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A. Presentación

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

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

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular se la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es el responsable de difundir al
personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que se
actualice el documento informarles oportunamente.

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

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

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

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 (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Manual de Procedimientos 
r r ')rf>Plv c'P r,udd,H,1¡.ir 3 

Página 3 de 31 

t$ �i.1... te'éuida



-
• Construcción de

- la Comunidad 

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• 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 asignad_as.

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

"::l2':),:·2:::j1-: -::� ¡\¡!011\n¡et·,t:Js c,9 
, ?a·3.::,,1a!. 

=-·•::,.-1-.:. �.::. i,-.=.,. �"" l-·ua! ,Jei - a ' • w-;::J _,, - - J- , ;; � , J IV � ,> ·i • ....J 

! �,7�/2�:�ac:os.

Código del procedimiento 

' CGCOC-C01 JS-P-01-01 
CGC'JC-CONS-P-01-02 

CG:, JC-C JNS-P-01-03 

1 c.2cJ:-co1 J.S-P-01-06 

1 S3'.:0:-C'J, IS-P-01-07 

CGS JC-CONS-P-01-08 
: CGS·JC-CO. lS-P-01-09 
1 C(:;·::JG-CO\ l.S-P-01-10 

07 No 

09 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

:::,:::.•.}) ::s:�.--:2c:c ?:, ,:•·::,:sc:·i--:2-:J �í �e.:·sss--:::::s:o por las iniciales de la 
C.::·:·--:::::·1:--: s"="~e·3.:: Je:=-�s-.::3. '.A.�A-\�A.) s��r.,::co por las iniciales de la 
::··2:::·r:;-1 .::::-3- -1.:22: 88881 :.:::e ::s �::c_:-.2.--::2 '.P1, .1iJmero de versión (00), y 
< .. -:-s::· ::o--:.sa::i_\·,,: :oo" 

Manual de Procedimientos 

- - ----- - - - ----



-
• Construcción de

- la Comunidad 

2 .. Di.agramas de flujo 

o 

o 

• Eso-3ra

1 ' 

Manual de Procedimientos 

------------- ---------

?ág:ra 5 :. ? 31 

� Coblff..... tLaeluclM que •d 
� Guadalajara e CUI a 



·� 

-�-y-,-.--,-�--.--,----,---,- -�-� .� 
.. ,:s u "O l{) u 

ctl (U N ,...... � � � � � la -¡ -1 

F f : � lil t·-· 
6 ó .o () 

m O O :J ::J e " - ru � <l.) (l) Ü T5 t,-.¡ -T.J ' .. l 
Q fJ • & 4,!

1 

e e • .J 

j -o -6 o e C') 
o o u :Q ' 
O O 0) O ru � l • U

2 ,
l 

Ü � ·�) :15. 

• 
.... �.. "-; 

ro m "" .t- ·n. 

. 
11) (/) ·-- ({) ·¡: (() 1 """ r-: t,; n n ·-

· v.:, ) 1 , 1 , i ·, 1 • l 
() ( \ 1!) •• il:,.- t ,1 _,. ' • f ' ! 

(,¡ 1 11 .!11, 1 
(1_) (1) �·� -, tl f1 ) ,.... 11 1 ·n -{J 

O � -c. ·() (U - • fil (11 f,I - • í C1:\ l "tJ .O n" ' 1 • 
ru m 0 .. -- --" • í'J1 -- 11'! '-'- - • . L. • - (' {" ffl ' [', "J 
(1) 1) -.f; l 1 "(l • 1 -� .t: ti) (1) f {) ., tÍ e t.: ru u, o ni GJ C1; o r: :l . e-, (ll m �•a C'1! ,- n. O. • . {11 O IT ,1, ¡. 

(,')' C') trJ 1 <fl • , ni Lb n. = () CTí -- U) ·- 1'.I (1) .. , -. 
e e - L o.. ,¿ 1n n m tJ> ti> .S'1 111 
•o ·6 F ,,, O � l.J) ·u � t:r: ,iu ::::€ ·"-'.
e 1 ·¡-¡ -r'i -r·· O e m � Cfl -----+-- -····-- -··----· • • fü (1j -f ' 1 ('.J -- •• ) >,, 111 
t: L f1i ( ) Cl

_
l ..,:,>_ (') ,'-

) m e ,_ - . " fl'I ·u ll < , "3 ) .n t1) et) N ·- • ,.. .. • ( ) • ,· ') (\J o ,.:1 ,, () ·, .¡J '- 11) .v. '= o o t: •• . < ) o :., .e ·e o u u 111 o o o n en 111 ('l'.J :.-i ' ' ' ' ' ' ' ' 
.. �t '' 

n, m rq m o -'í .• n :J 
e ér O' (� 

r:. 

