
SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 21. Cuarta Sección. Año 106. 18 de octubre de 2023 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. COORDINACIÓN GENERAL DE CONSTRUCCIÓN DE 

COMUNIDAD 



L.A.E. Jesús Pablo Lemus Navarro

Presidente Municipal de Guadalajara

Lic. Eduardo Fabián Martínez Lomelí 

Secretario General 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Director de Archivo Municipal de Guadalajara 

Comisión Editorial 

Mónica Ruvalcaba Osthoff 
Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Karla Alejandrina Serratos Ríos 
Mónica Ramírez Valle 

Registro Nacional de Archivo 

Código 

MX14039AMG 

Diseño 

Coordinación General de 
Comunicación Institucional 

Edición e impresión 

Archivo Municipal de Guadalajara 
Esmeralda No. 2486 

Col. Verde Valle 
C.P. 44550 Tel 33 3818-3638

Ext. 8608 

La Gaceta Municipal es el órgano oficial de 
información del Ayuntamiento de 

Guadalajara 

Gaceta Municipal 
Fecha de publicación: 18 de octubre de 2023 

Indice 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. COORDINACIÓN 
GENERAL DE CONSTRUCCIÓN DE COMUNIDAD 





• Construcción
de Comunidad

nu I de 
Procedimientos 

CGCOC-CONS-MP-00-0923 

Fecha de elaboración: septiembre 2023 
Fecha de actualización: N/A 

Versión: 00 
Á 

Gobierno de 

Guadalajara 

'--' 





1 
Ccnstnu:eión 

de Comunidad 

A. Presentación

Índice 

B. Políticas generales de uso del manual deprocedimientos

C. Objetivos del manual de procedimientos

1. Inventario de procedimientos

2. Diagramas de flujo

3. Glosario

4. Autorizaciones

3 

4 

5 

6 

7 

31 

32 

Página 2 de 32





Construcdón 

de Comunidad 

A. Presentación

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. 

1 ncluye 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 Municipal 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. 
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Construcción 

de Comunidad 

B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración y
del contenido del manual, es el encargado 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 Titular de la dependencia del área
que elabora elmanual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

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

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). 
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de Comunidad 

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• 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.

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

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

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

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

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

• Otorgar 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.

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

Página 5 de 32



lit Construceión 
de Comunidad 

1. Inventario de procedimientos

f 
- � - � ·- - - - - - - -,r ~ � -- - ---·- ---- - -- - -

Procedimiento C:6digo Pig. 
-

Oficialía de Partes. CGCOC-CONS-P-00-01 9 

CGCOC-CONS-P-00-02 11 Elaboración de Presupuesto. 

Elaboración de Movimientos de CGCOC-CONS-P-00-03 13 
Personal. 

Integración de Incidencias de Personal. CGCOC-CONS-P-00-04 15 

CGCOC-CONS-P-00-05 17 Entrega de Informe Anual de Inventarios. 

Actualización de Resguardos CGCOC-CONS-P-00-06 19 
Individuales. 

Actualización de Resguardos 
CGCOC-CONS-P-00-07 21 

Individuales. 

Fondo Revolvente. CGCOC-CONS-P-00-08 23 

Matriz de Indicadores de Resultados CGCOC-CONS-P-00-09 25 

Elaboración de Contratos. CGCOC-CONS-P-00-1 O 27 

Código del procedimiento 

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). 

180 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

- -
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 
Inicio de flujograma 

o 
Conector intermedio 

o 
Fin de flujograma 

e) 
Espera 

<8> 
Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

□ 
Actividad 
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r:'I 111 Construcción 
� de Comunidad 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Enlace Administrativo 

Oficialía de Partes 

CGCOC-CONS-P-00-01 

Septiembre 2023 

Manuel Ruiz Quintero 

María del Carmen Fonseca Martínez 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
María del Carmen Fonse,.._ ........ 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón �G-
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Construcción 
de Comunidad 

Oficialía de Partes 
Oficlalia de Partes 

Oficial de partes 

ecibe documento de 
Dependencia o 

particular y revisa 
remitente 

Sf X 

¿Es correcto? 

:,----NO 

Revisa contenido del 
documento y posibles 

anexos 

Sí X 

¿Completo? 

