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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 esta sujeto a actualizacién 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 mudadama en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual )

« Titular de la Direccién del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeaciéon Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
: manual.

Fecha de actualizaciéon: 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.

Caédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niumero de
version (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 Cddigo 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 division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién 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 realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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 oportumdad de mejora continua
en los procedimientos.

, _ P%gma 4 de&&ﬁgm
#Manual de Procedimientos ) Goblarne
sierno dz Guadalajara %ﬁ% {’;%é’ﬁa’%&% t% g%ié%



, Combateala

- K3

Desigualdad

Procedlm:ente .,

1 Inventano de procedlmlentos

COORDININGENERAL DE COMBATE LADESIGUALDAD S

Manual de Procedimientos
Caobierno de Guadalajara ‘

Guadalajara

Despacho de la Coordinacion General
Integracién  administrativa vy 12 No
operativa de las Areas de la CGCAD-CODE-P-01-01
Coordinacion
Oficialia de Partes
Recepmo.rl, seg_ullmlento y CGCAD-CODE-P-01-02 14 No
contestacion de oficios ,
ENLACE ADMINISTRATIVO
Planeacién, Programacion y Segwmlento
Recepcion y seguimiento de CGCAD-CODE-P-01-03 16 No
oficios
Coadyuvar en la elaboracién del 18 No
Plan Municipal de Desarrollo y |  CGCAD-CODE-P-01-04
Gobernanza ' |
Elaboracién de la Matriz de 20 No
Indicadores de Resultado (MIR) CGCAD-CODE-P-01-05
Seguimiento a los indicadores e 22 No
informes de los programas CGCAD-CODE-P-01-06
sociales
| Elaboracién del Manual de 24 No
Organizacion y 9| CGCAD-CODE-P-01-07
Procedimientos de la :
Coordinacion General
Elaboracion de las 26 No
Convocatorias de los Programas CGCAD-CODE-P-01-08
Sociales _ . '
Recursos Financieros
Rc.ec?epcmn y seguimiento de CGCAD-CODE-P-01-09 28 No
oficios
Elaboracion del Proyecto de : 30 No
Presupuesto de la Coordinacion CGCAD-CODE-P-01-10
General
Tramite de' la requu.3|.C|on de CGCAD-CODE-P-01-11 32 No
compra de bien o servicio
Gestién del pago de la orden de CGCAD-CODE-P-01-12 34 No
compra
cone2gina 5 dew’k&gztégza
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Gestion para la dispersion 36
econdémica a los beneficiarios de CGCAD-CODE-P-01-13
los programas sociales
Ejercicio del fondo revolvente CGCAD-CODE-P-01-14 38 No
Tramite de gasto por comprobar CGCAD-CODE-P-01-15 40 No
Recepcion de bienes o servicios CGCAD-CODE-P-01-16 42 No
contratados

7 Recursos Humanos
R(l-:‘gepcmn y seguimiento de CGCAD-CODE-P-01-17 44 No
oficios
Solicitud de comision de CGCAD-CODE-P-01-18 46 No
personal
Aplicacién de movimientos de CGCAD-CODE-P-01-19 48 No
personal
Licencia y permiso sin goce de CGCAD-CODE-P-01-20 50 No
sueldo
Licencia al cargo articulo 61 de : 52 No
la LSPEM CGCAD-CODE-P-01-21
Carta de no adeudo CGCAD-CODE-P-01-22 54 No
Procedimiento de 56 No
responsabilidad laboral articulo CGCAD-CODE-P-01-23
26 de la LSPEM
Solicitud de prestadores de 58 No
servicio y/o practicas CGCAD-CODE-P-01-24
profesionales
Solicitud de dia onomastico CGCAD-CODE-P-01-25 60 No
Solicitud de dia econémico CGCAD-CODE-P-01-26 62 No
Solicitud y/o modificacion de CGCAD-CODE-P-01-27 64 No
vacaciones '
lncapaCidad del personal CGCAD-CODE-P-01-28 66 No
Tramite de incidencias por: CGCAD-CODE-F’-O1-29 68 No
falta/retardo
Tramite de reembolso por CGCAD-CODE-P-01-30 70 No
descuento ' :
Llenado de formato de registro CGCAD-CODE-P-01-31 72 No
de trabajo Anexo 1
{ﬁ%‘ Pagina 6 d 1 188.4
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Integracion del expediente del CGCAD-CODE-P-01-32 74 N
personal

Recursos Materiales

Recepcion y seguimiento de 76 No
oficios CGCAD-CODE-P-01-33 .
Control de inventarios CGCAD-CODE-P-01-34 78 No
Gestibn de materiales  de 80 No
papeleria y limpieza CGCAD-CODE-P-01-35

| Gestidn para el mantenimiento y ' - 82 No
reparacién de equipo de CGCAD-CODE-P-01-36
copiado
Gestién para el mantenimiento y 84 No
reparacion de hardware y CGCAD-CODE-P-01-37
software

Bienes Muebles e Inmuebles
Recepcién y seguimiento de CGCAD-CODE-P-01-38 86 No
oficios .
Revision de inventario y cuenta 88 No
patrimonial CGCAD-CODE-P-01-39
Solicitud de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-40 0 No
Alta de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-41 92 No
Cambio interno de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-42 94 No
Etiquetado y re etiquetado de 96 No
mobiliario CGCAD-CODE-P-01-43 _
Baja de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-44 98 No
Devoluciéon de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-45 100 No
Denuncia ante robo y/o extravio CGCAD-CODE-P-01-46 102 No
Control Vehicular
Revisién de inventario de control ' 104 No
vehicular - CGCAD-CODE-P-01-47
Resguardo vehicular CGCAD-CODE-P-01-48 106 No
Supervision vehicular CGCAD-CODE-P-01-49 108 No
Gestion para reparacion o CGCAD-CODE-P-01-50 110 No
mantenimiento vehicular
P i
Manual de Procedimientos cobiarpea9 N8 7 eLlBBaccue op

igrng de d Fl

Ao Gt | tecurda




Combate ala

Desigualdad
Gestion para paga de infraccion 112
o] infracciones por el CGCAD-CODE-P-01-51
resguardante :
Protoc.:olo vehicular ante guardia CGCAD-CODE-P-01-52 114 No
vacacional
Pro?ocolo ante siniestro CGCAD-CODE-P-01-53 116 No
vehicular
Pr.ojtocolo ante robo de vehiculo CGCAD-CODE-P-01-54 118 No
oficial

- Mantenimiento .
Gestion de material diverso 120 No
(pintura, impermeabilizantes, CGCAD-CODE-P-01-55
etc.) '
.Gestlon. de mantenlm!ento a las CGCAD-CODE-P-01-56 122 No
instalaciones (preventivo)
ENLACE JURIDICO
Asesoria, coordinaciéon y 124 No
supervision de acciones CGCAD-CODE-P-01-57
juridicas
El.abc?r.amon de informes previos CGCAD-CODE-P-01-58 126 No
y justificados
Gestion y remision a Sindicatura 128 No
y/lo Consejeria Juridica la
notificacion  de  Autoridad CGCAD-CODE-P-01-59
Jurisdiccional
.En?ls..lon opiniones técnicas vy CGCAD-CODE-P-01-60 130 No
juridicas
Gestion 'y remision a la 132 No
Sindicatura de Autoridad CGCAD-CODE-P-01-61
Administrativa ‘
Elaboracion de las Reglas de 134 No
Operaciéon de los Programas CGCAD-CODE-P-01-62
Sociales
Enlace de Transparencia
Atencion a la soI|C|tud de acceso CGCAD-CODE-P-01-63 136 No
a la informacién _
Atencion a la solicitud de _ 138 No
derechos ARCO CGCAD-CODE-P-01-64
AtenC|01.1’ a los Recursos de CGCAD-CODE-P-01-65 140 No
Proteccion de Datos,
, ” Pagina 8 de;.afs,aag
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Transparencia y/o Revision

Actualizacion de la informacién 142
fundamental en el Portal de CGCAD-CODE-P-01-66

Transparencia 'y PNT

Unidad de Igualdad de Género

Brindar atencion de primer | 144 No
contacto a los casos de CGCAD-CODE-P-01-67

violencia contra mujeres ,
PROGRAMA SOCIAL “GUARDIANES DE GUADALAJARA”

Planeaciéon  del Programa CGCAD-CODE-P-01-68 146 No
‘Guardianes de Guadalajara”
Ejecucion  del Programa CGCAD-CODE-P-01-69 148 No

‘Guardianes de Guadalajara”
PROGRAMA SOCIAL “LISTAS Y LISTOS PARA LA ESCUELA”

Entrega de paquetes escolares  CGCAD-CODE-P-01-70 150 No
primera etapa

Er.\trega de paquetes escolares CGC AD-CODE-P-O 1-71 152 No
primera etapa (parte dos)
Entrega de paquetes escolares : 154 No

CGCAD-CODE-P-01-72
segunda etapa

Entrega de paquetes escolares CGCAD-CODE-P-01-73 156 No
segunda etapa (parte dos) -

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

Atencion, canalizacion y apoyo a 158 No
personas en situacion de calle a CGCAD'CODE'P'M'M
través de operativos habituales

Operativos por reportes 160 G
ciudadanos y otras CGCAD-CODE-P-01-75

dependencias

conai@gina 9 dei.:'kaﬁaggt;a
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Codigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y
nimero consecutivo (00). '

i
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- 2. Diagramas de flujo

" Significade

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

.
.
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L _ Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: i Despacho de la Coordinacion General

Integracién Administrativa y Operativa de las Areas

Procedimiento: . .y
de la Coordinacion

Caédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Revisé: Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Titular de la Coordinacidn

General que Autoriza: Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Coordinacion que Autoriza:

23 - |
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Coordinacion

_ Diagrama de Flujo

' lntegramon administrativa yoperatlva de las Areas de la

Integracion Administrafiva y Operativa de las Areas de la Coordinacion

Jefatura de Enlace Administrativa

Despacho de la Coordinacion General

Areas de Ia Coordinacion General

iderniificar los
recursos materiaies y
humanas con os que
se cuenis an fa
Coordinacion Genaral
v su distintas dreas

Planificarla
organizacicon de los
recursos matsrhales v

Presentar propussis
=f Coordinador

Recdbe v ansliza la

General
——

Fy

Se realizan los
ajustes gue se hayvan
obzervado por €]
titular de ia

Caordhacfn General

por iz Jefstura de
Erndace Administrativo

adrdnistrativa v
cperativa
correspondisnts

Se reciben las
nstruccicnes para su
zplicacion

Se procede conla
integracidn
administrativa ¥
pperativa autorizada

o
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Despacho de la Coordinacion General
Area: Oficialia de partes
Procedimiento: Recepcion, seguimiento y contestacion de oficios

Cadigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: LLaura Fabiola Lépez Lopez

Responsable del area que

Reviso: Cinthia Alejandra Sotomayor Gonzalez
eviso:

Titular de la Coordinacion

General que Autoriza: Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Coordinacion General que Autoriza:

@) % ) agina 14 dei:&ﬁﬁxﬁ
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~ Diagrama de Flujo

Recepcién, seguimiento y contestacion de oficios

Recepcion, seguimiento v contestacion de oficios

Ciudadano o Dependencia

Oficialia de partes de Ia Coordinacion

Enlace o Direccion de la Coordinacion

O
!

Entrega oficio de solicitud de
informacion
3

Fecibe Solicitud por escrito
ded ciudadanc o dependencia)

datos de contacto: dornica‘Eo,J

e-mail v telsfono

Bocumento Completo

Recihe =l documento v
solventa omisiones

{
O

Recibe madiants firma ds
acuse de rechide def oficioc
de contestacion

MO St
pe p ~ ™
Solicita datos de Azignz folio, sella
contacto para
v firma de
responder rectbido
\ adecuadamende .
Devushve e Describe fos )
) documento ai anexos del
B ciudadano o documenta en su
dependsncia L caso

}

Hegistra enun
=xcel de drive y
=n fa lista de
contral

j

Digitaliza los
documentos ¥
guarda los
rchivos digitales

En‘!:eéa al drea
correspondiente
para su

i

r Fecibe el oficic de solicitud
»| de informacion con anexos

contestacitn y recaba la

Becibe el oficic de
tirma del Coordinador

Motifica el oficioc de
contestacion al ciudadano o
depandencia

seguimiento

21 35U T3S0

ia informacion para dar

[ﬁnaiiz: fa solicitud v geneta]
respuests

Soiicita ntmere de oficio,
elabora la contestacién v la
enwia parz su firma

ot

3 ?Z"} Pagina 15 ;jem{agxw @
{ 55 233&3%3}3{3 ; te Cu;é%

Manual de Procedimientos
Coblerno de Guadalajara

i




L’

Combate ala
Bes;gua!d ad

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacion, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-03

Feché de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura que
Autoriza: '

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura 'que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Coblerno de Guadalajars
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Recepcion y seguimiento de oficios

CGDAD-CODE-P-01-03 |

Becepeoion y seguimiento de oficios

Jefatura de Enface Administrativo

Area de Ia Jefatura

Area de Notificaciones

Hecibe v derva oficic dé
solicitud de informacion de la
dencia ¢ cudadsanc

Fecibe oficic de contestacion
¥ revisa para su aulorizacitn

51 21
. Hace las
Firma v selio def B
Jsfe de Enkacs observaciones
Admiristrative perinentes a
corregin
Tuma =4
_ - Solicita 1z
d@maﬂtﬁ con modificacisn del
copia a & drea 4 nio
de notficadores oS

Recibe copia del oficio de
solicitud de informacidn

Analiza informacion
sclicitada y busca la
indormacion adecuada

Generz 1a informacitn para
dar respussta

Solicita numers de oficic,
slabora la contestacitn vy ia
envia g revision v firma

Recibe =
documerntc con

Becibe v revisa =f
acuse para archivardo ¥l

|

Fecibe =f documento s
notificar ¥ programsa su

entrega

Entrega ef documenitc

dependencia mediante
\__acuss de recibide

al dudsdanc o

A

o integra en su N

expedienie

Regresa a la Jefatura
para enfregar =l acuse
de recibo del oficio

"
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Planeacion, Programacién y Seguimiento

Coadyuvar en la elaboracién del Plan Municipal de

Procedimiento:
Desarrollo y Gobernanza

Cddigo de procedimiento: | CGCAD-CODE-P-01-04

Fecha de Elaboracién: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

I Myrna Lorena Zamora Bueno
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

c.oP4gina 18 de.d88ucue ¢p
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. ~ Diagrama de Flujo
Coadyuvar en la elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza

" CGDAD-CODE-P-01-04

Coadyuvar en la elaboracion del Plan Municipal de D

arrolio v Gob -l

on, Prog ion y Segl

Coordinacion General

Direccion de Planeacion Institucional

A»dmme fa solicitud para la W
propuesta de actuslizacién o

Recibe y deriva Iz soliciiud
para ta propussta de
a jizacién o modificacidn

modificacidn en e sie 1 del
Plan Municipal de Desarrollo
" v Giobernanza J

A

k.
- Elabora la propuesta de N
actualizacion o sustitucion
PMDG para la revisién por af
Jefe de Enlace
\_ Administrativo P,

¥

—
Presenta propuesta revisada

en el eie T del Plan Municipal
de Desarrollo v Gobsrmanza

por la Jefatura de

al Coordinador General

M vy
A

Realizz los gjustes que se
hayan chservade

Enlzce Administrativo

v

Awtorizacion

-
Recibe v anzfizz la pro;:aasﬂ

%

NG 81

h 4

Hacs las observaciones
pertinentss o corregir

Enfrega la propuesta
autorizads = a Direccion de
Plansacion Inslifucional

Solicitz la propuesta de
actualizacién o
modificacion del eje 1 en el
Plan Municipal de Desarrollc
v Gobemanza

Fecibe ¥ revisa la propussta
para su integracién al
proyecto de Plan Municipal
de Deszrrollo y Gobamanza

Audorizacion

%

1] Si

.

[{ Hace las cbeervaciones
pertinentes a corregir

TFumaz af Consejo de
Participacicn ¥ Planeacion
para el Besarmrclo Municipal
v Gobernanza para revision v
someteria al Cabildo
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Combateala
Desigualdad

~Identificacion Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Planeacion, Programacién y Seguimiento
Procedimiento: Elaboracién de Matriz de Indicadores de Resultado

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

‘ T . Myrna Lorena Zamora Bueno
Revisoé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: _Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

10 ,P4gina 20 de.dBBua ¢
0 cudaaira | te culida
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Combate ala
Qeuatd a

... Diagramade Flujo
EIaborac;on de Matriz de Indicadores de Resultado

Elaboracion de Matriz de Indicadores de Besultado
Planeacion, Programacion y Seguimiento Coordinacion General Direccion de Finanzas

~ B ~ Capacitacién a fa
HFQE?? =1 Jefatura de Enlace
??apma?tmﬁmif Administrativo sobre
esupuesto Basado Presupuesto Basado
en Rest osyel %

en Pesultados v
entrega del formato
parz la elaboracién
de fas MIR

formate para ia
slaboracién de las

IR

h 4

T

Elaborz las
propuestas de MIB N
de la dependencia

N~

h 3
o

Recibe vy analizala

Fecbe v analiza la
propuesta presentada
por la Coordinacion

Generzal '

Presenta propuesta al
(Coordinador General por la Jefaiura de

Enlace Administrativo
N~ Y

{ Serealizanlos
ajustes que s hayan
chaervado por &l )
Croordinador General ¢9e autoriza?
o la Direccitn de '

\—F’fﬁ/ No/)%s;

Se entrega fas

Autoriza la propussta
& instruye al Jefe del
Enlace Administrativo
confinuar con el
framite.

Manual de Procedimientos ' canbdgina 21 deﬁﬂﬁ&ﬁw
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Combate als
Desigualdad

Identificacion Orgamzactcnal

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad'

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacién, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Seguimiento a los indicadores e informes de los -
programas sociales

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

wgg&na 22 deiz'ksﬁaae;%
"tecuida
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Combate ala
Desigualdad

,,,,, . ‘Diagrama de Flujo
Segwmlento a los mdlcadores e informes de los programas
sociales )

" CGCAD-CODE-P-01-06

CDCAD-CODE-P-01-06 Seguimiento a los indicadores e informes de los programas sociales
Direcciones de la Coordinacion General Direccion de Plansacion Institucional

Planeacion, Programacion y Seguimiento

' ™
. . Solicita actualizar
Recl Ebe;éz é‘;f‘cgzﬂ;:’se ’ trimastratmente en & SID los
indicadores en ef SiD, asi  |% ’r;;z:iz;ﬁ;:;; raies!is
a;":'am“ 'wdg‘;:i;m? ﬁ los anuales de los avances de
noes prog FF‘ES/ fos programas
. .
'goicim a ias Direccionss da?
ta Coordinacién Seneral los Feciben as Direcciones de
avances de los programas a fa Coordinacion General ls
su cargoe de mancra "l soficitud de los avances de
mensual, Fimestral, s programas 8 Sy cargo
semesiral y anual
- 4 J
.
o ~
Fecibe la informacion de los Generan la informacion de
avances de los Drogramas ¥ | fos avances de los
fa concentra por programa | programes 3 su cargoe v ia
para aciusiizar ka informacion enyian periddicamenis
A S
¥
—
Aciualiza = Sistemna de : ovis
Indicadoras de Dasempefio iefgi?ﬁeafjéﬁ e:; :?
{SID) semestraimente, v > SID v los informes
reafiza e!ﬁﬁ;ﬁzﬁes@;& o semestrales y anuales
S oy
ES
Precizsa v Clara
l HECH Si

r Hace s observaciones
Lpe{éiz’serfies a Ia informacion

Recibe 1as obssrvaciones 31‘,
Ia informacion v ia suﬁventaj

Furna 2 informacién
recabads v actugiizada ala
dependencia gus requicre de
Ia informacion.
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. Goblerno de Guadalajara

N Combateala
K %‘ Desigualdad

{2

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: ‘ Enlace Administrativo

Area: Planeacion, Programacion y Seguimiento

Elaboracion del Manual de Organizacién y de’

Procedimiento: . C 9
Procedimientos de la Coordinacion General

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que -

T Myrna Lorena Zamora Bueno
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: ' Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

<.,P4gina 24 e 488u e
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Combate ala
Desigualdad

. Diagrama de Flujo

Elaboracion del Manual de Orgamzamon y de
Procedimientos de la Coordinacién General

CGCAD-CODE-P-01-07

. CDCAD-CODE-P-01-07 Ma le=z de orgarizacidn ¥ pre fimientos de la Goord:
Pt ign, Progr i6n y Seguimiento Coordinacion General Bdmi i6n e lrino tan Gub.
j RBecibe Capacitacitn a ka
Capaciiacin sobre e Jefatura de Enface
anuat de Adhvinistrativo sobre
o manual de

organizacon y .
procedinienios sobre
o formalio para su

elaboracion

Elabora Iz propussia
def manual de la

dependencia en
colaboracitn con fas
Birscciones
e
h 4

S
Besc:be ¥ anaiiza Za

Presentz propuesta al . |erop

Cogedinador Genersl 7 poria Jefa!ura de

Endace Administrativo

Se realizan los ajustes
gue s= hayan chservada
por ef Coordinador
Gensral o Administracion|
& Innovacion

Gubsmamental
* NO A st

Se entrega ko
propussta

autorizadas por el

Coordinacicn General

Apttorza la propuests
& instruye al Jefe dst
Enlace administrativo
continuar con &l
tramite.

