

Recibe por oficio la 
información y fecha de las 
personas que han causado 

baja 

Revisa en sistema arweb el 
·po de nombramie o y

verifica número de
empeado. 

Realiza revisión de los 
bienes m eb es o vehículos 

a resguardo 

o 

Si 

¿Posee bienes

resgaurdados? 

Se soticita a través del 
sistema AOMIN cambio de 

resguardante 

Recibe y revisa actualización-----
de resguardo 

Elabora de manera paralela 
carta de no adeudo y carta 
de no adeudo vehicular con 
las especificaciones de los 

forma os actuales 

Recibe solicilud y realiza 
cambio resguardante 

Informa vía correo de la 
actualización de los 

resguardos 

Remite carta de no adeudo y Recibe carta de no adeudo y 
carta de no adeudo 1----+----------------1---�carta de no adeudo vehicular 

vehicular y remite acuse de recibido 

Recibe y archiva acuses 
debidamente senados de 

ambas cartas 

14 

e 
�(ffo 

Guadalajara 

� 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Dispersión de vales de despensa en tarjetas 
electrónicas para el personal operativo de la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de GOL y de 
Protección Civil 

CGAIG-REHU-P-02-03 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: C)-__,. 

e 
��� 

Cuadalajara 

15 



Administración 

e Innovación 

Dispersión 
electrónicas 

de vales 
para el 

liJI.: l t I f': 111 t: I � 1ñ.l!1b) 
de despensa en tarjetas 
personal operativo de la 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de GOL y de 
Protección Civil 

CGAIG-REH U-P-02-03 

Dispersión de vales de cles1>ensa en tarjetas electrónicas para personal operativo de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de GOL y Protección Civil 
Área administrativa 

Q 
Solicita por correo 

electrónico listado de 
personal operativo que 

cumpl, con el nombramiento 
requerido para la gestión de 

las !arietas electrónicas 

Recibe y analiza la 
inlorm.ición 

,,, '"""' ",� 
Si 

lnfon ación? 

No 

Realiza depuración de 
in ormac1ón única en e con 

personal que cumple con 
nombramiento operativo 

,l, 

Adecúa la información al 
or ato de la empresa 

* 
Remile información a 
empresa adJud1cada. 

soli liando el alta de tarjetas 
co base al nú ero de 

personas con nombramiento 
opera 1vo 

,; 

Recibe y resguarda tarjetas 
solicitadas 

Remite por o 1cio t,rje as a 
los enlaces administrativos 
de la Policía y Protecció 

Civil 

Recibe inform,ción y 
compara con la base de 

dato.s contenida en la nómina 
ele segu da quincena del 

r es en curso 

... 

Remite i forn ación para 
realizar la dispersión J

Recibe confirmación de 
dispersión 

6 

Policía I Protección Civil 

Reciben solicitud y envían 
base de datos del personal 

que cumple con el 
ombran ienlo operativo 

1-

rReciben tarjetas y reparten ª1 l personal co nombramiento 
operativo 

Informan mensualme te los 
movimie os de altas y baJas 

del personal con 
nombramiento operativo 

Empresa Adjudicada 

Recibe iniormac1ón y rem!'.e 
n ·mero de tarjetas 
solicitadas al área 

administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos 

1 

f Recibe infor111ac1ó y realiza 

1 la dispersión 
... 

r Informa sobre proceso de l 
l d1spers1én 
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n t Administración

W
Innovación 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Trámite de solicitud de correo electrónico 
institucional 

CGAI G-REH U-P-02-04 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

• 
�

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: 

�. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza� 

L-- ¿ 
'___) 

17 



Trámite de solicitud de correo electrónico institucional 

Reci e solicitud tele ónica para la 
asignación de correo institucional 

con base en la a · ·dades 
laborales del personal del unidpio 

adscrito a la Direcció de RH 

Remite formato co la lnformació 
del personal para vis o bue o de la i-----t---.i 

direcció 

Dirección de Recurso Humanos 

Recibe y analiza formato 

¿Oorgaviso 
bue o? 

Si 

Recibe respues a e�ativa 
justificada e informa al área 

solic· ante 

Recibe. digitar a e incorpora 
ormato a la plataforma 

tickets.guadalajara. gob.mx 

1 o 2 días 
hábiles 

Co u ica al área soficitan e sobre la 
correcta ge-stió de su solicitud y 

entrega usuario y contraseña 
provisional de las cuentas de correo 

electrónico 

-------1 

Remite respuesta negativa 
justificada 

Remite formato co firma autógra 
para la gestión de la soíi · d 

• 
�et. 

Guadalajara 

� 
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n t Administración

W
e Innovación • 

�dlP 
Guadalajara 

Mh 1 ��-;,;-.,,,.. • -·- "''1"�'1lifr�"""':'"";·-J�•-�:,,.·-•.cc;,"•=,-.�1..i�r;'l1'
.,
�i:"-��lft-.,, ,_-� � .--� �·1

•! ..... ,,�.·,��. ·, ·:,· -,.\·1,,h'': .. ,ili:tent1f1cac1oni'Or amzac1ona ,.,..,, . .,:_,_-:1-,t�:0-1:- .r;,: ¡ .. -,:. _ !¡;1,::---��¡.,,,, '., - ' � t f,,..,/,iF�F ,,..n-n,-•...,.,--, .,,..,.,---..,...--.. !l>r.·ffl"� ':li- '�,,,.Q-:..�,_,,, ... ,_,...-.---.-�- �,���,t:í':tk ... �-�"'if!rLt_ ... ,- ... 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que

