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Servicios 

?úblicos 
Guadala1ara 

A. Presentación

Jefatura de Enlace Administrativo 

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. 

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 

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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� Servicios 
Públicos 
Guadala;ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• 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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• Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

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.
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► Servicios
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

1. Inventario de procedimientos

Contestación y seguimiento de 
CGSPM-ENAD-P-00-01 

oficios 

Reporte General de Vacaciones CGSPM-ENAD-P-00-02 

Solicitud de Días Económicos CGSPM-ENAD-P-00-03 

Solicitud de Vacaciones CGSPM-ENAD-P-00-04 

Incapacidades del Personal CGSPM-ENAD-P-00-05 

Solicitud de Licencia por 
CGSPM-ENAD-P-00-06 

maternidad/paternidad 

Solicitud de Licencia por 
CGSPM-ENAD-P-00-07 

Lactancia 

Solicitud de aplicación de 
incidencias por faltas y retardos CGSPM-ENAD-P-00-08 

del personal 

Faltas sin goce de sueldo CGSPM-ENAD-P-00-09 

Recepción y Pago de nómina CGSPM-ENAD-P-00-1 O 

Solicitud de descuento otorgado 
CGSPM-ENAD-P-00-11 

por instituciones academicas 

Movimiento de alta y/o 
CGSPM-ENAD-P-00-12 renovaciones de base a confianza 

Movimiento de Alta CGSPM-ENAD-P-00-13 

Movimiento de Renovación CGSPM-ENAD-P-00-14 

Movimiento de Baja CGSPM-ENAD-P-00-15 

Solicitud de comisión de personal CGSPM-ENAD-P-00-16 

Solicitud de Constancia Laboral CGSPM-ENAD-P-00-17 

Solicitud de apoyo económico 
CGSPM-ENAD-P-00-18 

para guarderías 

Solicitud de pago de servicio 
CGSPM-ENAD-P-00-19 extraordinarios 

Licencia y/o renovación de base a 
CGSPM-ENAD-P-00-20 confianza 

Licecia sin goce de sueldo CGSPM-ENAD-P-00-21 

11 

9 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

27 No 

29 No 

31 No 

33 No 

35 No 

37 No 

39 No 

41 No 

43 No 

45 No 

47 No 

49 No 
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� Servicios 
Públicos 
Guada!a1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 
11 

-,· fJ;i'iJ�i,,; ,�rTf' ,�� ·! ,O, :�·}¡1;; :' - :, '' l
. •  ,:--.. .r. ,,. _.,., ·, ,,Coc:11 01,., .. ,. 1•· •• • Ra � SGC . ��,,t .... ,�- .. � J );'j_t � :\ .• -,!.�t-'.:t:";'1.:•�,l,:i,:I!;'.,_. i..,._, .... ;.�/.!-"�1...1�.,� 9,t,,, ..... , ,, ".--�' ' 

11.ií •1�-:;¡¡,.¡.·,·,w•,·�•1�'-.'•'.:$, .. ,.":e.�t�,,� ·1 ·-·•r 1-'·��\1/,i· •. · � · ,: ·· -� .,�,1� :.� ,.. .. ,'tio' , >' ··�-... �... . � !,t.) ,,' • 1 ... to ·~ ;, .... �:.�� �,tt, '� , 

Solicitud de prestadores de 
CGSPM-ENAD-P-00-22 servicio social 51 No 

Devolucion de nómina a tesoreria CGSPM-ENAD-P-00-23 53 No 

Apertura de fondo revolvente CGSPM-ENAD-P-00-24 55 No 

Gastos a comprobar CGSPM-ENAD-P-00-25 57 No 

Reembolos de gastos efectuados 
CGSPM-ENAD-P-00-26 59 No 

por fondo revolvente 

Ejercicio del fondo revolvente CGSPM-ENAD-P-00-27 62 No 

Elaboracion de requisiciones de 
CGSPM-ENAD-P-00-28 64 No 

compra 

Elaboración de expedientes de 
CGSPM-ENAD-P-00-29 66 No 

pago 

Gestión para la Reparación de 

Vehículos por falla Mecánica y CGSPM-ENAD-P-00-30 68 No 

Mantenimiento preventivo 

Resguardos de Vehículos CGSPM-ENAD-P-00-31 70 No 

Informe Semetral de Vehículos CGSPM-ENAD-P-00-32 72 No 

Solicitud de nueva tarjeta de 
CGSPM-ENAD-P-00-33 Combustible 74 No 

Solicitud de Tarjeta de 
CGSPM-ENAD-P-00-34 76 No 

Combustible a Granel 

Solicitud de Carga Extra de 
CGSPM-ENAD-P-00-35 78 No 

Combustible 

Solicitud de Carga Extra de 
CGSPM-ENAD-P-00-36 80 No 

Combustible a Granel 

Siniestros de Vehiculos CGSPM-ENAD-P-00-37 82 No 

Seguimiento de Infracciones CGSPM-ENAD-P-00-38 84 No 

Actualizacion de resguardos 
CGSPM-ENAD-P-00-39 individuales. 86 No 

Reporte de inventarios de los 

bienes muebles, equipos de CGSPM-ENAD-P-00-40 88 No 

computo y telecomunicaciones. 

Informe Semestral de bienes 
muebles. CGSPM-ENAD-P-00-41 90 No 
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• Servicios
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 
11 
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Envio al almacen general de 
bienes muebles y equipos de CGSPM-ENAD-P-00-42 92 No 

telecomunicaciones en desuso. 

Envio al almacen general de 
CGSPM-ENAD-P-00-43 94 No 

bienes muebles en desuso. 

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). 
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Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

11 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Persona que
Elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recepcion de Enlace Administrativo 

Contestación y Seguimiento de Oficios 

CGSPM-ENAD-P-00-01 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del
área que Revisó:

Titular del la dependencia que Autoriza: 
')

� 
-- ___,/ 
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D Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Contestación y seguimiento de oficios 

Si 

Contestación y S.eg1Uimiento de Oficios 

Enlace Administrativo 

Recioe oficios por 
parte de I as D isüntas 

Dependencias 

¿Corresponden a 
ár,ea Jurídica? 

CGSPM-ENAD-P-00-01 

o 

.------------<X>------------, 

Pasa a revisión del Jede 
del Enlace Administrativo 

lniorma al Jefe del Enlace 
Adminis ra ivo de los 

oficios requeridos y los 
requerimientos 

Coordina que se lleve 
�--------------------___.., acabo la instrucción girada 

por el Jef.e del Enlace 
Administrativo 

Instruye a la secretaria del 
Enlace Ad inis rattivo que 

elabore los oficios 
con orme a lo solicitado a 

las áreas correspondientes 
o las diversas áreas del

enlace adminis ra ivo, para 
su contestación o 

seguimien o 

Pa a a revisión y firma de 
oficios con el Jefe del 
Enlace Administrativo 

Solicita a la secre aria 
en regue los oficios a las 
di"erentes áreas según 

correspondan 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Reporte General de Vacaciones 

CGSPM-ENAD-P-00-02 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

C---=;-
-
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reporte General de Vacaciones 

Dirección R'ecursos Humanos EI11ace Admvo. 

La depe dencia 
envía los reportes de 1---------+--------+1 

vacaciones y 
guardias 

Se recibe el iormato 
de la dependencia 
con los repor es de 

vacaciones y 
guardias 

Se elabora el acuerdo 
de re ardos en dónde 
se compuian los días 

acumulados y que 
representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
re·leja el reporte 

Después de la 
cap ura digital, se 
procede al archivo 

físico 
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Sel'vicios 

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Días Económicos 

CGSPM-ENAD-P-00-03 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

-
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Día Económico 

Recllrsos Humanos E11lace Admvo. 

La dependencia 
remiíe el reporte de 
1 os dí as que disfrutó 

el trabajador (de 
base), cuando so 

menos de res días. 

El sindicato al que 
está agremiado el 
Servidor Público. 

remite median e oficio 
los días a tomar 

(cuando son mas de 
tres días) 

Se captura lo 
reportado en registro 

electrónico. 
vencando que la 
información sea 

correcta 

Se genera el o·icio 
con la aulorización de 
los días solicitados y 

se no ifica a 
Recursos Humanos 
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Vacaciones 

CGSPM-ENAD-P-00-04 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la de
c:::_ 

1utoriza: 
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• Servicios 
Públicos 
Guadala¡a,a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Vacaciones 
Dirección Recursos Humanos Enlace Admvo. 

1 el interesado manifies a a su 
jeie inmediato la in ención de 

salir de 11acaciones 

1 Se recibe la petición y revisa 
s, el in eresado tiene derecho 

a días de vacaciones 

Si 
· Cuen a con días de 

11acaciones? 

vacacionales 

Pregunta que días desea 
tomar 

Solicita al Enlace 
Administrativo el ·om ato 

único de acaciones 

Recibe del Jede 
inmedia o la solicitud 

1---------1------, del formato úrnco de 
11acaciones CGAIG

REHUf-0116 

Recibe el formato e in egra la ______ __, _____ __. in"ormación 
Envía el forma o al 

jefe inmediato 

Indica la coordinación a la 
dirección de área 
correspondiente 

Anota los da .os 
iden i"icativos del rabajador 

en cues ión 

Indica los días pendientes 
par disfrutar 

Indica los días por disfrutar 
incluyendoinicio y termino del 

periodo 

Incluye observaciones si es 
necesario 

Recaba nombre y firma de la 1---------<f---------------------� 
dirección del área. 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara Jefatura de Enlace Administrativo 11 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 

Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Incapacidades del Personal 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que
Lic. Emilio Riosmena Barajas Revisó: 

Titular del la dependencia
Lic. Alma Lilia Michel Díaz que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022

Persona que Responsable del
Elaboró: área que Revisó:

� /é!7o/./�y: 
Titular del la dependencia que /�toriza:

G____:r /1 
--
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t Sel'vicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Interesado 

Ob iene del seguro social 
incapacidad laboral 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Incapacidades del personal 

Dirección 

Recibe la notificación por 
parte de su colaborador 

Indica que se presente con el 
Enlace dministrativo con su 

incapacidad 

1n·orma al Enlace 
Adminis ra ivo de la 

incidencia. "Incapacidad 
Laboral"' 

Recursos Humanos Enlace Admvo. 

Recibe no ··cac1ón del jefe 
inmedia o "Incapacidad 

laboral" 

la espera de que 
se presente el 

in eresado 

Recibe al interesado con su 
i nea pacidad 

Llena formato Licencia por 
Incapacidad CGAIG-REHU

F01-12 

Lle na los da tos i nd i cafi os 
del empleado 

Indica en el ·ormato la fecha 
de elaboración del ormato 

Entrega el solicitanle el 
.---------+-----------------+-----J formato para que integre en 

el ·ormato nombre y firma 

Recibe del Enlace 
Administrativo forma o de 
licencia por incapacidad 

Coloca e-n el formalo nombre 

En rega formato al Enlace 
Administrativo 

Recibe formato y envía 
in·orme de incapacidad 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Licencia por maternidad / paternidad 

CGSPM-ENAD-P-00-06 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�-

Página 19 de 125

11 



� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Licencia por Maternidad / Paternidad 
Solicitud de Licencia por Matemidad/Paternidad 

Recursos Humanos Enlace Admvo. 

Servidor público llena 
solicitud y acompaña 

documentos 

Documentación 
anexa es revisada 

A servidores públicos. 
se les oiorgan 15 
días hábiles de 

licencia 

EJ oiicio es noli"icado 

11 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo 11 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de Licencia por Lactancia 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-07 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que 
Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Revisó: 

Titular del la dependencia Lic. Alma Lilia Michel Díaz 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� #¿7P:J��><'

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�/¡ 
__ v 

Página 21 de 125 



b Servicios 
Públicos 
Guadala1a1 a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Licencia por Lactancia 
Solicitud de Licencia por Lactancia 

Recursos Humanos Enlace Adrnvo. 

