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

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que. 
influya en la operatividad del mismo. 

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

A. Presentación 

• Combate a la 
DesigHld~d 



Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

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

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que 
se actualice el documento informarles oportunamente. 

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

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

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

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en 
general. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

• Combate a la 
DesigHldad 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

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

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

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

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

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

C. Objetivos del manual de procedimientos 

• Combate a la 
- Desigualdad 



No 34 
CGCAD-CODE-P-01-12 

compra 
Gestión del pago de la orden de 

No 32 
CGCAD-CODE-P-01-11 

Trámite de la requisición de 
compra de bien o servicio 

No 30 
CGCAD-CODE-P-01-1 O 

Elaboración del Proyecto de 
Presupuesto de la Coordinación 
General 

No 28 
CGCAD-CODE-P-01-09 

Recepción y seguimiento de 
oficios 

Recursos Financieros 

Convocatorias de los Programas 
Sociales 

No 26 
CGCAD-CODE-P-01-08 

las Elaboración de 

No 24 

CGCAD-CODE-P-01-07 
de la 

Organización 
Procedimientos 
Coordinación General 

y de 
Elaboración del Manual de 

No 22 
CGCAD-CODE-P-01-06 

Seguimiento a los indicadores e 
informes de los programas 
sociales 

No 20 
CGCAD-CODE-P-01-05 

Elaboración de la Matriz de 
Indicadores de Resultado (MIR) 

No 18 
CGCAD-CODE-P-01-04 

Coadyuvar en la elaboración del 
Plan Municipal de Desarrollo y 
Gobernanza 

16 Recepción y seguimiento de 
oficios 

CGCAD-CODE-P-01-03 

Planeación, Programación y Seguimiento 
ENLACE ADMINISTRATIVO 

No 14 
CGCAD-CODE-P-01-02 

Recepción, seguimiento y 
contestación de oficios 

Oficialía de Partes 

No 12 Integración administrativa y 
operativa de las Áreas de la CGCAD-CODE-P-01-01 
Coordinación 

Despacho de la Coordinación General 

No 

COORDINACION GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD 

$) Combate a la 
Desigualdad 

1. Inventario de procedimientos 
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, .embate 1!1 la 
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Gestión para la dispersión 36 N 
económica a los beneficiarios de CGCAD-CODE-P-01-13 
los programas sociales 
Ejercicio del fondo revolvente CGCAD-CODE-P-01-14 38 No 

Trámite de gasto por comprobar CGCAD-CODE-P-01-15 40 No 

Recepción de bienes o servicios 
CGCAD-CODE-P-01-16 

42 No 
contratados 

Recursos Humanos 
.. 

Recepción y seguimiento de 
CGCAD-CODE-P-01-17 

44 No 
oficios 
Solicitud de comisión de 

CGCAD-CODE-P-01-18 
46 No 

personal 
Aplicación 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 artículo 61 de 

CGCAD-CODE-P-01-21 
52 No 

la LSPEM 
Carta de no adeudo CGCAD-CODE-P-01-22 54 No 

Procedimiento de 56 No 
responsabilidad laboral artículo CGCAD-CODE-P-01-23 
26 de la LSPEM 
Solicitud de prestadores de 58 No 
servicio y/o prácticas CGCAD-CODE-P-01-24 
profesionales 
Solicitud de día onomástico CGCAD-CODE-P-01-25 60 No 

Solicitud de día económico CGCAD-CODE-P-01-26 62 No 

Solicitud y/o modificación de 
CGCAD-CODE-P-01-27 

64 No 
vacaciones 
Incapacidad del personal CGCAD-CODE-P-01-28 66 No 

Trámite de incidencias por 
CGCAD-CODE-P-01-29 

68 No 
falta/retardo 
Trámite 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 
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Integración del expediente del CGCAD-CODE-P-01-32 74 N 
personal 

Recursos Materiales 
Recepción y seguimiento de 

CGCAD-CODE-P-01-33 
76 No 

oficios 
Control de inventarios CGCAD-CODE-P-01-34 78 No 

Gestión de materiales de 
CGCAD-CODE-P-01-35 

80 No 
papelería y limpieza 
Gestión para el mantenimiento y 82 No 
reparación de equipo de CGCAD-CODE-P-01-36 
copiado 
Gestión para el mantenimiento y 84 No 
reparación de hardware y CGCAD-CODE-P-01-37 
software 