Gubernamental

organizacicn ¥
entrega del formato
para su slaboracion

Recibe v analiza la
propussta presantada
por la Coordinacicn
General

52 autoriza?

WO 51

Autorizade e manusai
de ocrganizacin, Io
krprienen, recaban
firmas v o publican

en la pagina web daf

gobiemo municipal
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‘ N Combate ala
'li% %F Desigualdad

. ~Identificacién Organizacional
Coordinacion o

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: ' ‘|Planeacion, Programacion y Seguimiento

Elaboracion de las convocatorias de los Programas

Procedimiento: .
Sociales

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-08

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboroé: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Ny Myrna Lorena Zamora Bueno
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: _ area que Revisoé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

{pf © ..lagina 26 aeaﬂﬁﬁaﬁzg% @
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£

Combateala

af Desigualdad

_ Diagramade Flujo

Enlace de Planeagion de la CGCD

Direccion de Pl

Elaboracion de las convocatorias de los Programas CGCAD-CODE-P-01-08
Sociales
Convocatorias de los programas sociales
ion Municipal Secretaria General

Ceterming 1as bases para la
elaboracion de tas

h 4
Solicita a fas Direcciones de
ta Coordinacion fz
elaboracién de
las propuestas de la
convocatorias de los
PrOQIaInaSs S 54U CEIGOo

¥

Becibe ¥ analiza las
propuestas de las
convocatorias

£5e autoriza?

MO St

©)

Hace fas oheervaciones para

gue las Direcciones realicen

{os siustes pertinentes para
Stk correccion

Crireccién de Planeacion para
su revigicn ¥ validacién

|

(Emia tas convocatoriaz a la

sociales ¥ las enwia o Enface de

cornwocaionas los programas
Lﬁane@cﬁéﬂ de ja Coordinacion

Flecibe v revisa fas
propusstas de convocatorias
de bos Programas Sociales

i5Se autoriza?

X

Hace las observaciones v las
envia al Erdace de Planeacion
para gues s= realicen los
apisiss para sU corrsccion

Walida ias convocatorias v las

envia al Enlace de Planeacion

parz =i seguimisnic del ramits
e la publicacién

Elzbora ol oficic para firma dei
Coordinador mediants o cual

ia Secretaria General para su
pedlicacion

se enwvian las convocatorias o 1—\

" Recibs =l oficic de fa
Coordinacicn para ia
publicacitn de las
convecatonias de los
programas scciates en la
‘. Gaceta Municipal

h 4

Realiza la pubficacion en
iz Gaceta Municipal
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Combateala
Desigualdad

ldentsflcaclon Grgamzac:ona!

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Caédigo de procedimiento:

.|CGCAD-CODE-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Jesus Omar Lépez Orozco

Responsable del area que
Revisé:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

- Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Gaobierno de Guadalajara

‘ 9 cabdgina 28 deﬁ:&&mm
} Guadalajara te cu;da




Combate ala
Desigualdad

‘ ‘ _ Diagrama de Flujo
Recepcnon y segu1m|ento de oficios

_CGCAD-CODE-P-01-09

s

poicn ¥ segui

» de oficios

Jefatura de Enlace Administrativo

Arean de la Jefatura

Area de NotHicaciones

O

Recibe v deriva oficio de
solicitud de informacicon de la
def dencia o ciudadanc

Fecibe oficio de contestacion
vy revisa para su autrizacion

v

Autorizacicn

1] MNO
Firma v sello de opaeslas
Jefe de Enlace p::m:‘” =

Adrinistrative corregir

" Tumael

Solicitz 1a

dooumento con r -
copia a e grea m?ﬁmkﬁ;ﬂdd
de nofificadores COUNE

N Fecibe copia del oficio d=
sclicited de informacion

Genera la informacion para
] dar respuesta

Solicita namere de oficio,
elabora la ccmte«tac:dﬂ ¥ia
fier

Fecibe v rewvisa =f
acuss para archivario v,

!

Ty

Recibe ef documento a

notificar ¥ programs su
entrega

-

Entrega ef documento )
= ciudadano o
dependencia mediante
. acuse de recibido

Fegresa a la Jefahura
para entregar el acuse

io ntegra en su
expediente

de recibo del oficio
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Combateala
Qesigaidad a

Coordinacion o
Dependencia:

. Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de la
Coordinacién General

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Jesus Omar Loépez Orozco

Responsable del area que
Revisé:

Karla lvonne Candelario Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierne dg Guadalajara
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Combate ala
Desiguaklad

Coordinacion General

: ‘ ___ Diagrama de Flujo
Elaboramon del Proyecto de Presupuesto de la

Proyecto de Presupuesto de la Dependencia

Recursos Financieros

Coordinacién General

- I %
Fecibe la solre
Presupusstacion v ef

formmaio para g “
eizboracibn ge la
sdbana presupussial

FPresenta propuesta al

Becibe v ansliza 1z
cropuesia presentads

Coordinador Genesral
——

E

Be realizan jos
ajustes que se hayan
—3| chservado por el
Coordinador Generaf
"o la Direccidn de
Finanzas

k.

por lz Jefztura de

Endzce Administrativo

£Se autoriza?

Be enirega las
propeesias
autcrizadas por =1

Agtoriza la propuests
= instruye al J-Efe u‘eE

[Coordinacién General
z la Direccitn de
Finanzas

Endzce Admia =3
continuar con e
tramite.

Capacitacicna ks
Jefatura de Enface
Adrednistrativo sobre
Presupuestacion y
entrega del formado
para la eleboracién

de la sabana
presupuesial

presupuesial y las
IR outorizadas, se

someterd ai Cabildo/

Con la sdbana

integran ala
propuesta
Presupussio d=
Egresos gus =2
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. Ci} N Combate ala
ﬁi 333' i')esiguld

Coordinacion o
Dependencia::

Identificacion Organizacional '

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: - - |Recursos Financieros

Tramite de la requisiciéon de compra de bien o

Procedimiento: -
servicio

Cédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-11

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Jesus Omar Lopez Orozco

Responsable del area que

L Karla lvonne Candelario Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

.,Pagina 32 de.d88u s g
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. Combateala
Desigualdad

Tramite de la reqU|S|C|on de compra de bien o servicio

~ Diagrama de Flujo

Tramite de requisicidn de compra de bien o servicio

Direccion

Recursos Financieros

Direccion de Adguisiciones

Genera oficio de solicitud de
compras

[

Genera investigacion d=
mercadc y anexo técnico

[Erwra de documentacion wia

electrénica para su revision

A

Se sciventan fas
observaciones dela
documentscién

& Cheervacion?

81

Se nofifica via electrénica la
ohservacin

Se valida gue haya monic
presupestal

i

2 Presupuesto?

NO v si

N

Captura en =f SAC solicid v
iz envia

T

Realiza transferencia
presupuestc :

Asistencia a uniz aclarstoria
v enfregs de propussiss

v

[Geﬂera formate de dictamen

técnico

Fievision d= 1z solicitud
slectrénica

o

!

Fezlizz =t proceso de
Bcitacion

Esiablece lafecha de
recepcidn-aciaratoria y
E=teite i estas

adfudicaciin

v

Genera orden de compra

i

Se notifics a la dependencia
2] proveedor adiudicado

Genera o fallo de ]
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N Combate ala
TS« %? Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros
Procedimiento: Gestién del pago de la orden de compra

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-12

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Jesus Omar Lopez Orozco

Responsable del area que

L {Karla Ivonne Candelario Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que ' Reéponsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

80 .,Pagina 34 deudBBuae g
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Combate ala
Dsiu ad

. . Hisglouadeflule
Gestion del pago de la orden de compra CGCAD-CODE-P-01-12

Tramite de pago de orden de compra

Proveedor Recursos Financieros Tesoreria
7 ™, r' y
Entrega a Recursos Financieros Solicita v recibe la factura del
la factura conforme a ias < proveedor conforme a las
politicas d= Egresos vigerntes. i Politicas de Egresos vigenies. -
b ey .. -
I
' Y g Y ™
Entrega a Recursce Financieros Sglicitz y recibe del proveedor la
la orden de compra original v orden de compra original v copia
copia de la fianza de la fianza
Yoo 2 . A
s B 7 ™
Entrega a Recurscs Financiercs Soficita v recibe del provesdor el
el informe detallado de bien o (% informe detallado de bien o
servicio entregado servicio endregado B
. g S ey
; b 4
s B’ " ™
Entrega a Recurses Financieros Solicita vy recibe del proveedor la
ta evidencia folografica del bien % evidenciz fotografica del bien o
o servicio enregado servicio entregado
b S vy
i k 4
rEnirega a Fecursos Financiercs (Solicita v recibe del proveedor 1a)
ta documentacicn documentacién complementaria
complemeniaria en base a las en base a las pditicas de
\ politicas de egresos. L BQresos.
¢ o
Impresicn ¥ firma del formato de
P sclicitud de pago por el Jefe de
Enlace Administrativo
% A
7~ ,L 5
Se infegra &l expediente
conforme a las poliicas de
Egresos
.. ¢ >y
7 ~y
Pecibe ol supediente el drea
Canformado el expadients, s= de la Direccitn para su
snvia a la Direccién de Egresos ’!\ TEVEsion
. A
2 Cbservaciones?
L Si MO
. N Se notifican 2 Recurso
Se rec:ben cbeervacionss del Financiercs solventar fas
expedients v se solventan ohsersaciones
Se notifican a Recurso
Financisros qus ze ejecuto el
page.
¥ ..pagina 36 beutss.
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. Combate ala
Desigualdad

Coordinacion o

___Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Financieros

Procedimiento:

Gestién para la dispersion econémica de los
beneficiarios de los programas sociales

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Jesus Omar Lopez Orozco

Responsable del area que
Reviso:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierns de Guadalajara
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Combate ala
Qiald ad

” ~ Diagrama de Flujo
Gestion para la dlspersmn econdmica de los beneficiarios
de los programas sociales

~ CGCAD-CODE-P-01-13

Gestign para a dispersion econdmica a beneficiarios de los programas sociales

Direccion

Recursos Financieros

a los bensficiarics del programa
acompanados de iz

Suolicitud de dispersion econtmica
documentacion correspondients

Hecibe ¥ revisa que s solicitud
acompanada de la
documentacion commespondiente

v

[ Werifica que exista solvencia ])

presupuestal J"

¥
i Presupussto?

s @ NOl

Se soficitz cambio de partida
presupuesial

Se reciben observacicnss del ]J
expediente ¥ se sciventan

. _

Se captura =n =t SAC, Ia solicitud)

Cenit:srmado &l expedients con i%

Anszhzzs ywalidaia
documentacion presentada
conforme =2 las politicas de la
Bireccion d= Egrescs

¢ Observadiones?

¢ sl NO
.

Se blctificz 2 la Direccion de las
observaciones para sciventara

de gasio por comprobar v se
integra = expedisnts conforme a
tzs polficas de Egresos

¥

vy

Fecibe solicited ¥ realiza |
transierencia presupussial

]

Recibe =f expeadiante el dre

sclicitud v sus documentos,
=a =eaila, fnﬂayenrvfa a

L la Direccitn de Egresos

[ Se reciben observaciones del

iy

expediente ¥ se sclventan

de ta Direccitn para su

)

¥
& Observacionas?

Se notifican a Recurso
Financieros solventar las

}

bensficiarios y notifica a
Recurso Financieros
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N Combate ala
'i§5 %f Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Financieros
Procedimiento: Ejercicio del fondo revolvente

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-14

Fecha de Elaboracion:  |Junio 2025

Persona que Elaboré: Jesus Omar Lopez Orozco

Responsable del area que

o, Karla lvonne Candelario Garcia
_|Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que \ Responsable del
Elaboré: ' area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combateala
Pesigualdad

__________ Diagramade Flujo
Ejercicio del fondo revolvente

"CGCAD-CODE-P-01-14

Ejercicic del fondo revolvente

Direccion

Recursos Financieros

Direccion de Egresos

revolvente

Peticidon de compra a Recurscs
Financisros con =l fondo

Financiercs del monto para la

Recibe notificacién de Recursos |
compra por fondo revolvente

Fecibe y revisa que la peticidn v
miartc especificade sean acorde
con las politicas de Egresos

Valida gue exista sclvencia ]
presupuestal

¥
i Presupuesto?

st ® NO

_.1 para fa compra por fondo

A

revoivents

Sclicita la compra a Becursos
Financiercs con st fondo

~

A

Realiza oficio de transfersncia
presupuesisl
Maotifica a la Direccion =l mcrnto}

1 revolvenis

compra con la anuencia del Jef

Flecibe 1z solicitud v realiza la
=
| de Entace Adminstrative

¥

Genera oficio 2 la Direccicn de
Egresos de la compra realizada

Impresidn de comprobante fiscal,
de cadz una de las fachuras

¥

[Evidencéa fotografica del bien o

ssrvicio recuerndo
v

Justifica por escrito la compra ]

Listado y captura de facturas en
=1 SAC

v

Imipresién ¥ firma del formato de
reposicion de fondo

Organiza y envia expedients
compisto de compra sellado v

firmmado

Se reciben cbservaciones del
expedients ¥ ge solventan

._{

Recibe oficic ¥ realiza la
transferencia presupuestal

de lz Direccién para su
revisicn
-

i Observaciones?
Si NG

Haee las chservaciones
pertinentes v o regresa

Fecibe =l expediente =l ixeaJ

Entrega =] cheque para
reponsr &f fondo revolvente
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p Combate a la
i 0 Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Financieros
Procedimiento: Tramite del gasto por comprobar

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-15

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Jesls Omar L6pez Orozco

Responsable del area que

Lo Karla Ivonne Candelario Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Qesua!d

 Tramite del gasto por comprobar

_ Diagrama de Flujo

Tramite de gasto a comprobar

Direccion

Recursos Financieros

Tesoreria

Genera la sclicitud al Tescrero Tesqg:e recibe la so!ici;m‘d. ¥
- la revisa para su aprobacién
v

&Pprobacion?

MNO

Sil»

Solicitud para la comprobhacitn por
gasto acompafiada de la
documentacién comespondiente a
Recursos Financiercs
Fy

Recibe y revxs& ta solicitud con Eﬂ

documentacion anexa

Verifica qgus exisia sclvencia
presupuesial

¢ Presupussto?

%

St NO
Se sclicita cambio de partida
presupucstal

Analiza v valida conforme a las
poifticas de Egresos

& Cbservaciones?

lsg ~> no

Se MNotifica a Iz Direccién de las

Be reciben cbasrvaciones datl 1,
expediente v se sofvenian I

chservaciones para solventarla

. v,

'bagfﬂra =n = SAC la solicitud de!
gasto por comprobar ¥ se integra
&l expedients conforme a las
\ politicas de Egrescs y

¥

-~ ™
Conformado el expediente con la

-
inkciz el ramite de gasto o
l comprobar .

Descarta o pasa a proceso
de kcitacién

O

Recibe soficitud y realiza la
transferencia presupuestal

=zolicitud y sus documentos, se
L s&ila, finma v srwia o Egresos y
A

Se reciben observaciones del
expedients v se solvenian

» (B,edbe et expedienis para su
' revision

i Observaciones?

[« ¥

Hacs las observaciones
periinentss v lo regresa

Firancieros para recoger el

[ Motifica a Recurso
cheque
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. Combateala

S E

Desigualdad

_ Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Recepcion de bienes o servicios contratados

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Jesus Omar Lépez Orozco

Responsable del area que
Revisé:.

Karla lvonne Candelario Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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Combateala
aiia!d

: . . __ Diagrama de Flujo |
Recepcmn de bienes o servicios contratados

“CGCAD-CODE-P-01-16

Recepcion de bienes o servicios contratados

Recursos Financieros Almaceén Proveedor

- Establece comunicacion coq -

" Feczba la informacion
el pff:veet??ry_enﬂfta fa f especifica del bien o
especificacion técnica del servicios
hien o servicio
Recibe ol bien o semmow P ﬁe&kza lz enfrega del bien o
revisa v valida que se cumplal+ sErvicio
con las especificaciones L

!

iCumple los requisitos? %

NG é 51

S reciben los bienes o - - - .
sarvicios vy los entrega al El almacen registra su Realiza las modificaciones
almacsn ingreso pertinentes

Mo se rechhe st bisno W
servicio del provesdor J
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Combate ala
Desigualdad

Coordinacién o
Dependencia:

_ ldentificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ilvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

E&aa&ai de Procedimientos

sisrno de Guadalaizrz
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Combate ala
Desigualdad

Recepmony segu1m|ento de oficios

. Diagrama de Flujo

_ CGCAD-CODE-P-01-17_

Recepecion y seguimiento de oficiaos

Jefatura de Enlace Administrative

' Area de la Jefatura

Area de Notificaciones

Recibe y deriva oficic de
soficitud de informacion da la
dependencia o ciudadano

Recibe copia del oficio de .
solicitud de informacion

Analiza informacicn
solicitada ¥ busca la
informacicn adecuada

Genera la informacidn para
dar respussta

Solicita namerc de oficio,

Becibe oficic de cont ﬁﬁr:]_,
v revisa para su autorizacion J -

v

Autorizacion
st I_é—l, NO
3 Hace las
Fuma ¥ selic del N
(Jefe de Enlace [ Q’f rorton o l
Admirdstrativo N oir
TJurmna =l
Solicita la
dom:amerkto'con o ien del
copia a el drea d o
de notificadores ceuman

E:labm‘a ja contestacicn ¥ ka

Recibe =i
documentc con
=5
observaciones

Fecibe y revisa e
acuse para archivaro y
€

.

-

Recibe ef documentc a

notificar ¥ programa sa
entrega.

Entregz = documento

ciudadanc o
dependencia mediante
(. acuse de recibido

i

—,
Pegresa a la Jefaturs

io imtegra en su
expadients

para entregar el acuse
de recibo del oficio

. P
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) N Combate ala
It Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacioén o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: - Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de comisién de personal

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-18

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Reviso: Haydee Muniz Rodriguez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

' Solicitud de comisién de perso

Diagrama de Flujo
nal '

" CGCAD-CODE-P-01-18

Solicitud de somision de personal

Jefe inmediato

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud d=
comisidn del infsresado

h
Elaboracion de oficio de

w

Enwia oficic de pelicidén
de comision 2t Jefe de
Enlace Administrativo

Hecibe |2 respuesia dei
— Jefe de Enlacs
Administrative

tnforma at interesado J

Recibe ¥ revisa oficio de

¥
GAutorizacion?

MO 81

Informa ol Jefe ﬁ':med;iaio}

Solicita firma de
autorizaciton dei grea
rec = de la comisicn

NG Sl

—

Informa af Jefe mmecﬁaioJ -

—

A

de comision a la

Direccién de Recursos

A

Fecibe 1z respuesia del
oficic de peficidon de

amsacm

[Emﬁa oficic de solicitud

m—_

thm =t Jefe Eﬁmeéato]

[ Recibe ta pesicien, 1a
Lvaiaf; y emite respuesia

h 4
Emits respussia del oficio
de peticion de comisidn
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N Combate ala
Pk Desigualdad

- _Identificacion Organizacional
Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Aplicacion de movimientos de personal

Caédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-19

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Revisé: Haydee Muniz Rodrl‘guez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que ' Responsable del
Elaboré: ' area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combateala
Desigualdad

. Diagramade Flujo_
Aplicacion de movimientos de personal

CGCAD-CODE-P-01-19

Aplicacion de movimientos del personal

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

Genera ef formato de
movirientos del
personal altas, bajas,
TEFONICIONSS ¥

cambics

<

Fecibe snsucasocla
documentacion para
expediente ¥ recaba

firmas en =f formate
de movimientcs

R

Enviz al Jefa ds

e
Enlace Administrativo

&l formato de
movimientos del

personal firmado

Bece la
documentacion para
archivar =n et
sxpedienie

Y

Fecibe el formato de
movimientos del
perszonal irmado, o
revisa y Jo autoriza

v

Envia = ia Dirgccidn
el formato de
movimisntos del

[ Recibe = formato de
movimientos del
peracnal firmado v

k4

personal firnado v
autorizado

Enwviz ef archivo del

maovimiente del

H%

Envia =f archivo del
movimiento del

personal procesado
al srea de Becursos

Humanos

A

personal procesado
2] Jefe de Enlace .
Administrativo

cuPAgiNa 49 o488t au g

Guadalajara ; te €L§!é%

Manual de Procedimientos
Cobisrne de Guadalajara




.