La seMdora pública 
llena solicitud de 

permiso por lactancia 

)'>.compañará copia de 
su incapacidad por 

maternidad para que 
esta jefatura esté en 

condiciones de 
realizar el conteo de 

los 5 meses que 
marca la ley 

Se re-gis rala solicitud 
en archivo digital 

Se e-mite el o·icio 
donde se otorga el 

permiso de lactancia 

En ese momento la 
servidora publica es 

notificada y 
posleriormente a su 
área de adscripcion, 

así como área de 
Recursos Humanos 

para el registro 

IJ 
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e P Servicios 
Públicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Aplicación de Incidencias por Faltas Y 
Retardos del Personal 

CGSPM-ENAD-P-00-08 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�D 
-----

\ 
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11 
Servicios 

Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Aplicación de Incidencias por Faltas y 
Retardos del Personal 

CGSPM-ENAD-P-00-08 

Solicitud ele aplicación de incidencias por faltas y retardos del personal 

Dirección 

Dependencia elabora 
y envía -onnato de 

reportes, -altas y 
retardos 

Recursos Humanos 

Se recibe el formato 
de la dependencia 
con los reportes de 

-altas y re ardos 

e elabora el acuerdo 
de re ardas e dónde 
se computan los días 

acumulados y que 
representan una falta 

Acuerdo se envía a 
dependencia para 
que lo no itique al 
servidor público y

quede plasmada su 
firma 

Con el acuerdo 
notificado, se procede 

a aplicarlo en 
sistema. 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Faltas sin goce de sueldo 

CGSPM-ENAD-P-00-09 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Servicios
Públicos
Guadala¡ara 

Dependencia 

El interesado solici a al jefe 
inmediato ausencia 

temporalmente. especi'íca 
los días y motivos 

Recibe pe ición del 
colaborador 

Au oriza solicitud 

Se envía 
notificación con 

el mensajero 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Faltas sin Goce de Sueldo 

Recursos Humanos Enlace Admvo. 

Recibe solicitud y envía al 
je ·e inmediato el forma o de 

SGS 
cgaig-rehu-f-01-. 09 

Lena el formato e indica en la 
casilla correspondiente el 

tipo de incidencia 

Ano a los datos indica ivos 
del trabajador en cuestión 

Incluye las 
observaciones necesarias 

que alimenten la naturaleza 
de la incidencia 

Indica la ·echa del llenadodel 
·ormato 

recaba la -,ma del direc or 
del área 

Recaba la firma del Enlace 
Administrativo 

Recibe forma o para -,ma 

Dirección de Recursos Humanos 

otifica en sistema a 
la dirección de 

Recursos Humanos 
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t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 

Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Recepción y Pago de nómina 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-1 O 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que 
Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

que Autoriza: 

, . 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� ¡¿ 77✓ � r: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

C-=· __ ll 

11 
·;:;si� 
�:..� 
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t Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recepción y Pago de nómina 

Recoger la nómina 

Revisa y verifica que 
la r1ómina 

corresponda al area 
en cues ion 

¿Es 
corree a? 

No 

X>---� 

Si 

solicita la nomi a 
correcta 

Recepción y pago de nómina 

Recursos Humanos 

Envia o·icio a la 

r-------------------.iDir,ección de Nóminas 
COrl las 

observaciones 

¿Hay 
observaciones? 

Si 

x-----

Se revisa la nómina 
considerando lo 

siguier1 e: 
- Faltas 

Retenciones 
- Habilitaciones 
- Descuentos no 
·us · ícados 

No 

Lleva la nómina al 
área correspondiente 
y en rega al Enlace 

Administrativo 

Separa la nomina 

Envía la nómina 
digital vía correo 

electrónico 

Separa los cheques 
por área y elabora 

relación de cheques 
mal em· idos 

Recaba la firma d,e 
los cheques 
en regados 

rchíva relación de 
nómina 

quincenalmen e 
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de descuento otorgado por Instituciones 
Academicas 

CGSPM-ENAD-P-00-11 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de descuento otorgado por Instituciones 
Académicas 

CGSPM-ENAD-P-00-11 

Trabajador 

Solicita descuento a 
Universidades por 

parte de la 
Dependencia 

Solícitl!Jd de descueI•1to otorgado por instituciones acaclémicas 

Dependencia Re.cursos Humanos 

1n·orma a la 
dependencia para 
que ,elaboren oficio 

para solicitar el 
descuen o con 

requisitos 
correspondientes 

Se recibe el oficio con 
la au·orización 

Recibe petición 
f-----t-------,""1 elaborada por parte 

de la dependencia 

Analiza pe ición. 
elabora \' autoriza el 

oficio 

Entrega oficio a la 
Dependencia 
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t Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Movimiento de alta y/o renovaciones de Base a 
Confianza 

CGSPM-ENAD-P-00-12 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Movimiento de alta y/o renovación de Base a 
Confianza 

CGSPM-ENAD-P-00-12 

Movimiento de alta y renovaciones de base a confianza 

Recursos Humanos 

Se recibe licencia 
autorizada 

Se elabora el 
movimiento de a a o 
renovación con fecha 

de inicio y termino 

Se recaban las 7rmas 

Se mandan al área 
de control de envío 

Se recibe el acuse 

Se captura en la bas,e 
de da os con su fecha 

correspo11diente 
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• Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Movimiento de Alta 

CGSPM-ENAD-P-00-13 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Recursos Humanos 

Da al empleado el 
·ormato de 

actualización de 
datos 

Se revisan los 
documen os con 
iechas vigentes 

Se captura en la base 
de datos 

Se imprime 
movimiento de al a 

designación de 
bene·iciario y forma o 

sedar 

Se manda al área 
para relaborar control 

de envío 

Se envía a Recursos 
Humanos 

Se cap ura en base 
de datos la fecha de 
recibido del o·icio y 

• de control 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Movimiento de Alta 

Trabajador 

lena el formalo y 
adjun a los 

documentos 
personales 

El usuario llena los 
forma os 

Dirección de Adscripci.ón 

Se manda a la 
Dirección de 

adscripción a firmas 

Firmas 

Se envía ·irmado 

Página 34 de 125 

11 



a Servicios 
Públic s 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Movimiento de Renovación 

CGSPM-ENAD-P-00-14 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Recursos Humanos 

Se solicita vía correo 
las fechas 

au erizadas para la 
renovación 

Se captura e la base 
de da os (cloud drive) 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Movimiento de renovación 
Direcciones 

Se le informa a la 
dirección que puede ,__ ______ -+ _______ .,Se imprime el formato 
imprimir el iormato, y se recaban firmas 

Se recal)a la "irma del 
Enlace Administrativo i.----------+----------! 

Se mandan al área 
de control de envío 

Se recibe •el acuse 

Se captura en la base 
de da os con su ·echa 

correspondiente 

Firmas 

Se envía al erilaoe 
Administrativo 
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• Servicios
Públicos
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Movimiento de Baja 

CGSPM-ENAD-P-00-15 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Direcciones 

La Dirección manda 
correo electrónico 

notificando las bajas 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Movimiento de naja 

Recursos Humanos 

Se captura la La Dirección imprime 
información en la >-------<t-------la baja (por medio del 

base de da os (Cloud Cloud Drive) y 
Drive) elabora la renuncia 

Tribunal 

Se manda a ratificar 1-------1--------� 
por el Tri bu nal 

Esperando (9 
ra i7cación del 

ribu al 

Ya ratificado se 
regresa y se eflvia a 

firma del Enlace 
i.-

--
---1

--------J 

Administrativo 

Se mandan al área 
de control de envío 

Se recibe el acuse 

Se captura en la base 
de daüos con su ·echa 

correspondiente 
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• Servicios

Públicos
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Comisión de Personal 

CGSPM-ENAD-P-00-16 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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& Servicios 
Públicos 
Guadala¡a,a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de comisión de personal 

Recursos Humanos 

Se elabora el oficio 
de petición de 

comisión 

Se verifica que 
cue e con las firmas 

del enlace 
administrati o del 

lugar de adscripción 
del servidor público, 

director de a 
dependencia a donde 

será comisionado, 
direc o de la 

dependencia y visto 
bueno del 

coordinador 

Se envía el o·icio a 
Recursos Humanos 

Se notifica al servidor 
público para que 

pase por el oficio a 
Recursos Humanos 

Se recibe copia del 
oficio de comisión 

o"icial 

Se ac ualiza en la 
base de datos 

" 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

fl!¡��� 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de Constancia Laboral 

CGSPM-ENAD-P-00-17 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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11 
Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Dirección 

La dependencia lo 
solicita al Enlace 
Adminis ra,ivo 

El servidor publico, 
recibe el documento 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de Constancia laboral 

Recursos Humanos Enlace Admvo. Dirección de Recursos Humanos 

Cuando eslá listo el 
oficio. RH otifica a 

Enlace Administrativo 
Enlace Administrativo 

1-----1----...-10 solicita por orreo a1-------+------'� 
Recursos Humanos 

para que pase a 
recogerlo el servidor 

Se notifica a la 
dependencia que ya 

puede pasar el 
servidor publico por el 

documento 

público 
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• Servicios
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de apoyo económico para guarderías 

CGSPM-ENAD-P-00-18 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de apoyo económico para guarderías 

El seNidor público 
solicita el apoyo de 
guardería y llena la 

solicitud 

En regalos 
documentos 
necesarios 

requeridos en dicha 
o,lic1tud 

El Servidor Público 
ob!iene su pago de 
ayuda a guardería 

Solicitud ele apoyo económico para guarderias 
Recursos Humanos 

El técnico recibe los 
documen os y ve ri 1ca 

,----,,.¡ la información en el 
sis ema de nomina 

Cap.tura en sis en a 
de nomina y revisa 

que e.fectivamente se 
haya cap urado 

El técnico realiza el El técnico pasa el 
listado para firma de >----------- lis ado al jefe 

Dirección inmedia o para fin a 

Se archivan los 
documentos 

Recaba la firma y 
sello de la Dirección 

Entrega I ista do 
"irmado y sellado al 

écnico 
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t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de pagos de servicios extraordinarios 

CGSPM-ENAD-P-00-19 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de pagos de servicios extraordinarios 
Solicitud de Pagos de Servicios Extraordinarios 

Recursos Humanos 

Las dependencias 
mandan la solicitud 

de petición y 
concen rada y abla 

de turnos. datos 
generales del 

empleado y listas de 
asistencia 

Se recibe y se 
confirma la 
iniormación 

¿ a in·ormación 
está bien? 

