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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular se la Direccién del area responsable
de la elaboracién y del contenido del manual, es el responsable de difundir al
personal interno el presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacion general o titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccidn del area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Titular de Departamento de Planeacién Tecnoldgica.

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacidon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero de
versién (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Codlgo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempenio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidén del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento - Cédigo Pag. SGC
' CCCOC-CONS-P-01-01 07 No
CGCOC-CONS-P-01-02 09 No
CGCOC-C0ONS-P-01-03 11 No

/2-CON3S-P-01-04 | 13 | No

CGCOC-CONS-P-01-05 15 No

CECOC-CONS-P-01-06 17 No

()

L)
©
(J
()

CONS-P-01-07 19 No

@)

CGCOC-CONS-P-01-08 21 No
CCECOC-CONS-P-01-09 23 No
CGCOC-CONS-P-01-10 | 25 No

r=z-zz27220 por las iniciales de la
s27.70 por las iniciales de la
dzoumenic [Py, ndmero de version (00), y
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2. Diagramas de flujo
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CCGZDOC-CONS-P-01-08

R.ealiza solicitud de
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indicadorzss de Rasultadoes.

Saolicita reporte
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Identificacion Organizacional

i . . A N e
Coordinacidn o Coordinacion Genzral dz T -zrruccidn de
‘Dependancia: Comunidad.
| ‘ ~NAR MRan a‘va-’u'_»-ﬂfw
PSP { Cocrdinacidn Genaral de Cz - :ruccién de
(Dirszccidn: P
é b Lidad
i |
A : = A A Asniniatsatig
Arsa: |Enlace Administrativo
| | )
P o~ o on] ] a =1 -A-ﬂ:,y o~ A e
Procedimiento: Elaberacion de Contratos.
|
C' :j]go de NN TS T N A A
. o oo WA= DN~ =L
procedimianto: ‘-
‘ |
: ; - i R
Facha de Elaboracion: Octubre 2025
~ =1 | 1 H Py a Dadiila VFfals -
| Parsona que Elaboro { Dulce Milagros Padilla Vaiz-2.2
i
i
Responsable del éarea |, . . L
L |Sheila Guadalupe De Migu= = 3lcedo
quz Reviso: ] “ -
I
\Titular de la Direccidn | . 5 ..
2 2 . i e Lilysian Layvzia LOPTa
qus Autoriza: ‘ g
i
|
Firmas: Fechz d2 Autoriza:> “n: Octubre
i < .
2025
- ! -~ oo o Y 1
Parsona gue 'Responsable da!
- z el H P PRy I z P—— e ey ~
Elabord: Dulees Milagres Padiila area qgus Ravisd la Guadalupe
/alancia 102 Migus: Salcads
|
|
|
|
Titular de la Direccion qua Autoriza: Srika Trysizl Z= L dpez
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Diagrama de Flujo
| Elaboracion de Contratos. | CGZOC-CONS-P-01-10

Elaboracién de Contratos
Enlace Administrative de la CGCC

Recibe solicitud de
2laboracion de contrato por
parte de ias Direcciones

¢Es Viable?

& respuesta y notificar a
la direccion

(" Realiza oficio de
\___corfrespondiente

del contrato

-
Revisa elementos.
requisitos y modalidad |e—

Sclicita
documentacion de
prestador de servicios

¥
Realiza oficic de solicitud
de elaboracion de contrato
a Juridico Consuitivo

Proceso de
firmas

Se recibe confrato
¥ ser archiva
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Construccion de
la Comunidad

' Movimientos de Personal | CCGTDOC-CONS-F-01-01

PROFUEST A Y MOVIMIENMTO DE PERSOMAL

Por este conducto me permito zolicitar Iy (<l) siguiente:

i -

ENEN camewo[__] RENOVACION ]
- IDENTIFICACION E
H..0C CHPLECADO &P< <Curs LA }ORHWH PuUCITO

|
|

AP ELLIDO PATERNO, MATERNO, MONDRE|Z|

| suctoopascrHenzuat | | Mo, APILIACISN 11S.3.2. |
PECHA EPECTIVIOAD SEXO COORDINACION oRecCIon
TIPO DC PLAZA VIGENCIA
ense [J comnania (I Terporat (| recuaoe:
PORODRN
OETERMINADR INCio

INTERIRG

LUFCRNUMERKRLO

a ]

(HIERSEIs waRsR B b WEBES]
TENPFORML
POR TICHMPO

(I O [
OEZTYCRMINRDO

). 2-ALTAS!?RENOYACION
LUGAR Y PECHA OE NACIMIENTO

-

TERMING
PROYVISIONAL

_—

(HCeNTIT MBI U WD)

HACIONALIDAD E0a0 sexo EITADO CIVIL

oonicitto <uite HUNERO

COLONIA O SECTOR

<.P.