Devuelve documento 
a Dependencia o --

particular 

Asina folio. firma y 
sello de recibido 

Oficio de 
respuesta 
notíficacíón 

Recibe acuses .. 
registra y archiva 

G�f¡.,¡ 
� 

CGCOC-CONS-P-00-01 
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r'.:I • Construcción 
� de Comunidad 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

��

Coordinación de Construcción de Comunidad
Coordinación de Construcción de Comunidad
Enlace Administrativo 
Elaboración de Presupuesto

CGCOC-CONS-P-00-02
Septiembre 2023 
Manuel Ruiz Quintero

María del Carmen Fonseca Martínez

Andrea Blanco Calderón

Fecha de Autorización: septiembre de
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
María del Carmen Fo ·----·-

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón�-
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Constt'Ucción 

de Com\ntidad 

Elaboración de Presupuesto 

Enlace Administrativo de la CGCC Titular de la CGCC 

ecibe no!lficaclón de 
la Tesorería con los 

lineamientos 
correspondientes 

Realiza reunión de 
trabajo con el Titular 1--------1--------i Delerml11a las 

de la CGCC 
directrices y agenda 

acuerdo a 
lineamientos 

Elabora 
programación 

conforme a la Matriz 
de Indicadores 

¿Correcto? 

Si 

LNotffiu; • T�oreria 
env,a Proyecto 

Realiza reuniones de 
trabajo con las 

Direcciones 
subordinadas 

¿Autoriza 
presupuesto? 

No-
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5�-\��;_ -:il ldentificaci�� Orga�izacional 
� -�,:;lJ::

Coordinación o Dependencia: 
Dirección: 
Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

Coordinación de Construcción de Comunidad 
Coordinación de Construcción de Comunidad 
Enlace Administrativo 
Elaboración de Movimientos de Personal 

CGCOC-CONS-P-00-03 
Septiembre 2023 
Manuel Ruiz Quintero 

María del Carmen Fonseca Martínez 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
María del Carmen Fo -�-...... .,. 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderóno/
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Construc:c:ión 

de Comunidad 

Elaboración de Movimientos de Personal 

Elaboración de Movimientos de Personal 

Empleado/a Enlace Administrativo de la CGCC 

Recaba y envia 
documentación por 1---------+--------101 

medios oficiales 

Recibe 
documentación y 

revisa 

¿Correctos? 

Soltclta al empleado/a 
solventar 

observaciones 

Captura formato y 
recaba firmas 

correspondientes 

Remite expediente a 
Dirección de 

Recursos Humanos 
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� de Comunidad 

• �-:-�., .. �•-41( .. 
"-: - . .

ldentificació� Organizacional 
,, ., .. _'>•�1

.. , .. _ 
� ... t�": -�-. ·� ·_ .:ii 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

� �. - · . _,.,./ 

_., .-- • • • 
,

·•.
, 

•••• ·

J 

• •  

. · __ / �_,.,.---' ' ,· , ,---•
"' 

. / 

- �-� 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Enlace Administrativo 

Integración de Incidencias de Personal 

CGCOC-CONS-P-00-04 

Septiembre 2023 

Manuel Ruiz Quintero 

María del Carmen Fonseca Martínez 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
María del Carmen Fo eca artínez 

1 

* 
Titular de la dependencia que Autoriza: ndrea Blanco Calderón 

e
-

/ 

·l-�
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11 Construcción

de Comunidad 

Integración de Incidencias de Personal 
Integración de Incidencias de Personal 

Enlace Administrativo de la CGCC 

( 

Revisa registros de 
entrada y salida 

Uena formato de 
Incidencia 

correspondiente 

¿Documentos 
correctos? 

No.�s/-

olicíla a empleado/a 
solventar 

observaciones 

Recaba firmas 
correspondientes 

Remite expediente a 
Dirección de 

Recursos Humanos 
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1::1 t Con,;trucción 
� d<" Comunidad 

?'.�Z.· ••• '"J" 
- • - ""!'l1 - . • 7:,••;;-�i!l

�i�:�\ �-� ' - - � Identificación Organizacional ___ -�--,,_. :;tT . - -- •..:.......__,_ - �--

Coordinación o Dependencia: Coordinación de Construcción de Comunidad 
Dirección: Coordinación de Construcción de Comunidad 
Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Entrega de Informe Anual de Inventarios 

Código de procedimiento: CGCOC-CONS-P-00-05 
Fecha de Elaboración: Septiembre 2023 
Persona que Elaboró: Manuel Ruiz Quintero 
Responsable del área que María del Carmen Fonseca Martínez 
Revisó: 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Andrea Blanco Calderón 

Firmas: Fecha de Autorización: septiembre de
2023 

Persona que Elaboró: Responsable del l
Manuel Ruiz Quintero área que Revisó: 

� 

María del Carmen Fon , nez

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón 

e- -/ .� ...J.---
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r:'I I Construcción 
� de Comunidad 

Entrega de Informe Anual de Inventarios 
Entrega de ln fonne Anual de Inventarlos 

Dirección de Patrimonio Enlace Administrativo de la CGCC 

Realiza circular y 
oficio solicitando 

Informe Anual 

Revisa cuentas 
patrimoniales 

correspondientes 

¿Observaciones? 