Combate ala
Desigualdad

Coordinacién o

__Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Coblerno de Guadalajara
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, Combatesla
Desigualdad

. Hggmmaddblle . @200
| Licencia y permiso sin goce de sueldo CGCAD-CODE-P-01-20

Ligencia y permiso sin goce de sueldo

Jefe Inmediato Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanas

Recibe la solicitud det
interesado y valora su

antorizackon

&Pastorizacion?

i MO

S
Flecibe la sclicited ¥
»| generz =f formato
ESGS
1 y—f
Aastoriza 1z solicktud v R —
notificz 2 la Jefaturs Firma of formato v
de Enlace recaba la firma dei
Administrativo Coardinador Generat
s Recibe =l formato
Erwviz 2 la Dirsccidn .
el formato firmado v Brmado y autorizada
autorizado para sy
procesamienio
Recie o formato Envia ol formato
procesado e | procecado i ok de
expediente Enilace administrativo
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T2 ke

Combateala
Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-21

Fecha de Elaboracién:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Cabi

node
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Combate ala
Desigualdad

Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM

Diagrama de Flujo

'CGCAD-CODE-P-01-21

Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM

Jefe Inmediato

lefatura de Enface Administrativo Direceion de Recursos Humanos

Fecibe la solicitud del

s " NO

Informa af interesado

Austoriza 1z solicitud v
notifica a la Jefatura

Fecibe la sclicied v
generz = formato

de Enjace
Administrativo

LEPEM
Envia los formatos de | Fecibs los formatos de
ficencia ¥ de movimiento ficencia v de movimienio
de personal def nusvo | de personal para su
nombramiento Y, L procesamiento
Recie los fommato Ernwia los formatos
procesados para su - procesados al Jefe de
archive en &) expedients Enlace administrativo
oy
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SE

Combate ala
Desigualdad

Coordinacién o
Dependencia:

_ Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

" |Procedimiento:

Carta de no adeudo

Codigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autbrizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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Combateala
L JEY * Desigualdad

__Diagrama de Flujo

Carta de

Carta de no adeudo
Jef de Enlace Admini: ) Direccion de Patrimonio Direccion de Patrimonio Direceion de Contabilidad

Recibe solicitud de

Fecibe y atiende la
solicitud de estatus
de adeudo

Envia estatus de
adeude af Jefe de
enlace administrafive

§;
%
&

¢ Adeuda?

81 NG

Informa al interesado
que no padrd realizar
2 framite hasta
sobventar ef adeudo

———
. " Recibe y atiendz la
mi:::dsg::cc‘::;:;e solicitud de informe
confable
~ @/
——
Recibe la respuesta v Envia informe
revisa ef estatus de [« bile al Jefe de
adeudo enlace administrativo
iAdeuda?

v se le enfrega copia
4l interesado
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N Combate ala
1§3 %Y Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Admini‘strativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento de responsabilidad Iaboral articulo 26

Procedimiento: de la LSPEM

Caddigo de procedimiento: [CGCAD-CODE-P-01-23

Fecha dé Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboro: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Reviso: Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

. DiagramadeFlujo
Procedimiento de responsabilidad laboral articulo 26 de la-
LSPEM

Procedimiento de responsabilidad laboral articulo 26 de 1a LSPEM

Jefe Inmediato

Jefatura de Enlace Administrativo

Jefatura de Enlace Administrativo

-

Tiene conocimiento del
hecho o conducta del

. serddor J
Recaba los pruebas ¥

L testimoniales »

' L ™y

Eevanta Acts circunstanciada

de hechos

n 4

(" Sclickta procedivdento de
r=eponsabilidad laboral ¥

ibe acta circunstanciada
de hechos, prusbas ¥

zoompaia acia
circunstanciada de hechos,
ruebas v testimoniales

testimoniales, verificando si
&s vinculants para sancién
administrative

L¥inculante?

BECH B

y
Feamite Iz documentacion

=cibe la docurmentacién con
fas cbservacionss y flas %
schverdg J

Becihe copiz de iz rescfucidn
del procedimiento v ia
archiva

¥

O

[ con las observaciones
parinentes

[ FRedacia acta administrativa |
tipificando ta falta en basze a

" Adjunta oficio facultative
axtorizade porsl
Coordinador Genersl, asi
como ef acta circunstanciada
de hechos, pruchas v
L testimoniales A

(" Envia mediante de oficic |

.;i Recibe acta adminisirativa y

acompanada de ia
) tacic .

(" Motfica a los paries 7

denuncianies a comparecer |

anexos para su anglisis

{

" Motficaz las paries )
denunciantes a comparacer

a la audiencia de ratificacion |
e de lestimoniales

¥

il Acuden las paries h
denunciantes a comparscer

2 la audiencia de ratificacion
de testh il y

2 la audiencia de ratificacion
L de testimonizles y.

-
Ratifican sus testimoniales
3 2n la audisnciz de
ratificacd
. ‘L S
s ™
Motifica a las partes
denuncianies ka resclucion

Acaia ba resclucidn del
| procedimisnic v nodificaal [
Jefe Inmediato mediante j‘

copia de la

det procedimientc
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N Combate ala
"§3 %S " Desigualdad

Identificacién Organizacional
Coordinacién o |

- Coordinacién General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas

Procedimiento: )
profesionales

Cdédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-24

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Reviso: Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala

Desigualdad

Solicitud de prestadores de se
profesionales

rvicio y/o practicas

_ Diagrama de Flujo

'CGCAD-CODE-P-01-24

CDCAD-CODE-P-01-24 Solicitud de prestadores de servicio yo practicas profesionales

Jefe mmediato

Jefatura de Entace Administrativo

Bireccion de Desempenc y Capacitacian

Solicitud pars personal de
ssnicio social wo practicas
profesionales {formato 5801}

v

Ernwiz solicitud en =] formsto
S840 de soficitud
debidsmente requisitada

Recibe respuesta da la
solicted

};

Becbe la sclicitud det
—— formato 880t para andlisis v
firma de autorizacion

¥

Autorizacion?

'L N @ s
Informa al Jefz Inmediato las
TRZCIES

[Fifma v remite =f formato de

solicitud 85071 a Dirsccitn de
Desempefio y Capacitacion

Recibe la comunicacién de la|

“
Fecibe informe de diversos
periiles ¥ valora cuales

Direccion e informa =l Jefe [«

Fecibe ia sclicited def
formato S501 para su
analisis v autorizaddn

iAetorizacion?

X

208

=21

( tnforma al Jefe de Enlace

Inmediato las razones |

(" Recbe stinforme de |

diversos perfidles vy erwiz |

cumplen con bo solicitado

4

Selecciona los perfiles que"
=e adecuan a sus

A

Lﬁdnﬁﬂ’ﬁstraﬁ\m lz= razones

rrEEw'E a consideracion del )
Jefe de Enlace

copia al Jete Inmediaio parz
| seleccionar los adecuados

s B
Becibe ef nforme de perfiles

necesidades & informa
cuales son

A

Fecibe al personal asignado 14

»| seleccionados y notifica a fa

Administrativo diversos
\ perfiles para su valofzzoion

-~ ~,

BRecibe el informe de los

Bireccion
e A

- y
Recibe al perzonal asignado

. ¥ designa sus funcionss

perfiles ssleccionados

. 1L A
Elabora los oficios de

asignacion ¥y erwiz z los

v lo deriva zf drea -«
correspondients

parscnzal con 2l Jefe de
L enlace administrative

-
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Ci} * Combate ala
g IV Desigualdad

Coordinacion o

__ Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de onomastico

Codigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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ierno de Gu

cosb8gina 60 %ieu%m@
O cuadalajara | @ cUIdA




Combateala
asig&tai

Solicitud de onomastico

__Diagrama de Flujo_

'CGCAD-CODE-P-01-25 |

Solicitud de dia de onc

Recursos H

Direccién yfo unidad

Direcsion yfo unidad

Jefatura de Enlace Adminiatrativ

Recibe soliciiud dz diade
onomasiice def interesade

Lena formaio de sclicitud de
dia de onomésfico y recaba
firma del infsresado

Erwfa & formato de scictud
de dia d= onomastico para
su fma de auforizaciin

Reche el formato conlas
inconsistencias, lo medifica
solventande cbeervaciones

fe o . N
Recibe &l formato de dia de
cnomastics, notifica al

Recibe y revisa el formato dé
solicihud de diade
onomastico para su firma de
autorizacion

¢ Autorizacion?

X

Sefalfa inconsistencias ¥ fo
regresa a recurses humanos
para su modificacién

Fima el formetode diade
onomasatico, y io manda a
enlace adminisirafieo par
autorizacion

Firma ¢l formato de dia de
oneomastico, v fo manda af

enface administrativo par
autorizacitn

Pecibe formato firmade
por & director dal drea

para fima de
autorizacion def enlace
administrativoe

expedients

imanda formato of fa direccidn|
def recursos humanos

<
interesado v lo archiva en su
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) N Combate ala
p P Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: ' Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de dia econémico

Cédigo de procedimiento: |[CGCAD-CODE-P-01-26

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Reviso: Haydee Mudiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: R Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

Solicitud de dia econémico

_ Diagrama de Flujo

CGCAD-CODE-P-01-26

Bolicitud de dia econdmico

Direccion

Recursos Humeanos

Jefatura de Enface Administrativo

Recibe sclicitud de dia
scondmico del nteresado

dia scondmico ¥ recaba firma)

Recibe ol formato de soliciud]

ta licttud de diz scondmico

Hel interesade para mandar 3

[Jena formato de solicitud de
recursos humsnos

»| de diz scondmico para su
firma de autorizacidn
EY

-
- Recibe v revisa ef icrmaﬁodﬂ

(para su tirma de autorizacion

&Autorizacion?

¥

NC S

inconsistencias, lo modifica
sohlrentando observaciones y

A

[ Recibe =l formato con las

Recibe &l formato de diz
econtmico, notifica al

Sefiala inconsistencias v lo
regresa a recursos humancs
L para su modificacion

( Firmea & formato de dia

interesado, lo archiva =n sa

expedients ¥y manda reporte
semanal a la Direccion de

Flecursos Humanos Y,

l
O

scondmice v lo regresa a
I recurscs humanos

o
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SE

Combate ala
Desigualdad

 Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
|Area: Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud y/o modificaciéon de vacaciones

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que

Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Combate ala
Desigualdad

Solicitud y/o modificacion de v

acaciones

_ Diagrama de Flujo

CGCAD-CODE-P-01-27

Solicitud ylo modificacion de vacaciones

Direccion

Hecureos Humanos

1

-

ion de R Humanos

de Enlace Adminisirativo

Direccién auteriza dias de
vacaciones af servidor
publico

Realiza solichud de dias de
vacaciones del servidor

Recibe y revisa que

L

publico y s manda a

\__ recersos humanos s

Informa af Interesado que ne )

cuenta con dias de

vacaciones

do tenga & a

vacaciones

¢ Vacaciones?

e

Informa al Interesado que no

cuenta con dias de
vacaciones

T,
Liena formato de solicitud de

firna del inferesado
(W

Enwia o formato de soficitud
de dias de i para

dias de vacaciones y recaba [€—

ecibe y revisa =l formato de'
licitud de dias de

su finma de autorizacidn al
\__enlace adminishralive

PRecibe formato de dias de

L ’
vacaciones para Bima de

vacaciones izadas por el

enface administrative v notifica
al sewvidor publico fa
aprovacion gz las vacaciones

autorizacion

Envia & formato de dias de
vacaciones autorizada a
Recursos Humanos

ala

Humanos

Envia formate de dias de Reche lormats de dias de
: . ala 5 .
direccidn de Recursos direccién de recursos

humanos
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= B

Combate ala
Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

-’

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Identificacion Organizacional

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incapacidad del personal

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Haydee Muniz Rodriguez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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. Combatezla
Desigualdad

C

GCAD-CODE-P-01-28

Incapacidad def perzonal

Recursos Humanos

Direcoion de R H

de Enlace Admini:

emitida por ¢ Instituto
Mexicanc del Seguro
Social del interesade

oy

£ N
Fecibe la incapacidad

Liena formato de reporie de
incapacidad
E [z a B ag mte .l .
dr:;a g?;?a re:’m Recibe v revisa ef formato de
[ m‘m funto conla reporie de incapacidad, justo
R dad emitida por &l cen iz incapacidad emitida

A #4858 /

por &l 1458

/Enwia formate de reports den

.
incapacidad juntc con la ;
incapacidad smifida por ¢l k%@efﬁn&zﬁgdere;oﬁede
4SS pars firma del enlace incapacidad para firma
| admimstrativo J
— | T
Becibe el formatoe de reporis "
) N Enwia el formato de reporde
d_e mcap;‘;ddada j‘u.nie canla L de incapacidad, juntc conla
incapacidad emifids por el incapacidad emitida por el
IMSS ya firmadas por sl [i4SS 2 Recursos Humancs
enlace administrativo
-~/

rwvia formate de reports
incapacidad junto con lz
incapacidad emifida por &l

ecibe formato de reporte de
incapacidad junfe con la.

8488 a la Direccién de

\ Becursos Humanez  /

* incapacidad emitida per &l
{8458 a la Direccidn de
Becursos Humanes

O
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' ® Combate ala
1§£ % Desigualdad

| ____Identificacién Organizacional
Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: ' Tramite de incidencias por falta/retardo

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-29

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Revisé: Haydee Muniz Rodriguez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: : area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Qesgualdad N

Tramlte de mmdencnasporfalta/retardo

' Diagrama de Flujo

~ CGCAD-CODE-P-01-29 _

Tramite de incidencia por faltalretardo

Maotifica al Interesade sobre
iz sancién por afia/retardo

L servidor publicc

Direccion Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo
FRecibe notificacion y s=
realiza oficio justificandc ia Detacta la incidendia de
falia wo retardo parz B S faltafretardo y s& notifica al
-autorizacion del enlace iefe inmediate o
[ Recibe ¥ revisa oficio ‘]
phatpriza? ——————————

I 1] MO

( tnformsz af drea de

Se justifica felia ywo retardo 3l recursos humanos gue se

jusiifica ia falla vwo
retardo.

Se notifica qus no se
audosiza, para lenado de
formato de incidencia por

P
Llena formato de incidencia
por izfa wo retardo

]

( |
Enwvia =i formato

de incidencia ds iala/retards

.

Motitica a! Interesade scbre
la sancidén por faliafretardo v

]
]

faiia wo retardo.
4 j ™
o | Becibe ¥ revisa =) formato de
"l incidencia de faktafretarde
. ‘L S
e ™~
Firmaz el formato de
incidenciz de faltafretarde
l' .
4 "

Motifica al Jefe Inmadiato la

envia reporie de incidencias
por faita vo retardo a fa

aederizacion de sancidn
por faltafretardo
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; N Combate ala
?§f %’ Desigualdad

Identificacion Organizacional -

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a Ia‘DeS|guaIdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de reembolso por descuento

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-30

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboro: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Revisé: Haydee Mudiz Rodriguez

Titular de la Jefatura € \Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: ' area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad_

CGCAD-CODE-P-01-30

Tramite de reembolso por descuento

Tramite de reembolsc por descuento

Interezado

Recurzos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Recibe ef interesado
notificacidn sobre la
sclicitud del
reembalso

7 - ™

Dstecta la jusiificacion de
falta/retardo

A ¢ v

o ~,

Elabora &l oficio de sclicitud

de reembdlso, menciona <

. motivo v anexa prueba de
k}usﬁﬁc&cﬁ:ﬁm de faltafretardo .

v

'd ™
Envia & oficic de soliciiud de

Recibe y revisa =l oficio de

resmbolso
X A

Notifica al Interesado sebre}

¥»| sclicitud de reembolso para
L =6 autorizacidn

i Autorizacién?

MO Sl

- —
Netifica al Jefe Inmediato la

la no autorizacicn del €
reembolzo J

o autorizacicn del
resmbolso
. : A

e —

Elabora ef oficic solicitando ]
&l reembolso ¥ o firma

v

- _—
Enviz =f oficio solicitando el
regmbolso a la Direccitn de

Recursos Humanos
. S

Recibe ia autorizacicn del
reembolzo de 12 Direcciénde

A

Recurses Humanes y notifica

L al interesado Y.
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J N Combate ala
3§3 1‘?; Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Llenado de formato de registro de trabajo Anexo 1

Caédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-31

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboro: ~|Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Reviso: Haydee Muiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Feéha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
i}esidad -

LIenado de formato de reglstro de trabajo Anexo 1

Diagrama de Flujo

CGCAD-CODE-P-01-31

| de trabajo ANEXO 1 emitido

CDCAD-CODE-P-01-31 Llenado de formato de riesgo de trabajo ANEXC 1
Interesado Jefatura de Enlace Administrativo Bireccitn de Becursos Humanos
N o
Entrega el formato de riesgo Recibe ef formato de riesgo
de trabajo ANEXO 1 emitido

porel Instiuto Mexicano del

Segurc Social af drea de

por el Instiido Mexicanc del
Recursos Humanos J

de trabaic AMNEXO T
firmado al IB4SS

Entrega = formato de riesgo
debidamente lfenado ¥

v

O

Segure Social del interesado
i A

v

7 B

Llena formato de resgo de

trabajo AMEXO 1 v lo selia
con el distintivo de la

BiSS

e

L dependencia
F S ] N S p .
Enviza & formato de riesgo de| ecibe y revisa o formato de
trabajo ANEXO 1, junto al riesgo de trabajo ANEXO 1,
fermato de reporie de *ijunito al formato de reporis de|
incapacidad especificando el incapacidad sspecificando el
' fipo de tramite J tipo de iramite
¥
i Austorizacién?
MO Sl
e "
Fecibe las chservacionses en Nolifica Ej :fefe fje Enbca
Administrativa las
€l llenado el formaio de | - A p
. e trabaio ANEXG 1 v € inconsistencias en el lenado
resgo ?assu;c :j & formato de resgo de
. . frabaio AMEXD 1 J
o ~
Recaba la firma del
representante legal del
gobiemo municipal
A
v
- N
Reche el formato de n’esgo} Envia & formato de riesgo de|
de trabajo ANEXD 1vlo [ trabajo AMEXG 1 firmado al
entrega ol interesadoal | Jefe de Enlace
Administrativo )
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\ & Combate ala
EJER " Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Integracion del expediente del personal

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muniz Rodriguez

Titular de la Jefatura d|ue
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
aessgaaidad 7

,< ” _ Diagrama de Flujo
Integramon del expedlente del personal

CGCAD-CODE-P-01-32 _{

integracion del expediente del personal
Recursos Humanos

Sobicita al personal la siguiente documentacicn: \

_ - Formato de actuslizacion de dates debi e )
- Curricubum vitas vo solicitud de emgplec
- 3 Fotos tamafio indandf
- Carta de antecsdentss no penales
- Certificado médico
- 2 Cartas de recomendacion
- Acta de nacimients OMU
- Copia de idengificacion oficial
- Comprobante de domiciic
- Momero de Seguridad
- Constancia de situacion fiscal
- Constancia de no sancitn administrativa
- Formato de incompatibiidad de E‘zcwaru;s
armate o peempateiias do J

)

'd S

-Genera una carpeta por empleado v anexa fa
documentacién

. A

v

' ™

integra toda aguslia decumentacion relacionada con =l
empleo durants su refacién laborsl

" g
!
-

Archiva el expediente det empleade en una gaveiz donde
se resguards.