No 

Se elabora el oficio 

Se 
recaban 

las firmas 

Se envia a Re-cursos 
Humanos 

Se recibe el acuse y 
se realiza el pago 

Se manda el acuse 
digital a el área de 

óminas 

Se archiva el acuse 
en original 

Informa a la 
dependencia las 
observacio11es y 

regresa la 
información para 

sut>sanarla 
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► Servicios
Públicos
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 
11 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Licencia y/o renovación de Base a Confianza 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-20 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Responsable del área que 
Lic. Emilio Riosmena Barajas Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Alma Lilia Michel Díaz que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

G--#! 7"'1
✓

�c;:I, 
Titular del la dependencia que Autoriza: 

�D 
--

1 
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9 
Servicios 

Públicos 
Guadalajara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Licencia y/o renovación de Base a Confianza 

Trabajador 

Empleado solicita la 
lice cia del iempo 

necesario 

Licencia y/o Renovación de base a confianza 

Recursos Hrnna11os 

Se elabora y llena el 
iormalo de licencia 

con ·echa de inicio y 
termino 

Se captura en la base 
de datos 

Se elabora el con·rol 
de envío 

Se envía al 
Departamento de 

tncidencias 

Se captura en la base 

Departamento de Incidencias 

Recibe formato 

de da os con ·echas 1+------1------1 Se regresa el acuse 
de recibido 

Página 48 de 125 

" 



& Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Licecia sin goce de sueldo 

CGSPM-ENAD-P-00-21 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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& Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Trabajador 

Empleado solicita la 
licencia del iempo 

necesario de licencia 

Jefatura de Enlace Administrativo 

licencia si11 goce de sueldo 

Recursos Humanos Departamento de Incidencias 

Se elabora y llena el 
forma o de licencia 

con ·echa de inicio y 
termir10 

Se captura en la base 
de datos 

Se elabora el con rol 
de envío 

Se envia al 
Deparlamento de 

incidencias 

Se captura en la base 

Recibe 

de dalos con ·echas "------J'---------' 
de recibido 

Regresa 

Elabora la 
reanudación de 

licencia 

Se recaban firmas 

Se mandan al área 
de control de envío 

Se recibe acuse '------'----� Se captura en la base 
de datos 

Página 50 de 125

11 



g • Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

ftf1.-7��-

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de prestadores de Servicio Social 

CGSPM-ENAD-P-00-22 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de prestadores de Servicio Social 

Elabora circular a las 
Dependencias solicilando sus 

requerimientos de Ser icio Social y 
Prácticas Profesionales 

Envia -ormato SS01 

Se envía a a las 
dependencias con 

el mensajero 

es ación 
con los programas de las 

Dependencias 

¿Hay 
observaciones? 

o 

Si 

Analiza los requerimien os 

Elabora programas para cada 
Institución Educa i 'ª 

Difunde los programas en cada 
Institución Educa iva 

Los prestadores 
ven las vacantes 

disponibles 

Recibe al pres ador de Servicio 
Social o Prác icas Profesionales y 

re isa su oficio de asignación 

Asigna a la Dependencia 
atendiendo a prioridad. fecha de 
solicitud y de acuerdo al proyecto 

correspondiente 

Solicitud de pre·stadores de servicio social 

Recursos Humanos 

Informa al interesado 
sobre las observaciones 

Elabora oficio de asignación para 
la Depm1dencia 

Elabora oficio de asignación para 
la lns i ució Educativa 

Entrega oficios al presiador de 
Servicio Social o Prácticas 

Pro-esionales y recaba firma de 
recibido 

In egra expediente del prestador 
de Servicio Social o Prác icas 

Pro-esionales 

Recibe de las Dependencias 
reportes mensuales de los 

presiadores de Servicio Social o 
Prácticas Profesionales asignados 

Al concluir el Servicio Social o 
Prácticas Profesionales, la 

Dependencia elabora y en rega 
o-icio de conclusión 

Re isa que la fecha de conclusión 
del o-icio corresponda al tiempo 

que debió prestar Servicio Social o 
Prácticas Prof,esio ales y que 

cubra el total de horas asignadas 

Elabora el oficio de conclusión 
dirigido a la lns i ució Educativa 

Entrega oficio original al alumno y 
recaba firma de recibido en la 

copia 

Archiva copia en el expediente 

Resguarda el expediente durante 5 
años y pasado este tiempo, s,e 

programa para destrucción 
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& Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

yl.7���<7 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Devolucion de nómina a Tesoreria 

CGSPM-ENAD-P-00-23 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

en su 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Devolución de nómina a lfesoreria 

Recibe por parte de 
las áreas la nómina 

evisa que la nómina 
es e firmada en su 

olalidad según 
corresponda 

Si 

Envía a la Jefatura de 
Recursos Humanos 

Envía documen o al 
área para firma según1-----� 

corresponda 

Ordena cl1eques 

Re isa si exislen 
cheques que deban 

s-er cancelados 

Recursos Humanos 

Realiza cancelación 
de cheque: 

1.- Da os generales 
de la persona mal 

escrito 
2.- El bene"iciario no 

pasó en iempo y 
·arma a recogerlo 

3.- o corresponde• el 
pago 

Realiza el ·ormato de 
cheque cancelado 
para control in •erno 

Envía la nómina de 
--------- Dirección de nómina 

del Ayun amien o 

Envía nóminas 
adicionales/ bonos

retroactivos 

Anexa cheques 
cancelados con su 

·ormato de 
cancelación firmado y 

auloriz.ado 

Ordena por número 
de hojas en 
consecutivo 

Archiva copia de la 
nómina remi .ida 
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& Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Apertura de Fondo Revolvente 

CGSPM-ENAD-P-00-24 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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D Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

ApeI1ura del Fonclo Revolveme 

Recursos Financi:eros 

Se elaoora el oficio dirigdo al Tesorero con a ención al 
Director de Egresos, solic adno a autorización de ape ura 

del fondo revolvente, señalando el importe y la justificación, 
asi como recibo y pagare 

Imprime un anto de los documentos 

Recaba "irma en los documentos del Director de 
Adminis ración 

Folocopia un tanto de los documentos 

Entrega documentos en original y copia a la secretaria de 
Egresos para au orización 

Recibe de la secretaria de la Dirección de Egresos copia 
sellada de recibido 

Informa en Caja General si ya está el cheque 

Entrega al Departamento de Caja General. identificación 
del titular del fondo autorizado, recibe el cheque se 

entrega su identificación 

Recaba firma de endoso en el cheque del Oirec or de 
Adminis ración 

En re.ga al encargado del fondo revolvente el cheque para 
que lo cambie en el banco 

Recibe e·ectivo y re isa que este completo 

Resguarda efectivo en la caja fuerte 

Archiva la copia del oficio. recibo, pagaré y cheq e en el 
expediente del ·ondo revolvente 

11 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Gastos a comprobar 

CGSPM-ENAD-P-00-25 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

la dependencia que A�

1 
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e � Servicios

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gastos a comprobar 

Recursos Finanderos 

Elab-ora el oficio de justificación del gas·o enviado por el 
Titular de la Dependencia. donde se describa la necesidad 

del gas o. mencionando: 
1.- Monto Solicitado 

2.- Justificación 
3.- ombre comple o. Pues o. N' de Empleado del 

responsable del gasto 

Elabora un recibo simple y recaba firma del responsab e 

Elabora un pagaré llenado y recaba firma del responsable 
del gasto a una sola tinta y letra 

Elabora carta de aceptación de descuen o. vía nómina (en 
el supuesto de no comprobar) "irmado por el responsable 

del gasto a comprobar 

Se adjun a el archivo ·otográfico como evidencia c!el gasto 
efectuado 

Solicita una copia de identificación oficial del res pon.sable 

Envía a la Dirección de Egresos para solicitar la 
transferencia o cheque 

Se envía a Tesorería con atención a egresos 

11 
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• Servicios
Públicos
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Reembolso de gastos efectuados por Fondo 
Revolvente 

CGSPM-ENAD-P-00-26 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

-
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& Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reembolso de gastos efectuados por Fondo 
Revolvente Pa 1 de 2 

CGSPM-ENAD-P-00-26 

ecíbe del jefe del enlac 
Adn inis ra ivo la pe ición 

para la compra de un 
ar ículo y/o servicio 

mismo que cuesta menos 
de 32.000.00 

Consulta en el sis ema y 
revisa si la partida 

correspondien!e tiene 
presupuesto 

¿Hay 
Presupues o? 

o 

Revisa s1 es la compra de 
un articulo o u servicio 

¿Compra 
de un 

artículo. 

Elabora un cale 
prnvisional de caja 

Jo 

Entrega e·eclivo al 
solicitando y recaba ·¡rma 
de recibido en el vale de 

caja 

Resguarda vale 
provisional de· caja en 

expedien e de Fac ura y 
vales de caja para 
repos,ció de ·ando 

revol 1ente 

Recibe factura y XML por 
correo y si es e I caso 
resguardo de bienes 

muebles así como ·o o 
del servicio o compra y la 
revisa que es e correcta 

Reembolso de gastos efectuados por Fondo Revolvente 

Recursos Financi.eros 

Informa al solicitante 
que no hay 

presupuesto 

Recibe del 
proveedor que 

realizó el servicio. 
fac ura y pregunta al 

encargado si e l  
servicio se realizó 

correctamen e 

Revisa que la factura 
este correcta 

Entrega al proveedor 
el dinero. solicitando 

que firme en la 
factura de recilJ.ido el 

pago 

Archiva la ac ura en 
expediente de factura 

y vale de caja para f-----� 
reposición de fondo 

revolvente 

Entrega el vale 
provisional de caja y 
guarda la factLJra en 

expediente de 
"Facturas y Vales de 
Caja para Reposición 
de Fo11do Revolvente 

Elabora en Excel hoja 
de jus i"icación por 

cada una de las 
facturas decribiendo 
el motivo por el cual 

�----.-, se compró el articulo 
o se solicitó el 

servicio, así como 
anotar codi"icación 
imprimir y pegar las 

·acluras en su 
respectiva hoja ya 

justificada 

Recaba firmas de 
visto bueno las 

fa ctll ras que 
requieran por el 

origen del gasto de 
las direcciones 

involucradas 

Recaba rirma.s y 
sellos en ladas las 

lac ura.s del director 
que solicitó la compra 

o el servicio 

Adjun a la lo agrafia 
del prod,1cto o 
servicio para 

documen arlo en la 
factura 

Ordena por ·echas 
las facturas, les pone 

,el sello de la 
Dirección de 

Administración. 
Evaluación y 
Seguimie o 
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t Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reembolso de gastos efectuados por Fondo 
Revolvente Pa . 2 de 2 

CGSPM-ENAD-P-00-26 

Reembol:so de gastos efectl!Jados por Fofldo Revolvente 

Elabora en word o-ficio 
dirigido al Director de 
Eg,esos así como en 

Excel recibo simple p.ara 
solicitar la reposición de 

fon do revo lvente y 
relación de facturas 

Imprime un anto el oficio 
y recibo y relación de 

-ac uras 

Ingresa al programa y 
captura cada factura 

imprime el con ra recibo y 
revisa que eslé correcta 

la captura de cada 
factura 

Anexa el con ra recibo a 
oficio. el recibo simple y 

Relación de -ac uras. 
Recaba firma del Director 
de Adn inislración. en el 
o7cio, recibo y facturas 

Fotocopia e un !anto, el 
o-icio, recibo simple y 
relación de facturas 

Entrega los docun entes 
onginales al area de 
contra recibos en el 

Departamento de 
Proveedores de la 

Dirección de Egresos 

Recaba sello y -i,ma en 
uflo de los -antos del 

contra-recibo y fotocopias 
anexas 

Arcl1iva documentos 
sellad os e carpeta de 

Fondo Revol ente 
trami ado pendiente de >---
pago has a cumplir la 

fecha probable de pago 
que marca el contra 

recibo 

Recursos Fi111ancieros 

Acude al departamento 
de Caja y entrega contra 

�--► recibo e identificaciones 
del titular y •de quien 

realiza el proceso 

Recibe el cheque 
corresp an diente y revisa 
que coincida la canlidad 
con la del contra recibo 

Si 

Fotocopia en m tanto el 
cheque 

Recaba firma de endoso 

No 

en el cheque del Director�-------, 
de Administración 

Acude el mensajero al 
banco 

Recibe el efectivo y 
revisa que esté completo 

Resguarda eiectivo en la 
caja fuerte 

Archiva la copia del 
a7cio, recibo, pagaré y 

cheque en expediente de 
fondo revolven e 

Solicita al área de 
prnveedares la 

devolución de -ac uras 

Recibe acturas y listada 
de las -ac uras 

declinadas firmando de 
recibido en el forma o de 
devolución de facturas 

Revisa I olivo de 
declinación y realiza las 
correcciones ecesarias 

Archiva las facturas ya 
correctas. para 

integrarlas en el siguien e
tramite de reposición de 

fondo revolvenie 

Fo ocopia el lis ado de 
-acluras declinadas 

Archiva las copias al 
co Ira recibo sellado y 
·irmado de recibido y 

anexos en carpeta de 
Fondo Revolvente 

k-------------10 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Ejercicio del Fondo Revolvente 

CGSPM-ENAD-P-00-27 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

la dependencia que Autoriza: 
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g • Servicios

Públicos 
Guadala¡ara 

no comprol)ada 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Ejerclci.o clel' fondo revolvente 

Financieros 

Solicita la 
autorización y 

asignación e iondo 
revolven e a la 

Tesorería Munici al 

Recibe el recurso por 
parle de la Tesorería 

Municipal 

Recibe la solicitud de 
compra de parle de 
las diferentes áreas 
de la Coordinación 

Entrega al Encargado 
la solicrtud de compra 

en-a con suficiencia presupuesta!? 