Bienes Muebles e Inmuebles 
Recepción y seguimiento de 

CGCAD~CODE-P-01-38 
86 No 

oficios 
Revisión de inventario y cuenta 

CGCAD-CODE-P-01-39 
88 No 

patrimonial 
Solicitud de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-40 90 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 
CGCAD-CODE-P-01-43 

96 No 
mobiliario 
Baja de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-44 98 No 

Devolución de mobiliario CGCAD-CODE-P-01-45 100 No 

Denuncia ante robo y/o extravío CGCAD-CODE-P-01-46 102 No 

Control Vehicular 
Revisión de inventario de control 

CGCAD-CODE-P-01-4 7 
104 No 

vehicular 
Resguardo vehicular CGCAD-CODE-P-01-48 106 No 

Supervisión vehicular CGCAD-CODE-P-01-49 108 No 

Gestión para reparación o 
CGCAD-CODE-P-01-50 

110 No 
mantenimiento vehicular 



.ombateala 
esiguald~d 
Gestión para paga de infracción 112 N 
o infracciones por el CGCAD-CODE-P-01-51 
resguardante 
Protocolo vehicular ante guardia 

CGCAD-CODE-P-01-52 
114 No 

vacacional 
Protocolo ante siniestro 

CGCAD-CODE-P-01-53 
116 No 

vehicular 
Protocolo ante robo de vehículo 

CGCAD-CODE-P-01-54 
118 No 

oficial 
.. 

Mantenimiento 
Gestión de material diverso 120 No 
(pintura, impermeabilizantes, CGCAD-CODE-P-01-55 
etc.) 
Gestión de mantenimiento a las 

CGCAD-CODE-P-01-56 
122 No 

instalaciones (preventivo) 
ENLACE JURÍDICO 
Asesoría, coordinación y 124 No 
supervisión de acciones CGCAD-CODE-P-01-57 
jurídicas 
Elaboración de informes previos 

CGCAD-CODE-P-01-58 
126 No 

y justificados 
Gestión y remisión a Sindicatura 128 No 
y/o Consejería Jurídica la 

CGCAD-CODE-P-01-59 
notificación de Autoridad 
Jurisdiccional 
Emisión opiniones técnicas y 

CGCAD-CODE-P-01-60 
130 No 

jurídicas 
Gestión y remisión a la 132 No 
Sindicatura de Autoridad CGCAD-CODE-P-01-61 
Administrativa 
Elaboración de las Reglas de 134 No 
Operación de los Programas CGCAD-CODE-P-01-62 
Sociales 

Enlace de Transparencia 
Atención a la solicitud de acceso 

CGCAD-CODE-P-01-63 
136 No 

a la información 
Atención a la solicitud de 

CGCAD-CODE-P-01-64 
138 No 

derechos ARCO 
Atención a los Recursos de 

CGCAD-CODE-P-01-65 
140 No 

Protección de Datos, 
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No 160 CGCAD-CODE-P-01-75 
Operativos por reportes 
ciudadanos y otras 
dependencias 

158 CGCAD-CODE-P-01-7 4 
Atención, canalización y apoyo a 
personas en situación de calle a 
través de operativos habituales 

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

No 156 
CGCAD-CODE-P-01-73 

Entrega de paquetes escolares 
segunda etapa (parte dos) 

No 154 
CGCAD-CODE-P-01-72 

Entrega de paquetes escolares 
segunda etapa 

No 152 
CGCAD-CODE-P-01-71 

Entrega de paquetes escolares 
primera etapa (parte dos) 

No 150 
CGCAD-CODE-P-01-70 

Entreqa de paquetes escolares 
primera etapa 

PROGRAMA SOCIAL ",LISTAS Y LISTOS PARA LA ESCUELA" 

No 148 CGCAD-CODE-P-01-69 Ejecución del Proqrama 
"Guardianes de Guadalajara" 

No 146 Planeación del Programa CGCAD-CODE-P-01-68 
"Guardianes de Guadalajara" 

PROGRAMA SOCIAL "GUARDIANES DE GUADALAJARA" 

No 144 
CGCAD-CODE-P-01-67 

Brindar atención de primer 
contacto a los casos de 
violencia contra mujeres 

Unidad de Igualdad de Género 

No 

142 
CGCAD-CODE-P-01-66 

Actualización de la información 
fundamental en el Portal de 
Transparencia y PNT 