m e ro {;: cn o r.
O •O (1) •() ffl L, •O 

E ' ,_ ..... U'> 
• o n ,lfl o E m u 

"O (i3 .Q O i.. O 
(1) "'" 111 ,u ID U.. ,¿ t11 

0 () Q en h • '-.. 
0 0 ..Q I.JJ ..., Ql 

e re �- ... ru 01 Q n o 
•O -� e o.. <V � ro oi · 

n � ·- u f¡) w :::i .Q � ::i e-,' - :S 
"0 o e;: e E ílJ cr !TI cr -- ., 

e II ffl w - . u {11 !!) m . . fil e •o ,:s e -a ,o • u ro r: . . u ro ru .0 e" Tl (11 ·o ·- •= - o TI o e - - ,o '-- .!:l e: ' - • i '~ E � S � a; 0 (U O'l "J O g_ 1/) ('"! b Q O � fl! •­
._ e Q n (1) (13 (j 'lJ ,.e:; 11) IIJ •:;;;: -. Q f#) ,.f) ti l - ,:S ... ....., le, (1) o > o ... _ . < �· .,.. ..._ fil .. •. _, (11 
111 0 Q (l) h b •Q (1) tU <JI (J) � ::i (11 _;;_ f1 i ;'.....'. V 
5 U U O O -� fi., U U. O.. O".'. IX t-, � O.. UI •• _ t-, e , ,a -.-... ·-- ·-· - -· ·--- -- -·. - -- ' --- - '·- ---· ·- - Q. u-

(11 
• "O 

11.'et. 
iií 'I 

� 1;1 



1 
► Construcción de

la Comunidad

1 Oficialía de Partes. 

Manual de Procedimientos 

l l 

Sí 

Recibe documento de 
dependencia o 

particular y revisa 
remitente 

t¿Es correcto? 

Revisa contenido del 
documento y posibles 

anexos 

Devuetve documento 
a dependencia o 

particular. 

Asigna folio, íirma y 
sello de recibido 

Registra documento 
en lista de control y 

entrega al área 
corresp.ondiente 

No 

Oficio de 
respuesta y 
notificación 

Recibe acuses, 
regisira y 
archiva 

:GCOC-CONS-P-01-01 

?ágir.a 3 : 2 31 

Coblernode 

Cuacblajara 



·�
L{) (il 
N 0 o (1) N Cl. 
(IJ ::_¡ 

ID n ru ¡'J ::, �J 
e - ru
� o ü �

.() u o (:)º <U m ;; u e _ 
, ... tn 

'J (11 f,¡ ,,, 

i ! 
,. 1 J �.

1
., l j I t f 

\. ) t1) t .1 • . ,,1 ·ll rn l ,, <1' O , 
;1! 11) 01 - • IJ +-• T' .�'2 n l J 1' _,. •() ;:1 1'11 > ¡ ;

\, O 
1 

'. f•l <ll 1 - �O m (1) (, ·' �- "- - ,v•(I'-· -� "' e, ·r1 Cl 111 r.i r.; ••-
rn ., ., (IJ ' . ·• � ti) •• 
r. c1; n. fl, ,,, e,, 'U r é'�rn 
rl) _;., O. , (L o. n· ro o • . 

('.) -� (1) (f) (f) :_ i l'--1 .r:; O IT '.1: 
e e Ti ,,.__ 10 n rn • o tf). ffl ,; 

•(i • C ( - 0 ('I ¡e;.. 'fJ (11 U) (1} (1) J l 

"tJ ·-" TJ , • - • n ' " m ·• � u.. o::: ._, ""' 
CU n (I> Tl :'-] () C'--1 <í.l :·l r" •ltl -
-u ('lj ·o ... i- <.) ' 

C') c..., 
e .. � • ('I} (_) m - - -C - L (1' , , Q ,_ �- . ()� � :1 ó o •. -�� m ru ro 

E o [ ro .1.1 < ) � � ·<i.i � j 
I 

ru o o e m (.'1 t.' :1 e ·e ···-
o o_ 111 lll U O O en 111

·;,; 
n. 

1/) 
b ro e ! 1 O •O tu •O ,. ' "= ¼ U, U) 
o o -- (J cu ('J 
ru .n ,,., u E 
i) l'l (U e h ..¿ 

�9 -9 -6 w u o u. '1{ ru • ":! ,,, (l) � ,,, l· • .., ·- C C " = (IJ .,. -.1 .! ,..:.. O m fil IU ;:¡ .O •Q - .� :::J (�.., 

"' "'0 o C - - tU •-;: CT' fiJ VI ,._ IT ' 
e 111 � ii, f • 

[- u F m ,,, •·- (lJ o .. 
•0 "'0 e: "O •O .• ..: . .....: 'U 1\1 

r > TI ..... l\1 •O f'J 
·o ·-e C () 'I.1 0 'U r:: o- OI , . :::;¡ C , , • ¡ J V 'U - (U O) 61 l'1 O • W ,e( O C) ¡ ::::S ::::S '- lll O ffi O •- t l ,C 11) O. 