Cotiza el bien o 
servicio 

Realiza la compra y 
solicita -ac ura al 

proveedor 

Captura la factura en 
el sistema de la 

compra realizada 

Envía a la tesorería 
Municipal paquee de 
facturas de compra 
anexando el soporte 

de peticion 

Si 

¿Está comprobado el gas o 
en su oialidad? 

Si 

Recibe reembolso la 
cantidad completa 

o 

ln-orma mediante 
oficio al área 

solicitante que no se 
cuenta con 
suficiencia 

presupuesta! 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Elaboracion De Requisiciones De Compra 

CGSPM-ENAD-P-00-28 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Líe. Alma Lília Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

¡i7 774'�:9'. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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g D Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de Requisiciones de Compra 
Elaboración de Requisic.iones de Compra 

Recursos Fi11ancireros 

Se recibe la 
información de las 

areas y se elabora el 
EJercicio del 

Presu uesto 

Compra con recurso 1+-------------< 
Municipal 

,_ __________ compra con Recurso 
Federal 

Revisa, valida y 
recibe por par e del 
área las solicitudes 

de compra de 
artículo o ma eriales 

Elabora requisición 
de con pra y recaba 
la forma del enlace 

Adminis·ralivo \' 
Oirec .or de Are•a 

Captura la requisición 
de compra o servicio 

en el sistema SAC 

Se valida el 
presupues;o con la 

Dirección de Egresos 

Envía el registro de 
captura de requisición 

vía electrónica a la 
Dirección de 

Adquisiciones 

Envía o7cio a la 
Direcdón de 

Adqui iciones con 
especiiicacio,nes de lo 

requerido 

·Qué tipo de
recurso es?

Recurso Municipal 

Verifica la publicación 
en la pagina web de 

compras de municipio 

Asiste a la junta de 
aclaraciones 

Acude a la junta de 
recepción de 

propuesta écn i ca 

Revisa con el área 
solicitanle la 

prnpuesta écnica 

Tipo de 
Recurso Recurso Federal 

Verifica la publicación 
en el Sistema 

Electrónico 

Espera que la 
Dirección de 

Adquisiciones realice 
la orden de compra 

Espera la emisión de 
fallo de la Dirección y 

Comité de 
Adquisiciones 

Espera la 
publicación 

de la 
licitación 

nforma a la Dirección 
de Adquisiciones por 

medio de oficio de 
dictamen de compras

f--
--------+< 

si las empresas 
cumplen con las 
necesidades del 

¿Cumplen con las 
necesidades? 

Publicación de la ser icio 
convocatoria de la nforma a la Dirección 

licitación de compra 1+-------------------------1 de Adquisiciones 

para la derogación para la búsqueda de 

del recurso una nueva opció 
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• Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Elaboración de expedientes de pago 

CGSPM-ENAD-P-00-29 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Servicios
Públicos
Guadalajara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de expedientes de pago 
Etaboración de Expedientes de Pago 

Recursos Finanderos 

Las dependencias 
mandan su 

expediente para 
realizar el pago 

Se recibe y se 
confirma la 
infOfmación 

¿La in·ormación 
está bien? 

Si 

o 

Se elabora el oficio 
de solicitud de pago y 

se anexa 
documentación 

Se recaba 
la firma 

Se envia a Tesorería 

Se recibe el acuse 

Se escanea el acuse 

Se archiva el acuse 
en original 

1n·orma a la 
dependencia las 
observaciones y 

,egresa la 
informacion para 

subsanarla 
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9 
Servicios 

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

.fl.77�� 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica y mantenimiento preventivo 

CGSPM-ENAD-P-00-30 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

-
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g & Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica mantenimiento preventivo 

CGSPM-ENAD-P-00-30 

Gesti.ón para f.a reparación ele vehículo por falla mecánica y ma11te11tmie11to preventivo 
Recursos Materiales Unidad Taller Municipal Área de Vehi,culos 

· Se trata de falla 
mecánica? 

Solicita a la Unidad de 

Se programa 
isita de unidad 

movil 

Vehículos se realice el pre- f----+-------�rN 
diagnósiico para elaborar � la requisición 

RecitJ-e el pre-diagnóstico 
por par1e de la Unidad de 1._, __ f------------' 

Vehículos con las 
recomendaciones 

Realiza y envía la 
requisición para la 
programación de 
mantenimienio o 

reparación se-gún lo 

Corrige las 
observaciones y 

manda nuevamente 
la requisición 

¿Autorizan la 
Requisición? 

f---+------< X

,o 

Si 

Coordina con el área y se Informa para que se lleve a 
traslada el vehículo al taller14-----+------1 cabo el traslado del 

pa ria vehículo 

Coordina con el área para ----1---------1 

recoger el vehículo-

¿Reparació 
o Servicio? 

Informa que el vehículo 
está reparado 

erifica lcilome raje de los 
vehículos próximos a 

mantenimiento preventivo o 
que requieran reparación 

por falla mecá ica e 
informa al Opto. de 

Vehículos 

ecoge y utiliza el vehículo 
para corrot>orar que no 
te11ga fallas en tema de 

garantía 

Si 

Se coordina para 
trasla<lar el vehículo a 

garantía 
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� Servicios

Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

/é-7''rd"�5<;

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Resguardos de vehículos 

CGSPM-ENAD-P-00-31 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Patrimonio 

Patril onio envía 
oficio solicitando 
actualización de 
resguardos de 

vehículos 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Resguardos de Vehiculos 

Recursos Materiales 

Se realiza el o·icio 
solicitando a las 
direcciones la 

actualizacion de 
resguardos de 

vehículos 

Se reciben y revisan 
los resguardos que 

estén completos y sin 
errores 

¿ Tienen errores? 

o 

Se realiza el o·icio 
para el envío de los 

resguardos 

Si 

Se envía a patrimonio 
con ·olio y anexos de 

los resguardos 
ac ualizados 

�-------1------1se envía a patrimonio 

Se recibe el oficio con
>-----<----� Se archi a acuse del 

anexos oficio de recibido 

Direcciones 

Se realizan los 
resguardos 

Las direcciones 
envían los 
resguardos 

actualizados 'I 
firmados por cada 

resguardanle 

Se regresa la 
información para 

corrección 
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• Servicios
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Informe semetral de vehículos 

CGSPM-ENAD-P-00-32 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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e & Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Informe semestral de vehículos 

Patrimonio 

Patrimonio envía 
oficio solicitando 

iniorme semestral de 
vehículos 

l11forme semestral de vehículos 

Recursos Materiales 

Se realiza el oficio 
solicitando in orme 

semestral a las 
dependencias 

adscritas 

Se recibe y revisa la 

CGSPM-ENAD-P-00-32 

Direcciones 

Se realiza el 
informe_ 

Las direcciones 
envían el iniorrne 

semes ral 

información que este ''-----''----------' 
comple o y sin 

errores 

¿ Tiene errores? 
Si 

No 

Se realiza el oiício 
para envío del reporte 

Se recaban "irmas y 
sellos 

�-------�----'Se envía a patrimonio 

Se recibe el oficio >--
---l----� Se arcl)iva acuse del 

oficio de recibido 

Se regresa la 
información para 

corrección 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

·!Ji ctentifica·ción .Or' ''an·izacioñal'�,'<�·- /,f:: / '(;;.' ;· ' .. · : '.J] 
�-•,;;a-,-�c,;,,il,é'---:•--,•":'�J••C• .,, .,.. .... ,,.,_, •;•""''"•'°'' l"�S'". ·"' "''"'}' '.l'l :�, ,r.• -;,¡•1 

'O -.f-1,; a-.rl.l"�-.&•'•• •••• -•• •• I � � g __ •��u�-•• •� 1 .,,,. ',t •--�'• " �• •4;••�•�• •f,._'J�••• • •• ' ,.Jo�� 

Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Solicitud de nueva tarjeta de combustible 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-33 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que 
Lic. Emilio Riosmena Barajas Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Alma Lilia Michel Díaz que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

G--f/7��9( 
Titular del la dependencia que Autoriza: 

�D 
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• Servicios
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de nueva tarjeta de combustible 
Solicitud de Nueva Tarjeta de Combustible 

Patrimonio Recursos Materiales 

Recibe oficio y revisa 
Envia multas via multas para distribuir 

o icio, para su pago 1---------,1------.i a las distintas 
Direcciones 

otifica a las 
dependencias y 

solicita el pago de las 
multas 

Se recibe oficio de 
contestación y se 

revisa el pago de la 
muna de a 

dependencia 

�otifica el pago v,a Recibe oficio Y mul ª5
..-------1t------------1 oficio a la Dirección pagadas de Patrimonio, 

Dirección 

Se recibe oficio y 
multas 

Se envía oficio de 
conte·sta ción y s·e 

anexa pago de las 
ffillltas 
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• Servicios
� Públicos

GuadalaJara 
Jefatura de Enlace Administrativo 

¡r••··�� 
·rv•��.,.,.-.!,,..,;, , ·•••;·•, , -'""•'í •·•·--· ·, · ,, , ,,,,, =- r· · 

>� ./· n'tif1caéió'ri·.Or 'an'i:zaciorial :·; ,i � -� -'.' ,:::-.-<V� · ,._ .. 
��'f, ¡. li -n• •�•mH••-" -. ,_, ,. • g, , •-•·�• �--••-·'"- f , ••'-•' � f,. " ,J. i. ' 

Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Jefatura de Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Solicitud de tarjeta de combustible a granel 

Código de procedimiento: CGSPM-ENAD-P-00-34 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Responsable del área que 
Lic. Emilio Riosmena Barajas Revisó: 

Titular del la dependencia 
Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que Responsable del 

G-
Elaboró: área que Revisó: 

/ ¿ 7'o/ef =¡,.#'.
Titular del la dependencia que Autoriza: �I 

�·J 
--

. ;- 1
•i 

-�] ;., 
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g • Servicios 

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de tarjeta de combustible a granel 
Solicitud de tarjeta de, combustible a granel 

Direccio11es Recursos, Materiales 

solicitan mediante Se revisa la 'iabilidad 
oficio y jus -icación lat---------+----------.i y jusi icación del 

-arjeta a graneL o,ficio y/o solicitud. 

No ¿Es viable? 
.-------------+---------<X 

Se notifica a la 
dependencia que la 

solic· ud no es viable 
por el tipo de uso. 

Si 

firma solic· ud, se 
analizan los Is. y el 

ipo de uso de 
combustible. 

Se envía solicitud y 
se avisa al dpto. de 

Combustible. 

Elaboran .arjeta y se 
asignan los lts. 

semanales_ 

Se le in·orma a las 
depe denc1as que 
iue au·orizada su 

petición 
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g t Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Solicitud de carga extra de combustible 

CGSPM-ENAD-P-00-35 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Servicios 

Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de carga extra de combustible 

Direcciones 

solicitan mediante 
o1cio y justificación 

de la carga. 

Solicitud de carga extra de combustible 

Recursos Materiales 

Se revisa la viabilidad 
y jusli"icación del 
oficio y/o solicitud. 

,------ir------< X 

¿Es 
viable? 

Se no,tifica a la 
dependencia que por 

protocolo de kms. 
recorridos no es 

viable. 

Sí 

firma solicitud de 
pelición de carga de 
combustible e ra. 

Coordinación de Administración 

Se envia solicrtud 
mediante oficio a la 

Coord. de 
Adminirstración. 

Depto. de 
Combustible revisa si 

es viable según 
bitácoras oiiciales. 

Se le informa a las 
�--------+------idependenclas que ya-----+--------� 

tiene saldo su tarje a 
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� 
Servicios 

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Solicitud de carga extra de combustible a granel 

CGSPM-ENAD-P-00-36 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Servicios 
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de carga extra de combustible a granel 

Direcciones 

solicitan ediante 
o7cio y justificación 

tarjeta a granel 

otificación a la 

Soliicitud de carga extra de combustible a granel 

Recursos Materiales 

se revisa la viabilidad 
y justificación del 

oficio y/o solicitud. 