Transparencia y/o Revisión 



Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

ft Combate a ht 
- DesigHtdad 
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Actividad 

Flujo de secuencia 

Decisión exclusiva 

Espera 

Fin de flujograma 

Conector intermedio 

o 
o 

Inicio de flujograma o 
2. Diagramas de flujo 

9} Combate. a I~ 
Desigu~ldad 
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Titular de la Coordinación que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Norma Angélica AguirreVarela 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Karla lvonne Candelaria García 

Titular de la Coordinación 
General que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-01 Código de procedimiento: 

Integración Administrativa y Operativa de las Áreas 
de la Coordinación Procedimiento: 

Despacho de la Coordinación General 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

Combate ala 
• DesigHldad 



' 

Se procede con la 
integraclián 

administranva y 
operativa autc.mad'a 

"' 

Se reciben las 
______.,. ~nstruccianes para su 

aplk;;ac;;ión 

ir.struccianes 
necesarias para la 

infegradón foé-- 
arlmnístranva y 

opefanva 
\. correspondiente 

1 

M~m:~l d~ Pr'()~=~,cnm1~1nt()~ 
GobietfK) de GutHl~laj~r@ 

i 

1 
\. 

P!anmcarla 
organi;ración de tos 

recursos materiales y 
humELnJOS con kis que 

se cuenta 

l 

recursos matEffía~s y 
f'uJma;nos con ros que 

se cuenta en ~ 
Coon1macfün General 

"} su msfintas áreas 
\. 

r Se reaiízan los .. .,,, 
ajustes qtre se hayan 

dbsen1ado por el 
ütuiardefa 

.~Wiaciéin Generaj 

T ír-40 rn 
'------~-----+----------< X >------. 

9 
.Jefatura de En:iace Administrativa 0espaGho de la Coon:Hniwron General Arecas de la Coordinación Ge-neta! 

Integración Administrativa y Operafiv.a de las. A.reas de la Coordinación 

Integración administrativa y operativa de las Áreas de la 
Coordinación 

• Combata a la 
Des-igualdad 
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Titular de la Coordinación General que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Norma Angélica Aguirre Varela 

Cinthia Alejandra Sotomayor González 

Titular de la Coordinación 
General que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-02 

Recepción, seguimiento y contestación de oficios 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Oficialía de partes 

Despacho de la Coordinación General 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

t Combate a la 
DesigHldad 
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Notifica el oñcto de 

Solic:íta número de oficro, 
,__ _ ____. , elabora la contestaciión y la 

envía para. su fiírrna 

Recibe el oficio de 
<:enrestación y recaba la 

firma de! Coaroiinadow 

Analiza la soliícitud y genef'a 
la rnfqrrnacíén para dar 

resi::ruesta 

Recibe el oficio de soltcirud 
de información con ane-..::os 

en&U case 

Devuetveel 
documento al ¡ 
ciudadano o ' 
dependencia J 

Sl 

M~nu~l de Proc~dlr~ie~t~s 
Gobierno de Gu@dalaj~ra 

Verifica ·de! escrito 
destinatario, terna y coteja 

anexo en el caso 

o 
Recibe mecñante, firma de 

acuse de recirnoo de! oiício 
decontes~ 

Recibe el documento y 
sohlenta iOilTlisíones 

Entrega oñcso de sclici!:ud de ~--1---->1 Recibe Soliícitud por escrito 
información del ciudadano o dependencia 

Of.iaialía de partes de Ja Coordinación Enlace o Ui~ión de la Coordinacron 

o 
i 

Ciudadano o Oepem:leneia 
Re.cepción, seguimiien:to y contestación de oficios 

Recepción, seguimiento y contestación de oficios 

tt Comb~te a la 
Desigualdad 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Myrna Lorena Zamora Bueno Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-03 

Recepción y sequimiento de oficios 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Planeación, Programación y Seguimiento 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