L A

Y

O
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o Combateala
@ 33‘? Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Recepcion y seguimiento de oficios

Cadigo de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-33

Fecha de Elaboracion: 1Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

A Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Qasiad a v

Recepmon ysegu|m|ento de oficios

Diagrama de Flujo |

~ CGCAD-CODE-P-01

-33

Recepcion y seguimiento de oficios

Jefatura de Enlace Administrative

Area de Ia Jefatura

Area de Notificaciones

Recibe v deriva oficic de
soliciiud de informacidn de la
dependencia o ciudadanoc

Recibe copia del oficic de
solicitud de informacién

Analiza informacion
solicitadz ¥ busca ba
irformacicn adecuada

Genera la informacion para
dar respussts

Solicita namero de oficio,

Recibe oficic de ‘ﬁJ
v revisa para su autom:a:.‘mj‘

Autorizacion

¥

81 NOC

Hzce fas
observaciones
periinenies a
COATEgH

Firma ¥ selio dal
Jefe de Enlacs
Administrativo

copia a & drea

de notificadores docurmento

Tuma = v
Solicita la
tdccumen—tocm {m bficacion del ||

elabors la contestacién y a
enviz g revision v firma

Fecibe y revisa =i
acuss para archivardo v

I

Racibs af documento a
ncificar ¥ programa =u

entrega
L. A

%ﬁm@

al ciudadanc o
dependencia mediante

) acuse de recibide
I ~

FRegresa a bz Jefaturs
para enfregar e acuse

lo integra en su r
expedients

de recibo del oficio
U
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Combateala
Desigualdad

- Identificacién Organizacional
Coordinaciéno
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Control de inventarios

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-34

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

A Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
!}es;guaié ad N

Control de inventarios

_DiagramadeFlujo
CGCAD-CODE-P-01-34

Control de inventaric
Jefatura de Enlace Adi Recursos Materiales Recursos Materisles Almacén
Elahora calendario anual
para el levantamiento de
inventario fisico de recursos
materigles
Imprime o registro dal stock
de recursas materiales en el
almacén actualizado
—_ g |
Soficita a revisian del Recibe el registro daf stock
almacén de manera fisica de recursos materiales yia
con el registro def stock de instruccitn del levantamiento
recursos matsriales de inventaric def almacén
F S
Solicita al almacén l cierre Cierra entradas y salidas de
de entradas y salidas v . materiales y
realice el inventario fisico de acomada ordenadamente los
los recursos materales recursos materiales
Realiza &l confeo de los
recursos materiales y Bena &l
formate de inventario
Recibe el formato de
inventario y lo compara con
¢ registro de stock
—_‘I
Recibe o formato de Entraga &l fermato de
inveniario y lo compara con [# y que se levants de
el registro de stock manera fisica
¢ Diferencia?
*Solicta la aclaracién de la Solicita b2 aclaracién de fa ; .
diferencia en el resultade dal diferencia en el resultado del Recibe E‘sssi:n{a it
ceteio o comparaiive cotejo o comparative l
Entraga ol reporte fnal dal En;rega E fepme imaj del
inventario, anexando . ! <
soficitud de nueves recursos soficitud ﬁimr‘:;;ﬁ f
Recbe ol reporte fral de ’ materales
taric y la solicud de
nuevos recursos materiales
para su auforizacion
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N Combate ala
® -‘;f Desigualdad

_ Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: ' Recursos Materiales
Procedimiento: Gestion de materiales de papeleria y limpieza

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-35

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

L., Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona qvue ' ' Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Besia!d

'Gestion de materiales de papeleria y limpieza

_ Diagrama de Flujo

Gestion de materiales de papeleria y limpieza

Area de Enlace o Direccion

Recursos Materiales

Administracion e Innovacion Gub.

Hecibe ¥ valora la salictud

Enwia solicitud de r jal
de papsleria o limpieza

|
A

*» de matsriales de papelerfa o
| limpisza

v

[ Fevisa que =t formatc esie]

debidaments Benado v
actualizado

v

& Existencia?

S

h 3
Recibe respussia dzla
solicitud de materiales de
papeleria o impisza

materiales de papeleria o

Programs Iz enfregza de
limpieza

de sclucidn

¥

sAukorizacion?

[Pmpone sfematlive sxisma

MG =1}

rinierma =l grea de endace o
direccicn scbre la

| imposibilidad del suministro

(-Cnncenﬁa fas solicitudes y\

B gestiona mediantz oficio, e

recabando la firma del Jefe
de Enlace Adminisirativo

¥

(Envwia oficio de la solicttud de|

Ftecxb& iz solicitud de
jales de papeleria o

matsrates de papeleria o

limpisza P

( Recibe, revisz ¥ clasifica 7

¥

materiales de papeleria o g
limpieza, ¥ acthusliza =f
sistema infernc de inventario > )

Entrega fos maferiales de
papeleriz o linpieza ol drea

| deenlzce odirsccién |

jales de papeleria o
fimpisza

il
L impizza
f
-

eneraia entraga de }
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. Combate ala
Desigualdad

Coordinacién o
Dependencia:

~ Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

.Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestion para el mantenimiento y reparacién de
equipo de copiado

Coédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-36

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

______ Diagramade Flujo
Gestion para el mantenimiento y reparacion de equipo de
copiado

Gestion para el mantenimiento o reparacion del equipo de copiado

Area de Enlace o Direccion Recursos Materiales Provesdor
- W ' Y -
Reporte del drea de enlac= o .
3 P Recibe el reporte para
cﬁ;\alic::: ag;:: g;aﬁntem;:zf;m manbanimientc o reparscion
ia-d: i J del equipo de copiado
) I
7~
Fecupera los dados de
identificacion del equipo de
copiado para mantenimiento
o .
¢ A
.~ s N

Recibe zl personat del
proweedor para

Levanta €l reporte al
proveedor via telefonica para,

Becibe el reporte para

mantenimiento o reparscion
del equipo de copiado Y.

(" Becibe al personal del )
provesdor ¥ k2 orden de

¥

mantsnimisno o reparacion
el equipo de copiado
L ¢ A
(" Programa la solicitud v le
asignz némero de senvicio
para manfenimisntc o
reparacion del equipo de
W copiado .

(Acuden ai area de enlace o
direccidn a prestar el servicio

servicio para =] o’
mantenimiento O reparacion
\__ del equipo de copiade )

(" Deriva al personal def w
proveedor para

A

mantenimiento o reparacitn
del equipo de copiado

v

Fezliza =f personal d=l
proveedor martenimiento o

"~

mantenimientc o reparacidn
Idel equipo de copizdo al Srea
\_de enlacs o direccién )

reparacicn def equipo de
copiado
- S

s ™
Firma de recibido el servici
de mantenimientoc o
reparacidn del equipo de
copiado ©
e >4

¥

O

= mantenimiento o
reparacicn def equipo de

. copiado J
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N Combate ala
RIS Desigualdad

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Gestion para el mantenimiento y reparacion de

hardware y software

Cédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-37

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

Revisé: Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

1
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Combate ala
Desigualdad

. ‘ _ Diagrama de Flujo
Gestion para el mantenlmlento y reparacién de hardware y
software

CGCAD-CODE-P-01-37

Gestion para el manienimiento o reparacion del hardware o software
Area de Enlace o Bireccicn Recursos Materiales Soporte Técnico
e ™ -
Reports del area de enlace o Fecibe el reporte para
direccidn para mantenimiento| o | mantenimiento o reparacién
© reparacion del hardware o 7| del hardware o software
software
Fecupera los datos de
identificacion del del
hardwars o software para
L\man‘tenimie;ﬁo © reparacion
>y
g 1# " g T
Levanta el re;?cre‘ele al area de Recibe e reporte para
;DP'_’”“{B tenico para on »| mantenimiento o reparscien
mantenimiento o reparac def hardvear softw
del hardware o software = =e i
A S . ,L 4
- Programa la solicitud v =
asigna ndmero de servico
parz para mantenimiendoc o
reparacion del hardware o
" softeware
(" Recibe af personal de w (Acuden 2l drea de enlace o
soports t8crico v la orden de direccitn a prestar el serdcio
servicio para mantenimiento [ de mantsnimientc o
o reparacién del hardware o reparacion del hardware o
L software W, Ch software Y,
™ Oeriva al personal de sopodg
al e de tecnico para mantsnimiento o
i T i con Gl i
so&ware al area de enlace o
del hardwzri o sofbvare L direcaon )
" ™y 7
BRealiza el parscnal de Firma da recibido el servicio
soporte técnico el servicio de - de mantenimiento o
mantenimiento o reparacion 7| reparacite del hardware o
del hardwares o software software
. vy g
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Combateala

Desigualdad

Identificacion Grganizaéiaﬁa’l” .

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes muebles e inmuebles

Procedimiento:

Recepcidn y seguimiento de oficios

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-38

» Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala

Desigualdad

'Recepcion ysegunmlento de oficios

Diagrama de Flujo

Recepcidon v seguimiento de oficios

Jefatura de Enlace Administrative

Area dela Jefatura

Area de Notificaciones

O

Fecibe v deriva oficic de
soliciud de informacian de la
endencia o ciudadano

Becibe oficio de contestacian
v revisa para su Iutorizacion

v

Autorizacion
2] > L le]
: Hace Sas
Famz vy sello dal 5 es
Jefe de Enlace ineries
Admirdstrative peraneniEs a
corregir
TJuma =l P
Soficita la
documenta con | |\ ficacion del
copia a & grea 4 o
de notificadores coLma

Recibe copia del oficic ds
zclicitud de informacion

Analiza informacion -
solickadz yhusca la
irformacisn adecuads

&

Ganers la informacion para
dar respuesta

Solicita namero de oficic,
=Slabora la contestaciény fa
envia g revisicn v firma

' Flealiza las
correcciongs

Fecibe of
documentc con

Fecibe v revisa ef
acuse para archivaro v

'

N
Recibe ef documento a
noiificar y programa su

enrega

( Entrega =l documento )
al ciudadanc ¢
acuse de recibide

Fiegresa a Iz Jefatura

fo integra en su N
expediente

para entregar el acuse
de recibo del oficio

Z
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2 N Combateala
£ JE8  Desigualdad

, ___Identificaci
Coordinacion o

Dependencia: Coordlnac_:lon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: , Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: Revisién de inventario y cuenta patrimonial

Codigo de procedimiento: CGCAD-CODE-P-O1-39

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: ~ |Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

. José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

|Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

,, , Diagrama de Flujo
Revision de inventario y cuenta patrlmonlal

CGCAD-CODE-P-01-39

R rde | tarios de C ta Patrimonial
Resguardante de Area de Enk o Dir 30 B Mucbles e 1 b Direccion de Patrimonio
(" Recibe la solicitud para =1 | [ Sclictta informe anual o
informe anual o semestral de mestral del inventario de la
la cuenta patrimonial L ceentz patrimonial

- (Sefiala fecha de inventarc ) -
fisico de muebles =
inmusbles en las dreas de

X enlace o direccicnes /

(" Imprime las cartas
resguardo individual de las
dreas de enlace o

diraccionas
(Acude a las areas de enlace |
- Agg: ﬁa feai;f:;zea W o direcciones a realizar iz
o inmusbies ) actualizacion fisica de las
\_ cartas resguarde

i

Wenfica fisicaments bienas
muebles e inmusbles conla
carta resguarde
correapondients

{

¢Hay coincidencia?

NO réa l

£ S
Firma de aceptacitn fa carta
resguardo provisional
e
. h 4
'P N (Fealiza la lizacion en 1z
Solicita Iz modificacidn de la . |cuenta patimonial = imprime
carta resguardo individual g ias cartas resguardo
L y | individuales correctas
v
Yy 7 - >
" Acude 2 las dreas de enlace
y Apoyg a.r?gj:zar = P o direcciones a verificar
werificacitn fsica de bienses [« L
N fisicaments con las cortas
muebles e inmusbles .
e, 1# A o resg S
' % 'l !
Firma ds aceptadidn ta carta Recaban bz firma de Jefe de
resguardo correcia v le » Enlace Adménistrativo 2n
regresan io provisional cada resguarde individeal
. oy o ¢' vy
g
integra v envia = informe | Becibe af inf anusl o
anuzl o tral de fa > semestral de Iz dependencia
L dependencia L i i

J' .

O
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" ® Combate ala
?}j \‘if Desigualdad

___ Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: ‘ Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: Solicitud de mobiliario

Cddigo de procedimiento: CGCAD-CODE-P—O1-4O

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

A José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: o Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
‘esald d

Solicitud de mobiliario

__ Diagrama de Flujo

_ CGCAD-CODE-P-01-40

Bolicitud de Mobiliario

Area de Enlace o Direccion

Bienes Muebles e Inmuebles

Dependencia

FRecibe v revisa & bien ]

Envia - d bien . Recibe v valora la solicitud
mueble al ef drez de enlace o N
e del bien musble
direccion

- 4

£Existencia?

31

mueble v firma =l resguardo
provisicnal en su caso I

Recihe respussta negativa
sobre la solicitud d=l bisn
miveble reguerido

museble v elabora

Programa la entrega del bien
resguardo provisional

A

(Prcpone altemative exisma
de solucidn al Jef= de Enlace |+
Administrative

rﬁecﬂ:e vwalorala gmpuesta‘]

de altemativa externz de
sclucion

v

i Autorizacion?

NG

Informa 5! drea de enlace o
direccion scbre la
imposibilidad del suministro

Solicita préstamo a
idependencia externa del bien
messhls

A

Becibe =t bien mushie v 1

) | S
Flecibe v procesa la solicitud
de préstamo del bien musbls
b o
- ’L ~
Programa fechz de entrega
del bien musbie sdlicitado

o A

i

Entrega =i bien musble

deriva ol srea de endace o %
L direccién solicitants J

mediznte firma del recho o
resguards provicional

o vy
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( ® Combate ala
1§¢ %ﬁ Desigualdad

Identsftcaclon Qrgamzaclenal

Coordinaciéon o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: : -1Alta de mobiliario

Caddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-41

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboro: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

L, José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: _ area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
i}said

Alta de mobiliario

__ Diagrama de Flujc

Alta de mobiliario

Area de Enlace o Direccion

Bienes Muebles e Inmuebles

Bienes Muebles e Inmuebles

' N
Recibe solicitud acompafiada
del bien mueble, orden de

BRecibe =l bien musble
setiquetado, el usuario v jefe

de resguardso

i

Enfrega de formatc de
resguardo debidaments
firmado

e,

-~

compra, fachers, garantia ¥
fotos

i

Recaba los datos del
resguardante ¥ sefiala
cuenta patrimanial

¥

Integra el expediente y lo

Yy

- T

Recibe =l expediente para
registro de alta de bien

k

entrega a la Direccitn de
Patrimonic
S A

' ™y
Recibe al personal de la

Direccitn parz 1z revisidn ds |,

mussble solicitado
e vy

i

Gensra e imprime alta dsf
bien musbie y la etiqueta dei
biers musble
. A

v

Acude al drea a revisar las
caractsrizticas del bien

-

fas caracteristicas del hien
mueble v su sfiquetado

¥

ral ™y

Elabora e imprime el formato
de resguardo def hien

mueble af ususrio del agrea
de entace o direccidn

i

-
Enirega dei bien af drea de
enlace o dirsccitn,

inmedizto firman o) formato |

acompafiado del formatc de
resguardo af usuarioc

( Recibe & formato de
.| resguardo debidamente

7| firmado v ko archiva en su
sxpedisnte

mueble dadoc de altava
realizar su etiquetado
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{ N Combate ala
gf %f Desigualdad

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: : Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: Cambio interno de mobiliario

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-42

Fecha de Elaboracion: - |Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ilvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

. . José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
!}siuaid ad

Cambio interno de mobiliario

Diagrama de Flujo.

Cambio Interno de mobiliario

Bienes Musbles e Inmuebles

Direccion de Patrimonio

Dependencia

e
Recibe la soficitud de

requerimientc del area de
enlace o direccion
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Reciben ai personal del drea
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Soliciiz cambio de cusniz
patrimonizt v lo enfrega al
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CE) N Combate ala
1& L Desigualdad

_ Identificacién Organizacional =

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad |

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: Etiquetado y re etiquetado de mobiliario

Caodigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-43

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

. .. José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala

d

' tqu etieeobiliario

DiagramadeFlyjo
CGCAD-CODE-P-01-43

Etiguetado y re stiquetado de Mobiliario

Area de Enlace o Direccion

Bienes Muebles e inmuebles -

Direcsion de Patrimonio

tiqueta y solicita sticusiado

‘ Detecta bisn mueble sin
=
o restiquetado del mismo

Recibe vy valora 1z soficitud
bien mueble para efiquetado
o restiquetado

resguardants en e inventaric

identifica zf bien musble v al
general

v

£ Tiens Numero Patimonial?

8l

{Aﬁwieaﬁéreademiaces

Fecibe e stiquetado ],
provistonal def Bien muebﬁe)‘

“erifican sf efiquetado =
restigueado det bien mushie

dirsccién a marcar €l bhien
muehle provisionalmente

)

o

-
Recaba la informacion de
adouisicion del bien musble

-
Bolicita =f eigustado o

reetiquetado def bien musbls
e

i

Recibe al personal ds
Patrimonio ¥ o deriva al drea
donde se encuentra e bien

Pecibe vy reviza la solicitud

de etiquetado o reetiquetado
del bien mushle

¥

Generz la sticuetz wo valida
=l marcaie provisional en e

&rea de snlace o dirsccitn

Programa fecha de
efiqpetado o restiqguedo v
acude al area solicitants
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’ N Combate a la
‘zﬁ ¥ 8 Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la De3|gua|dad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: Baja de mobiliario

Caddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-44

Fecha de Elaboracion: - [Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

s José Francisco Ruiz Zamudio
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: ' Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

22z
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Combate ala
Desigualdad

_ Diagrama de Flujo_

Baja de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-44

. Baja de Mobiliario
Area de Enlace o Direccion Bienes Muebles e Inmuebles Bienes Muebles e Inmuehles Direceian de Patrimonio

Detecta bien mueble Recibe v valora la solicitud
defectuoso y soficita baja del »ihien muesble defectuose para
baja

mismo

identifica alf bien mueble y al
resguardants en el inventario
general

£Es reufilizablz en la dependenda?

Sdlicita y envia al al
para su reasignacion

Captura solicitiud de baja en
< ADMI

Liena formato de bajz de
mobiliario

Solicita mediante oficic la
baja o desincorporacion del
bien mueble

Recibe Iz solicitud de baja o
desincorporacion del bien
mueble

Programa cita y acude al
drea de solicitante a levantar
ef dictamen correspondiente

.
Informa fechade citay | Genera y nofifica Ja cita para
solicita &l bien mueble la recepcion del mobiliario
@
; f————————— -
. .| Recibe el bien mueble ¥ Recibe el mobiliario y genera)
Entrega el bien musb)
= ® acude a la entrega ia baja o desincorporacion
S —
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( ¢ Combateala
?§§ ‘v,i’ - Desigualdad

____Identificacion Organizacional
Coordinacioén o

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Bienes muebles e inmuebles
Procedimiento: Devolucién de mobiliario

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-45

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

. . José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que : Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
ﬁiuatdd '

Devolucién de mobiliario

Diagrama de Flujo

Devolusion de Mobiliario

Area de Enlace o Direccion

Bienes Muebles e Inmuebles

Jefatura de Enlace Administrativo

Sclicita citz para devolucion
de mobiliaric

Entrega =i bien mueble ¥
recibe =l resguardo original

O

~
Indica ta fecha de reparacidn |

Recibe y valora estado fisico
del mobiiaric

Idenfifica af bien mueble v al
resguardants en =l inventario

general

&En las mismas condiciones?

S1 MO

Fecibe ef bien museble y
devueive €l resguardo
firmado

Informa el dafic o faltants del
_ bien mueble

Recibe &l informe del dafic o
faltante bien mueble

i

Sclicita ta reparacién o

o restitucidn del bien mushble
A

Solicitz cita para Iz enfrega

del bien mueble

S

reg i6n o restitucion daf
bien musble

A J

f Redbe y verifica lz }

Yoo

Entrega resguardo firmado
&l bien musble

- Ldei bien mueble v almacena

responsabilidad en la

[ Yalorz l2 pertinencia de
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- . Informa sobre la accidn de
- N reparacicon o restitucién del
&resﬁtucsén del bien muebls bien musble
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Combate ala
Desigualdad

 Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes muebles e inmuebles

Procedimiento:

Denuncia ante robo o extravio

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-46

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Reviso:

Responsable del area que:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Qeialdad ‘

~____________ Diagrama de Flujo
Denuncia ante robo o extravio

CGCAD-CODE-P-01-46

Denuncia ante robo yio extravio

Direccidn

Bienes muebles e inmuebles

Patrimonio

Contaloria/Sindicatura

v

Se realiza acta de hechos
por el resguardarte
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bines para tener certeza de
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de no haberse encentrado sl
bien la direccién o &l
servidor publico da
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La direccién ylo el
resguardarte Realiza la
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& realiza oficio para
informar al drea de bines

oy,

D

o

correspondiente
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F-‘-‘ inistrativo del robo yio

\ bienes e inmuebles

i extravio y orienta al
resguardarte € procedimiento
3 sequr /

General del Esfade

s A ™,
bt
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muebles 21 bl .
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lz direccién notifica af

¥  encarga de cambiar el
estatus de robo o axtravié

La direccién de musbles
nofifica a la direccién

resguardante que no hay
responsabifidad

~

correspondi que no hay

responsabilidad Se realiza
oficio para informar a

patrimonio la baja del bien

Recibe y analiza el oficic
cambia el estatus robo yio

exiravié y dictamina la Se Emiten oficio de
resclucion resolucidn donde no hay
res bifidad por parie del

Recibe y analiza &l oficio
para dictaminar fa
resolucion

resguardante v noficanala

\ Deesccién de musbles

N

Sindicatura realiza &l

contrato para Ja sustiucién o

cipagodeibienporal €
resguardante
| —
b
- N
: Realizdndose el pago vio
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Combateala
Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control vehicular
Procedimiento: Revision de inventario de control vehicular

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-47

Fecha de Elaboracién: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

DL Alejandro Pulido Bautista
Reviso:

‘[Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

_____________ Diagrama de Flujo
Revision de inventario de control vehicular

de ir tario de gontrol vehicular

Resguardante de Area de Enlace o Direceion

Control Vehicular

Dhireccion de Patri WO

Apowa  realizar ba )
vertficacion fisica del control (<

Recibe Iz salicitud para of |
informe anuaf o ser tral ded

controd vebicular
A ,

(" Sefala fecha de inventario |
fesico del control vehicular en
las greas de enlace o
g direcciones W,

bnprime fas cartas N
resguardc individuasl de las
dreas de enlace o
. direccicnes Y,

(Acude 2 las areas de enlace |
o direcciones a regfizar ia

wehicular

¥

Werifica fisicamente dsf
contro] vehicular
‘con la carta resguardo
correspondiente

+

& Hay coincidencia?