Coordinación de Administración 

dependencia qL1e la --------<t--------< 

¿Es 
viable? 

solici ud no es viable 

Si 

Se ·irma la solicitud. 
se analizan los lts. y 

el tipo d.e uso de 
cornbus ,ible. 

e recibe la solicilu 
Se envía la solicitud y se urna al depto. 
mediante oficio a la f-------1----+1 de combustible y se 

Coord. de revisa la viabilidad. 
Administración según bitácoras 

o·iciales. 

Se le informa ª la Se elaborn tarjeta y dependencia que ·ue --------1t--------1se asigna asignan IOS14----t--------< 

¿Hay alguna 
servación en las 

bitácoras? au oriz.ada su 
�ci� b.SMa��-

Si 

Se notifica a la 
dependencia. 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡aia 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Siniestros de vehiculos 

CGSPM-ENAD-P-00-37 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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� Servicios

Públicos 
Guadala¡a, a 

Trabajador 

El chofer se 
comunica con el 

seguro del vehículo 

otifica a su je-e 
inedia o del siniestro 

Se informa al Dep-o. 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Siniestro de Vehiculos 

Recursos. materia!es Patrimonio 

En�:c�e1�
c

�
l

i�:ir���o S.e en ía oficio a Recibe oficio e 
del siniestro rnedian!et--------11------ll>I 

patrimonio con copia informa del deslinde o 
oficio y anexa copia ª contraloría, ,--------;,-----.. responsabilidad del 
de la documentación informand0 del chofer 

expedida por el siniestro 
seguro 

¿Existe 
Se 1wtifica a la Si responsabilidad? depe dencia de la ----1-----------------+-------< Xresponsabilidad y cita 

al chofer 

Se realiza convenio 
de p,ago p,a ra 
reparació-n del 

vehículo 

No 

i-------,i-----------------+---� Se repara la unidad 
por cuenta del seguro 

Se valida la 
rep,aració 
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D Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

µf-7, _,/,-,¿d,;z'. 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Seguimiento de infracciones 

CGSPM-ENAD-P-00-38 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Seguimiento de infracciones CGSPM-ENAD-P-00-38 

Patrimonio 

Envía mu as via 
oficio 

Seguimiento de iinfraccíones 

Recursos Materiales 

Se recibe oficio y 
multas 

Dependencias 

Se clasifican Y envían
, ____ --+ ___ ., 

Se reciben mulas Y 
- se realiza el pago 

por dependencia 
correspondiente 

Se recibe oicio de 
contestación y se 

revisa el pago de las 14----------+------� 

multas 

Pago de 
multa 

Recibe oficio e multas 
No iñca el pago vía 

..-----+------1 oficio a la Dirección 
pagadas de Pa ,rimonio 
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� Servicios 
r-úblicos 
Guadala1a1a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Actualizacion de resguardos individuales 

CGSPM-ENAD-P-00-39 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes T arres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del a dependencia que Autoriza: 
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t Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Actualización de resguardos individuales 
Actualización de resguardos individuales 

Dependencias 

Se envía la 
in ormación juno con

--
--------+------------< 

Formato y circular a 
odas las Direcciones. 

�------------+--------

Recursos Materiales 

Se recibe circular y 
formato BM-001 

vía correo 
elec rónico. 

Se realiza Lina 
revision de los bienes 

mu e bles para su 
ubicación. 

Revisión 

Se vacía iniormación 
en el en formato BM-
001 del bie mueble 

con su respectivo 
resguarda nte. 

Se realizan 
correcciones 

Se seccionan 
formatos por por 

cuantas. 
dependencias y UR 

ara archivo. 

Se actualiza 
información en el 

sistema, CIMTRA Y 
PNT 

Se archivan 
resguardos en sus 

expedientes. 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 
11 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Reporte de inventarios anual de los bienes muebles, 
equipos de computo y telecomunicaciones 

CGSPM-ENAD-P-00-40 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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g � Servicios

Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Reporte de inventarios anual de los bienes muebles, 
e ui os de com uta telecomunicaciones. 

Reporte de i1nve,nt.irios anual de los. bienes muebles, equipos de cómputo y telecormmicacilones. 
Dependencias 

Se pasa información 
a las direcciones 

jun o con circular_ 

Recursos Materiales 

e recibe circular en 
el cual se solicita 
actualización de 

resguardos vía correo 
electroníco. 

Se hace revisión, que 
�----------t-----.i coincida el bien y et 

resguardante. 

¿Coinciden tos 
resguardan es 

con tos bienes? 

si 

Se imprime del Admin 
et resguardo. 

Se recaba ta ·irma del 
resguardante de la 

cuenta 

Se pasa a firma del 
Director de cada 

dependencia o jefe 
de Área. 

Coordinación de Admon. 

Se solicita al depto. 
de muebles y o ros el 
cambio del mueble y 

personas que lo 
tengan 

� ______ __, ____ se envía a patrimonio 
junto con oficio 
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• Servicios
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Informe semestral de bienes muebles 

CGSPM-ENAD-P-00-41 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Informe semestral de bienes muebles 

Dependencias Recursos Materiales 

Se recibe la circular 
con ·ormato B -006 

,----------;----jvía correo elec rónico 
por parte de 

atrimonio. 

Se pasa la 
información a todas 
las direcciones jun·o 
con circular y formato 
. solicilando informe. 

Se llena iorrnato 
BM-006 

'-----------!---- Se recaban formatos 
de las direccione-s 

Se revisan que los 
datos sean correctos. 

Re isión 
de datos 

Se envían a firma del 
Coordinador y del 

Enlace Admvo. 

Coord. de Administra.ción 

Elabora y envía 
in"orme semestral de 
bienes muebles a la 

direcion de 
pa rimonio 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Envio al almacen general de bienes muebles y 
equipos de telecomunicaciones en desuso 

CGSPM-ENAD-P-00-42 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1a,a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Envío al almacen general de bienes muebles de 
e uipos de telecomunicaciones en desuso 

CGSPM-ENAD-P-00-42 

Envío al AEmacé11 General de bienes muebles de equipos de t.elecornunicaciones en desuso 

Recursos Materiales Coord. ele Administración 

Se suoe al ADMI 
información del 

se solicita a 
---------+------------, innovación dictamen 

equipo a dar de baja 
de baja 

y generar folio. 

Se elabora ·ormato 
de BM-002 de los 
equipos a dar de 

baja 

Se agenda cita con 
patrimonio para 

entrega del equipo 

Envía forma o de 
BM--002 a 

pa rimonio, vía correo 
electrónico 

Forma de 
entrega 

X-----------, 

Patrimonio pasa por 
el equipo 

Se lleva a pa rimonio 
el equipo 
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• Servicios
Públicos
Guadala¡ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Envio al almacen general de bienes muebles en 
desuso 

CGSPM-ENAD-P-00-43 

Mayo 2022 

Graciela Elizabeth Magallanes Torres 

Lic. Emilio Riosmena Barajas 

Lic. Alma Lilia Michel Díaz 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�-
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D Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Envio al almacen general de bienes muebles en 
desuso 

CGSPM-ENAD-P-00-43 

Envío al Ahrnacén General de• bienes muebles en desuso 

Recursos. Materiales 

Se sutJ.e al ADMI 
información del 

equipo a dar de baJa 
y generar folio. 

Se elabora ·ormato 
de BM-00'2 de los 
equipos a dar de 

baJa 

Coord. de Administración 

E1wia formato de 
BM-002 a �----------+--------pa rímonio, vía correo

Se agenda cita con 
patrimonio para 

entrega del equipo 

elecirónico 

Forma de 
entrega 

X'>-------+---------, 

Patrimonio pasa por 
el equipo 

Se lleva a patrimonio 
el equipo 
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• Servicios
Públicos
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Formatos de Procedimientos 

98 Reporte general de vacaciones 

99 Solicitud días de descanso 

100 Reporte de días económicos 

101 Reporte de incapacidades 

102 Reporte de faltas/retardos 

103 Propuesta y movimiento de personal 

104 Solicitud de comisión de personal 

105 
Formato de pago de servicios 
extraordinarios 

106 
Formato de petición de pago de 
servicios extraordinarios 

107 Aviso de incidencias 

108 Carta de no adeudo 

109 
Carta de resguardo individual de bienes 
muebles 

110 
Reporte de vehículos que laboraran en 
período vacacional 

111 Informe semestral de bienes inmuebles 

112 Informe semestral de bienes muebles 

113 Informe semestral de vehículos 

114 Recibo de resguardo provisional 

115 Solicitud de envío al almacén 

CGSM-ENAD-F-00-01 

CGSM-ENAD-F-00-02 

CGSM-ENAD-F-00-03 

CGSM-ENAD-F-00-04 

CGSM-ENAD-F-00-05 

CGSM-ENAD-F-00-06 

CGSM-ENAD-F-00-07 

CGSM-ENAD-F-00-08 

CGSM-ENAD-F-00-09 

CGSM-ENAD-F-00-1 O 

CGSM-ENAD-F-00-11 

CGSM-ENAD-F-00-12 

CGSM-ENAD-F-00-13 

CGSM-ENAD-F-00-14 

CGSM-ENAD-F-00-15 

CGSM-ENAD-F-00-16 

CGSM-ENAD-F-00-17 

CGSM-ENAD-F-00-18 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

116 

117 

118 

119 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de pago CGSM-ENAD-F-00-19 

Asignación y/o cancelación de gastos a 
CGSM-ENAD-F-00-20 

comprobar 

Requisición de compra CGSM-ENAD-F-00-21 

Orden de Compra CGSM-ENAD-F-00-22 

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 (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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CuadalaJJr,, 

V 

Coordinación General: 

Dirección: 

Numero de 

Empleado 
Nombre 

Gobierno MunicipJI de Guadalajara 2021 • 2024 

Coordinación Gmral de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos 

Jefatura de Incidencias 

Fecha de Elaboración: 

Periodo Vacacional 2022 

Dias Por Disfrutar [periodol Dias de Guardi3 

•Recursos
Humanos

Dias pendientes 

por disfruar 
Observaciones 

(periodol Inicio Termino Número de dias 

ING JE SUS AlEX.AIIORO FEUX GASTElUt,! 
COOROIIIAOOR GENARAI. DE SER'iiCO PUBUCOS MUtllCPALES 

Inicio Término 
Numero de dias 

UC Alt,IA LUI\ MICHEL 002 
JEFATURA DEL ENLACE ADl,INISTRATIVO DE lA 

COORDINACION GENERAL DE SERVIClOS PUBLICO MUNICPALES 

NOTA Deberá constar en� área de adscnpc�n. la pelición por esenio del seMdorpú�ico y cada enlace m111strat.w deberá levar el control 1nierno de esta irlormación 

ll) 
N 
.... 