., Combate a la 
- Desigualdad 
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Entrega el documento 
al. ciudadano o 

dependencia mecfüante 
acuse de recibido 

P.ecibe e! docurnereo a 
r>.cliifl'car y pragifi3.flla s>.J 

ert'.rega 

o 
Recibe y revisa el ) Regresa a la .Jefatura""} 

acuse para arclli'>•arlo Y-----+--------------------11---------li pru-a entregar el acuse 
lo ínregm en su de recibo del oñcso 

expediente 

Recibe el 
docurnerao con 

las 
observaciones 

Scltci~_la . a l 
modl:fii::acllDn dei i-. -+--------'1>1 

documento 

Reamza las 
correcciones 
oerünentes 

Tumaeí l 

1 '
d~mento_ con 

1. copea a el area 
de no!íñcadores 

Si 

+ 
Autor'.z.ación 

Genera la iinformacilón. para 
dar respuesta 

.Aná.Hza inkmnación 
solicitada y busca la 

iinfomiacióft adecuada 

Recibe CQP4a ~ ofick:! de 
solicttud de lnforrnación 

Recibe y deriva, oficio de 
solicitud de información de !a t-----J---'l!Ol 

- endencsa o cíudadalllO 

9 
Area de Notificaciones Área de la .Jefatura Jefab.lllli de Enlace, Administrativo 

Recepción y seguimiento de oficios 

• Combate a la 
Desigualdad 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Myrna Lorena Zamora Bueno Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-04 Código de procedimiento: 

Coadyuvar en la elaboración del Plan Municipal de 
Desarrollo y Gobernanza Procedimiento: 

Planeación, Programación y Seguimiento 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 
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Turna al Consejo de. 
Parncipación y Planeactón 

para el Desarroño M'unlcipai 
y Gobernanza para n~visiioo y 

someterla al Cabildo 

Hace las observacíooes. 
pertinentes a corregir 

Realiza los ajustes que se 
hayan observado 

9 
Elabora la propuesta de 

actualización o sustitución 
PMDG para la revisfün por el 

.Jefe de Enlace 
Adrnínistrafüro 

Admite la sclícitud.para la Flecíbe y dertva la sofücitud ' Solicita la propuesta de 
prepuesta de actuamzacron o para la p.ropuesta de actualización o 
modifica-croo en el eje í del ,..,_---l----l actualización o modmcación .----+---1 modificacfón del eie 1 en a 

Plan 1'.Aunícipal de Desarromo en el eje 1 del Plan !Vh.mícipal Plan Munfcipal de Desarrcño 
y Gobemanza de Di:v.,,a.r¡-clJo y Gobemanza y Gobemanza 

Direc:Gión de Planeación ln.&tftucionat 
Coadyuvar en la elaboración del Plan Municipal de Desarrollo y Gobermmza 

Coordinación General Planea.eión, Programación y Seguimiento 

Coadyuvar en la elaboración del Plan Municipal de 
Desarrollo y Gobernanza 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Planeación, Programación y Seguimiento 

Procedimiento: Elaboración de Matriz de Indicadores de Resultado 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-05 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Myrna Lorena Zamora Bueno Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate. a la 
Desigualdad 



; 

4@~~~JJ~na 21 pev~~~~ 9 
Guál~J~r~ ~ 

Con!aMIR 
autorizada, sus 
componentes y 

a;::fi'lJiaades pasan 
hacer el rormato de fa 
sábana presupuestaí. \ .. ~_º 

NO SI 

G~-ú~d~l~jfff~ 
~~-~.#".&>'...#'.....V~~.,..·-·~~~~--##'"~~.~-"""'"'""" 

¿Se a.utol.iza? 

r Se realizan los -..... 
ajwñ:es que se hayan 

,..._., observado por el 
1 Coordtreador General 
¡ o la Dirección de 
1 " Finanzas NO Sl Ó i._____---+-------< X :.----_______, 

"-~----:------ 

F .'; 

Recibe y analiza fa 
Presenra propuesta al t------+-----1-r.ipropuesta presentada 
Crnmíim1dor General ~ par la Jefatura de 

Enlace Administrativo 

r: ' 
Recibe y analiza la 

propuesta presentada~ 
por la CorJrdinadón 

General 

Elabora las 
propuestas de MIR. 
de la dependencia 

o 
I 

Planeacíón, Prugramacron y Seguimiento Oireoción de Finanzas 
Elaboración de Matriz de lndimtdores de Resulta.do 

Cooroiruroión General 

Elaboración de Matriz de Indicadores de Resultado 



G@~Rlna 22 ~e1J<~4!~~ 
G~,,aalaj~J'a ¡ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Myrna Lorena Zamora Bueno Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-06 Código de procedimiento: 