NO %l l

-

Firma de aceptacion Ia carta

actuafizacion fisica de las
L cartas resgeardo g

resguardo provizionad

. s

- 5
Solicita la modificacion de la

v
(Realiza la actualizacidn en 1)
cusnda pafrimonial e mprime

carta resguardo individual

las cartas resguardo
. ndedduales correctas

v

Acude a las dreas de enlace |
o direcdones a verificar

. 4
s ™y
Apovysa a realizar fa
verificacion fsica del controf (%
wehicular
L ¢ A
2 ™

Firmia de aceptacion la carta
resgumrdo correcia ¥ le

fisicamernts con las cartas

k. reaguardo J

- ~
Fecaban ta firma de Jefe de

regresan ta provisional
L Py

Enlace Admirdstrativo en
cada resguardo ndpddes]
4. vy

v

d integra ¥ enviz = informe
anual osameskaldsla

dependancia

Solicita informe anual o
control wehicular

[se«meslraE del inventaric del

Recib= ef informe anual o
semesiral de la dependencia

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara

Cablss!

Pagina 105 e.488u . ¢
cuadalsjera | t@ cuUlida



® Combate ala
i 0 Desigualdad

Identificacion Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control vehicular
Procedimiento: Resguardo vehicular

‘|Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-48

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: - |Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

DL Alejandro Pulido Bautista
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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. Combateala

siuatd ad -

Resguardo vehicular

___DiagramadeFlujo

CGCAD-CODE-P-01-48

Resguardo Vehicular

Area de Enlace o Direccién

Control ¥ehicular

Control Vehicular

Saolicita alta o cambio de
resguardante acompanzda
de copia de licencia v gafete

Fecibe la documentacion

cambio de resguardante v

Fecibe solicitud de alta o
documentacion anexa

cambic de resguardante v
documentacitn anexa

v

& Documentacion vigents?

[ Revisa solicitud de atta o J

NG

anexa (copiz de licencia y |<

gafete}

ansxa {copia de licancia y

i Pegresa lz documentzacicn
gafele}

.

-

Elabora resguardo
provisional o definitivo v
recabz la firma

v

Levanta el invertaric de la
unidad v toma folografias de
la misma

v

ﬁnﬁre’ga unidad con su llave ;"

.

-

.

documentacion (Tageta de
circulacion, tarista de
\___ combustible y péliza) )
' 'L '\

Actualiza la informacidn en

ef ADN, imprime los
formatos y recaba las firmas
.

A
-~ 4‘ N
Entrega el Informe ds los

Fecibe v reviza los

movimientos reslizados
h ;

-
Archiva los documenios

A J

enovirmientos reslizados

) 7

Motifica la autorizacion de los

Yo,

movimientos autorizados en

su expedients

A

y

movimientos realizados
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' N Combate ala
123 %f Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

Dependencia: Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: ' Enlace Administrativo
Area: ' Control vehicular
" |Procedimiento: Supervision vehicular

Caddigo de procedimiento: [CGCAD-CODE-P-01-49

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboro: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

A Alejandro Pulido Bautista
Revisé: ‘

Titular de la Jefatura que ‘[Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

N . “»»;—:f} <fagina 108 deuil&&gm
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Combate ala
Qesiald -

__Diagrama de Flujo__

Supervisién vehicular

Supervision Vehicular

Direccion Control Vehicular Direcoion de Patrimonio
s a (
Recibe fecha para la Senala fecha de supervisie
Recibe fecha ¥ *fcfi para | supervisién del VE’hrc’j‘iG yla A [ J€ wERCHAOS sSEMestralments
superpervicion manda a la direccitn o anualmente
correspondients
) !
¢ ™ r’
Presenta el resguardants sl Recibe vehiculo v elabora &l
wvehiculo a 1z fecha sefialada ¥ iormato inderno de resguardo
para supervision . & irventarto
.. - N ¢ A
’
del interior ¥ exterior del
wehiculo
A ‘L, >y
' N ' ™y
Recibe ef informe del estado Senala =l estado que guanda
actuzl del vehicuto v subsanal actal e & wehiculo v
cualguisr znomsliz soficitz firma de conformidad
L A A
' ™
Firma de conformidad el Recibe fa informacidn actual
formato de resguardc = » delvehicule v ia compara
inwentabc con la de enfrega inicial
L A . i'
-~
Informa def resultado de la Recibe informe anual o
supervision traimernite » semestral de bz supervision
o anusiments wehicular
L —

Y

O
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N Combate ala
‘§ %" Desigualdad

~ Identificacion Organizacional i

Coordinacion o Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: , | Control vehicular

Procedimiento: | Gestion para reparacion o mantenimiento vehicular

Caddigo de procedimiento: [CGCAD-CODE-P-01-50

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

. .. Alejandro Pulido Bautista
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
§siald i

_____________ Diagrama de Flujo
Gestidn para reparacion o mantenimiento vehicular

'CGCAD-CODE-P-01-50

Gestion para reparacion o mantenimiento vehicular
Area de Enlace o Direccion Control ¥Yehicular Taller Bunicipal

i Recibs reporte de falla

mecanica del vehiculoy
L define el Hpo de servicio

!

~ . ™ 's

h 3

- Reporte de falla mecanica ]
del vehfculo = su cargo

A

Selicita cita parz ingresc al . | Becibe soficitud de cita para
taller municipal - ingreso al taller
- N N ' - 1L
o be % f&mg;m; " Informa de fecha de ingreso Motifica fecha de ingreso de
S munic vehiculo 3 a taller del vehiculo solicitado] vehiculo a taller
s resgeando p L .
Acude al taller municipal a | [ Recibe el vehiculo con Ia
entregar s vehiculo para su » firma en bz orden de servicio
reparscin J | ¥ wzlora fipo de semvicio
iServicio?
Intemo Externc
—y
Genera =f servidio externc v
realiza ta gestién de e
reparacién del wvehiculo )
Ty
Generz urmno en el taller e
ingresa =f wehiculo a servicic
| 7
Recibe ka notificacion dsi (mfm ded servicio realizada Motifica del servicio realizado
servicic a asi wia recoger v sojicita =u asistencin g |4 v solicitz acudir a recoger el [
=l vehiculo . ! recoger €l wehiculo I L wehiculo y
iv '\ —
Acude al taller municipat a Entraga vehiculo al
recoger ef vehiculo en w| resguzrdants con la fitma de
servicio L conformidad del servicio y
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Combate ala
Desigualdad

_ |dentificacion Organizacional o

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control vehicular

Procedimiento:

Gestion para paga de infraccién o infracciones por el
resguardante

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-51

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

’

Manual de Procedimientos
Gaobierne de Guadalajara

P4gina 112 de.488udue

f’} Lobisr!
" tecuida

i Guadalajara

2
=

au




Combate ala
Desigualdad

Diagrama de Flujo

' CGCAD-CODE-P-01-51

Gestién para paga de infraccion o infracciones por el
resguardante
Gestion para el pagoe de infraccién o infracciones por el resguardante
Direccicn Control Vehicular Direccion de Patrimonio
Informa al Jefe de Enface | Detecia en las plataformas
_ Admirisirative scbre la infracciones o infraccicnes
infraccién o infracciones cometidas por el
cometidas por el resguardants en = vehiculo
resguardante a su cargo
Recibe y revisa =f informe
sobre la infraccitn o
infracciones cometidas por af
resguardante
— N v

Recibe &l oficio v gestiona
con el resguardante el pago

( Saolicita mediante oficic al
@rea de enlace o direccién el

de infracciones cometidas
i /

hd
s ™
Rezliza elpagodela
infraccitn o infracciones =t
reaguardanie del vehiculo z

=U cango
S A

s ~
Contesta &l oficio de solicitud
de pago de infraccidén o

pago de infracciones por
parie delf resguardante

(" Recibeeloficiode |
contestacion de ko solicitud

infracciones y ansxa recho

criginal de pago
o

de pago de infraccién o
infracciones con el recibo de
W pago anexc J

b .
e it
Archiva en e expediente la
documentacién e informa ala

Fecie copia dei oficio de
conitestacién de la sclicitud de

Direccitn de Patrimonio para
kﬂ.;ue achualice su plataforma

» pago de infraccién o

Lt o o .
tnfracciones con copia del
recibo de pago anexo, para

actuglizacion de plataforma
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nio de

14

i

iara

I;ggg;na 113 de&k&ﬁmw
Guadalajara

te cuida



Combate ala
Desigualdad

. ____Identificacion Organizacional
Coordinacion o

o Coordinacién General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Control vehicular
Procedimiento: Protocolo vehicular ante guardia vacacional

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-52

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla lvonne Candelario Garcia

Responsable del area que

S Alejandro Pulido Bautista
Reviso:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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i

Combate ala
Desigualdad

= [Hdgrapadeflljo = =
Protocolo vehicular ante guardia vacacional CGCAD-CODE-P-01-52

Protocolo vehicular ante guardia vacacional
Direccion Jefatura de Enlace Administrativo Direccion de Patrimonio

. (Solicita a las areas de enlace)

'dl ™
Reciben la sclictud sobra la v di N Iz Invformacian

Solicita la informacidon sobre

necesidad vehicutar en - . fa necesidad wehicular en
< dad <
guardias de periodo soir::;;;cﬁas de p::?;:a;iar L guardias de pariodo -
wvacacional N wacacional
" ‘l' / LA wacacional J
7 ™ 4 ™

Recibe la informacion de las

Analizan su requerdmiento ¥ & de endace y

enwian propuesta de solicitud direccio para su

de vehiculo -~
programacion
o . A ,,1, A
s ™
Sdlicita al area de Control
wehicular elzborar ef formato
correspeondients y procesar
P 6

¥

' ™ ' N

¥

. " Fi=cibe =l oficio ¥ correo
Q?xyia informe med:ang ¥ clectronico, walida ¥ -
ficic y corren slectrénico 1z o iéni
A A o ¢
' ™ ' Ty
Fecibe la sudorizecitn de las Aatoriza las carges de
cargas de combustible en [ combustible en periodo
periodo vacadionsl wacaciona)
vy . v

v

Archiva en =l expediente la s
documentacidn v actualiza la
pistaforma
A S
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Combate ala
Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

__Identificacion Organizacional

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control vehicular
Procedimiento: Protocolo ante siniestro vehicular

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-53

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos

igrnnde G

adzalzisra
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Combate ala
f}i!dad

CGCAD-CODE-P-01-53

Protocolo ante siniestro vehicular

O

1

l

‘Conoce el resguardants de la
resclucion del siniestro

!

iEs responsable?

Sl MO
tnforma a Control
Realiza pago de "
Jucible Wehicedar para

sclicitar la unidad

v

Becepcién v enirega cEev a
unidad reparada

o v

Informa el estado de la
urddad, procesa ka
informacidn v ia archiva en
=u expedients para su
entraga

Area de Enlace o Direccion Control Vehicular Bireccicon de Patrimonio
s N
Reporiz el resguardants -
&l accidente at Segurc
L i' A
" N (El area de Control Vehicular |
toma conocimiento del
hi:fmaaai Jefe E{r;ecig{o r;; ab > idere y hace def
rea de € conocimiento al Jefe de
J \_ Enlace Administrative )
, Ve ™ ' ™
Entrega informe por escrifo Informa 2 la Dirsccian de o =
»  alJefe de Enlace »  Patrimonio del accidente » Fecbe ol informe sobre <l
Administrativo seghn C 006/2022 siniestro vehicu
.. A b S . ir A
~ - Y
Inicialagestiénparala & Inicia proceso pars deslindar
reparaciin del vehiculo responzabilidad
i ¢ A
¢ Ty
Seguimianto 2 la reg BN - Emite una resolucion el
del vehiculo zccidentado o sirdestro vehicular

e A

v

Motifica sobre la resclucion al
siniestro vehicular

k- A

-~

/

Registra =] esiado
actualizado de la unidad

reparads

. Pagina 117 Hed88u e
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Combateala
Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

| Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control vehicular

Procedimiento:

Protocolo ante robo de vehiculo oficial

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-54

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

' |Reviso:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Pmceéimieatas
Caobierne de Guadalajara
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Combateala
Pesigualdad

Protocolo ante robo de vehiculo oficial

Di

grama de Flujo

Protocolo ante robo de wehiculo oficial

Direscicon

Control Vehicular

Direccion de Patrimonio y/o Contraloria

s —
Beporiz =f resguardante el
robo 2 911 v al Segurc

e A

v

o ~

Informa al Jefe Inmediato w al
area de Control Wehicular

v

Fealiza l= denuncia ants ia
Fiscallza General d=f Estado

L J, A

£ Y

Entrega Informe por escrito
al Jefe de Enlace

(Bl area de Control Vehicular )

toma conoccimiento def

Administrativo acompaiiada
de la denuncia criginal

Informa 1z resclucion ds
responsabiidady labajz Iz
unidad en =1 caso af
resguardanis

{

O

¥

accidents v hace del
conodimiento al Jefs de
\__ Enlace Administrative

i

Crrierda al resguardants
schre &l procedimiento a
saguir

~

" Fecihe vy analiza & informe

‘L -
~
informa a bz Direccion de
Patrimonio segin ©
O0G/I2022
Yo A

Informa Iz resclucidn de
responsabiidad y la baja la
uridad en su casc, procesa

Iz informacidn para zrchivaria)

'L del robo vehicular

informa a Condraloria
Ciudadana para su ansfisis

v

¢ Bealizan Procadimientc?
Patrimonic Contraloria
Deshs:cquracéo‘ﬂ Investigacitn .

Emiten resclucién de
responsabilidad v la
Biireccicon de Patimonio la
nofifica ¥ da de baja la
unidad en su caso
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Combateala

@%‘? ¢ Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

_ Identificacion Organizacional ' .

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Mantenimiento

Procedimiento:

Gestion de material diverso (pintura,
impermeabilizantes, etc,)

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-55

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Karla Ilvonne Candelario Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Amaya Hernandez

Autoriza:

Titular de la Jefatura que

Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierng de Guadalajara
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Combate ala
Qesia ‘ad

: . , Dtagramaf de Flujo
Gestion de materlal dlverso (pmtura impermeabilizantes,
etc,)

CDCAD-CODE-P-01-66 Gestion de material diverso

Recursos Materiales Dependencia

Area de Enlace o Direccion

ibe v valora Iz solicitud

Envia sclicitud bien o servicio . - i
N . s bien o servicio daf darea de
el area de enface o dirsccidn . -
enlace o dirsccién

i Procedante?

81

Recibe respuesta de la
solicitud de bien o servicic

Propone altemativa exiemna

FAutctzacion?

Programa la enfrega del bien
o servicic

[Xe] ' s

Informa al drea de enlace o |
direccidn sobre la
\imposibiikiaﬁ el sumfméstro)

(" Solicita mediants oficio, )
recabando 1z firma del Jefe
de Enlace Admnistrativo o !
enviando correo electrénico
con la autorizacion del Jefe
‘,'\de Entace Administrativo /

% e

Envia oficic o comreo | ; W L

electronica de ta solicitud del ﬁecib»esaiz«:ﬁ%f.@d&ibaeno
bien o servicio : . e

¥

bien o s=rvicio, ¥ actusiiza e L
|sistema intemo de inventario g sETacio

v

-
Entregz =f bien o servicic al
area de enlace o direccion

e - — ™ s
Recibe, revisa y clasifica o Genera Iz entrega del bisn c}

.

*;a‘
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N Combateala
YS’ %f " Desigualdad

Identificacién Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: _ Enlace Administrativo

Area: Mantenimiento

Gestion de mantenimiento a las instalaciones

Procedimiento: (preventivo)

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-56

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Karla Ivonne Candelario Garcia

Responsable del area que

I Jesus Amaya Hernandez
Revisé:

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combateala
Desigualdad

. : , __ Diagrama de Flujo
Gestlon de mantenimiento a las instalaciones (preventlvo)

Gestién de mantenimiento a instalaciones

Area de Enlace o Direccion

Recursos Materiales

Dependencia

Detecta y reporta i
desperfecto de la instalacicn

Recibe respuesta =1 repofiew
zobre =l desperfaciods la |

Hecibe y valora desperfecio
de 1a instalacion

'

i Procedente?

81

instalacion a kz Direccitn de

e

Aziende <l reporte de

Lﬁepcr(’a et desperfecio de iz

Servicics Pablicos |

gasto por reparacidon o

Solicitz sprobacion parz
mantenimisntc de instalacion

zAuorizacion?

MO 51

instalacion |‘

direccion ka imposibilidad de

-
Informa =l drea de enlace o
atencion a su reporte

e

Bolicita servicio extermno con
costo af drea de recursos
\_ﬁnaﬂcéercs pars s gesticn

I

i Recibe =l ssrvicio externc W

para mantenimiento o
L reparacién de la instalacicn

i

Bemfa al personal de senm:xj

externc parz el
Lmanteniméen{o o reparacion |

" |desperfecto de la instalacion
.

!

Programa cita para
miantenimienic o reparacién
de 1a instalacion

v

—
Acude af drea de enlacs o

direccion a mantenimisntc o

| reparacicn dela 'mstalax:iénJ

Manual de Procedimientos
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Combateala
Desigualdad

~Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

‘| Asesoria, coordinacion y supervision de acciones

juridicas

Codigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-57

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Laura Fabiola Lépez Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Perla Nayeli Mercado Aceveé

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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O Guadalajara | @ cuzﬁe%

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara




Combate ala
Desigualdad

‘ _ Diagrama de Flujo
Asesorla coordinacion y superV|S|on de acciones Jundlcas

_ CGCAD-CODE-P-01-57  #

Asesoria, coordinacion y supervision de acciones juridicas
Jefatura de Enlace Juridico Areas de la CGCD : Sindicatura

'(Edenﬁﬁca; las necesidades
en materia juridica de las Informar de les asuntos a
distintas dreas que tratar en su &rea en materia
conforman la Coordinacion puridica
W General

™

-
Establecer un Flan de
Trabajo de acuerdo a fas
necesidades identificadas
L por cada drea

A 4

.“if"af y dar at ony Acatar a'las indicaciones vo
seguimiento a los asuntos en imisntos del 4
. ria juridica que 5| requerimisntos del drea
- ctan a las distint juridica para solventar =l
\ areas de la coordinacion Y, asunio a fratar
el ™
Dar vista de los asuntos Hzcsbary dar inicio af
- . firni ) QUIE
furidicos en iempo vy forma a
N . res;a:méa de conformidad
k!aSmdmﬁaraMumc&pai) E{mia ividad aplicable
Atender a los fequerim'senta‘sw
2 indicaciones relativas al impiﬁmeniar todas las
asunto a tratar, coadyuvando (€ acciones gue del asunfo s=
=sfusrzos con la Sindicatura deriven
e Puricipal J
Dar =] seguimiento
N N

concluir 2] asunto a ratar.

rl correspondiente hasta
S

rabajo para realizar

Promover reunicnes de W
=sesorias en i Gj#

acuerdo a las necesidades
de cada &rea

&
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> Combate ala
7@ Eif Desigualdad

_Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Juridico
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Elaboracion de informes previos y justificados

Cddigo de procedimiento: |[CGCAD-CODE-P-01-58

.|Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Laura Fabiola Lopez Lopez

Responsable del area que

L Vanessa Paleo Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que - |Perla Nayeli Mercado Aceves

Autoriza:

Firmas: ’ Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala

Qldad )

Elaboramon de informes previos y justificados

- Diagrama de Flujo

_CGCAD-CODE-P-01

Elaboracion de informes previos y justificados

Direccion de lo Juridice Contencioso

Jefatura de Enlace Juridico

Coordinador General

rRem’be los oficies vy snexcs-\
que remitic =l Juzgado de
Diistrito {Amparo Indirscio)

dirigido a2 las auteridades del

W Gobiemo de Guadalajara J

¥

' ™
Asigna nGmero secuencial,
forma expediente v saca
copias correr traslado
L vy

i

('F{eaﬁiza estudic profundo, M
afin de que las autorddades
responsables esién en
posibilidades de cumplir con
W el requerimiento Y.
' ¢ ™
Elabera oficics a nombre de
la autoridad responeable
dirigidos af juzgado, a finds
que rernita lo necesario

i

-
Envia oficio a las sstoridades|

Recibe el oficic de la

municipales ssfaladas como w  Direccion de lo Juridico
. A “~ ,,L J
- ~
Elabora informe previo v

justificado respecte a los
actos gue = reclaman

¥

Enviz para su andlisis y
revisién al Coordinador

Recibe &l informs previo v

¥ justificado para su analisis v
L FeAIOn

v

& Existen correccionas?