1 
tñ O ::; E o tl. (lj tu o TI o o •. lfl fü ;:¡ t'll 
·- ·.,¡¡ ."' 111 O O (1) '-

i-. •� •O ,._ ru ftl (11 ::J ,t-• ::, fll ...... m 
S U O O O ,<f. 0.. 0 O. U.. O., fr. IT ¡.., tT O., LU � -
u.!! ---·- --
• 

E 

-

�1 
Q) 
u. 

•O 
_.I 

r,, 
f1i. 
(f) -, 

( ) 
111 v:
. 

111 

·--, �

•J 

:, 
.. f 

fil 
, 

U'
e 

·O -
(.) 

tl.1 .... 
o 

ffl 

fil 
TI 
... _ 
fi � --·-
:.
�---
1-

..-
M 

·; i 
CT) 
!1:l 
L 
·o,
•(\j
()_ 

,a 

."2 
::s 
u 

.,JY 

-

.;3' 

IJ 

• 

"' 

Q/ 

·e ,,. =o
o... 
0. 
Q/ �



• Construcción de

la Comunidad

Recibe notificación de 
la Tesorería con los 

lineamientos 
corres endientes 

Realizar reuni.ón de Determina las trabajo con el Titular 1-----------+------- direc rices y agenda de ta CGCC 

Prepara programación 
de acuerdo a 
lineamienlos 

Elabora 
programación 

coniorme a la matriz 
de indicadores 

¿Corree o? 
No 

Realiza reuniones de 
trabajo con las 

Direcciones 
subordinadas 

l ¿Au oriza 
presupuesto? 

X 

'----i,,¡ Notifica a la Tesorería 
y envía proyecto 

� 

?á!;ir.a 1) :.� Ji 

Manual de Procedimientos 
>r l)líl 

Coblernode 

Cuadalajara 

LIOudaoil • 

tecu1da 



·�

QI 

"0 "0 e f'O •O "0 
"ti ·2 u ::, 
2 E
t: o 
cu 
o f'O 

U-
• 

E 

(1) 
TJ 
e 
·O
·u
(.) 

b.. 
.. �
(/) 
e
o
ü
Q) 
u 

(\) 
. 
(1) 

c-
(j) 

(') 
e

:Qu 
n m
lt] 'Tl 
.t� ·2:
Tl �l 
o L:
o ()
uu 

o 
e f\'S 

•O•= 
- ou ef\'S -
b� 
ij e 
b, (11 
o o.
o (j) 

00 

m 
't J 
e 
•O
'ü 
u 
:.3 e_ .Je... .. ,,,
e 
o 
o 
f!) 

T1 

(ji 

' 
t]) 

(') 
L 

·O n 
Tj rÍJ 
f\j ¡ l 
(_. '(. 
fj �J 
;:) ¡� 
o '·' 

() u 

e 
•O 
t) 
f.) 

(U 
�"' 

o

,··) 

(ij 
} :
t� 
(_ 
e L 

TJ 
-f 
(1) 
u 
(ll 
e
""

111 

f\J 
tU 
..... 

,<( 

11, 
r_ 
o 
(f) ··-
(1) 

CL 

<1) 
7'.J 
rJ') 
_[.l 
t .. 
Q} 
f� 
' ) 

---
11) 
·n

e 
'() 
() 
(ll L. 
o 
.n 
(ll 

ÍI j 

o.... , 
r­
(l) 

F-
Tl 
(11 
o 
o 
h 
a 

M 
o 

' 
()_ 
' 

(f) 
. ,..,_
o 
() 
' 

() 
b 
o 
('} 
o 

o .,._, 
e 
(j) 

E 
"O 
tU 
o 
o... 
o.. 
fil 

TI 
o 
i;;n 

v 
•O 
o 

lf) 
0-1 
e, 
r,1 
(1) ._ 

··'} 
: } .... 
C) 

e 
•O
o 
tu ... 
o 

_Q 
fü 
w 
('11 

'O 
tlJ 
_e 
() 
(\) 

LL 

ro 
'ü 
e 
(1.) 
(ll 
> 
n"': 

f\ 1 
n. 
rf) 
(J L. 
rn 
('j 
-
.-?: 
f]) 
o 

C) 

o 
T) 
(1) 
_s¿ 
(Ti 

(f) 

(!) 
::i 
rn 
� 
"' 

' 1 
,11 
'' 
_ _j 

ru 
Tl 
rn ·,

( ') 

� 
íl) 
( -
á'i 

-•--..i.---- -

•O 
.. _
o 
·
º 
I'{¡ 

LU 
f1) 
;:::i 
CT' 
ffl 
e 
o 
(I') ....
ti) 
a 

(!) 
;:3 
U' 
(l'} 
tl) ...,

•CU 

<U
'U 
ro

-º
(l.) 
11) 
e
o •O
Q.. '"' 
11) ·; 
(11 (1) 

� Q'.'. 