NOMBREY TELEFOMODE EMERGENCIN:

3.- MOTIVO DE BAJA
REMUNCIN [E]:] TERMINODE CONTRATO EI:] PENUGHPOREOAD EZ'[D
cese [ 0B CAMPIODEDEPERDERSIR [EI:] INMABILITACISN [EI:
PRLLECHIENTO [__l__s_:] PEMIIGH POR JUCILREISH [ED PEITITUCIGN [_n_—__'-I:]
INCAPRCIDHD PERMANENTE [EI:] PENIISN POR INVALIBED [EE] ABANDONO OE EHPLES [Er:]

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)

NO.OCCHPLERDO RPC <use CODICODE PLAA suc:iYo

PECHM EPECTIVIOAD COoOKDINACION oreccion

5.- OBSERYACIONES

EN SUSTITUCION DE:
)

Melaila perocele natioifod sacloe dosomeolon saronanrerasbrnacracrande practioarlon serrrnpecdirslocvefmreralfocioceqdessncoimisolos, se somepetacmfloine

CuRDALAIARA, JaL. & NoE (13

|
HOREPRE, CARCO Y FIRMADEL
ENLRACT ADMINILTRARTIVO

HOMURE CRRCOYIPMRDE LR

L]
MTIRA. KRRINGMLTIPERNARDED
#OUSCRIFCIONPARTICULAR DL LR

DIRECTORRDE RECUR IO HORERE DELZERVIOOR
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Construccion de

'Qt gf o {a Comunidad

Incidencias. ? CZZ0C-CONS-F-01-02 }
" GOBIERNO DE GUADALAJARA 2024 - 2027 /1 . Recursos
,,H;\ ADMINISTRACION E INNOYACION A Humanos
) e (Ul a DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Cabizn AREA DE CONTROL DE INCIDENCIAS
Mtra, Karina Mata Fernandez Fecha de elaboracion: 2810412025
Direccion de Recursos Humanos

Presente

Aunado a un cordial saludo, le hacemos llegar el reporte de los dias econdmicos disfrutados del personal de base, adscrito ala Coordinacion General de Construccion de Comunidad en base
alo estipulado en el articulo 36 letra “c)" de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara, que ala letra dice:

Wotlevlp Kl domb dofar antovioei, oo dn &0 Yo i pavingsnsivdesh.. o) Ravera) o scondimicns aie coiwnderio s e Irabegetes dodara i s obeineda haia arsiouts
8 0f5ar) e o entoshacitspaves)dbfooto oo mi Itrdmitnsopesd il Ty h Jourg
&0 P & &'ar fasabestod po s N ok & Joco i dsoe o dminirtr ot Dsedeatn Js codd; P epv b ocis dinls fios ¢ crln So B m s N Jinde
RN iw mi ot d X Sear 0 2 Andaknrie & i A ‘1" N o & paali lob Ny
Worspoisin o o ] ke coondripsitos s porp st dolos e defvemon ; s el defr o spo it oot doSovicir Medias wiil, ottt Roosinas Pl yio
REPORTE DE DiAS ECONOMICOS A
DATOS DEL EMPLEADO (/) 7 CONTROL DE DiAS SOLICITADOS

s¢urro 1| Nombre Completo incoando

Berleste por apellidos Lt

0.010 to. Ofa | 6to. Dia| 7mo. Dia. | Svo. Dia. au'o. Ubsewac:o‘nes(aluslede
L -l i : E Dia. dliS]

Olga Georgina Galaz Garcia Enlace Administrativo
dela Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Erika Crystal 2avala Lopez Coordinador General de Construccion de

A M istina alv.
Comunidad agra Cristina alvarez Haro

HOTA: Debera constar en el drea de adscripcidn, la peticion por escrito del servidor pdblico y cada enlace administrativo debera flevar el control interno de esta informacion.
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’ Construccion de
‘tll llf {a Comunidad

CCEZOC-CONS-F-01-03

A e

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2024-2027
fg LtaCiudad que ¥
te CUlda CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

Calkogane b
Guadalajara
DEPENDENCIA:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
FECHA:
e ~ N ERO IPARTID
NOMBRE DEL. RESGUARDANTE:
NUMERO DE EMPLEADO:
Ei servider Putlice gue firme come resguardante se obliga a conservar y custodiar los bienes, adguiriende las
responsabilidades que se encuentren presentes en el Reglamente de Patrimenio del NMuncipio de Guadalajara, asi como lo
demas que le ceafieran fa normatividad aplicable.
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4, Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Erika Crystal Zavala Looez
Titular de Ja Coordinacidn General de Construc:ion de Comunidad.
Visto Bueno Asesorla y Supervisién

. Dzz--:amenio de
Titular d2 la Direccion de R -
b i Planzaz I Tacnoldgica de la
Innovacidon Gubarnamsntal Bt e o i 8
Dirzz. 27 d2 Innovacion

simien =1 A
» ents 7] i3 ot
Ny 33pL.emars cn
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