Q) 
"O 

00 
o, 
Cll 
e 
O) 

·Cll 
a.. 



t 
Servicios 

Públicos 
Guadala¡ara 

....._,,, 

Jefatura de Enlace Administrativo 

SOLICITUD DÍAS DE DESCANSO 
t 

Servicios 

Públicos 

Nombre: --------------------------------------------------------------------------------

N:om bram i ento -------------------------------- No. de Emp I ea do _________________________ _ 

Dirección Adscripción: -------------------------------------------------------------------

1 Concepto: D1as o Periodo que se le adeuda: Dia(s)/mes solicitadas: 

Dvacacianes Anticipadas Periodo/año 

Dvacaciones Pendientes Periodo/año ----------------·--------
----- --·---

O Tiempo por Tiempo Fecha apoyo hrs/ext 
h- ---•------------•-•- -----

O Económico 01a económico No. _______ de 8 

O onomástico Fecha cumpleaños 

0Acompañamiento Fecha 

O bseNaci ones: 

----------------------- ----- --·----·--·--------------------·-·-------

servidor Público Jef'e Inmediato 

-----

Total dias solicitados: D 

----·----------------·---·---·---

Enlace Administrativo 

c..ob+ornoda 
Guadatajor..t 

SOLICITUD DÍAS DE DESCANSO 

t 
Servicios 
Públicos 
Gu.1dai.a.1a•a 

1 

Nombre: --------------------------------------------------------------------------------

Nombramiento --------------------------------No.de Empleado _________________________ _ 

Dirección Adscri pe i ón: -------------------------------------------------------------------

1 Concepto: 

Ovacaciones Anticipadas 

Dvacaciones Pendientes 

O Tiempo por Tiempo 

O Económico 

D Onomástico 

O Acompañamiento 

Observaciones 

Dias o Periodo que se le adeuda: D1a(s)/mes solicitados: 1 

Periodo/año ________ _ 

Periodo/año -------·--
----------------------------

Fecha apoyo hrs/ext ______ _,_ 

Dia económico No. _____ de 8 

Fecha cumpleaños ______________ _ 

f'echa Total dias solicitados: D 

------------------------------------------------ --------------·----------·---·---------

Servidor Públ i,co Jefe Inmediato Enlace Administrativo 
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9 C'- Gu¡dalajara 2021-2024 

� 9 · ·='Gf Coordinación Generil de Administración e Innovación Gubernamental 
t Recursos

. u, . , .. ,. Dirección de Recursos Humanos Humanos 
O 

C.u.id.ll.l¡.lr., 

Ii <( '-../ Jefatur¡ de control de incidencias �;:,���:·" :°''

.;'. � 
REPORTE DE OÍAS ECONÓMICOS 

1 

� Coordinación General: SERVICIOS PUBICOS MUNICIPALES 
' U) 18 Dirección: ENLACE ADMINISTRATIVO Fecha de Elaboración: 

I· 

>-- Número de 
Nombre Puesto ler. Dí;i 2do. Oi;i 3er. Oía 4to. Día Sto. DÍ;i 6to. Día 7to. Ofa Svo. Oí;i 

Emple¡do 

-�
· -1 � 

----- - 1---=---+-::::-------------+-----------+---+--+--�1----4---+--_.---+-----1 
;; (/) -------;, � o 1----+----C::::..-c:::,----------+-----------+---+---+--�l----4---+--_.---+-----1 

-� -� -------
i� -� -------

:¡· @ ------- ---
<� � ----
i¡f� \U 

:,.,� � ----

� i -�
.. . (].) -----.. t:::'. i---;--------------+-----------1----t---t----t---l----t---f-.--=-----===-1-=--1 

o 
¡ .. C.t-----'---------------'------------'-----'---..l...----'---L--.1.-.---l.--..L_-__J 
' . (].) 

r . o::: '. 
LIC.XXXXX XXXXX XXXXX 

•·.' JEFA TURA DEL ENLACE ADMINSTRATIVO DE LA 

it_F COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS 
/ft PUBICOS MUNICIPALES 

LO 
N .... 
Q) 

"O 
o 
o.... 
ro 
e 

O) 
·ro 
Cl. 



• 

o 
> 

·.¡:; 
ro 
....
..... 
V, 
e 

E
"O 
<(
a; 
u 
ro 
e 

L.U 

a;
"O 
ro
....
::::, ..... 

� 
a; 

� Ul :". 

·¡; 8 i·-·-ro
i:'. :2i u 
CV ,:, � 

1/l o. t'.) 

a. 
�- �·! � 

:fil-
b ., 

C.u..1dalajar.1 

...._,,, 

COORDINACIÓN GENERAl: C00RDINACI0N GENEAAI. 0f SERVIG0S PUBUCOS MUNIOPAlES 

GUADAlAJARA Z021·2024 
COORDINAOON GENERAL DE ADMINISTRAOON E INNOVAOÓN GUBERNAMENTAL 

DIREC:OÓN DE RECURSOS HUMANOS 
JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENOAS 

REPORTE DE INCAPACIDADES 

FECHA DE ELABORACIÓN: -------------

C/) 
Q.) 

"C 
ro 
-o 

No. 

·g 10 

DIRECCION: 

No. EMPLEADO 

0. TIPO DE INCAPACIDAD (Marcar X) 

ro EG- fNFERMEOAO GENEilAl 

g PRT· Pfl08ABLE RIESGO DE TRABAJO 

• - RT· RIESGO OE TRABAJO 

(1) MT· MATERNIOA[) 

-o

Q.) FORMATO !marcar X} 
t:: ST-7 • Rctse,o de ttaba¡oj_ (Trabajo) j_ (Trayecto) "CALIFICADA� 
O S/N Aceptado si o no como awdente {de trobaJo o de travenol 

ENLACE AOMINISTAATfVO 

NOMBRE 

C... ST·2 • Alta médica ,scribir la fecha de inicio de labores (marcar con una xi 
&, ST·S • Reuuda por R1es¡o dt Traba¡o escribir la ftcha dt inicio de la Recacda (marcar con una •l 

Adjuntar ctrtif1cado dt incapacidad on¡,1MI 
Deberá presentarse a más tardar al cuarto día de la fe-cha dt exs:,edici6n de la 1ncapac1dad 

FECHA DE INICIO i FECHA DE TÉRMINO 

Dtbtrá r�isars, qu, el patron sta MUNICIPIO DE GUAOALAJA.�y que el pu,sto concuerde con el plasmado en el rl!cibo de nomina 

TIPO DE 
INCAPACIDAD OIAS 

EGPRTRTMT 

FORMATO 
No. FOLIO 

ST-7 SfN I ST-2 i ST-8 

LIC. XXXXX XXXXX XXXXX 

JEFATURA DE ENCALE ADMNISTRATIVO DE LA 
COORDINACION GENERAL DE IERVICIOD PUBLICOI 

MUNICIPALES 

UMF 

IO 

�ecursos N .... 
umanos Q) 

Adrr-r,«•rx,� 
-o 

,1 !rno;,c;: .... 
o .... 
ro 
e 
O) 
·ro
a..

NOMBRE DEL DOCTOR 
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-

�$F..t�a 

�¿) 
Gob1orno do 

Guadalajara 

'--' 

D ep end encia 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

Número de Número de Número 

Empleado Plaza de Días 

.......... 
------.... -

---......_ 
------.... 

Gobi erno Municipal de Guadalajara Adminis tración 2021 - 2024 

Dir ección de Recursos Humanos 

Recursos 

tHumanos 
A:i•�1r o;•r jr ') 1 

� IP'"l0V3 

F alt a s 1 

--

-------

Jefatura de Incidencias 

Reporte de Faltas / Retardos 

Tipo d e  Inc i d enc i a Pe r i o do 

X 1 R eta r do s  1 

Datos del Servidor Público 

Apellido paterno, Materno y Nombre (s) Fechas 

-------

-------

-------

-------

-------

-------

--......___ 
-----

Vo.Bo. 

LIC. XXXXX XXXXX XXXXX ING. XXXXX XXXXX XXXXX 

JEFATURA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS 

DE LA COORDINACION GENERAL DE 

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 

PUBUCOS MUNICIPALES 
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-
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-
ro 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara Jefatura de Enlace Administrativo 

Propuesta y movimiento de personal 

�f&,��-, 
V"�->0.

Gu�dalJljara 

......_,,, 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 
Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente: 

t Servicios 
Püblicos
GuadalaJdíd 

ALTA[KJ BAJAc:::] CAMBIOc:::J RENOVACIÓN e::=] 
1.- IDENTIFICACION 

NO. DE EMPLEADO 

1 1 

RFC 

1 1 

CURP 

1 � 1 J

O

:O

A 

1 

PUESTO 

XX XX XX " 
APELLDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) SUELDO BASE MENSUAL! 1 No. AFIUACION 1.M.S.S. 

xxxxx XXX 1 1 XXX 

ECHA EFECTNDAJI 

0 1 
COOROtlACION 

1 1 
DIRECCION 

XXX 1 XXX xxxx 

1 TIPO DE PLAZA VIGENCIA 

BASE 0 CONFIANZA □ TEMPORAL □ FECHA DE: 
POR OBRA 
DETERMINADA INICIO 

INTERINO □ SUPERNUMERARIO □ 1 XX 

(LICENCIA MENOR A 6 MESES) 
TEMPORAL TÉRMINO 

PROVISIONAL □ POR TIEMPO 0 1 XX 

(LICENCIA MAYOR A 6 MESES) DETERMINADO 

2.-AL TAS 

1 LUGAR DE NACMENTO 1 FECHA NACIM NACIONALDAO 1 EDAD SEXO ESTADO CIVL 
XX 1 XX XX 1 XX XX XX 

1 DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR CELULAR 1 C.P. 
XX XX XX 1 XX 

NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE 
XX XX 

NOMBRE YTELEFONO DE EMERGENCIA: XX 

1 3.- MOTIVO DE BAJA 

RENUNCIA [III] TERMINO DE CONTRATO 1 O 5 1 1 PENSIÓN POR EDAD 10 91 
CESE � CAMBIO DE DEPENDENCIA 1 06 1 1 INHABILITACIÓN 1 1 01 
FALLECIMIENTO lTI:IJ PENSIÓN POR JUBILACIÓN 1 O 7 1 1 DESTITUCIÓN 1 1 1 1 
INCAPACIDAD PERMANENTE � PE N S,IÓ N POR INVALIDEZ 1 O 8 1 1 

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

1 NO. DE EMPLEADO 

1 1 
RFC 

1 1 
CURP 

1 t 
#¡REF! 

1
1 PUESTO 

1 
FECHA EFECTIVDAO COOROINACION OIRECCION 

1 6.- OBSERVACIONES EN susmucK>N DE 

SE ESCRIBE LEYENDA 

Not,1: l,1 pr<::::<:nt<: :::oli-:itud con lo:; docum<::f'lto::: ,1r,1,:xo::: :::<: reciben ::i r<::::<:rY'.I de pr::ictic::.r lo::: corrc:::pondi<:rit<:::: <:drricne::: técnico::: y de conocimiento:::, ::i:::Í como p:::icorriétrico:::. 

NOMBRE DIRECTOR 

JEFATURA DE ENLACE ADMVO DE LA 

COORD DE SERVICIOS PUBLJCOS 

MPALES 

GUADALAJARA, JAL .. A XX DE 

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS 

XX DE XX 

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO 

1 

1 
1 
1 
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

• 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Solicitud de comisión de personal 

• 
ICIO 

ubltco 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 
PRESENTE, 

OFICIO OGSPM/ 2022 
G adalajara, al, 

AT'N LIC. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
JEFE DE CONTROL DE INCIDENCIAS 

Reciba cor 1al sa , OCiisión que aprovecho pan solicitar a uste,d a autorización p1ra e.l c. xxxxxxxx, 

con N' ero � !,300 XX.XXX y nombra 
0!:Jlto d!! xxxxxx amerito a ll DIRECOIÓN xxxxxxxxx, sea 

comision3do a DIRECCI , N XXXXXXXXXXXXX. 

Lo ant!:rior di; conf · ad al ar · 
M ·_- íos y de lo 
G ada jan. 

1Ef para los S�ru PÓbliros d!; E.smlo � alisco y sus 
i;nl 4 _¡ �:b e tD de ación M · 'P3l d!! 