F'-J 
Q) 
o. 

,C) 
1 

td 

m 
"' 

(11 �.• . 
�/) 

o 
(IJ 

.Y. 
. 

11 J 

fil 
;:1 
IT 
C 

•O 
(..) 
f) 
tU 
._
o
ffl 

fil 
'U ro

...,. .tl
ffl h 
� o 
;:J .eJ 

� :::l 
1- <( 

l() 
('J 
o 
N 
0) 

.D 
:1 
o 
o 

e: 
•O

u
"1
. ' 

f J 
�.
:::¡

<( 
(l) 

'U 
ff1 

cC:: 
() 
(l) 
u. 

1/1 
ro 

'­
I-!,. 

tj) 
(J 

(]I 
e,. 
::..1 
(ti 

Tl 
(15 
:., 

( ') 
(!J 

• ,i) 
(. 

( 

()) ·(. 
TI -�� ' � 
!1! ¡

1� �1) 
.o ,V .u
ffl ··•- !Si 111 m (1\ r: :. t 
O f.T m 
ó... n,¡ '; lf) fil . lJ.l 
(1) ·- -­cr: •(tl ""'-

rlj 

l l 
ri, 

() 
f'l 
( 1 

¡ l) 
(,.¡ 

(1) 
(\ 

(\) ¡ ::i n-
rr 

"1,o m 
e: '-- ',i 
o o (� 
11) -º ()> 
� ffl "¡li 
º- w �� 

l'J 
(!) 
n, 

•O 
�J 
('j 

-(1� 
H""; 

í 1 

(fl 

-, 
( ) 
ITj 
��< 
111 

"1 
M 

�,:-: 
n 

J-• 

:, 
<( 
l'1\ 
:-J 
O" 
e 

,() 
o 
() 
(:1) ._ 
o 

rJ 

11.I 
'Tl 
..., 
1'1 
:=i ., .
r= 

..-
M 

(1) 

(\i 
S: 
U) 

•(I� 
n. 

ti 

,"9 
:::s Ju 

,B 

�3" 

11 
uU

• 

"' 
o 
... 
e 
(IJ 

:§ -
"ti 
GJ 
u 
o 
Q. 

� i 1 
; e 1 
e: �. 111 L 1 l: <, 



1 • 
Construcción de 

la Comunidad 

Elaboración de Movimientos de Personal. 
1 

Manual de Procedimientos 

J ¡ 

--- -- -- -- --- -�----� �-------

Recaba y envía 
documentación por 1--------+-------+I 

medios oficiares 

Recibe 
documentación y 

revisa 

� 
Solicita al empleador/a 

solventar observaciones 

Captura formato y 
recaba firmas ◄ 

correspondíneles 

Remite expediente a 
Dirección de Recursos 

Humanos 

Sí 

?ágira 12 :.e 31 

Gobi<!mode 
Guadalajara 

La .... 

tecu1da 



·�
11) 
·u

e (1j 
·O e 
T, o 
u (/) 
� j 

,_ 
'. (1) 
'·' íl. ro 
,,, 
e ·o

n f1} e
() 

"{J (1) 
(f) Cfl 

r1) (1j '"T >
"1"i () o 

' '  
1 ' r-1 

,,, i ! ) 
¡ ' 

t fi, 1 l n.
j\, 

(]) 
' r: n1 

(') lf) �-
en f/\ 

1_ /'ll ,,,,,: __ tí) f' 
e l' 1 

() 
�--

·O E 
r-,.¡ f1) 

u I ·- "D f. el 
ro o <U TI o (ii 

·O f\-1 
'O íl1 Tl -.;( 

' 
() () (1> 

_,_ (, (1) (li o 
', .... r� 

"T J _¡ u
'- .f) •1) '· 

!·; ('[! U) () ·1 ') 
n 

() 
fil ( ') (l e
- ' u �) 

o () 111 (. u n C) 
-- - � - ---

o 
...,, 
e 

11) e
·O

E •O l..,. 

() o 
"'Q C'tl .Q 
11) ,... � 
(J o 

o Lll o ..o
I'\'$ 

... ..,... .... 1"1r: D. ID 
o <U IU

::i 
e e E 

.,, cr 
{'!) 