Seguimiento a los indicadores e informes de los 
programas sociales Procedimiento: 

Planeación, Programación y Seguimiento 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación ·o 
Dependencia: 

¡¡, Combate ~ la 
· Desigualdad 



Tuma ta 1mormadtm 
recabada y ru:;tu,a¡izada a ra 

dependencia que rnqwere de 
ta ITTfO!l1HlOO!"L 

Generoo la infrnmacioo de 
ros avances de los 

programas a su cargo y ta 
envlan penooícament.e 

Actualiza el S1st.ema de 
Indicadores de Dasempeño 

(SU)) semestraimente, y 
realiza el informe semestral o 

anuaameme 

Recibe !a imormacioo de los 
avances de ros pmgramas y 14---1-----1 
ra concentra por programa 

para acturuízar la imormación 

Solícita a las txreccsenes oo 
ra Cooráiinación Genera! ros 
a"J'<u1ces die los programas a ,___ __ ,,__ _ _. 

su cargo de manera 
mensual, ., i'"""''"' •••, 
semestral y 

SU) y tos mfomies 
semestrejes 'f ooim~es 

ta 
ln11onnacicm en e~ 

Soliicita acrua1'ízar 
trímestrallrnente en el S!D bs 

indicadores, así COf1f"l,Q< los 
lnfmmes semestrales y 

a.nuales de fos avances de 
los programas 

Reciben tas Direcciones de 
la coordinación Genera! la 
solicitud áe k)s avances de 
los programas a su cargo 

Redbe la safü:ffud de 
adlla!izacioo de tos 

Indicadores en el 
como los ~nformes 

m1ances de los pn:igramas 

P!aneación, Programación y Segwmiento Oirec::cíones de la Coordinación General 

CDCAD-CODE-P-O"f-06, Seguimiento a los indicadores, e imonues de los programas sociales 

Seguimiento a los indicadores e informes de los programas 
sociales 

• Combate a la 
Desigualdad 1 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que · 
Revisó: Myrna Lorena Zamora Bueno 

Karla lvonne Candelaria García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-07 Código de procedimiento: 

Elaboración del Manual de Organización y de 
Procedimientos de la Coordinación General Procedimiento: 

Planeación, Programación y Seguimiento Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 



r~~~~1na 25 ~e~i~tr~ 9 
Gu~•l~j~r~ " 

Se entrega !a 
propuesta .ft,>Jtoriza la propuesta 

autoiizad:as por .el e i~.rl.ey'e aJ Jefe del 
Coordinación General ... _.:::;,____ __ ___, ___, Enmce admm4strauvo f;iE---- 

a Admm4stración e DCITTtilnua• con et 
Innovación tramite. 

Gubemame:nta! 

Sl 

¿.Se autoriza? 

f ¡ 

''---~--- 

1 

Eia.bm"a !a. :Pfopu.esta 
de! manual de la 
dependencia en 

colaboración con las 
Direcciones 

Capacrracióo sobre e¡ 
maooaioo 

organización '!! 
procedimientos sobre 

el fmmal:o para su 
~ elaboración 

1 

r Se reruízan los ajustes "' 
___,. que se hayan observado 

" por el Coordinador 
General o ft~níis'tración 

e innovacXSo 
-; __ G_u_be_. ~-m---,,,arrJie-, _rna __ i___ l. 

T NO • 
~------+--------<:X..:>------. 

Sl NO 

i 
! 

r --, 
Recibe y ,;madi.za la 

pr~ pres;,:,mad!a 
prn- la Coordinación 

Genera] 

,,. ~, 
Recibe y analfza la 

Presenta p..-opuesta al 1------+------l,.1¡:m:i1¡yJ-eSta presentada 
Comdinador General por la Jefarura de 

Enilace Adrniintstratrvo 
-~ 

(\ 

(Captna .. ) 
I .Jeíaiura de Enlace 1 
¡ Adrmnistratr,r.o sobre I' -----+-----~--~--------r----1, el manual de 

1 
organización y 

entreo;¡¡a del f~~.ºy .. ·I \ para su eliabora-c10n '-------~ 

.Autortzado el rnam.ial 
de organizacron, lo 
ITT!primen, recaban 
finnas y lo p~k:an .,..__ 

en la pagina web del 
gobierno rrrunicipal '~¿· 

Admin:ist:n'wión e lnnovacron Gub. P1aneación, Programación y Seguimiento 

Elaboración del Manual de Organización y de 
Procedimientos de la Coordinación General 

t Combate a la 
Desigualdad 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Myrna Lorena Zamora Bueno Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-08 Código de procedimiento: 