� 
Elaboró: 

. ' 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Solicitud de insumos al almacén general 

CGAI G-REH U-P-02-05 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 

� 

área que Revisó: 

_,,/'

Titular del área que Autoriz
c-? _ _) 

19 
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r::I , Administración

W 
e Innovación

Solicitud de insumos al almacén general CGAIG-REHU-P-02-05 

Área aclministrativa 

�e 1isa e identifica insun os 
af.eriales necesarios 

(lin pieza, papelería y
co :::umibles) en el aln acé 
ele la irecció de ecursos 

El ite solicitud 
j insun os 

eriales 

,ec ge insumos en la 

Solicitucl de insumos al almacén general 

Dirección de R.H. CGAIG 

Recibe solicitud jus iíicada 
para I isto bue o y fin ,a 

A aliza y firma soficitud 

Remite solicitud para su 
gestión ·orn al 

Recibe y a aliza solicitucl, 
deri 1ándola al área ele 

aln acé 

iecha y hora indicada por el ◄-1-----------------------1-1 

al acé general 

aco noda 
11 n acé de la 

Recursos 
. realiz.ando el 

ca 

Almacén general 

Recibe soli'itud a·on a�adc. 
de la instrucció de atender 

icl,a petición 

admi istrativa de la irecciór, 
ele RPCLl[SOS un anof 

·echa y I ora para la
recolecció de i �urnas 

nateriales 

20 



Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del área que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Elaboración y control de inventarios 

CGAI G-REH U-P-02-06 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del
área que Revisó:

Titular del área que Autoriza: e ..,,t

21 



n t Administr ción

W 
elnnov ción

Elaboración y control de inventarios 

Elaboración y control de in entarios 

Área de la Dirección de RH Dirección de patrimonio 

Descarga de bienes 
muebles • los por

cada una en el 
rste 

Coteja i y se
realiza r con 

cad de los 
resg 

Si ¿ Coincide la 
in ormación ? 

Realizan las modificacio es 
pe ·ne e de resguardante 

Ges el 
sist la 

act alización de lo 
dos 

Solici a por correo 
elec 6 ico la a ención de la -----

soli · ud 
Recibe y a ar a olicitud 

Pa a a co ejo a firma del 
re guarda e y je e 

inmedia o 

Realizan actualización e 
--------1 informa a través de correo 

electrónico 

-.. ...
Guadalajara 

'-./ 
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n t Administración

W e 
Innovación 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

o 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Compras y pago de proveedores 

CGAIG-REHU-P-02-07 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

o 
............. 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

23 



n t Administración

W 
e Innovación

Identifica necesidad de compra 
de insumos o s.ervicios para 

funcionamiento de las áreas de 
la Dirección de Rewrsos 

Humanos 

Revisa que esté autorizado de 
forma presupuesta! 

Genera expediente con 
info1111ación documental 

requerida por la dirección de 
adquisiciones 

Envía para fi1111a y visto bueno 

Recibe expediente y subsana 
observaciones 

Recibe expediente y remite a la 
dirección de adquisiciones para 

el trámite de la compra 

Compras y pago de proveedores 

Enlace Admon. CGAIG Dirección de Adquisiciones 

Revisa contenido de 
expediente 

Si 

Remite expediente con 
observaciones 

Firma expediente y otorga 
visto bueno para su gestión 

'---------ii-------------1-Recibe expediente y gestiona
et trámite de compra 

lnfo1111a las fechas y etapas 
de gestión de compra 

Se comunica con proveeoor para Comunica información del 
la recepción de los bienes o 141-------------1---1,proveedor adjudicado Y emite 

servicios orden de compra al 
proveellOr 

Recibe bien o servicio por parte 
del proveedor acompaílado de la 

factura respectiva 

Rea iZa solicitud de pago en el 
Sistema de armoniZación 
contable (SAC) y arma 

expediente 

Envía para firma y viSto bueno 

Recibe expediente y subsana 
observaciones 

Reabe expediente y remite a 
Tesorería para la emisión de 

pago 

otorga seguimiento hasta la 
confirmación del pago al 

proveedor 

Revisa contenido de 
expediente 

Si 

No 

Remite expediente con 
observaciones 

Firma expediente y otorga 
V1Sto bueno para su gestión 

Tesorería 

Reabe y analiZa expediente 

o 
�de 

Guadalajar.a 

� 
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n t Administr�_ción

W 
elnnov c1on

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Oficialía de partes 

CGAIG-REH U-P-02-08 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriz
L¿ ___.) 
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1:1 t Adminlstr:-_ción
w e lnnovac1on

Oficialía de partes CGAIG-REHU-P-02-08 

Ofi:ciatia de partes 

Área aclministrativa 

Q 
�eci e inf n ación docume :al de las 
di'e e tes deper de, cias de o i0 o o 

erso as servid ras p 'blicas clel I nicipio 

ella. asi a ·olio y capt ra en !Jase de 
datos 

'occpia docun ento para - ntrol y se 
asi a a las áreas de la Dire -ción de 

Recursos H n anos se ún el te 1a de 
a ención 

· esguarda y ar�hi a a ise ele ent e a

"'·--------.-------__,r 
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n t Admtnistr cl6n
'IJ elnnov ción

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Órgano de control disciplinario 

Procedimiento administrativo de responsabilidad 
laboral 

CGAIG-REHU-P-02-09 

Junio 2023 

Rubén Bautista González 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Elab
=�

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

• 
�. 

Guadalajara 
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