�a !!ti!:ndo cL anti! no la at · • b · a a al pres&ite, 
.aclar.ación al re:spe<to. 

do a sus ór -s para 

DIRECCIÓN DE ADSCRIPCIÓN 

XXX:IOOOOOOC:XXXXX 
DIRECTOR lOOOOOOC 

SE.RVIDOR PÚBLICO 

C.lOO(lOCX)OQ(lOO(lOCX 
NOMBRAMlfITTO: lOOOOOOOOO< 
l,ÚMEW DE EMPLE DO: XXlOCX 

ATENTAMENTE 

VO, BO, 

lOOOOOOOOOOCICXlOCX XXlOCXXXlOCXXXXXX 

ÁREA RECEPTORA 

XX)(XJOOOOOOOCXXX 
DIRECTO XlOOOOCX 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

JOOCIOOOOOOC:XXXXX 

001:lROINADOR GENERAL SE IC10S PÚBLICOS MPA.LfS • 

u 
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DEPENDENCIA: 

ID 
R.F.C. NOMBRE 

EMPUAOO 

AUTORIZÓ 

lC<XXXXXXXXXXXXXXX.lOOí 

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 

COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

Dirección de Enlace Administrativo 

Fonnato de Pago de Servicios fa-traordinarios 

DTRECCJON XXXXXXXXXXX QUINCENA: 

SUELDO FUNCIONES 
NOMBRAMIENTO 

MENSUAL PACO POR 
FUNCIONES 

TURNO 

XXXXXXXXXX.XXXXX,'<XXXXX 

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA 

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 

xxxxxxxxxxxxx 

PAGO PERIODO 

SOLICITADO DESDE 

XXXXXXXXXXX.�'lOOíXXX 

DIRECTOR XXXXXXXXXX 

HASTA 
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& Servicios 
Públicos 
GuadalaJa!'a 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Formato de petición de pago de servicios extraordinarios 

FORMATO DE PETJCJON DE PAGO SERVICIOS EXTRAORDINARIOS 

Vigencia Vigencia 

Empleado RFC Concepto TipoConcepto Importe Inicial Final Movimiento 
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� Servicios 
Públic:os 
Guadala¡ara 

C,011 Pi 110 t11• 

Guadalajara 

Licencia sin Sueldo 
Permiso 
Suspensión 
Reanudación 

t Noº! EMPL jt 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Aviso de incidencias 

m 

D 

D 

D 

R.F.C. 
XXX )( 

Gobierno Municipal de Guadalajara 

Dirección de Recursos Humanos 

AVISO DE INCIDENCIAS 

1. INCIDENCIA

Licencia Base a Confianza D

2. IDENTIFICACION

CURP 
Jxxxx 

APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE (S) 

XXX 

CGSPM-ENAD-F-00-1 O 

FOLIO No. 

Fechade�ic� lxlxlxlxlxlxl 
Fecha de fin lxlxlxlxlxlxl 

t PUESTO 
]xxxx 

1 r Nº DE REGISTRO LM.S.S. 
J l J 

FECHA :MIENTC j [ s�o] t COORDINACIÓN 
1 

DIRECCIÓN 
1XXX XXX 

¡' 

' 

NOMBRE Y FIRMP, 

DIRECTOR 
NOMBRE Y FIRM COORDINPDOR 

3. OBSERVACIONES

Guadalajara, Jal., a_X_ de __ X __ de X 

NOMBRE Y FIRMA ENLACE 

ADMINISTRATIVO 

NOl,iBRE Y FIRMA DIRECTOR 

RECURSOS HUUANOS 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

A QUIEN CORRESPONDA 
PRESENTE: 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Oficio CGSPMIEAI ((NUMERO OE OFIC1O))12022 
Guadalaja.ra. JaJ. ((FECHA)) 

CARTA NO ADEUDO 

ATENTAMENTE 

. . . 
-1 

Üllaa Es1Mlo e J 
· co. 

r 

s 

-2022. Año de- ta Atención Integral a Niña.s, Niños y Adole-ntM con Cáncer en Jafisco" 

( O'l1 de 
Jefatura de Enlace Administrativo de la 

Coordinación General de- Servicios Públicos MunicipalM 
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Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Carta de resguardo individual de bienes muebles CGSPM-ENAD-F-00-12 

MUNICIPIO DE G,UADALAJARA 2021-2024 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

DEPENDENCIA: 

DIRECCIÓN: 

DEPARTAMENTO: 

FECHA: 

Nº ÚNICO DESCRIPCIÓN (marca, modelo, serie, 
NUMERO DE USO COMPARTIDO* 

PATRIMONIAL color) 
CUENTA 

PATRIMONIAL Si No 

NOMBRE DEL RESGUARDANTE: 

NÚMERO DE EMPLEADO: 

El servidior Público que firme como resguardante se obliga a conservar y custod:iar los bienes, ad:quirienóo las 
responsabilidades que se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en los artículos 44, 45 
Fracciones 1, 11 y IV, 46 y 47, asf como los demás que le confieran las Leyes y Reglamentos aplicables. 

NOMBRE Y FIRMA 

JEFE I.NMEDIATO 

FIRMA IDEl RESGUARDANTE 

NOMBRE Y FIRMA 

ENLACE ADMINliSTRATIVO

formato BM--001: 

Nota: En el cas.o, de bienes de us.o compartido, el Número Patrimonial <feoerá aparecer en las cartas de resg¡uardo d:e cada uno de lo•s 

respo,nsa oles. 
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o 
Gobiomode 

Guadalajara 

'-,/ 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL 

DIRECCION DE PATRIMONIO 
DEPARTAMENTO DE VEHICULOS 

DEPENDENCIA: ________________________ _

N. PAT.

REPORTF DE VEHll':ULOS QUE LABORARÁN EN EL PERIODO VACACIONAL PRIMAVERA 2022 

PLACAS MARCAYTIPO 

NOMBRE Y FIR�IA DE QUIEN 
LLENA EL FORMATO 

MODELO I UNIDAD RESPONSABLE RESGUARDANTE HORARIO DE 
,_I _s_1 _I _N_o

__,

I GUARDIA 
LABORA LUGAR DE ENCIERRO 

NOMBRE Y FIRMA DEL 
ENLACE ADMINISTRATIVO 

l,l) 
N 
.... 

Q) 
'O 
o 
.... 

.... 

ro 
e 

O) 
-ro
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• Servicios
Públicos
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 
11 

Informe semestral de bienes inmuebles 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

,,,, 

Gu dal•JaF 
NFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 

NÚMERO DE LA DEPENDENCIA 

UNIDAD RESPONSABLE 

SEMESTRE 

Cantidad de personas que alberga el inmueble (individual o compartido). 

Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza la Unidad 
Responsable (UR} con: 

Cantidad de inmuebles que resguarda la Unidad Responsable (UR} 

con reporte de: 

Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles: 

Compartes el lamceble.1 

¿Han realizado modificaciones o intervenciones al inmueble? 

Capturista 

Nombre y firma 
Titular de la Dirección 

Carta de 
Resquardo 

Robo 

Rentados OTROS 

Invadidos Vandalizados 

Nombre y firma 
Titular de la Dependencia 
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� Servicios 
Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Informe semestral de bienes muebles CGSPM-ENAD-F-00-15 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES 

NÚMERO DE LA DEPENDENCIA: 

UNIDAD RESPONSABLE: 

CUENTA PATRIMONIAL: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE 
ADMINISTRA nvo (número de empleado) 

SEMESTRE: 

FECHA 

Cantidad de empleados con bienes a su resguardo (individuales o compartidos). 

Compras Reasignaciones Donaciones 

Cantidad de muebles que ingresaron a su Unidad Responsable (UR) 
según tipo de adquisición: 

Cantidad de muebles enviados a almacenes municipales o en!regados al Departamento de Muebles: 

Nombre y firma 
ntular de la Dirección 

Nombre y firma 

Area Administrativa Conforme 

Nombre y firma 
Titular de la Dependencia 

Nombre y firma 

Titular del Enlace Administrativo 

Formato BM-006 
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SEGUNDO INFORME SEMESTRAL DE VEHÍCULOS 2021 

Guadal•!••• 

DEPENDENCIA COORDINACIÓN GENERAL DE SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 1 UNIDAD RESPONSABLE 8320-ENLACEADMINISTRATI\/O 

PERIODO QUE INFORMA SEGUNDO INFORME SEMESTRAL 2021 01/0712021 -31112/2021 FECHAOEELABORACIÓN: 

PROG. N•PATRIM. PLACAS MARCA TIPO MOO. RESGUAROANTE TIPOOEUSO 

1 
2 

3 

4 

5 
6 
7 
8 

s 

10 
11 

12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
13 
20 

FORMATO DV-00lf 

ESTADOFISICO 

ING. X:XXXX XXXXX XXXXX (ESCRIBAN EL NOMBRE DE SUS DIRECTORES} LIC. XXXX XXXX XXXX XXXX 

Nombre y firma del titular de la Dependencia Nombre y firma del titular de la UR Nombre y firma del titular Enlace Administrativo 
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cue
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� Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recibo de resguardo provisional 

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

NÚMERO DESCRIPCIÓN 
Resgmrdanlt Cuenta origen 

... PATRIMONIAL DEL AR11CULO Origen (número de UR/Cuena 

emna.�dol natrimclnial 

1 

2 

3 

4 

5 

RE C 181: ________________ el mob 900 9 9 descrito. 

OBSERVACIO ES: 

GU DALAJ RA. JALISCO 

E EGA 

A DE 2022 

RECIBE 

' DE EMPLEADO DESTINO 

• DE CUENTA PATRI� O IAL DES I O __ 

USI CIO (DOMICILIO) ___________ _ 
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Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Patrimonio 

Departamento de Muebles 

g Solicitud de e11vío al almacén 

1 Dependencia 
U¡ Unidad Resnonsable 
O Fecha de elaboración 1 1 

<( N• de solicitud 1 1 Tipo de solicitud ! Envio a almacén 1 

Z Nllmero Nivel funcional 
W Número patrimonial/cédula/nUm Descripción del Bien (grupo de bien, tipo Ubicación ffslca de los 

1 consecutivo ero de control Interno o de bien. color, marca, modelo. serie) blenes/domlclllo del Inmueble lncosteable No funcional para 

� unidad de medida reparación el Gobterno 

a_ 1------l--------+------
Municipal 

(f) 

Justificación (resultado de la opinión técnica) 
Desuso 

(9f------'----+-----+---------+---------+----+-----+-----l-------------.j 
ü 

e 
•Q)
u 
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----�-1- ---- . ·---

-----·--

E i 7 i 

-� LI--'2:�i-=-::__-::_-=-::_i-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_t-::_-::_-::_-::_-::_=--::_-::_1-::_-::_-::_-::_t-::_-::_-::_-::_t-::_=-_-::_1-=--::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_=---·� 

� L_t10Q__J _____ l _________ J_ _________L ____ _JL ___ _J_ ___ ��======-==�=� 
Q) 

"C 
"C 
:::J

+-' 
·c:;

o
(f) 
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Owecc:IOO PattirT'IOOIO
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� Servicios 
Públicos 
Guadala¡a,a 

(' q ,)¡ 

,J5a[; ·. 
C,u.�d.-.laj,.r.t 

Jefatura de Enlace Administrativo 

GOBIERNO DE GUADALAJARA 

[
FOLIO 

l TRAMITE VÍA ADQUISICIONES AF 
Sistema de Armonización Contable Original 

CLAVE oe:PENDENCIA / UNIDAD RESPONSABLE FECHA exp�., ... ,oN 

BENEFICIARIO/ CUENTA COLECTIVA 

Beneficiario Solícltu<I: 

RFC 

Beneficiario ChC(!ue: 
... 

CLAVE TRÁMITE No. JUSTIFICACIÓN 

CLAVE 1 FUENTE DE FINANCIAMIENTO 1 PRESUPUESTAL 

1 J 

c APLJCACIÓN REFERENCIA DESCRIPCIÓN DEBEJMONTO HABER 

POL.IZA CO TABt.E No. 

Sumas Iguales: 

IIUNWNETO A PAGAR: 

Cantidad con letra 

CONCEP O 

Ebr,l'll')Ré AUTQ • ___ -· PAGUESE 
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Servicios 

Públicos 
GuadalaJara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Asignación y/o cancelación de gastos a comprobar 

GOBIERNO DE GUADAlAJARA 

TRÁMITE VÍA ADQUISICIONES AF 
Sistema de Armonización Contable 

CLAVE OEPENOENCIA / UNIDAD RESPONSABLE 

BENEFICIARIO/ CUENTA COLECTIVA 

B�neficiario Solicitud: 

RFC 

Benelíciario Ché<lue: 

1 CLAVE TRÁMITE 

CLAVE 1 FUENTE OE FINANCIAMIENTO 

NC APLICACIÓN REFERENCIA DeSCRlPCIÓN 

POLIZA CONTABlE No. 