Elaboración de las convocatorias de los Programas 
Sociales Procedimiento: 

_ Planeación, Programación y Seguimiento Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
DHigualdad 
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Gad~l~j~~~ 

Envía las COIT.!'cr.;al:orlas a la 
Dirección de Pfaneación para 

su re>.tl~ón y vafüiacioo 

rai '\ 

COfi"JOCE!ÍOfias IDS programas 1 
sociales y las envfa al Enlace de.! 
PlaneacHin de. la Coord!inacfü'.ln) 

l 1 
1 
1 ¡ 
1 

1 
1 .· ·. -· 
! Hace las observaciones pasal Li que las Df;reo:::'ione. s.· re.al~en. 

¡ los ajustes peffiP~tes para 
\... su cQif'recci;cn ; 

:Recibe y analiza las 
propuestas de las 

r1-Reafíiza !a pubncacién en~1 
la Gaceta Municipal 

Recibe el ofidio de !a 
Coordinación para Ia 

publk;adón de las 

1
- convocatorias de los 
programa$ socia~= en la 

't Gaceta Murucipal 

Searetaria General 

Sofíicita a !as [)ijr.eccfones de 'i 
!a Coordinación la 1 

elabr...,;ación de 
las prq::ouestas de la ¡ l convcr._.a:fowias de los. ·. 

2 
¡ 

-., programas a su cargo .,,,. 

1 
1 

Enlace de PlaneaG:IDn de la CGCD 

1 
Babera el oficio para firma del 1 

lCocrd1nador mec!í:::urlite el cua! 1 
se erwran las corwccatortae a -----1-----------' 
la Secretarfa General para su 

publicación 

Elaboración de las convocatorias de los Programas 
Sociales 

• Comh~te ~ la 
Desigiu~ld~d 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Karla lvonne Candelaria García Responsable del área que 
Revisó: 

Jesús Ornar López Orozco 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-09 

Recepción y seguimiento de oficios 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Financieros 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

e> Combate a la 
- Desigualdad 
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Guútaj~r~ 

o 

Entrega el drJC:Umento 
al ciudadano o 

dependencia rnediarú:e 
acuse de recibido 

Recibe el documento a 
notificar 'f programa su 

entrega 

Recibe el 
d<--JC:Umento con 

!--lr--~~~--llll>l !as 
ob.s;ervacktnes 

Reafiiza Ias 
c.orreccjooes- 
pemoenres 

documento con 
copia a el área 
de no!íf'.,cadores 

NO SI 

Autorización 

Genera la infonnaci1ón para 
dar .respuesta 

Analiza mfo-rmacíón 
solicitada y boeca fa 

mfo-nna;ci\ón adecuada 

Recibe copia de! micro de 
solicitud de inrormación 

Recibe y deriva ofíceo de 
sofiicitud de información de la 1----1---+l 

de endencia o ciiudadano 

A.rea de la Jefatura Jefatura de Ernac-e Administrativo 

Rec-epción y seguimiento de micios 

• Combate ~ •~ 
D~sigualdad 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Karla lvonne Candelaria García Responsable del área que 
Revisó: 

Jesús Ornar López Orozco 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-1 O Código de procedimiento: 

Elaboración del Proyecto de Presupuesto de la 
Coordinación General Procedimiento: 

Recursos Financieros 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 



~~e~~lPª 31 ~e~11ss~~~., 
Guál~j~.r~ ; 

Con la sáhana 
presupuesta! y las 

MIR autortzadae, se 
integran a la 

¡:m:iµuesta 
Presupuesto de 
Egre'SOS que se 

=meterá al Cabikl'o 

o 

Gob,~rno de Guadal~jdra 
~"""'"""""""'""""'~~~~~~~..#'~~"*·"*"*~_4"""_.M"""""""'·~·~~--~~~~...,,,...-~,..P~,#-'~,.ff',.,P.....,...~~~.4-'~..?'~~#'"~~#,.p...;::. 