Genseal
. »
A
. ™ 'S
Rechbe =f nforme v subsanz|
las observaciones -

> o

Regresa =l Asstoriza el
informe con las informe v fo
obzervacionss firma

Tumaal
Direccidn de lo
Juridico
LContenciosc

Manual de Procedimientos
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Combate ala
Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestion y remision a Sindicatura y/o Consejeria
Juridica la notificacién de Autoridad Jurisdiccional

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-59

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Laura Fabiola Lopez Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Perla Nayeli Mercado Aceves

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
terno de Guadalajara
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Combateala
Desigualdad

Gestlony remision a Sindicatura y/o Consejerla Juridica la
notificaciéon de Autoridad Jurisdiccional

~ CGCAD-CODE-P-01-59

Gestion y remizién a Sindicatura Ia Notificacion de Autoridad Jurisdiccional

Jefatura de Enlace Juridico

Sindicatura

Autoridad Jurisdiccional

Se dervala

Se abre sxpedients
para sfecto de

o| notificacicn en méritc
»

parz su sdencion y
seguindentc
\_ Seew

"

Se abre sxpediente v |
se girzn las
instrucciones

recabarla
formacion
correspondients para
atender en fempo ¥y
forma e asuntc

v
SRR
Se requiers fa
informacién necesaria
a kas dreas
cormpsienies
I

k4

e k

iknz ver integrada bz
informacién requerida

se erwia medianie

olicio 2 la Sindicatura

necesarias parz ef
zeguimiento def
asurdo

Se integra =f

expedients para

efecto de daria
siencidn

correspondiente en
fos t&rmincs
establecidbs

mecﬁante ka
§ =n meriio,

h 4

- Se reali

izan las
zociones
correspondientes
para sfecto de
atender cabal v
cportunaments lo
safalado an dicha

A o e ma iy
Sz emite viz oficial la
respuesia con fo

Ssentrega la
informacién reguerida
en fos Erminos

¥

establecidos enfa
notificacicn
correspondients

25e da por cumplida?

Sl MO

requerido en bz
, notificacidn J

%>

Se erile una nueva
notificacion

BManual de Procedimisntos
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f:

Guadalajara
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Combate ala
Desigualdad

____ldentificacién Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Emisién opiniones técnicas y juridicas

C6digo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-60

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Laura Fabiola Lépez Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Perla Nayeli Mercado Aceves

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
tarng de Guadalaiara
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Combate ala
B&iaida&

Emision opiniones técnicas y juridicas

_ Diagrama de Flujo

Emnsu:m de Opiniones Técnicas y Juridicas

Jefatura de Enlace Juridico

Sals de Regidores

Secretaria General

Se racibe solicitud de

Turna la Iniciativa en
mérito solicitando una

A

opinidn icnica y/o
ljesridica mediante oficic

Se redacta una opinidn

técnica o juridica con

todos los elementos
recibidos

opinidn técnica vo
juridica

Se reciben las

obeervaciones para

Se presenta la
iriciativa en Sesidn
de Pleno

subsanar y volver a
dictaminar

Se presenta ants =l

k4
" Se procede con &l
enwio de la opinién
técnica o juridica
mediants oficio al

Fegidor Presidents la
Comisidn gue
cofresponda

Becibe la opinidn
.| tScnica vo juridica

para su andlisiz vy
dictaminacién

pieampamsu

Se publicaenla
Gaceta Municipal

de stendsr las
instrecciones que 2n
=iz se establecen

cumplimiento
U

h 4
Se da cumplimiento

Manual g;ie Procedimientos
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Combate ala
Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Gestidn y remision a la Sindicatura a Autoridad
Administrativa

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-61

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Laura Fabiola Lépez Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Perla Nayeli Mercado Aceves

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

|Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
i}esigald -

| Gestion y remision a la Sindicatura a Autoridad
Administrativa

Diagrama de Flujo

Gestion y remision a Sindicatura o Consejeria Juridica la NMotificacion de Autoridad Adminisirativa

Jefatura de Enlace Juridico

Sindicatura f Cc jeria Juridica

Areas de la Coordinacion General

NO

3
¥

Se recibe |z solicitud de
informacién yio
documentacicn por parie de
la Sindicatura o Consejeria
Juridica

Se identiifica =l tipo de
informacién v/
documentacicn asi como
el drea compsiente o
resguardante

¥

Se realizz Ia paticidn
de la informacisn yo

- ™
Recibe la peticidn relativa a
| informacion wo
docurnentacion solicitada
N »
h
'l ™,
Valida si cuenta con ja

informacion yio
documentacicn

p l J

documeniacion
requerida

Serecibe la
informacion vio

Se proceds con ja revisién y
validacién de la informacicn
y/o documentacicn

£ Cuenta con fa informacidn yo
documantacién?

Sepreparala
informacion yo
documentacicn

Se procede con
la enfrega de ia
informacion vio
documentacion

Se procede con
lz entrega del

informe
rrespendiente

¢E= correcta yests

completa? s

informacidn o documentzcion

[Se procede con la entrega de ba

4 N -
.Se recbe fa informacion yo
documentacion
. J
b
~ Ty
Se reviza Iz documentacion
recibida
- J‘, J
;Escomectay estd
completa?

st /\ NO
%

N
Se requiers nuevaments la
informacion y/o
documentacicn
A

@e_j
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Combate ala
Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Elaboracion de las Reglas de Operacion de los
Programas Sociales

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-62

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Laura Fabiola Lépez Lopez

. |Responsable del area que -

Reviso:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Perla Nayeli Mercado Aceves

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
CGoblerno de Guadalajara
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Combate ala

i}eiaat a

Sociales

, : _ Diagrama de Flujo
Elaboracion de las Reglas de Operac:on de los Programas

'CGCAD-CODE-P-01-62 1

Elaboracion de Reglas de operacion de los programas sociales

propuestas de Reglas de

Realiza los ajusies que se
hayan cbeervado

h 4
Erwia al Coordinador
General laz propusestas

"| Operacion de los programas

sociales de fas Dirscciones

) k.
Hace las chservaciones.
pertinentes

validadas por la Jefatura
del Entzce Juridico

Direcciones de la Coordinacién General Jefatura de Enlace Juridico Dir 5n de Plar 5n ¥ Finanzas
i Capacita @ las Direcciones
Elaboran las propuestas de de la Coordinacion General
Reglas de Operacion de los [% sobre 3 elaboracion de las
programas & U cango Regias de Operacion de los
pregramas socizsles
Recibe v revisa las

Recibe v analiza ia
y | propuesia presentada por

la Coordinacion General

£5e autoriza?

l

¥
Firma el Coordinador y J

turnzn las ROP al eabildo
para su aprobacién ¥
publicacicn

l_l

Hace lzs observaciones
pertinentes

h 4

Las propuestas de ROP
autorizadas regresanala
Coeordinacion General
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® Combate ala
"§’4 Ll * Desigualdad

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

 Identificacién Organizacional

Jefatura: Enlace Juridico
Area: Enlace de Transparencia
Procedimiento: Atencion a la solicitud de acceso a la informacién

Cédigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-63

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Laura Fabiola Lopez Lépez

Responsable del area que

. . Vanessa Paleo Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: , area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Combateala
!}siatd '

Atencion a la solicitud de acceso a la informacion

_Diagrama de Flujo .

Atencion a la solicitud de acceso a la informacion

Ciudadano

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Enlace de Transparencia de la Coordinacion

Entrega la solicitud por
escrito, via telefénica o
medios digitales

A

Recibe la notificacién del
oficic de contestacion

Recibe solicitud dal

Recibe fas cbservacionss las
subsana .

____~{

Y

ciudadano

v

Asigna ndmero de
expedients DBT

v

Analiza la solicitud por
escrito del ciudadano

& Prevencién?

si i é NO

Motifica al sclicitante las
observaciones

Yerifica el grado de
competencia parcial o total

Recibe soliciud de acceso a
fa informacion

¢

U
Deriva para Enviala soﬁeim:il
respuesta parcial para WJ

i

f' T,
Analiza 1z soliciiud, gestiona
la informiacién v se procede a

generar kz respuesta
L

h

>

Enviz respuestade bz

- Recibe y revisa la ],
informacién N

v

£ Omizién?

NO e d J,Si

L soficitud de informacicn ]
F 3

Hace las observaci ‘|
periinentes l

Motifica por escrito al
sclicitante la respussta

:rﬂeci‘he las observaciones las
subsana
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Combate ala

7&% ¢ Desigualdad

_ Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Atencion a la solicitud de derechos ARCO

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-64

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Laura Fabiola Lopez Lépez

Responsable del area que
Reviso:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza: '

Perla Nayeli Mercado Aceves

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Combate ala
Desigualdad

Atenmonala soI|CItud de derchos ARCO

_ Diagrama de Flujo

Atencidn a la solicitud de derechos ARCO

Comité de Transparencia

Direccion de Transparencia vy Buenas Practicas

Enface de Transp

ia de la Coordi

Recibe fa Informacidn,
anzfiza y valora

v

Resuslve Iz solicitud en
sesicn gxtracrdinasia

)

v

[ Notifica 1z resclucion ]— =

del cudadano

v

1 Analiza 1a solicitud por
escrito del ciudadzanc

[ Recibe solicitud por escrituj

& Pravencion?

e

[ MNetifica el acusrdo de }

prevencion al solicitante

v

& Cumple?

&%

Sl W l NO

Se tiene porno p
se archiva

da ﬂ|

Genera un acuerdo de
admizidn

[Soﬁcita ta informacién al 4rea)

correspondients J

nofifica al sclicitants

Y

Fecibe la resclucidn vy J

Recibe, revisa y enwia la Analiza 2 solicitud ¥ genera.
! la informacion para dar
irformacion
respuesis )

Hecibe solicitud de acceso a
la informacion

Analiza ia solicitud para
determinar compelencia ¥
xistenicia de 1z inforamach

O
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v 3 N Combateala
?E‘ %5” Desigualdad

. __Identificacién Organizacional
Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Juridico

Area: Enlace de Transparencia

Atencion a los recursos de protéccién de datos,

Procedimiento: ) Ny
transparencia y/o revision

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-65

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Laura Fabiola Lépez Lopez

Responsable del area que

L Vanessa Paleo Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

e . de.488
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Combate ala
Desigualdad

______________ DiagramadeFlujo
Atencioén a los recursos de proteccién de datos,
transparencia y/o revisién

CGCAD-CODE-P-01-65

Atencion a los Recursos de Proteccidn de Datos, Transparencia y/o Revision

ITEl Direccidn de Transparencia v Buenag Practicas Eniace de Transparencia de la Coordinacion

Notifica del recursc [ . . A
de Proteccion de Datos, | > vﬂe“biﬁ?:jm“ del
- A
- l ‘ e
Analiza fos agravios del
TECLTSD

I f

Reguiere ka informacion Recibe solicitud de
correspondienis ) informacién correspendiente
Analiza la solicitud v genera
ta informacién para dar
h

[ Recibe fa informacitn v la

[ Envia respuestadela

Fecibe las chservaciones las revisa solicitud d:e‘ :ﬁm’macﬂin
subsana
¢ Prevencion?
MO x l St

1 . Fa
Hace las observacionss Becibe las chservaciones las
pertinentes subsana

-

Elabora el informe de

contestacion
- ~ ,
Recibe el i de g Entrega el infarme de
r y
Analiza la infformacién ¥
emite resclucion
Motifica sobre bz resclucién }lrﬁecbe iie‘ajfg;:m dela ]
Acata la resclucién o recibe
sancién o amonestacion
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Combate ala
Desigualdad

Coordinacién o
Dependencia:

 |dentificacién Organizacional L

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Actualizacion de la informacion fundamental en el
Portal de Transparencia de y PNT

Codigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-66

Fecha de Elaboracién:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Laura Fabiola Lopez Lopez

Responsable del area que
Reviso:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Perla Nayeli Mercado Aceves

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

Diagrama de Flujo

Actuahzacnon de la mformacuon fundamental en el Portal de

CGCAD-CODE-P-01-66

Transparencia de y PNT

Actualizacion de la informacion Fundamental en el Portal de Transparencia y PNT

Dir ign de Tr

o wia v Buenas Practicas | End de T

D wia de la Coordinacion

Area de Enlase o Direccion

Erwia oficic o correo
electronico actualizacitn de
infermacion fundamantal

Recibe v revisa solicitud de
—| actualizacion informacicn
fundamental

fundamental en un Eminc

Solicita la informacion
no mayor a 5 dizs habiles

damental por escrito o de

Recibe la informacion
fun
manera electrénica

informacion fundamental

v

¢Correccicn?

t Bevisay validata ]

NO j\z(,/ lSi

[Nﬂﬁﬁca af drea de enlace o

direccidn las cbeervaciones

informacitn en =i Portal de

Agteealiza v carge la }
Transparencis

archivos para su publicacién

Remite fos formatos v ]
el Porizl de Transpar

Archiva los comprobantes de
carga

elsctrénico de solicitud de

Recibe el oficic o correo
informacién requerida

Iz informacién fisica o

Analiza la solicitud v genara
electrénica

Enwvia por escrite o de
manera electrénica la
*

informacién en el Portal de

Captura o escansz o
Transpareancia
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Combate ala
Desigualdad

L Identificacién Organizacional
Coordinacion o

|Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Juridico
Area: : Unidad de Igualdad de Género

Brindar atencion de primer contacto a los casos de

Procedimiento: . . . .
violencia contra las mujeres enla CGCD

Caodigo de procedimiento: [CGCAD-CODE-P-01-67

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Laura Fabiola Lopez Lopez

Responsable del area que

po! Vanessa Paleo Garcia
Reviso:

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves

Autoriza:

Firmas: " Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

|Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
esguadad N

_______ Diagrama de Flujo
Brindar atencion de primer contacto a los casos de
violencia contra las mujeres en la CGCD

~ CGCAD-CODE-P-01-67

Atencion de primer cont:

P

to a los de

18 conira

jeres

INMUJERES GDL

Coord. de Combate = la Desigualdad

Unidad de Igualdad de Género

Bolicitz mediante oficioa la
Coordinacion lz designacién
de fos servidores pdblicos
gue integraran fa Unidad d=
fgualdad d= Génarc

. Ty
Recibe 2] Ansxo 1 o ssorito

Enwvia oficio al INMUJERES con
fz informacién d= los servidores
pablicos designados para ia
mtegracitn de = Unidad de
iguaidad de Género

¥ procede 2 la valoracion €
ded dafic de la persona

‘ 5 dias habiles

Emite un resultado en < gque
determina si existe o no dafio,
asi como un dagndetico de
recomendzciones en las
azcciones a determinar

e

En caso de gue ef resudindo
arroie la existencia de dafio,
remite copia de resufiado de
valoracion a lz persona de
praver cordacio para que esis
cordinge con el procedimiento

Hecibe capacitacion en
mederia de perspechiva | -
de génerc v
disceiminacidn

Funge como enltzce de primer
comdacto en casos de viclencia
cortra las mujeres, tanto en ef
intericr de ka dependencia
como 2 la ciudadania

Hsce del conccimientc a la
posible victima sobre sus
derechos, rémites ¥ elapas en
casc de que decida niciar con
=t profocoic

Be activa &
protocoio

Si MO —

Apoya v auxiiz 2 ia
wictima en su narrativa de|
fos hechos (Anexo 13

t diz habif

rﬁemit:e = escrito {Anexo 1) al
IMBALLIERES GOL para su

atencidn a portir de gue se
resfizs =f sefalamisnto

Hecibe f Hado de val BGn
=n el gue 52 determinag ia
existencia del dafic v con =ste
documento solicita af superior

¥

jerdrquico de la persona sefialada |
tz slaboracidn del acts
administrativa correspondiente
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) N Combate ala
7§‘3 %S Desigualdad

,  Identificacion Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: ‘ Programa “Guardianes de Guadalajara”

Area: Programa “Guardianes de Guadalajara”

Planeacion del Programa “Guardianes de

Procedimiento: Guadalajara”

Coddigo de procedimiento: CGCAD-CODE-P-O1-68

Fecha de Elaboracic’)n: Junio 2025

Persona que Elaboré: Acsa Naharai Pardo Ramirez

Responsable del area que

A Itzel Vazquez Camarena
|Reviso:

Titular de la Jefatura que ltzel Vazquez Camarena

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

________________ Diagramade Flujo_
Planeacién del Programa “Guardianes de Guadalajara”

'CGCAD-CODE-P-01-68

Planeacion del Programa Social “Guardianes Guadalajara™

Programa “Guardianes Guadalajara™

Ernlace Juridice CGDC

Direcsion de Planeacion y Finanzas

Dissficode la
propuesta de las
Beglas de Operaciin

def Programa

Recibe v revisa
propuesia de RGP

remite de cuenta para |
revision
o/

Se envlz a ks Dirsccion)|
de Plansacion v

Recibe y reviza
propuesia de ROP

Finanzas para su
revisidn y aprobacion

o, aprobacién y
Se realizan los ajustes publicacion de las ROP
. L | comespondicndes yse |

Se envia al Pleno del
Ayuntamiento parala

Seemwialz
propuesia de
convocatoda para
revisién

Recibe v revisa
propuesia

¥

convocaiona

Ssemwiaala
Direccion de

Fecibe v revisa fa
propuesiz defa
conwocaioria

ihprusba
propuesta?

Seenvizala

Planeacion parz su
revizion y aprobacion

Se reslfizan los ajustes
correspondientss ¥ s

A

Secretaria General
parz 1z publicacién de

remite de nueva cuenta
r2 revisitn
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N Combate ala
i JEW  Desigualdad

|dentificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Programa “Guardianes de Guadalajara”

Area: - |Programa “Guardianes de Guadalajara”

Ejecucion del Programa “Guardianes de

Procgdlmlento: Guadalajara”

Caodigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-69

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: ‘|Acsa Naharai Pardo Ramirez

Responsable del area que

e ltzel Vazquez Camarena
Revisé:

Titular de la Jefatura que ltzel Vazquez Camarena

Autoriza:

Firmas: ' Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: : area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
!}eataé 7

__________ Diagrama de Flujo
Ejecucion del Programa “Guardianes de Guadalajara”

Ejecucidn del Programa *CGuardianes de Guadslajara”

Jefatura del Programa “Guardianes de Gd™

Comité Dictaminador

Beneficiario

Healiza la recepcicn de la
documentacicn reqguerida en fas
ROCP def Programa, de acusrdo

a fas fechas v lugares
estzblecidos en la convocatoria

h 4
S

Revisién v validacién
de la documentacion
o A

h 4
integracidn de
exped ”
conforme a las ROP
 comwocatoriz

Se requiere al
soficitanies completar
su expedients, sn
tiermpo v forma

Be genera ef listado de los
solictantes v se enwia al

. Se realiza reunién de ™
instalacidn def Comits vy se
reciben i listado de
solicitantes para analizar v
aprohar ef padrén de

J\aﬂene’fﬁman&s det ngrams,

Y

y
( Emitesl Actads
aprobacitn de padron de

Comité Dictaminador para su
analsis ¥ aprchacion

Harce ja publicacion del
padrén de beneficiarios

beneficiarios v se remile a
tz Jefatura ded Programa
su publicacidn

los medios idos en€

{z=s ROP v convocatoria ¥
notifica = los beneficiarios

Se presenta en = lugar
v fecha gue fes indique
fa Jeiztura responsable
def Programa

Realiza comprobacidn
de los apoyos

.

Hecibe el apoyo del
Programa v firma ks

entregados ante ka -
Tesoreriz Municipal

recibos correspaondientes
para su comprobacicn
por ef Programa
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‘ N Combateala
1§§ ‘%‘ Desigualdad

_Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Programa “Listas y listos para la escuela”
Area: Programa “Listas y listos para la escuela”
Procedimiento: Entrega de paquetes escolares primera etapa

Caddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-70

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Perla Guadalupe Vallejo Hernandez

Responsable del area que

Lo Diana Stephanie Garcia Ornelas
Revisé:

Titular de la Jefatura que Maria del Carmen Bayardo Solérzano

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combateala
Qeiuat a ‘

_________ Diagrama de Flujo _
Entrega de paquetes escolares primera etapa

Entrega de Paguetes Escolares Primera Etapa
Jefatura Listas v Listos para la Escuela Directores de Escuelas Gohierno Estatal

©

Publicacion de ROF
Recibe la informacion
de las talfas de fos

shymnos afravés de
Firma de Convenio . fa plataforma Listo
de Colaboracion Jalisco
entre el Gobierno del
Estado v Gobiemo de
Guadalajara

;

h
Entran al sistema v
realizan capturaz de
Heciben claves y las taflas de alumnos
conirasefias para en la plataforma Listo
captura de tallas ds Jalizeo
h alumnos.

g

k4 ) Amssdeia
Envia correo facha limits
clecénico o mensaie|
a cads director para
\ resfizar captura

Carga de informacitn
conlastaflas de los
aumnoz enla
plataforma

Ervio de iafias af
miEiicipic

S, #
Fecibe tallaz » Soliciiz a los
capfuradas en provesdoras los
plataforma materialas v
- reguernimientios
escolares.

