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Incluye en forma ordenada y secuencial ·las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 
establecido en el Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que. 
influya en la operatividad del mismo. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 

• Combate a la 
DesigHld~d 



Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

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

Versión: 

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

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

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que 
se actualice el documento informarles oportunamente. 

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

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

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

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

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

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

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

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

• Combate a la 
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No 34 
CGCAD-CODE-P-01-12 

compra 
Gestión del pago de la orden de 

No 32 
CGCAD-CODE-P-01-11 

Trámite de la requisición de 
compra de bien o servicio 

No 30 
CGCAD-CODE-P-01-1 O 

Elaboración del Proyecto de 
Presupuesto de la Coordinación 
General 

No 28 
CGCAD-CODE-P-01-09 

Recepción y seguimiento de 
oficios 

Recursos Financieros 

Convocatorias de los Programas 
Sociales 

No 26 
CGCAD-CODE-P-01-08 

las Elaboración de 

No 24 

CGCAD-CODE-P-01-07 
de la 

Organización 
Procedimientos 
Coordinación General 

y de 
Elaboración del Manual de 

No 22 
CGCAD-CODE-P-01-06 

Seguimiento a los indicadores e 
informes de los programas 
sociales 

No 20 
CGCAD-CODE-P-01-05 

Elaboración de la Matriz de 
Indicadores de Resultado (MIR) 

No 18 
CGCAD-CODE-P-01-04 

Coadyuvar en la elaboración del 
Plan Municipal de Desarrollo y 
Gobernanza 

16 Recepción y seguimiento de 
oficios 

CGCAD-CODE-P-01-03 

Planeación, Programación y Seguimiento 
ENLACE ADMINISTRATIVO 

No 14 
CGCAD-CODE-P-01-02 

Recepción, seguimiento y 
contestación de oficios 

Oficialía de Partes 

No 12 Integración administrativa y 
operativa de las Áreas de la CGCAD-CODE-P-01-01 
Coordinación 

Despacho de la Coordinación General 

No 

COORDINACION GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD 

$) Combate a la 
Desigualdad 

1. Inventario de procedimientos 
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Gestión para la dispersión 36 N 
económica a los beneficiarios de CGCAD-CODE-P-01-13 
los programas sociales 
Ejercicio del fondo revolvente CGCAD-CODE-P-01-14 38 No 

Trámite de gasto por comprobar CGCAD-CODE-P-01-15 40 No 

Recepción de bienes o servicios 
CGCAD-CODE-P-01-16 

42 No 
contratados 

Recursos Humanos 
.. 

Recepción y seguimiento de 
CGCAD-CODE-P-01-17 

44 No 
oficios 
Solicitud de comisión de 

CGCAD-CODE-P-01-18 
46 No 

personal 
Aplicación de movimientos de 

CGCAD-CODE-P-01-19 
48 No 

personal 
Licencia y permiso sin goce de 

CGCAD-CODE-P-01-20 
50 No 

sueldo 
Licencia al cargo artículo 61 de 

CGCAD-CODE-P-01-21 
52 No 

la LSPEM 
Carta de no adeudo CGCAD-CODE-P-01-22 54 No 

Procedimiento de 56 No 
responsabilidad laboral artículo CGCAD-CODE-P-01-23 
26 de la LSPEM 
Solicitud de prestadores de 58 No 
servicio y/o prácticas CGCAD-CODE-P-01-24 
profesionales 
Solicitud de día onomástico CGCAD-CODE-P-01-25 60 No 

Solicitud de día económico CGCAD-CODE-P-01-26 62 No 

Solicitud y/o modificación de 
CGCAD-CODE-P-01-27 

64 No 
vacaciones 
Incapacidad del personal CGCAD-CODE-P-01-28 66 No 

Trámite de incidencias por 
CGCAD-CODE-P-01-29 

68 No 
falta/retardo 
Trámite de reembolso por 

CGCAD-CODE-P-01-30 
70 No 

descuento 
Llenado de formato de registro 

CGCAD-CODE-P-01-31 
72 No 

de trabajo Anexo 1 
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Integración del expediente del CGCAD-CODE-P-01-32 74 N 
personal 