'TI m

lü
�

•O 'U 
ffl 

QI () -¡;:¡ o e

"0 "0 o
tll rn N Q ·- ti! m o ..e fj) 

e " Q o. (l) ( 11 o eg (.) '= 
•O '0 0 (11 b ..... •O l'LI ru 
·o ·eu :, uo o ·<( a.. u u.. o.. 
2 E

-··-- -- - - - - -

� o
cuo "
u-

• 

E 

Cfl 
o 
L. 
ro 

{') 
r' 

( ') 

111 
(: 
0) ,_ n 
(1) 

l') 
(1J 
U) 

o 
•·----------�-.,. 

m 
;:J 
O' 

11' 
cu 
.., 

•C\'l 
(ti 

TI

{!) 

.Q 
t;(J 
,,,
c,oO tll 0..,.-
1/) >-
IJ! íll 

o:: o:: 

N 
el) 
o. 

,o
1 

(1i -
tu 
t,t 

¡t; 
lf) ;--, 
o 
n¡ 
.v. 
·,::::
111 

-·-•----·-

(l_l 

;::::¡ 
u 

e 
•O 

t) 

o
(1) 
h. 

Q

�
tll 

'U ffl
... .  t!

l,,,, 1'1:1 

;:¡ .,9
- -, ·- _..,
J--, � 

l.() 
N 
o 
N 

(!} ,_
.n 
:.J .._, 
u 

o 

e: 
•O

u
m
r., 

r, 

t!'. 

�1 

"1'. 
(\) 
"O 

ro 
.e 
o 
O> 
u.. 

(/) 
ffl 
E 
b 

LL 

,r, 

1 ) 

rJ) 
LL 
:.J 

('lj ·15 
m
:::J 

( '1 
m 

<11 
1 

i -
t , l , � , 

--¡_; (,J ( } 

0; ·:: -, , 

j:.) lil ;¡; 

m 0-:: 
lf) ·1 (ti t, f f) r. 

() [T -,1) 
0., . l 
lfl ITT :·, m m . t_�, 

o::��¿ -- --,-

ítj 

'f.} 
n¡ 

11 
rn 
n ' 
,n
nJ 

�--
t1) 

(l) ... p 
:i _) 

IT" C'I 
ffl ,o (1j 
e ·-

Q Q ?t! ,D Q) 

m m • �; 
Q.. IU ��

-- � .. �

f'J 
<ll 
C1. 

•() 
_J 

rry 
¡ti -
n¡ 

¡ r i 
1 

(/) 

¡-" 

( ) 

n¡ 
..,. 

111 

r,i 
M 

·r: 
o .,.� 
:-1 

.-'( 
m 
;:;:¡ 
o·

e:: 
•O 
,-
o 

n 

ro 
..__ 

o 
('ij 

tJI 
'l.l 
•. , 
ffl -
;::.l 
.. , 

�-

.,.., 
(") 

m 

n 

ftS 

."2 
,:s ju 
ji 

� ¡ L -
.O) �.!! ·m �,3n. 

!! 

• 

111 
o....e: 
IV 

.E 

IV 
V 
o �... 

Q. 
IV 

"O 
-

IO 
::, 
e 
ro i;1 

:E " 



1 ► Construcción de
la Comunidad

Revisa registros de 
entrada y salida 

�
----------- Llena formato de Incidencia 

correspondiente 

No 

Solicita a empleado/a 
solventar 

observa cí on es 

Recaba firmas 
correspondientes 

Remite expediente a 
Dirección de 

Recursos Humanos 

Manual de Procedimientos 

lfl 

Gobl•node 
Guadalajara 

La ... 

tecu1da 



-
• Construcción de

- la Comunidad

'Coordmac1101rJ o 
'Dep�nd9.ncia: 

• Din:::16n:

1 
1 

Có:frg,o :l� procedimiento: 

F�·ch:; d� Eb.born :lón: 
1 

R.espo nsab1e del área q,u� 

1
Ravi.;ó: 

:Firmas: 

Manual de Procedimientos 

¡ Cocr::ltr:a::or: 2 � -. : - �- de Construcc1on de 
1 :cJCf�Llr :r:r3 1:L 

! :=:-Jaca �<:�r71:l-·s-�.�"?< , :

1 
1 -::::~ :,•¡'.:> ---::,, 1'.l.-l c::i/r - ::.. : \ l'.¡-,,LJOÍ -::::::::il"'0'4Q ·._J!¡ ,._ .._... - .. c .... ._,.,_.._1...,.,.,_. - -· ' i\lii�· -"' v-.,---,v¡ 

Fe::ha de A1.n: ·::ación: Octubre 2025 



Construcción de 

la Comunidad 
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Manual de Procedimientos 
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l ¿Observaciones? 
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Construcción de
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--------- - -- - -- -- - -
1 • '• Diagrama de Flujo ·· 

1 Ac�:..ialización de Resguardos l 1di 1/\d•_ia!e.s. 

Corteja resguardos 
anteriores contra 

sistema Admin 

¿Existen 
cambios? 