A

Saolicita a los
proweedorss los
mmateriales ¥
reguernmienics
escolares.

v

Avisan que los

pagustes estan listos

Pecbe avizo y 58
realiza fa
programacion de
repario de escuslas
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Combate ala
Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Programa “Listas y listos para la escuela”

Area:

Programa “Listas y listos para la escuela”

Procedimiento:

Entrega de paquetes escolares primera etapa (parte
dos)

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-71

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Perla Guadalupe Vallejo Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Diana Stephanie Garcia Ornelas

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Maria del Carmen Bayardo Solérzano

Firmas:

" Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
t}ea[da -

b - __ Diagrama de Flujo
Entrega de paquetes escolares primera etapa (parte dos)

 CGCAD-CODE-P-01-71

Entrega de paquetes escolares primera etapa (parte dos)
Jefatura Listas y listos para la escuela Coordinadores de enlace Enlaces Yoluntarios/Escuelas

Conveocan 2 endaces

Acuerdan fecha de

| para apoyo en "
actividades logisticas ent;-zg:[:ar;cr;?cwn
de enfrega
Publicacién de
- convocatoria para - :
enlaces voluntarios ' . N
Beciben pagquetes
Agprobacitn de escolares
enlaces voluntarics —
} Y
¢ Convocan a los
padres, madres o
No s personas mayor de
Reciben iSiEE_E? ¥ edad gus acompaiien
degmamﬂ P a los beneficiadios
Sﬁlﬁ?ﬁéz &i;)i: S con la decumentacion
enfrega de % requerida J
¢Seteminals paguetes escolares
designacion? ¥
S
Entregan paquetes
h 4 escolares de nivel
preescolar, primaria y
) gecundaria
Hevisanla o
documentacion vy el
listado de enfrega ¥
oy
Reciben soporte 3
docts 4 L Firman listado de ¢
enfregas de paguetes| enirega de paguete
escolares

/ kA

8i Mo
Enfregan soporie

documental de la
endregs de pagueles
escolares

v

Bevizan ef scpords

>
documental v fos '

: Termina
[
fistados ia entrega
de paguetes
escolares?

Compruebanks

entrega de pacueies
sscolares
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-

Combate a la
Desigualdad

_ Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Programa “Listas y listos para la escuela”

Area:

Programa “Listas y listos para la escuela”

Procedimiento:

Entrega de paquetes escolares segunda etapa

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-CODE-P-01-72

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Perla Guadalupe Vallejo Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Diana Stephanie Garcia Ornelas

Titular de la Jefatura que
Autoriza:

Maria del Carmen Bayardo Solérzano

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos

ierno de

iaiara
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Combate ala
f}‘sigua(dd ]

Entrega de paquetes escolares segunda etapa

~ CGCAD-CODE-P-01-72

Entrega de Paquetes Escolares segunda Etapa

Jefatura Listas y Listos para la Escuela

Directores de Ezcuelas

Gobierno Estatal

Recibenclaves v
coniraszefias para
captura de talias de

alumnos.

¥
Envia corren
electrénico o mensaje|

Fiecibe correc o
mensaje con usuaric
v cordrasefias

a cada director para
realizar captura

Fecibe tallas

Entran al sistema v
realizan caphiras de
fas tallas de alumnos
en la plataforma Listo
Jalisco

Anszdeia
facha Emite

Carga de informacion

cori las taflzs de los
dumnos enla
plataforma

A

capturadas en
plataforma

Solicita a los
provesdores los
maleriales v
reguerimisnios
%, escolarss. 7

¥
Becihbe avisovyse
realiza bz
programacicn de
repartc de escusias

Recibe Ia informacion
| delastallazdelos
alumnos a fravés de
fa plataforma Listo
Jalisco

Envio de tallas al
mitncipio

Solicita a los
provesedores los
materiales v
reguerimienios
escolares.
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Combateala
Desigualdad

|dentificacion Organizacional

Coordinacioén o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Programa “Listas y listos para la escuela”

Area: o Programa “Listas y listos para la escuela”

Entrega de paquetes escolares segunda etapa (parte

Procedimiento: dos)

Caédigo de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-_73

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Perla Guadalupe Vallejo Hernandez

Responsable del area que

Revisé: Diana Stephanie Garcia Ornelas

Titular de la Jefatura que Maria del Carmen Bayardo Sol6rzano

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revis6:

Titular de la Jefatura que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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Combate ala
Qsigalda -

- ,, ___ Diagrama de Flujo
Entrega de paquetes escolares segunda etapa (parte dos)

~ CGCAD-CODE-P-01-73

Enirega de paquetes escolares segunda etapa (parte dos} .
Jefatura Listas y listos para la escuela Coordinadores de enlace Enlaces Voluntarios/Escuelas

Acuerdan fecha de
enfrega y recepcitn
de material

Caonvocan a endaces

para apoyo o
actividades logisticas

v

Agprobacién de

i ¥ ¥
enlaces voluntarics —_—r
desf;;ga éei':;ﬁai Reciben paquetes
en las escuslas escolares
¥
Convocan z los
¢Se termina [ Reciben listado y padres, madres o
designaciin? documentacion personz aduita con fa
solictadaenla (% documentacion
entrega de los requerida
paguetes escolares
' Entregan paguetess
- sscolares g kos
- . estudiantes de nivel
preescolar, primaria y
Fevizanis L secundaria
documentacitn v el
listado de entrega v
Reciben scporiz .
documentai de | Firman listado de <
entregas de pagustes| entrega de paquete
escolares
¥
2] Mo
Endregan soporie
documental de la
h 4 entrega de paquetes

escolarss.

%

Revizanfa
documentacion v los ) .
Bstados i Termina
] . ia enirega
de pagueies
escolares?

Comgprueban fa
entrega de pagustes
escolares
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< N Combate a la
B L8  Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Unidad de enlace, atencién, canalizacion y apoyo a

Jefatura: . .
personas en situacién de calle

Unidad de enlace, atenciodn, canalizacion y apoyo a

Area: o &
personas en situacion de calle

Atencién, canalizacion y apoyo a personas.en

ocedimiento: . S o . .
Pr situacién de calle a través de operativos habituales

Codigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-74

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Estefani Belén Gonzalez Castillo

Responsable del area que-

. . Oscar Gerardo Sotomayor Guerrero
Reviso:

Titular de la Jefatura que Oscar Gerardo Sotomayor Guerrero

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Jefatura que' Autoriza:
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Combateala

i}asia a

| . . Diagrama de Flujo
AtenC|on canalizacion y apoyo a personas en situacion de

calle a través de operativos habituales

Unidad de Entace Atencian, Canslizacion y Apoyo
a Personas en Situacion de Calle

Dependencias Gubernamentales yio
Asociaciones Civiles

alta incidenciz de personas en
situacicn de calls

i -

-y

| Inicia recorrido en zonas an

Se identifica a personas que
rECLIHSTar apoyo

i

Se realiza = abordaje v la W
preserdacitn de la Lnidad

s, P
o l e’
Se entrevista para sscuchar v

ewvaluar sus necesidades
e A

!

i Se obtienen sus dalos

generales para bz elaboracion
de expadientes v af

seguimiento de cada caso

i

Se ofrece apoyo segin las
necesidades gue mencionan

+

;0 ))(\ si

Se b2 brindz la asistencia

v

.

-

A

Be les brinda informacién
de oz dependencias donde
pueds acuedir cuando
reguisra apoyoc

en =l raslado a las

pars garantizar ks

diwersas depandencias
continuidad de su ateﬂcnﬁaJ

drea correspondients para su

Se presenta a las personas al
debida atencitn

Se torna evidencia fotografica
gue s= reafizo la canalizacion,
para iz sdegracidn a su
expaedienie
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B N Combate ala
B JLW " Desigualdad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Unidad de enlace, atencion, canalizacién y apoyo a

Jefatura: i -
personas en situacion de calle

Unidad de enlace, atencién, canalizacién y apoyo a

Area: ouE, &
personas en situacion de calle

Operativos por reportes ciudadanos y otras

Procedimiento: )
dependencias

Cddigo de procedimiento: |CGCAD-CODE-P-01-75

Fecha de Elaboracioén: Junio 2025

Persona que Elaboré: Estefani Belén Gonzalez Castillo

Responsable del area que

P Oscar Gerardo Sotomayor Guerrero
Revisé:

Titular de la Jefatura que

. Oscar Gerardo Sotomayor Guerrero
Autoriza: A
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

| Titular de la Jefatura que Autoriza:
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Combate ala
Desigualdad

. __ Diagrama de Flujo
Operatlvos por reportes cmdadanos y otras dependencias

- CGCAD-CODE-P-01-75

QOperativos por reportes ciudadanos u otras dependencias
Unidad de Enlace Atencion, Canalizacion Dependencias Gubernamentales yio
v Apoyo a Personas en Situacion de Calle Asociaciones Civiles

Comisgaria de la Policia de Guadalajara y
Servicios Pablicos Municipales

Se recibe reporte ciudadano
. | ¥'o por otras dependencias

Se solicita el apoyo para el 1
operativo a la Comisarfada la

»| Se les notifica fa info 56
Policia de Gdl v Servicios Publices [ n informacice

Municipales general del operativo

-
Se presentan en =f lugar y |
fecha establecide

v

[Se tdentifica a personzs que]

A

4

requieran apoyo
v

Se realiza el abordaje y la ‘]
presentacién de fa Unidad J
L .

HAealizan las actividades
¥»|corespondientes de acuerdo
L = sus fmcicmes

sus dependencias
correspondientes

[ Elaboran los reportes para }

Se entrevista para escuchar}
vy evaluar sus mcesi:cfadesJ
.

v

ESe cbtienen sus dafos
generalesparala

elaboracion de expedientes y|

@! seguimiento de cadz caso

*

&

Ee ofrece apoyo seqgln las
necesidades que mencionan

‘Selebrindala
asistencia en ef
traslado a las

Se les brinda
informacion de las

dependencias
donde puede

acudir cuando
requisrs apoyD

diversas
dependencias para
garantizar la
corfinuidad de su
atencion

Se presentz a las personas
al &rea correspondiente para
su debida atencién

Se toma evidencia
fotografica que se realizo la
canalizacion, para la
integracion a su expediente

O
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Combate ala
Desigualdad

| 1% | » DUNNTL 4 AYUNTAMIENTO GONSTITUGIONAL DE GUADALAJARA v
DIRECCION DE REGURSOS HUMANOS

PROPUESTA ¥ MOVIMIENTO DE PERSONAL

Por este conducto me parmifo solicitar 1a (el) siguiente;

ALTA | BAJA| ] caMBIOf RENOVAGION| ]
i IDENTIFICACION -

) No. DEEMPLEA [ RFG... I GURE. ] | FLAZA l [JorNAGA ] | PUEGTO
| | | I |

APELLIDG PATERNO, MATERNO, NOMBIHE(S) ) SUELDO BASE MENSUAL No. AFILIACION LM.S.8.
FEcHa BracTIvioaD | [(BEXG| | e COORBINAGION — TIREGEION
) » TIFG DE PLAZA VIGENGIA [
BASE [7]  conranza O TEMPORAL ] FECHA DE:
POR OBRA
. DETERMINADA INICIO
[]  werno SUPERNUMERARIO ]
(LICHNOIA MENOR A 8 NESES) ’
TEMPORAL TERMING
1 rrowvisionaL POR TIEMPO |
(LIGENGIA MAYOR A B MESES) DETERMINADG
Z-ALTABIRE TON
LUGAR ¥ FEGHA DE NAGIMIENTO NACIONALIDAD EDAD SEXO ESTADO CIVIL
[[BOMELIS CALLE ROMERS COLORIA O SECTOR CF.
NOMBRE ¥ TELEFONG DE EMERGENGIA | I
RENUNGIA o] ] vervnoDE cONTRATO PENSION POR EDAD
CESE 02 CAMBIO DE DEPENDENGIA INHABILITACION [
FALLECIMIENTO 0.3 PENSION POR JUBILAGION DESTITUGION T3
INCAPAGIDAD PERMANENTE 04 PENSION POR INVALIDEZ ABANDONO DEEMPLEO [ 1 2] ]
At GAMBIO (DATOSR ; ANTERIOR|
NG, OE EMPLEADO REC .. s SO | SODIGO DE PLAZA | PUESTO
| FEcHA BFEGTIVIDAD | | CODRBINABION. =~~~ 1 i DIRECGION |
Hsﬁ'OESER\lAglOEEE . sttt ) —EN BUSTITUCION DE:
Nota: la presente sollcitud can las dosumenos snexos se recihen g resarva die practicat los técricos v de asi camo
GUADALAJARA, JAL. A ___DE o8

ROMSRE .
NOMBRE
TITULAR OF LA JEFATURA DE ENLAGE MYRA. KARINA MATA FERNANDEZ
A CO ON O mwmmng gssg&m ng COMBATE ALA OIRECTORA DE RECURSOS HUNANGS SERVIDOR PUBLICO
COMBATE A LA DESIGUALDAD AL
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Combate ala
Desigualdad

_ Formato

Licencia sin goce de sueldo

Metra. Warina Mate Fermindez
iostors i Rbsursns tkmands. Con Ata: Mhtro, Marce Yutio Gubirsz Gonzates
Presenue: Jdefe del drea de Incidantion
€ #ia gots de
wrticato 42 G 1% Loy pars fos v
“Asticssio 42,
goce 4o
ERVICO. bl bt
s oue . i
oF BT 18 e,
e fax abujo ;
S DO G0
Sasyiodsd or & $rvice. %
or 30 ciss. e v

Cosbdaisions, AR - se 2075,

. Nosmstire
Thutes &a lo. Juutusrk do Enfaca Cooni %
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Combate ala
Desigualdad

’ CGCAD-CODE-F-01-03

Combate ala

Desigualdad CARTA NO ADEUDO

- A QUIEN CORRESPONDA: -

Por este conducto, ¢l NOMBRE, Titular de la Jefatura de Enlace Administrativo de la COORDINACION
GENERAL DE XOOXXXXXXXXXXX del H. Ayuntamiento de Guadalajara, hace constar que la C.
NOMBRE quien se desempefiaba con nlmero de empleado XXXX puesto XXXXXXX y categorfa de
XXXX, adscrita a la COORDINACION GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD, ahora en el
proceso de baja por XXXXXX a partir del FECHA, con fundamento al articulo 22, Fraccién 1. “Por
jubilacién”, de la Ley para los Servidores Pliblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, a la
fecha del dia de hoy, NO presenta dentro de los registros de este Municlpio, adeudo a su cargo, por
concepto de: Gastos a Comprobar, Fondo Revolvente, Adeudo por dafios causados al Patrimonio
Municipal, Infracclones o Multas impuestas por autoridad competente o por falta de presentacidn de su
Declaracidn Patrimonial, por lo que es procedente el pago de su finiquito.

Asf mismo, que la C. NOMBRE, declara que el dia de hoy, el Municipio de Guadalajara no tiene ninguna
obligacién pendiente para con ella, por concepto de salario, vacaciones, horas extras, nl ninguna otra
derivada de su relacidn laboral con el Municipio. :

De igual forma, cabe aclarar que la presente, no constituye ninguna limitativa de responsabilidad
administrativa derivada de la actuacidn del Servidor Plblico, por o que si posterior a la firma de la
presente, se encuentran irregularidades en el desempefio de su funcidn, ya sea por, conflicto de
intereses, faltas administrativas, actos viclados o cualquier otro hecho imputable que la €. NOMBRE, se
le seguird de conformidad con la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco,

Es menester hacer de su conacimiento que, a partir de la fecha que se expiden las constancias, no se
exime de la responsabilidad sobre cualquier tipo de adeudo: multa, sinlestro, robo o extravio de bienes,
convenios de pagos pendientes y todas las demds responsabilidades que se reflejen en fecha posterior;
las anteriores contraldas conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Polfticas y
Administrativas del Estado de Jalisco y toda la demds normatividad aplicable,

También se deberd prever lo establecido en al articulo 27, 28 v 29 de la Ley de Entrega ~ Recepcion det
Estado de Jalisco y sus Municipios.

ATENTAMENTE
FECHA , en Guadalajara, Jalisco.

NOMBRE
Jefe de Enlace Administrativo de la
Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Vo.Bo. Inventarios
Vo.Bo. Vehiculos

¢orewiabgae s golhmy

_Pagina 164 teutBBa e ¢

Cuadalaiara | t@ CUIdA

H

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara




Combate ala
Desigualdad

“Permiso requerido CGCAD-CODE-F-01-04

bt COORDINACION DE GOMBATE A LA DESIGUALDAD - o
ENLAGE ADMINISTRATIVO .

Cuntataisis

Nombre:

N° do Empload: Fecha

DEL DIA
" TIEMPO POR TIEMPQ
POR EL DIA
D._{ OIA ECONOMIEQ E Fechwi ]
Fecha: |
A CUENTA DE VACACIONES
TOMA EL DIA |
PERMISO POR ACOMPANAMIENTO
TOMA EL DIA
ONOMASTICO L
POR EL DIA
X [ FECHA |
N ,
E]—-—-{ ENTRADA / SALIDA, FUERA DE HORARIO [ iaapa T BALIBA™ ] EEED I
OBSERVACION: 5
Firma del Solicitants AUTORIZO

LIC.MARIO ALBERTC ESPINOSA ZARAGOZA

Gombate & la Deagguaklad
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Combate ala
Desigualdad

__Formato

Reporte de dias econémicos CGCAD-CODE-F-01-05

GOBIERNO OE GUADALAJARA 2024 - 2021 ]
¥ ADMIISTRACION E INOVACKN TR Becursos
DIRECION DE RECURSOS HUMANOS j  Humanos
AREA DE CONTROL DE NCIDENCIAS b and
Wera, Katiog Wty Femindez
i . Facha de dlaboracion: Waneyas
Bresenms
o . " o8 Gt econbiens diskunk < e b s e Sk & &
o b o Artizuds 36 betra "o du Genersies de Trabajo ool il
Coosdesstn Windl oe Prbersitn (a5 s Beatiers, .
REPOATE DE DikS ECOMMICOS
DATOS DEL ENPLEADG CONTIOL, D DS BOLICITADOS:
Wowose npints
ooty spulbes Pusste ‘Sélo Base JerDin | Mo.Die | JenDix | #0.Dis | So.Oh | G Dl | Tmo.Dis | R Di | Sve Dis | Obssnacionss (auste de diss }
'
2|
U
4
5|
6]
Lic, Warks Albecto Esphuosy Darsipoce
Thudar de T ofture de Eiace Adwlisisatvo deln HERNANDEE CASILLAS ADRIANA LIZETH
NOTA: Detird constar e of drea de 13 peticid pibiice y cads entace sinini — doweti

@8® Pagina 166 eudBBuae o
OaD Swdaaia | te cuida

Manual de Procedimientos
Coblerno de Guadalajara




Com&aie ala
- Desigualdad

“Reporte de vacaciones periodo ordinario | CGCAD-CODE-F-01-06

Gubigrog de Guadsiajars 2024 . 2027 vosoviom

Addckointenisn o ntovacion -E -
Diceceiin de Recursos Kurmanos )
Area e Controd 88 Incideniias . R

By, Karing Wats Fernangor Guadshajuy, Salisto,a 1 e MARZO o4 203

Direntidn de Recursos Humanos

Bresuois

Iy g onte ¢ tafs

g 13- o P

a0, ahcte et

P20

s un S600E 70 P

P Tobojo o ; ocd e

e e . Seposan

BEPONTE DE VACACIONES PERKID DXONANG
GATS DKL ERMLEADD RS PRBAVENA 3%

i P | Scks | wcom | et | el | sebis | sadi | gebn | et | bebi | Weti | fouati Printy

o

g

3

4

4

e s tassisssessssssts

L, Wark Alberts Explooss Zansguns

Thalst ¢ s Jatoiuce o4 Erdace
Adbsinisttive e Coosisacstn Samsl HERNANDEL CASKLAS ADRIANA LIZETH
e Combste s 1a Deaigurkiat : ’
A Oeberk o & it s o i el st " 4 st ¥
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Combate ala
Desigualdad

. . _Formato
Reporte de vacaciones fuera de perlodo

- PN ! HERORTE VFS -

Goblvemo de Guadalajara 2024 - 2027 o Recursns
€ Direczidn da Racursas Humanng DY Humangs
rea de Control da ncidenciss )
Wice, Kuvirs Miata Fernandaz Guadalafars, Juisco, 45 de JUNO da 2025,
Direceidn de Recirson Humanus
Presas
Sdek ek de paciod adactionls . Jefstrs do Enis
R dels Loy para et
ik 40 i
arisiridnd, segi » is. En toddo caso, i g
1 pratoges " et catodt the Shet 5
y
Fenusticiio —— o .
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'Reporte de incapacidades | CGCAD-CODE-F-01-08 |

Mir Kasios Hats Ferninder Facha ds elaboracibn:
Directarz de Recursos Homanos
Presante:
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_Formato

Incidencia de faltas injustificadas

IR b

Witra. Karing Mata Ferningez Gudaisionn. I3 Ok Y78

| Tpo deicidencia: Faltas

Hombrey
Thbar e fa Jefetura de Enface Adminlsirativn de i Ganwral o Thusar o (s Degendencia que Aewn ds Racursos Hi dl
e Combate aly cotresponds Gunenad de Combate & s Desigpriced.
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Incidencia de retardos injustificados

_Formato

L TR H
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ACHINISTRACION € ] AT
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' Reembolso por descuento

Formato

 CGCAD-CODE-F-01-11 |

Combate ala :
Desigualdad JEFATURA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
OFICIO CGED/LEA./R.H.015/2023

Mtra. KARINA MATA FERNANDEZ
Directora de Recursos Humanos
Presente
AT'N Mtro. Marco Tulic Gutiérrez Gonzdlez
lefe de Iz Unidad de Control de Incidencias

Aunado el presente a un cordial saludo, me dirijo a usted de la manera mds atenta en
referencia al C. ... con ndmero de empleado ... y nombramiento de .... con la
finalidad de su valiosa intervencién para el formato de falta recibido con numero de folio
007458 el dia ....... del presente aRo.