Recursos Materiales 
Recepción y seguimiento de 

CGCAD-CODE-P-01-33 
76 No 

oficios 
Control de inventarios CGCAD-CODE-P-01-34 78 No 

Gestión de materiales de 
CGCAD-CODE-P-01-35 

80 No 
papelería y limpieza 
Gestión para el mantenimiento y 82 No 
reparación de equipo de CGCAD-CODE-P-01-36 
copiado 
Gestión para el mantenimiento y 84 No 
reparación de hardware y CGCAD-CODE-P-01-37 
software 

Bienes Muebles e Inmuebles 
Recepción y seguimiento de 

CGCAD~CODE-P-01-38 
86 No 

oficios 
Revisión de inventario y cuenta 

CGCAD-CODE-P-01-39 
88 No 

patrimonial 
Solicitud de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-40 90 No 

Alta de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-41 92 No 

Cambio interno de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-42 94 No 

Etiquetado y re etiquetado de 
CGCAD-CODE-P-01-43 

96 No 
mobiliario 
Baja de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-44 98 No 

Devolución de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-45 100 No 

Denuncia ante robo y/o extravío CGCAD-CODE-P-01-46 102 No 

Control Vehicular 
Revisión de inventario de control 

CGCAD-CODE-P-01-4 7 
104 No 

vehicular 
Resguardo vehicular CGCAD-CODE-P-01-48 106 No 

Supervisión vehicular CGCAD-CODE-P-01-49 108 No 

Gestión para reparación o 
CGCAD-CODE-P-01-50 

110 No 
mantenimiento vehicular 
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Gestión para paga de infracción 112 N 
o infracciones por el CGCAD-CODE-P-01-51 
resguardante 
Protocolo vehicular ante guardia 

CGCAD-CODE-P-01-52 
114 No 

vacacional 
Protocolo ante siniestro 

CGCAD-CODE-P-01-53 
116 No 

vehicular 
Protocolo ante robo de vehículo 

CGCAD-CODE-P-01-54 
118 No 

oficial 
.. 

Mantenimiento 
Gestión de material diverso 120 No 
(pintura, impermeabilizantes, CGCAD-CODE-P-01-55 
etc.) 
Gestión de mantenimiento a las 

CGCAD-CODE-P-01-56 
122 No 

instalaciones (preventivo) 
ENLACE JURÍDICO 
Asesoría, coordinación y 124 No 
supervisión de acciones CGCAD-CODE-P-01-57 
jurídicas 
Elaboración de informes previos 

CGCAD-CODE-P-01-58 
126 No 

y justificados 
Gestión y remisión a Sindicatura 128 No 
y/o Consejería Jurídica la 

CGCAD-CODE-P-01-59 
notificación de Autoridad 
Jurisdiccional 
Emisión opiniones técnicas y 

CGCAD-CODE-P-01-60 
130 No 

jurídicas 
Gestión y remisión a la 132 No 
Sindicatura de Autoridad CGCAD-CODE-P-01-61 
Administrativa 
Elaboración de las Reglas de 134 No 
Operación de los Programas CGCAD-CODE-P-01-62 
Sociales 

Enlace de Transparencia 
Atención a la solicitud de acceso 

CGCAD-CODE-P-01-63 
136 No 

a la información 
Atención a la solicitud de 

CGCAD-CODE-P-01-64 
138 No 

derechos ARCO 
Atención a los Recursos de 

CGCAD-CODE-P-01-65 
140 No 

Protección de Datos, 
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No 160 CGCAD-CODE-P-01-75 
Operativos por reportes 
ciudadanos y otras 
dependencias 

158 CGCAD-CODE-P-01-7 4 
Atención, canalización y apoyo a 
personas en situación de calle a 
través de operativos habituales 

UNIDAD DE ENLACE, ATENCION, CANALIZACION Y APOYO A PERSONAS EN 
SITUACIÓN DE CALLE 

No 156 
CGCAD-CODE-P-01-73 

Entrega de paquetes escolares 
segunda etapa (parte dos) 

No 154 
CGCAD-CODE-P-01-72 

Entrega de paquetes escolares 
segunda etapa 

No 152 
CGCAD-CODE-P-01-71 

Entrega de paquetes escolares 
primera etapa (parte dos) 

No 150 
CGCAD-CODE-P-01-70 

Entreqa de paquetes escolares 
primera etapa 

PROGRAMA SOCIAL ",LISTAS Y LISTOS PARA LA ESCUELA" 