Sumas Iguales: 

FOLIO 

Original 

FECHA EXPt:0I :i, N 

No. JUSTIFICACIÓN 

1 PRESUPUESTAL 

1 

DEBE/MONTO HABER 

PElN.tO'NETO A PAGAR: 

Cantidad con letra; 
CO CEPTO 

AuroimÁ'tóM PAGUESE 
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DEPENDENCIA: 

U. RESPONSABLE: 

TIPO REQUISICIÓN: 

PROCEDIMIENTO 
DE COMPRA: 

FUEN'l1E 
FINANCIAMIENTO: 

PROV. RECOM.: 

OBSERVACIONES: 

P0A.!ARTÍCUL0 

.-lq 1.:quL-.11;-.·,n rpl 

SOLICITÓ 

GOBIERNO DE GUADALAJARA 

REQUISICIÓN 

NO. REQUISICIÓN: 

FECHA APROBACIÓN: 

PUNTO DE ENTREGA: 

CONTACTO: 

TELEFONO: 

ESTATUS: 

CLAVE PRESUPUESTAL CANTIDAD I U. MEDIDA I P.UNITARIO 

AUICJRIZÓ 

FECHA: 

HORA: 

IVA 

RETENCIÓN 

TOTAL 

TOTAL 

1':11.•i· 1 t•I ! 

... 

Gl "ti (1) 
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Servicios 

Públicos 
Guadala¡ara 

ESTADO DE OC: 

FECHA DEOC: 

PROVEEDOR: 

ENTREGA: 

CONTACTO:· 

TELÉFONO: 

OBSERVACIONES: 

FUNDAMENTO LEGAL: 

CANT. UNIDAD 

Cantidad con letra : 

Jefatura de Enlace Administrativo 

GOBIERNO DE GUADALAJARA 

ORDEN DE COMPRA 

DEPENDENCIA: 

U. RESPONSABLE: 

PARCIALIDADES: 

N �I <;ION •:OMl!f: 

NO. REQUISICIÓN: 

f �J SION f.ClMII I 

N I lt.llM.ION: 

FIANZA: 

�, FIANZA: 

ANTICIPO: 

¾ANTICIPO: 

GARANTÍA: 

[ """"º" ) 
HOJA:111 

Fecha de Impresión: 

DESCRIPCIÓN MARCA GARANTÍA PRECIO UNIT. IMPORTE 

SUBTOTAL: 

IVA: 

RETENCIÓN: 
TOTAL: 

LA RECEPCIÓN DE LOS BIENES Y/0 SERVICIOS SERA BAJCN..A RESPONSABILIDAD Y ENTERA SATISFACCIÓN DE U. DEPENDENCl,\REQUIRIENTE. 

FORMULÓ �UTORIZÓ 

.:1dq OióenCompnt rpt Page 1 of 1 
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& Servicios 
Públicos 
Guadala¡a,a 

3. Glosario

Jefatura de Enlace Administrativo 

Accidente de trabajo: Accidente de trabajo es toda lesión orgánica o perturbación 
funcional, inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en 
ejercicio, o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en 
que se preste. 

Acta de hechos: Hechos que se asientan por escrito y que resulta importante 
registrar y conservar, además de ser requerida para la denuncia ante la Fiscalía 
del Estado. 

Actuario: El técnico o la empresa técnica que cuente dentro de su personal de 
planta y tiempo completo, cuando menos con un técnico autorizado para ejercer 
su profesión, designado por el Presidente Municipal, a quien el Comité Técnico 
encomiende los aspectos técnicos del Plan en su especialidad profesional, como 
es el diseño del plan, la evaluación del pasivo contingente generado por el pago 
de los beneficios, y la determinación de las aportaciones para financiar el pago de 
los beneficios. Administrar los beneficios del presente programa y vigilar que sean 
dedicados únicamente a la educación del beneficiario. 

Acuerdo: Documento oficial emitido por Cabildo, el cual establece formalmente 

entre dos o más entes para obtener provecho mutuo. 

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar, o moderar el esquema y uso de la plantilla 
autorizada. Concertar los precios o valores nominales correspondientes a cada 
tipo de nombramiento o plaza. Acuerdo mediante ajuste o convenio para el 
otorgamiento de un salario. 

Archivo: Lugar donde se custodian uno o varios archivos y contiene el conjunto 
ordenado de documentos que un empleado producen en el ejercicio de sus 
funciones o actividades. 

Ayuda escolar: El pago mensual de una cantidad determinada, que será tomada 
directamente del fondo en fideicomiso que contrato el municipio con la fiduciaria 
elegida. 

Beneficiario elegido: Los hijos menores de 25 años de edad (dando preferencia 
a los menores de 18 años) que se encuentren estudiando los niveles de 
preescolar, primaria, secundaria, bachillerato o su equivalente, al momento de 
producirse el fallecimiento o la incapacidad permanente total, del servidor público 
en servicio activo, y que hayan estado inscritos en el plan y designado(s) 
beneficiarios en el formato F-1. 
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t Servicios 
Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Beneficio: Derecho que compete por ley o cualquier otro motivo. 

Cálculo: Cómputo, cuenta o investigación que se hace de algo por medio de 

operaciones matemáticas. 

Capacitación: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo. 

Catálogo de Puestos: Relación ordenada en la que se incluyen o describen de 

forma individual los puestos que forman la plantilla, siendo el puesto el lugar o sitio 

señalado o determinado para la ejecución de algo. 

Cédula: Documento oficial ligado a los inmuebles propiedad municipal. 

Comisión: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, para que 

ejecute algún encargo o asunto propio del ayuntamiento. 

Contratación: Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas de un 

trabajo, ajustar a alguien para algún servicio. 

Decreto: Documento oficial con carácter de disposición emitido por Cabildo. 

Deducción: Restar o descontar una cantidad correspondiente a impuestos, 

adeudos o aportaciones legítimas al salario de los empleados. 

Denuncia: declaración formal acerca de la comisión de una conducta contraria a 

derecho dirigida a la autoridad competente para su investigación. 

Desarrollo: Aumentar o reforzar algo de orden físico, intelectual o moral, 

progresar o crecer, especialmente en el ámbito económico, social o cultural. 

Desempeño: Ejercer las obligaciones inherentes a una profesión, cargo u oficio, 

actuar, trabajar, dedicarse a una actividad. 

Diagnóstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa 

naturaleza. 

Dirección de Administración de Personal: Dependencia Perteneciente a la 

Dirección de Recursos Humanos, que tiene como objetivo; Operar los procesos 

de Registro Administrativo a partir del alta del empleado, sus cambios de estatus 

durante su vida laboral, hasta el Término de su relación laboral con el 

ayuntamiento. 

Dirección de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinación 

General de Administración e Innovación Gubernamental, que tiene como objetivo; 

Administrar los asuntos relativos al personal. En el caso de los hijos menores de 3 

años inscritos como beneficiarios, se les comenzará a dar la ayuda escolar una 
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Servicios 

Públicos 
Guadala1ara 

Jefatura de Enlace Administrativo 

vez que comprueben estar inscritos en cualquiera de los niveles de estudio antes 

señalados. Para el caso de los hijos que se encuentren en etapa de gestación, 

también será considerado a recibir la ayuda escolar en el momento 

correspondiente, previa comprobación de dicha paternidad ante el Comité 

Técnico. 

Orive: Sistema de almacenamiento vía internet, para subir y/o compartir archivos. 

Estructura: Disposición o modo de estar relacionadas las distintas dependencias 

del ayuntamiento. 

Evaluación del Desempeño: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento 

de los empleados del ayuntamiento. 

Evaluación Salarial: Estimación del valor salarial correspondiente a un puesto 

determinado, en función de la carga de responsabilidad, evaluación del 

desempeño y capacitación. 

Expediente de compra: Conjunto de documentos referentes a la adquisición de 

algún bien o servicio, tales como factura, orden de compra, carta garantía, etc. 

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los 

empleados, señaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones 

administrativas, y también de las judiciales en los actos de jurisdicción voluntaria. 

Fiduciario: Es aquella persona física o moral encargada de un fideicomiso y de la 

propiedad de los bienes que lo integran, a solicitud de un fideicomitente y en 

beneficio de un tercero, sea este fideicomisario o beneficiario. 

Fondo: Se entiende como tal a la cantidad de dinero integrado con las 

contribuciones que haga el Ayuntamiento para financiar el pago de los beneficios 

establecidos en el plan; más los rendimientos derivados de su inversión, más el 

pago de los siniestros que haga la aseguradora con quien se tenga contratada la 

póliza de seguros para cubrir los riesgos catastróficos del grupo de servidores 

públicos beneficiados con el plan, menos los cargos y pagos, que conforme a 

estas disposiciones correspondan. 

Impuesto: Tributo que se exige en función de la capacidad económica de los 

obligados a su pago. 

Incapacidad total y permanente: Para efectos del presente se entiende como tal 

cuando el servidor público participante sea declarado incapacitado en forma total y 

permanente mediante el correspondiente dictamen emitido por el Instituto 

Mexicano del Seguro Social (más acta circunstanciada), aunado al dictamen de 
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Pensión por Invalidez emitido por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y 

el visto bueno del Departamento de Medicina del Trabajo de este municipio. 

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del cumplimiento de 

lineamientos administrativos y desempeño de labores, por parte de un empleado. 

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un período de 

tiempo, en la relación laboral del empleado con el ayuntamiento y que afectan su 

salario, tipo de plaza nombramiento, o comisión. 

Nombramiento: Comunicación escrita en que se designa a alguien para un cargo 

u oficio.

Nómina: Relación nominal de los individuos que en una oficina pública o particular 

han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha 

de percibir el trabajador que figura en nómina. 

Opinión Técnica: Juicio o valoración de la viabilidad y sustentabilidad de la 

solicitud de posicionamiento salarial. 

Órgano: Persona o conjunto de personas que actúan en representación de una 

organización o persona jurídica en un ámbito de competencia determinado. 

Plantilla: Relación ordenada por categorías de las dependencias y empleados de 

una oficina, de un servicio público o privado. 

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia. 

Prestación: Cosa o servicio que alguien recibe o debe recibir de otra persona en 

virtud de un contrato o de una obligación legal. Prestación que la seguridad social 

u otras entidades otorgan en favor de sus beneficiarios, en dinero o en especie,

para atender sus necesidades.

Procedimiento: Actuación por trámites judiciales o administrativos. 

Proyecto de Resolución: Resultado del análisis de las actuaciones de las partes 

involucradas en un proceso de responsabilidad laboral. Quedan incluidos en la 

definición anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador 

directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél. 

Remuneración: Sinónimo de Retribuir; Recompensar o pagar un servicio. 

Representante: Es el progenitor supérstite o la persona que designe el servidor 

público participante del grupo, en el formato creado para efectos de las presentes 
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disposiciones como F-1 (formato de inscripción y designación de 

beneficiarios), quien tendrá las funciones d 

Resguardar: Cautelar, precaverse o prevenirse contra un daño, defender 

amparar, librar, proteger, mantener, conservar, sostener algo contra el dictamen 

ajeno. 

Riesgo de trabajo: Los riesgos de trabajos son los accidentes y enfermedades a 

que están expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo. 

Selección: Acción y efecto de elegir a una o varias personas o cosas entre otras, 

separándolas de ellas y refiriéndose. 

Servicio activo: Se considera como servicio activo, aquel servidor público que se 

encuentre en el ejercicio de la función operativa de alto riesgo y que implique un 

peligro constante en su desempeño. No se considerará servicio activo cuando se 

acredite ante el Comité Técnico, que existió negligencia o descuido por parte del 

servidor público en el desempeño de su función operativa y que ello sea causa de 

su fallecimiento o incapacidad total y permanente 

Sindicato: Asociación de trabajadores para la defensa y promoción de sus 

intereses. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 
....... ...,-..-.. ... mento de 

estión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Jefatura de Enlace 

Administrativo, dependencia de la Coordinación General de Servicio Públicos Municipales (CGSPM

ENAD-MP-00-0522), fecha de elaboración: 2022, Versión: 00 
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