Ya que entrego justificante médico, dicho lo anterior se solicita el reembolso
correspondiente.

Agradezco de antemano su atencidn ¥ apoyo.

Sin otro particular por el momento quedo a sus érdenes para cualquier aclaracién
al respecto.

Atentamente .
“2025, Afio de Guadalajara, todas ¥ tados por una ciudad limpia™ *
Guadalajara, Jal., a

Lic. Mario Alberto Espinosa Zaragoza
Titular de [a Jefatura de Enlace Administrative
De la Coordinacién General de Combate 3 la Desigualdad

<.c.p. Expediente
Realizb. Monica Vazquez ext. 1498
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Formato riesgo de trabajo  CGCAD-CODE-F-01-12

EN HOJA MEMBRETADA DE LA DEPENDENCIA QUE CORRESPONDA

QFICIO cnciecisinnannen
Guadalajara, Jal, PR
Asunto: Se remite Anexo 1

Mtra. KARINA MATA FERNANDEZ
Directora de Recursos Humanos
Presente

AT'N Mtro. Marco Tulio Gutiérrez Gonzélez
Jefe de la Unidad de Control de Incidencias

Con un cardial saludo y con base en el Convenio de Regularizacién de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado de Jalisco de fecha 09 de septiembre de 1998, le hage llegar
el reporte de Entrega de Anexo 1 "Datos Complementarios para la Opinién Técnico-Médica de
Probable Accidente de Trabajo en Trabajadores al Servicio de las Administraciones Piblica
Federal, Entidades Federativas y Municipios (Modalidad 38)" del servidor piblico ... GON
categoria de .......... , himero de empleado .... y nombramiento ........., adscrito a la Direccion
A€ .ouveennnny perteneciente a la Coordinacion ..., adjuntando documentacién registrada en
la siguiente tabla:

Fecha del Probable (:::hx:;' Formato | Notas médicas | Formatos de la UMF / HGZ de Observaciones
Rlesgo de Trabajo elaboraclén) st Infclales Posible Riesgo de Trabajo

Sin otro particular, quedamos a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién al respecto.
Atentamente
“2025, Aiio de Guadalajara, todas y todos por una ciudad limpia”

Guadalajara, Jal., a

Lic. Mario Alberto Espinosa Zaragoza
Titular de la Jefatura de Enlace Administrativo
De la Coordinacidn General de Combate a la Desigualdad

¢.c.p. Expediente
Realizd. Monica Vazquez ext. 1498
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Formato

“Formato riesgo de trabajo (Anexo 1) ~ CGCAD-CODE-F-01-13

Anexo 1
DATOS COMPLEMENTARIOS PARA LA OPINION TECNICO-MEDICA DE PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO EN
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICA FEDERAL, ENTIDADES FEDERATIVAS Y MURICIPIOS
(MODALIDAD 38
TYNOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 2} ALTIVIDAD G GIRO 3} REGISTRO PAYROMAL 232

43 DOMICILIO DONDE EL TRABAJADOR DESEMPERA SUS ACTIVIDADES LABORALES:

CALLE ¥ NOMERD COLONIAG FRACCIONARENTO ALCALDIA O MUNKCIPIO
CIUBAD ¥ ESTADG CEHGT POSTAL Sy TELEFONG FLIG 5 CORREG ELECTRONICO
FTNOWARE GEL TRABUABOR B OCUPACION 5y RIWERD B SEGURIBAD SGEIAL A
15 BONICIG DEL TRABATAGOR:
CALLE ¥ NOMERD ALCALDIA O MUNICIPIY
| GHIBAR ¥ ESTABS ics
731 ORGANO DE GPERACION 4] UNIDAD DE 77 1A BF BESCANSD PHEVIG AL ALCIGERTE
ADMHISTRATIVA DESCONCENTRADA, FAMILIAR DE ADSCRIPCION
Cogrdinacitn Geners! de Combate 3
1 Deslyida Do de usbics
A FECHA ¥ HORA EH GIIE
SCURRIG Bl ACCIDENTE oia s ol s i Hora
FC L B HUE 6C [ RECIENTE
entagseassa [] Enunacomsion [ 1T EH TRAYECTO A SU TRAsaI0 [ ] EHTRAYECTO ASUDOMCIIO L] TRABAIAHNDO TIENPO ExTRe |
FiTGESCRIPCION FRECISA DE LA FORMA, SIT10 G AREA BE TARBATO £ GUE GOURIG EL ACCIDEITTE (HELUIR AECARACIGHES ¥ GRSERVACIONESY -
€ ¥ CARED 58 LK PRS0 O (A BEC RECTHENTE 7 A BE COMINCAL ACCBETE
53

WTW'

T35 5T LA CRIMERA ATERCION VEDICA HO LA PROPORCIONO EL S5, AHOTAR DOWDE | 183 YA Si A PARTICIPALION DE ALGUNA AUT TRIRETERI BU
mvmmc&mmamuu&m POLICIA EsTATAL, mawm ETC mmvmcwmnmmm&mcmu
FFIHGMBRE ¥ Fifsh OEL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL 1 I8y (UGAR ¥ FecHA F5TSECL EN CASH OF W5 CONTAR CONSELLO POmER |

RS DEL PATRON
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Informe semestral de bienes inmuebles

__Formato

'{g #® Patrimonio

NUMERO DE LA DEPENDENCIA

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE B!Ei’leS INMUEBLES

UNIDAD RESPONSABLE
SEMESTRE
§"‘ do p que ef i 2 o ik l l
Carta de
Resquard Reantados OTROS
Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza Ia Unidad Responsable
{UR) con:
. Hobo Trvadidos Vandaizados
G de bies qua resg fa Unidad (UR}
[mn reporte da:
tcanudau de inmusbles antregados al Dep da l i
Compartes al Inmuebia:
[s,Han modifi o inder at b NG l l

Nombre y firma Nombre y firma
Fiular de la Direccidn Titutar de Ia Dependencia
Nombre y firma Nombre y firma
Area Administrativa Conforme Titular del Enlace Administrativo

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara ’

Formato 81-002
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|e semestral de bienes muebles

“CGCAD-CODE-F-01-15

7&‘ ,  MUNICIPIO DE GUADALAJARA
Patrmonio _
. U INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES

NUMERO DE LA DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

CUENTA PATRIMONIAL:

NOMBRE DEL RESPONSABLE
ADMINIBTRATIVO (nimero de o]

PRIMER INFORME 2025 00/00/2024 - 00/00/2025

SEMESTRE:
[FEGHA

Cantidad de empleados con bienes a su resg o comp
Compras Reasignaciones |
Cantidad de muebles que asu Unidad Responsable (UR) a ° s
segn tipo de adquisicién:
JCantidad de muetd dos 3 gados al Depar do M [:}
Nombre ¢ firma Nombre ¥ firma
Titular de ls DirgcelGn Titutar de la Dependencla
Nomibira ¥ firma Nombre y firma
Area Administrativa Conforme Titular del Enlace Administrative
Formats BM066

panual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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RECIBL : el mobifiario arriba descrito.

QBSERVACIONES:
GUADALAJARA, JALISCO A DE 2024

ENTREGA RECIBE

N° DE EMPLEADO DESTINO
N° DE CUENTA PATRIMONIAL DESTING,

UBICAGION (DOMIGILIO)

Foomato BM-003

. i
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“Carta de sguardomdlwdualde blenes muebles

 Formato

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2024-2027

O,
fe cuida CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES
DEPENDENCIA:
DIRECCION;
|DEPARTAMENTO:

FECHA:

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:

|NUMERO DE EMPLEADO:

Er servkior Publimmﬁrmacam resguardante se obliga a

dauitiendo ias Bifidades que

P o

dsPemmonfoddMumhﬁoﬁa

normatividad aplicable.

los bienes,
Guadalajara, ast como lo demids que e canfleran la

" FIRMA DEL RESGUARDANTE

HOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO

Nota: En ef caso de bisnes de uss

Manual de Procedimientos
Cobierne de Guadslajara

NOMBRE Y FIRMA
ENLACGE ADMINISTRATIVO

Formato BM-001
o1t las cartas de resguardo da cada uno de los responsables.
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Solicitud de envio al almacén

“CGCAD-CODE-F-01-18

C
*
|
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" Solicitud de carta de no adeudo CGCAD-CODE-F-01-19

# Patnmonic

@ SOLICITUD DE CARTA DE NO ADEUDO

Con fundamenfe a lo dispuesto.en el al articulo 231 del Cadigo de Gaobierno del -
Municipio de Guadalajara, asi como lo dispuesto en los articulos 9, 24, 26, 34 y 80 del
Reglamento de Patrimonio del Municipio de Guadalajara, hago constar que:

La persona servidora pablica:
Némero de empleado:
Nombramiento:

Tipo de plaza:

Adscripcion:

Después de hacer una busqueda en los archivos fisicos y electrénicos, se determind
que NO presenta adeudo alguno ante esta Direccion por los siguientes conceptlos:

o Dafios a bienes muebles, inmuebles o vehiculos oficiales del Municipio.

o Reportes de robo o extravio de bienes muebles a cargo del servidor piiblico; de
igual modo se verificé que el empleado no contara con muebles activos bajo su
resguardo y se realizaron los cambios correspondientes en el sistema Admin.

o Multas o recargos por infracciones de transito en vehiculos oficiales o siniestros
pendientes de pago; asimismo, se verificé en la bitdcora oficial de vehiculos que,
en caso de haber utilizado vehlculos oficiales que no estuvieran bajo su
resquardo por necesidades del servicio, tampoco se registran infracciones o
adeudos derivados de su uso.

o Cédulas de registro de blenas inmuebles a su nombre.

En caso de que el servidor publico conserve vehiculo(s) bajo su resguardo, deberd
anexar resguardo(s) actualizado(s} y firmado(s} por el Titular, Administrativo y el nuevo
resguardante de la Dependencia respecto a los vehlculos correspondientes.

Cabe serialar que el presente documento no exime de responsabilidad administrativa al
servidor publico ni a cada una de las dreas de adscripcion, jefes inmediatos y enlaces
administrativos en caso de que con posterioridad, se detecten irregularidades en su
desempefio. En tal caso, se procederd conforme a la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO

DIRECTORDE AREA 'ENLACE ADMINISTRATIVO
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Informe semestral de vehiculos ~ CGCAD-CODE-F-01-20

SEGUNDO INFORME SEMESTRAL DE VEHICULOS 2024

FORMATO BY-001F

UNIDAD RESPONSABLE
INFORME W24 v = 3122024 FECHA DE ELABORACIGN:
FROG. | NPATRIM. | PLACAS |  MARCA - Teo . MOB, RESGUARDANTE TR0 DE UST ESTADG FISICO.

T -~

2

3

4

5

[

7

§

)

10

kil

2

3

14

15
16

17

18

18

20

Mormbre ¥ firma det thular de 53 Dependenciz Nombre ¥ flema def titular de 12 UR Nowmbre y firma del titular Enlace Administrative
tdet
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CGCAD-CODE-F-01-21

Informe anual de vehiculos

o MUNICIPIC DE GUADALAJARA
. py ‘
. IRECCION OF PAYRIMOMO
Sorbariah viota CEFARTAMENTO DE VEWCILO08
INFORME ANUAL DE VEHICULOS _ FECHA:
KPAT. | FLACAS clase BUBCLASE MARCA BUBBMICA. WODELD OBEERVACKNES

HONHEE ¥ FIRWA WOVBHE ¥ FIRMA
CORMADOR EMRACE AUMINISTRATIVG DE (A COOROIAGION

FARA DAR CUMPLIMIENTO AL PRESENTE INFORME ANUAL. DEBERAN ENTREGARLS EN FORMATC EXCEL Y ENVIARLO AL CORREO:

TAMBIEN DEBERAK ENTREGARLO DE MANERA FISICA. CON SUS DEBIDAS FIRMAS, £ LA DIRECCION DE PATRIMONIO.

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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Cadigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), numero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

Acceso a la informacidén: Derecho de consulta de datos e informacién clave en poder del
gobierno o ente publico.

Accion juridica: Es la facultad de impulsar la actividad o conducta para hacer vale la
pretensién que integra la demanda o escrito juridico que sea presentado.

Carta de no adeudo: Es un documento que avala que estas solvente con tus pagos o
adeudos. -

Comision: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado; para que ejecute
algun encargo o asunto propio del gobierno.

" Contrato: Es un acuerdo de voluntades entre dos personas fisicas o juridicas que
expresa derechos y obligaciones en un mismo asunto.

Control de inventario: Es el proceso que administra Ias entradas y salidas de los bienes
0 servicios que se mantiene en almacén.

Convenio: Es un acuerdo entre dos o mas partes sobre un asunto en particular.
Generalmente, incluye clausulas o normativas que las partes involucradas declaran
conocer y hacer cumplir.

Convocatoria: Es la invitacion a participar como beneficiarios de los programas sociales,
cumpliendo los requisitos estipulados en ella.

Cuenta patrimonial: Son aquellas que se utilizan para representar los distintos
elementos patrimoniales con el que se elabora el balance de situacién patrimonial durante
un periodo de tiempo determinado.

Derechos ARCO: Toda persona tiene derecho a la salvaguarda de su informacion
personal y ademas, al acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) de los
“mismos, en términos del articulo 16, parrafo segundo de la Constitucién.

Dia econdmico: Es el dia pagado de descanso que tiene derecho un empleado o
servidor publico cuando lo requiera.

Dia onomastico: Es el dia que tiene derecho un empleado o servidor publico para gozar
del mismo, con motivo de su cumpleafios.

Dispersién econdmica: Es un proceso que permite realizar pagos o depésitos a
diferentes personas en una sola operacion bancaria.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los
empleados, y también a la serie ordenada de actuaciones administrativas. .
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Desigualdad
Fianza o péliza: Contrato de garantia que se otorga para asegurar el cumplimiento de la
obligaciones contraidas por el proveedor, misma que sera expedida por una institucion
autorizada en el Estado.

Fondo revolvente: Gasto asignado para su aplicacién durante el ejercicio presupuestal
vigente que permite solventar necesidades minimas y urgentes de forma inmediata. -

Gasto a comprobar: Solicitud de recursos necesarios para atender necesidades
apremiantes que no pueden ser sujetas a un proceso de licitacién publica o adjudicacion
directa.

Hardware: Es un término genérico utilizado para designar a todos los elementos fisicos
que componen a una computadora.

Incapacidad personal: Se refiere a la imposibilidad temporal o indefinida de un
trabajador para continuar con sus labores de manera normal que requieren hospitalizacion
0 reposo en casa.

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del cumplimiento de lineamientos
administrativos y desempefio de laborales, por parte de un empleado.

Indicadores: Son unidades de medicién que permiten evaluar el rendimiento de los
procesos internos de los programas sociales.

Informe justificado: Es el escrito por medio del cual la responsable da respuesta al
requerimiento de una autoridad superior.

Informe previo: Documento que rinden las autoridades responsables con el objetivo de
establecer si son ciertos o no los actos reclamados.

ITEl: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.
Licencia: es un permiso para ausentarse por un periodo mas o menos prolongado del
. trabajo, pero sin recibir un salario.

LSPEM: Ley de Servidores Publicos del Estado y sus MUnicipios.

Manual de organizacién: Es una recopilacién de informacién que explica la estructura de
una organizacién en términos de division del trabajo, creacién de departamentos y
distribucion de responsabilidad, de manera jerarquica. :

Manual de procedimientos: Es un documento que brinda informacién respecto a las
distintas operaciones que realiza la dependencia, direccién o jefatura del gobierno de
forma detallada, ordenada, sistematizada y comprensible.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta que permite vincular los
distintos instrumentos para el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluaciéon y
mejora de los Programas presupuestarios.
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Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un periodo de tiempo
en la relacién laboral del empleado con el gobierno y que afectan su salario, tipo de plaza
nombramiento, o comision.

Opinién juridica: Es un analisis objetivo de una posicion juridica por un tribunal, un
funcionario judicial o un experto juridico. Es una solucién indispensable en situaciones
que requieren soluciones claras a cuestiones especificas.

Opinién técnica: Es un andlisis emitido por de una persona versada en asuntos de
interés generalmente especializados sobre determinada materia, a fin de esclarecer o
explicar las especiales caracteristicas de un hecho, un dato o un fenémeno acontecido.

Orden de compra: Es un documento legal que formaliza y registra la intencién para
adquirir un bien y servicio del cliente a un proveedor.

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza: Es un instrumento de planeacién que
contiene objetivos, metas, estrategias e indicadores, disefiado para promover el desarrollo
integral del municipio, el cual debera encontrarse armonizado a los objetivos y metas del
Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia Prestadores de servicio o practicas
profesionales: Son estudiantes que realizas actividades de servicio comunitario en una
organizacion sin fines de lucro, gubernamental o no gubernamental, como parte de su
programa académico.

Presupuesto: Es el dinero que se necesita para hacer frente a cierto nimero de gastos
necesarios para la operacion y la realizacién de los programas de gobierno.

Proteccion de datos: Se refiere a estrategias y procesos de seguridad que ayudan a
proteger datos confidenciales frente a corrupcion, vulneracion y pérdida. Las amenazas a
datos confidenciales incluyen incidentes de vulneracién y pérdida de datos.

Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias primas y demas bienes
muebles, proporcione bienes inmuebles en arrendamiento o preste servicios a la
Administracion.

Riesgo de Trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Recurso de Proteccion de Datos Personales: Es el derecho a solicitar ante el sujeto
obligado el Acceso, Rectificacién, Cancelacién u Oposiciéon (ARCO) sobre el tratamiento
de sus datos.

Recurso Revision: Medio legal para manifestar su inconformidad ante la respuesta o
falta de ella, por parte del sujeto obligado ante la solicitud de acceso a la informacién y
datos personales.
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Recurso de Transparencia: Medio legal interpuesto ante el ITEI al sujeto obligado que

no tiene o tiene incompleta su informacién fundamental.

Reglas de Operacion (ROP): Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de
operar un programa y que dicta todos los procesos que se deberan seguir para el
otorgamiento de beneficios ya sea monetarios o en especie de las convocatorias de
apoyo.

Requisicion: Tramite necesario para la adquisicion de un bien o servicio necesario para
la operatividad.

Resguardo: Es un proceso mediante et cual se cede la responsabilidad de cuidado y
proteccion de los bienes a otra persona. ‘

Responsabilidad laboral: Es el compromiso que debe asumir el empleado o servidor
publico en su relacion de trabajo en el gobierno.

Siniestro: es todo aquel incidente que suframos cuando circulamos con un coche, que
haya sido por averia, por accidente de trafico, con o sin implicado identificado, o por otro
suceso accidental.

Software: Es todo aquel programa en la computadora que le permite al usuario ordenarle
a que realice una tarea.

Transparencia: es la cualidad de un gobierno, empresa, organizacién o persona de ser
abierta en la divulgacion de informacién, normas, planes, procesos y acciones.

Vacaciones: Son el periodo de descanso que todos empleados o servidores publicos
tienen derecho al afio.
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