Realiza Cambios en 
sistemaAdmin 

Sí 
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de Patrimonio 

Eta bo ra formato 
BM-001 y recaba 

firmas 

Archiva formatos de 
resguardo invidual 
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1 
► Construcción de

la Comunidad

1 Requisiciones de Compra. 

Sí 

o-No 

Analiza necesidad 

Clasifica por partida 
presupuesta! 

¿Suficiencia 
presupuesta!? 

L--------i� Realiza estudio de mercado 
e integra anexo técnico 

Captura requisición en 
sistema SAC 

S?::: JC-CO1 S-P-01-07 

Autorizaciones 

Manual de Procedimientos 

Imprime requístción y realiza 
oficio de petición con firmas 

comp1e·as 

?ágina 2) :.e 31 

Gobierno de 
Guadalajara 

La qua. 

tecu1da 
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Construcción de 

la Comunidad 

Manual de Procedimientos 

ir l 

Realiza solicitud de 
compra por fondo 

revolvente 
+----------lf---------� Analiza ta necesidad 

de fa dependencia 

Solicita factura y xml 
y remite a Enlace 

Administrativo 

Autoriza y entrega 
fondo al área 

requiriente 

Captura documentos 
y solicitud de pago 

en sistema SAC 

lmpnme solicitud recaba 
firmas y realiza oficio efe 

reposición 

Integra expediente y 
remite a Dirección de 

Egresos 

Solventa la 
Información l<E----------t--si'------------< 
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Construcción de 
la Comunidad 

1 Matriz de lnd_icadores _?! Resultados. 

Sollcit reporte 
trimestral dela MIR1-----+----,.¡ 

via correo oficial 

Remite solicitud a 
las Direcciones 
subordinadas 

Recibí solicitud y 
,------+-------.,procede a recabar 

datos internos 

Revisa iniormacíón 
en sistema 

ecibe información y coteja Elabora formato 
avances trimestrales co , __ _____, ___ correspondiente y remite 

meta programada a Enlace Administrativo. 

l¿Es correcto? 

s� 

'f' 
Solicila a Direcciones 

a solventar las 
observa cien es 

Captura avances en 
sistema de indicadores de 

desem eño 

[N�o Si-----+-' --------1--� 
Sol1c1ta a Enlace 

Admm1strat1vo solVentar ----+------­
las observaciones 
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• Identificación .Organi_iacional- _ , 1 
1 Coordinación o 
, Depen d-enci:.i: 
1 

io• :b,...,..-_,, _,..,, 1 lrwwwl:),¡, 

1 

1 

¡Área: 

e 6dig:, ele 
. pr:, :ed i:-nja.;i.to: 1 

Coordinación Ge:-. 2·2.l : s : : - : :.rucdón de 
Ccmu·1icad. 

-----------------------

Respo;is:1ble deíl áirea 
. que Re•;isó: 

·Tit 1.11ar de la DJreccióri 
qu � Autoriza: 

i 

firmas: 

Pus:ina que 
E!.:::bo:ó. D· . .,:'c.s \li 12;c::s ?a:j'.:: 
'/-=.· =--::ia 

Manual de Procedimientos 

fecha de Au1o.:t::: •• • :1: Octubre 
2025 
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"J ¡ 1 

Elaboración de Contratos 

Enlace Administrativo de la CGCC 

Recil,e solicitud de 
elaboración de contrato por 

parte de las Direcciones 

No 

Realiza oficio de 
respuesta y notificar a 

la di recetó n 
correspondiente 

Revisa elementos_ 
requisitos y modalidad"----' 

de I co nlrato 

Solicita 
documentación de 

prestador de servicios 

Realiza oñcio de solic,tud 
de elab.oración de contrato 

a Jurídico ConsulUvo 

Proceso de 
firmas 

Se recine conlralo 
y ser archiva 

Gobierno de 

Guadalajara 

Laelud.ad ... 

tecu1da 



• 
Construcción de 

la Comunidad 

PROPUEST.�. Y rv1ov1r ... 11ENTO DE PERSONAL 

Por e:::tc conducto me permito :::olidt:,r 1:, ( el) :::i9uicnte: 

AlTAc=J BAJA(=:] CAMBIO(=:] RENOVAClóNc:J 
1.- ID E NTIFICACIO N 

N •. oc CH .. lCIIOó 1

1
ltrC 

1 1 
CUlt"" 