Sí 

Autoriza cambios en 
ststemaAdmfn 1--------+-------

Realtza los cambios 
de resguardo en 
sistema Admill 

Imprime cuentas 
patrimoniales y 
recaba firmas 

Recibe oficio y Integra expediente y 
expediente, y genera tc,-------+---------1 elabora oficio a 

acuse Patrimonio 

Archiva acuse 

No 
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11 
c:onstruc:,::ión 

Comu1'idad 

Actualización de Resguardos Individuales 
Actualización de Resguardos Individuales 

Enlace Administrativo de la CGCC 

Coteja resguardos 
anteriores contra 

sistema admin 

,:,Exíslen 

�;�]Realiza cambios en 
�


sistema admin 

Autorización de 

Elabora formato BM· 
001 y recaba firmas 

Archiva formatos de 
resguardo individual 
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� d..- Comunidad 

:ro:=�--,.-,-- • ';!\' • -=--
' ·-. -----� 

-��t�}_:, ___ - _ ~; ldentificació� Organizacional _. . </;. 
Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Enlace Administrativo 

Elaboración de Requisiciones de Compra 

CGCOC-CONS-P-00-07 

Septiembre 2023 

Manuel Ruiz Quintero 

María del Carmen Fonseca Martínez 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
María del Carmen Fo 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón 
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l& Construc,::;ón 
de Comunidad 

Elaboración de Requisiciones de Compra 
Elaboración de Requisiciones de Compra 

Enlace Administrativo de la CGCC 

) 

Analiza necesidad 

Clasifica por pertlda 
presupuesta! 

Sí-i --(x 
¿Suficiencia 

presupuesta!? 

No 

¿Auloríza 
transferencia? 

Realiza estudio de 
mercado e íntegra 

anexo tecníco 

Captura requisición 
en siStema SAC 

Imprime requisición y 
realiza oncio de 

petición con lirmas 
completas 
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r'.:I ., Con,;trucción 
� d<" Comunidad 

, . ..,.. -

�-· 

. ....
. -�

·-�---•j_ __ -
ldentifi_cación �tganiz_a_ci���I 

s 

,_ -�-,_.�-�; 

- --------- �\.i 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

� __ ,,---� 
. / ¿;3'�•;,-� .r'./4 • ,.,,. :,,/ 

Coordinación de Construcción de Comunidad 
Coordinación de Construcción de Comunidad 
Enlace Administrativo 
Fondo Revolvente 

CGCOC-CONS-P-00-08 
Septiembre 2023 
Manuel Ruiz Quintero 

María del Carmen Fonseca Martínez 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 1

área que Revisó: 
María del Carmen Fonseca M n!.,_Z 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón 

e- -/---- ...,_,,,._._ 
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• Const.ru<:eión 
d"l' Comunidad 

Direcciones 

) 

Realiza solicitud de 
compra por fondo 

revolvente 

Fondo Revolvente 

Enlace Administrativo ele la CGCC 

Analiza la necesidad ----------------¡ de la dependencia 

1 

0---tlo X 

¿ Suficiencia 
presupueste! 

Compra 

Autoriza y entreoa 
fondo al érea 

requlrienle 

Solícila factura y xml Captura documenlos 
y remile a Enlace --------t--------�y aoHcitud de paoo en 

Administrativo sistema SAC 

Solventa la 
información 

l""f--------t--------Si 

Autorizaciones en 
SAC 

lmprtme solicitud. 
recaba fumas y 
realiza offclo de 

Integra expediente y 
remite a Dirección de 

Egresos 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Manuel Ruiz Quintero 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Enlace Administrativo 

Matriz de Indicadores de Resultados 

CGCOC-CONS-P-00-09 

Septiembre 2023 

Manuel Ruiz Quintero 

María del Carmen Fonseca Martínez 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
María del Carmen Fons 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón 
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Construcción 

de Comunidad 

Matriz de Indicadores de Resultados 
Dirección de Planeaclón Enlace Administrativo de la CGCC Direcciones de la CGCC 

Soffcl!a rel)Orte Remite solicitud a las 
trimestral de la MIR 1------f---.i OirecclOnes i------f---41 

vía correo oficial subordinadas 

Revisa información 
en siStema 

Recibe información y 
coteja avances 

trimestrales con meta 
pr ramada 

Sf 

Sol!clta a Direcciones 
solventar las 

observaciones 

Captura avances en 
Sistema de 

Indicadores. de 
Desempel'lo 

Recibe solicitud y 
procede a recabar 

datos Internos 

Elabora formato 
correspondiente y 
remite a Enlace 
AdmlnistratiVo 

Sil----f----------------1-----------, 

sonct1a a Enlace 
Administrativo 
solventar fas 

observaciones i-------t--d 

Gu�:t:i:WiÍra 
..._... 
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� de Comunidad 