No 148 CGCAD-CODE-P-01-69 Ejecución del Proqrama 
"Guardianes de Guadalajara" 

No 146 Planeación del Programa CGCAD-CODE-P-01-68 
"Guardianes de Guadalajara" 

PROGRAMA SOCIAL "GUARDIANES DE GUADALAJARA" 

No 144 
CGCAD-CODE-P-01-67 

Brindar atención de primer 
contacto a los casos de 
violencia contra mujeres 

Unidad de Igualdad de Género 

No 

142 
CGCAD-CODE-P-01-66 

Actualización de la información 
fundamental en el Portal de 
Transparencia y PNT 

Transparencia y/o Revisión 



Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

ft Combate a ht 
- DesigHtdad 
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Actividad 

Flujo de secuencia 

Decisión exclusiva 

Espera 

Fin de flujograma 

Conector intermedio 

o 
o 

Inicio de flujograma o 
2. Diagramas de flujo 

9} Combate. a I~ 
Desigu~ldad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Norma Angélica AguirreVarela 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Karla lvonne Candelaria García 

Titular de la Coordinación 
General que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-01 Código de procedimiento: 

Integración Administrativa y Operativa de las Áreas 
de la Coordinación Procedimiento: 

Despacho de la Coordinación General 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

Combate ala 
• DesigHldad 



' 

Se procede con la 
integraclián 

administranva y 
operativa autc.mad'a 

"' 

Se reciben las 
______.,. ~nstruccianes para su 

aplk;;ac;;ión 

ir.struccianes 
necesarias para la 

infegradón foé-- 
arlmnístranva y 

opefanva 
\. correspondiente 

1 

M~m:~l d~ Pr'()~=~,cnm1~1nt()~ 
GobietfK) de GutHl~laj~r@ 

i 

1 
\. 

P!anmcarla 
organi;ración de tos 

recursos materiales y 
humELnJOS con kis que 

se cuenta 

l 

recursos matEffía~s y 
f'uJma;nos con ros que 

se cuenta en ~ 
Coon1macfün General 

"} su msfintas áreas 
\. 

r Se reaiízan los .. .,,, 
ajustes qtre se hayan 

dbsen1ado por el 
ütuiardefa 

.~Wiaciéin Generaj 

T ír-40 rn 
'------~-----+----------< X >------. 

9 
.Jefatura de En:iace Administrativa 0espaGho de la Coon:Hniwron General Arecas de la Coordinación Ge-neta! 

Integración Administrativa y Operafiv.a de las. A.reas de la Coordinación 

Integración administrativa y operativa de las Áreas de la 
Coordinación 

• Combata a la 
Des-igualdad 
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Titular de la Coordinación General que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Norma Angélica Aguirre Varela 

Cinthia Alejandra Sotomayor González 

Titular de la Coordinación 
General que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-02 

Recepción, seguimiento y contestación de oficios 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Oficialía de partes 

Despacho de la Coordinación General 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

t Combate a la 
DesigHldad 
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Notifica el oñcto de 

Solic:íta número de oficro, 
,__ _ ____. , elabora la contestaciión y la 

envía para. su fiírrna 

Recibe el oficio de 
<:enrestación y recaba la 

firma de! Coaroiinadow 

Analiza la soliícitud y genef'a 
la rnfqrrnacíén para dar 

resi::ruesta 

Recibe el oficio de soltcirud 
de información con ane-..::os 

en&U case 

Devuetveel 
documento al ¡ 
ciudadano o ' 
dependencia J 

Sl 

M~nu~l de Proc~dlr~ie~t~s 
Gobierno de Gu@dalaj~ra 

Verifica ·de! escrito 
destinatario, terna y coteja 

anexo en el caso 

o 
Recibe mecñante, firma de 

acuse de recirnoo de! oiício 
decontes~ 

Recibe el documento y 
sohlenta iOilTlisíones 

Entrega oñcso de sclici!:ud de ~--1---->1 Recibe Soliícitud por escrito 
información del ciudadano o dependencia 

Of.iaialía de partes de Ja Coordinación Enlace o Ui~ión de la Coordinacron 

o 
i 

Ciudadano o Oepem:leneia 
Re.cepción, seguimiien:to y contestación de oficios 

Recepción, seguimiento y contestación de oficios 

tt Comb~te a la 
Desigualdad 