1 D 
1 lóRNAO

, 
1 •uc�To 

1 1 
1 A•cu.10-0 "'-TCRN<>. ttill•TCltNO. N()H01tc1:t 1 :ucloooA,CHCN<UAl 1 

1
N •• Ar1UAC.14N 1.-N.S'.:. 

11 1 1 
1 ,ccwA crcCTIYIOAó 1 

D 1 
COOltOJNACt011 

1 1 
OUtC.CClON 

1 1 1 
TIPO OC "l"l" YIGCNCIIII 

Ci>A:C o C(loPtrt�N:� o TCt1POAAI. o rCCWlil-OC: 

POROORA 

OC fCRt'lltUlOA OtlCIO 

D INtC.•UNO ':UPCRNUHCltARtO o 1 1 
, .. , •• , .. w,, ••• i, ....... 

tCHC:,,OR'-1. fCRNtHO 

D PltOYt:IONAL POltTICHP-� o 1 1 
1nc,1c;nw1•••• 1rt,,••••J OCTCR.NINAOO 

... 2.- A L T A S I R E N O V A C I O N 
lUCIIUt y ,ccw� O«: NACU·OCNTO 1 N•CIOHAUOAO COAO 1 :cxo CS:TlilOO CIVIi, 

1 1 
OONICILtO CAUC NUHClt.O C.OLOtUA O S:CCTOllt C.P'. 

MOMBRE V TCl.CFOriO DE CMEP.GENCIO:.: 

3.- MOTIVO OE BA.JA 
R:CttUNCIA 1 1 .  1 1 TCRNIN<> OC CONTRATO t 1 : 1 1 PCN:16K P.OR C:OIICO, I • • 1 1 
cc:c 1 ' : 1 1 CtU1.PJO oc OCPCNOCrtcr111 1 1 • 1 1 INNAOIUTACI..Stt 1 • 1 1 1 
rAtU:CU·UCNTO 1 1 • 1 1 PCt1--:16H POR ,u�11..;. .. c1<SH 1 1 , 1 1 OC.:TITUC14"" 1 • • 1 1 
IKCQiP.ACIOAO PC.RNJCNCNT C 1 1 • 1 1 PC:N:a4N POR 111v�uoc: 1 1 1 1 1 (d:U100NO OC: CH.PlC:0 1 • : 1 1 

4.- CAMBIO {DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR] 

NO.OC CHPlCAOO 1 1 o.re 1 1 CU!t" 1 CóDICO or:: PUia 1 1 PUC�TO 

1 1 1 1 1 1 1 

1 ICCMAi c.,ccTlVIOIIO 1 1 COOtlt:Ol"'lCION 1 OtRCCCION 

1 1 1 1 
S.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE: 

... 

. . . . i'f.l .. : f,. ........ f,. ... t •• ,t .. l ••• f.,,.. 1 ....... 1 .................... .,.\.,.,. ............. l• •• .,.h ..... ••• ............. ,� ... ,., • .,.,f,. ...... 1, ••••••" , .. ••••••••• ••••• .... •• •• ,.., ••• ,1 ... : ... 

NOHPRC. CARGO Y IIR:HA OC:l 
C.NLACC. AOHINl:TRl4Tl'IO 

Manual de Procedimientos 

1
◄ 

1 Hl 

NONORC
., 

CARt;O V ttRHA OC LA "TRA. �RINA NATA IC.l:t" KOC:: 
AO:CRIPCION PAllTIC.UtAR OClA OIRCCTORA OC RCCUft::O: NOHPRC. OC:l ::CtcVIOOR­

pQ¡,1,1,co 

?ágir2 27 -•.::. 31 
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Construcción de 

la Comunidad 

Mira. Karina Mm Fernández 
Dirección de Recursos Humanos 
Presente 

GOBIERNO DE GUAOALAJARA 2024. 2027 
ADMINISTRACIÓN E INNOVACION 

DIRECCIÓN OE RECURSOS HUMANOS 
ÁREA DE CONTROL OE INCIDENCIAS 

Fecha de elaboración: 

► Recursos

Humanos

2810412025 

Aunado a un cordial saludo, le hacemos llegar el reporte de los días económicos dishutados del personal de base. adscrito a la Coordinación General de Construcción de Comunidad en base 
a lo estipulado en el artículo 36 letra ·cr de las Condiciones Generales de Trabajo del A1untamien10 de Guadalajara. que a la letra dice: 
'M,',;1,,:(.,•,JIM,l,,4,4,M/MiNN,✓NÚil'1lrlNww11tN�1-hl¡Nl1t1r.1�6td ... ,)!(1,1y.1,;)l,,',vnMÍJ&Ít11#HtNMIHl,fwt1J1'NJ»N1nJ.,j,Jwblw,.,!IWJ1W,W.fl'illwN1ñ<i11/11N/,l111ifWll/11,111•1vili1v. 