J,tr.;;,,F,::�:·� . -��y· 
... ' -· .,., - ,- ....., 

�i.�t •>r �:�_ 

.t 
.,

'·•� 
- .. __ ldentificacióf'.I Organizacional ________

Coordinación o Dependencia: Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección: Coordinación de Construcción de Comunidad 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Elaboración de Contratos 

Código de procedimiento: CGCOC-CONS-P-00-1 O 

Fecha de Elaboración: Septiembre 2023 

Persona que Elaboró: Manuel Ruiz Quintero 

Responsable del área que 
María del Carmen Fonseca Martínez 

Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Andrea Blanco Calderón 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Persona que Elaboró: 
Responsable del 
área que Revisó: 

Manuel Ruiz Quintero 
María del Carmen Fonse a Martíne 

�_ .... /' _.-� • ✓:...., .. .··_,:!7 .,-·· ·

" 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderón 

e-:= �-,_-1/ 

. •,, 

·: 

- -�-
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¡¡, Constrtu::e:ión 
de Comunidad 

Elaboración de Contratos 
Enlace Administrativo de la CGCC 

Recibe solicitud de 
elaboración de 

contrato por parte de 
las Dtr&cciones 

¿Es viable? 

Realiza oliclo de 
'-----+!respuesta y nottllca a 

la dirección 
correspondiente 

Revisa elementos. 
requi11tos y 

modalidad del 
contrato 

Solicita 
documentación al 

prestador de servicios 

Realit1' oficio de 
solcíttid de elaboraelon 
de eorrlrat-o a JuridJco 

Consumvo 

Proceso de 

� 
firmas 

Se recibe contrato y 
se archiva 
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r.:'.'.'I II Construcción 
� de Comunidad 

...__,, 

H. AYUNTAMIENTO CON811nJCIONAL DE GUADALAJARA

OIRECCION DE RECUR&OS HUMANOS 

PROPUESTA V MOVIU!eHTO OE PERSONAL 

Paf eta conducto me petmllt> � 111 (el) tligUlente 

AlTAc:::J BAJAC) CAMBIOCJ ReNOVACIÓNc:J 

• 
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

N"ía:o __,. .., ccatMnDO. 

,A_, 
18C..CION ..... --.--.-, c:carA 

• .. 

NOMBRE 0B. RESGUAROANTE: 
NUMERO OE DIPI..EAOO: 

1 � � � �e COTWJ r�Ulf'd.,.. 1e ot,tg,a • oau.ernr y COSIOdt:w to, � 00':,IJt!lendo tas r�'Nlbftdade-t oue 

se f'l'N:� tffl-,;.en� en d A�•� OfJ' P:lfnrnon.o u�, &n los •ffkulos 44 •� ,�es t • y N 4& y ,1, MI corno m 

�• que le c.onftora, m • - • "'.......,,.."""' oot,o;,t,tes 

NOMIIRI! Y l'lllMA 

JUE INM!l'.OIATO 

ARMA DEL RESGUAROANTE 

NOMPl!YnlllMA 

l!NlACI! AOMMSTRATIYO 

F-Ml.001 

� fnefOHiOdl-b'.,...dltutO� -�Pa�l4ebH;la,>.-..e6'Mba(Mlal��Otciad:AllW><lrt't>6� 

Código del formato 

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 (F), número de versión (00), y 
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3. Glosario

Gobi<.1n>0� 
Guadata,Jata 

.........,,, 

• Cuentas patrimoniales: Agrupación del inventario de un área específica, según cadena de
mando y/o ubicación.

• Fondo Revolvente: Importe fijo a utilizar para gastos pequeños; los pagos cubiertos con
este tipo de fondo tienen la característica de no ser realizados mediante cheques o medios
electrónicos.

• Formato BM-001: Documento oficial perteneciente a la Dirección de Patrimonio, para
elaborar los resguardos individuales de los bienes muebles.

• Incidencias: Todo cambio o alteración de la rutina que ocurre en un periodo determinado e
influye en el cálculo de la nómina.

• Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Herramienta de planeación que identifica en
forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores de resultados y
gestión que miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la
información de los indicadores.

• Sistema Admin: Programa diseñado para registrar y controlar los bienes patrimoniales del
Municipio de Guadalajara.

• Sistema de Armonización Contable (SAC): Programa diseñado para registro y control del
recurso financiero del Municipio de Guadalajara.
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4. Autorizaciones

Titular de la Coordinación General de Construcción de Comunidad 

�GuadaÍaJara 
.......,, 

lng. Elíseo Zúñiga Gutiérrez n Jiménez Yáñez

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular d tura del 
Depar mento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinación General

de Construcción de Comunidad (CGCOC-CONS-MP-00-0923), fecha de elaboración: 

Septiembre 2023, fecha de actualización: N/A, Versión: 00 
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