i•/l(N)l/,vl,.Mt,rf,,1ti4t11tNiiJ/,�11-N>b»t'WlfJN;11u,.,.11u,tt.1fll¡,w1wr,i1wtJ1,lffil,._Hl'#IJJ"w•IN,Y.IM11'i.-11.tl1yl11lN,vfa,tHiM.v,l,wf(>lltiA 

C•/1,(�1bt1N1altl/�J,1tJ/t1�;;/1-1Rhnliu111>1ttfl'i;,WuMl,u,/,llttt,�tr,1i1<11tlli,dJu1,.J,mlNINÚl\Y.l�,J,.,r,1,J,,r,Ak,J�Pi,u,ifltk-/:i,1w111/w,,M1111-m,¡,�,¡NuibiMttt:.Nt1PttMll�MNIMlulA 

l·tllMi;t1>bJ,,,W..,.,,.J,MflÍfNtJ.imm-•wtw,,¡,lla,J»,tVH}llfWN•�IÑNNN>/I/MNlm,l},¡�,,-.J,,i;r,1N1V#,/'Íh1u1111�Nl,b/t,t1',1flt1•miM,JJrMlll/,MN1lt1.nMlt,J,;,l11l,. 

lf.wt,.'1h,li,/1!11N('IJt�#f�lnJ.1Mlfft#l-llh1iNti'MNtwÍ#/.tJu11f'NtNl/okl,flimdJ,,l¡.fw.,iw111k'!ttU1,NltN,¡w,11m1Júiiutr. {'.,,,1o.w-,,il•bl.,Jm1tfoNthi'11bl1fó11-r,il11blNPiri11hUit11i/w,ifi,J,.,,.J..,111-1a,Íalma,./w,/,riM;vl\(Jlr.,yl1 

�liltuil.iJ�',i,.Jól>1tmih(:/w/1fMm1._' 

) 

' 

DATOS DEL EMPLEADO 

. , .... ,. Nombre Completo incoando Puesto 
c.,, .. ,. por apellidos 

Oiga Georgina Galaz García Enlace Administrativo 
de la Coordinación Gmral de Consuucción de 

Comunidad 

Clasificació 
nSóloBm 

r, REPORTE OE DÍAS'(CONÓMICOS 
� 

,L ir ,... .. ,.... rCO)ITROl DE DÍtS SOUCIT AOOS 

Jte�Día 
�' 

iaJer. Dí1 4 º· 01 a;�;J sto,oí, 7mo. Oía. 
""JI 

� 

R 
Erih C11ml Zavala López Coordinador General de Construcción de 

Comunidad 

8vo. Oía. Svo Observaciones (ajuste de 
Oía. días) 

Ma11a C1istina álvarez Haro 

!IOTA: Deberá constar en el irea de .adscripción, la petición por escrito del servidor público y tad.l enlace administrativo deberá llevar el control interno de esta información. 

?ágir:a 23 =:e 31 
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I • Construcción de 

la Comunidad 

@t@ MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2024-2027 
� LaCludMlque •

e�-;,� te e ida CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

DfPfN0fNCIA: 
DIRECCIÓN: 
DEPARTAMENTO: 

FECHA: 

NºÚNICO DESCRIPCIÓN (marca, modelo, serie. NUMERO DE USO COMPARTIDO•
PATRJMONIAL color) 

CUENTA 
PATRIMONIAL Si No 

HOlilBRE DB.. RESGUARDANT!E: 

NÚldERO DE BilPl.El\00: 
El servidGr !Público ue firme oomo resg.uardante se obliga a oonser, ar y oustooi.ar los bie es, ai,quirie do las 

responsablfK!a:tfes ue se encuentren prese tes en el Reglamento de lflatrimonio del t.tuncipio de Guadalajara, así como lo 
demás <;1.1e le canfierar1 la norma!Mdat! aplicable. 

Manual de Procedimientos 
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I • Construcción de 

la Comunidad 

4. Autorizaciones

,� • 
1. • --� .• Firma De Autorización �- , - . ""_ 

TituJar de Ja Coordi:nacl6ri Genera! de Constru:::::;;i de Comunidad. 

Tj't:.Jl3r de la D1:e::;ió:1 de 
Jn,1ova::ión Guberruri:�ntal 

Manual de Procedimientos 

Tihi!�: •• :, la Jefatura del 
0-:•,� •• ·:3mento de 

Plane2::: • -:-ecnológlca de 13 
DiE:: �- :. - .:l� lrH'lO'tad61n 

G � -- ·11a-mentaL 

uOudadque • 

tecu1da 



Gobierno de 

Guadalajara 

La Ciudad que • 

tecu1da 