~'~------- 

..... , 
Se entrega las Autoriza !a propuesta 

pmpuesfas e instruye. aJ Jefe del 
autofizadas por eil ------+-----iEn!ace Adrriilnístraw;o 

Coordinación General cantmuar con e1 
a !a Dtreocíón de tramite. 

Finanzas 

NO 

Se realizan los 
zjus!:es que se hay.an 

observado por el 
Coordinador General 

·o !a Dirección de 
FJrn;m.z;as i 
~------!---------< X .>-------~ 

P&cibe y anafül':a la 
Presenta pm¡:;uesta alf---------+-----*lpropues;ta pres;entada 
Coordinadcw Genera! por la Jefa'",ura de 

Enlace Adrninístraw.10 

NO 

! 

Recibe y analiza la 
propuesta presentada 

por !a C6o;dinación 
Ge:neral 

Si 

Baborn !a propuesta 
de sábana 

p;es~de!a 
depern:lern:::ia 

Dirección de Finanzas 

Proyecro de Presupuesto de la Oependen&ia 

Elaboración del Proyecto de Presupuesto de la 
Coordinación General 



Gobi~rno de Gu@dal~jara 
~~__,,""*"'*-'""""'. ·~~-~-A#PA~~~~~""""'· ~.,_,W#'~~4<MW-""'4"' 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Karla lvonne Candelario García Responsable del área que 
Revisó: 

Jesús Ornar López Orozco 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-11 Código de procedimiento: 

Trámite de la requisición de compra de bien o 
servicio Procedimiento: 

Recursos Financieros 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia; 



' 
4@b~~Jljpa 33 ~e~w,a~~~~ • 
Gudal~j~J"~ e • 

Se p.of¡fica. a fa depern:fencia 
el proveedor a.djudtcado 

Genera. el fallo de 
adjudicaciOn 

Gobi~rrH1 de Gu~d~lajar~ 
...... --"""'*~.#"~#~~~ ~'"""""""''*""'""""""""""""'--= ~~~~~=~'""'"-""'""'*-~·~"""'=·~-·~~~~~=-,.,_""""~ 

ft.siistencia a junta adaraíoría 14"'---<1,...----; 
y entrega de propuestas 

Re.mza el proceso de 
licitación 

Revfsión de la sclicitud 
electrónica 

Rea!fza tran!Sf<eH·encia 
¡JTesupuesto 

Se valiida que haya mar® 
pres~pÚestal 

entan as 
OOsef'.iacilanes de la 

doct.nnenta.ción 

Captura en el SAC solicrlud y,__ __ ,__ _ __, 
laew.1ía 

NO 

Genera ínvestigación de 
mercado y anexo técnico 

r GeneHll oficio de so!1citud de·. 
compras 

eoí y revisa 
documentación 00.J 

9 
Dirección de Adquisiciones 

Tramite de requisicron de compra de bien o servicio 

Recursos Fmancieros Dirección 

Trámite de la requisición de compra de bien o servicio 



~b~~L~ª 34 
Gud~l~J~~~ 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Financieros 

Procedimiento: Gestión del pago de la orden de compra 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-12 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Jesús Ornar López Orozco 

Responsable del área que Karla lvonne Candelaria García Revisó; 

Titular· de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 
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Guüa~1~~ ' 

r 

f Se ITTiegra d exped'íente 
conforme a. las pol.ftk::as de 

1 Egresos l~~~~~~~~~~-- .¡.. 

[ 
""! f Se nciffican a Recurso 1 

Se reciben obsenraciones dei ..,-E--1----11• Financieros solventar las .JI 
eY.pediente y se solventan J ~ ~-- observack)nes . 

'!. Becíbe el ezpedlente e! área ¡ 
Comormado ei expediente, se i---+---~-1_ de la Dírecc!OO para su J, .. · 

envia a ia Dirección de Egresos , revisión _ 
~ . ;4>º-~-:-:---~ 

(Entrega a Recursos Financferos'l rSaiicit..a y rea. ·b. e del pr.oveeoo. od1-.,,·· 

l ia doa..irrrenracioo "'"";-----=1 documentación CQf!'lf)iemen".arra 
corr~ementaria en base a las J t en base a las políticas de 

polrncas de ewesos. ._ ewesos. 

1 f '""'"'"""Y"'- del formaso .: 
'-----------t--J.Mlsolícitud de paga por e! Jefe de 

Enlace Administrativo 

l'
(Entrega a Recursos Financieros) ~iciia y recibe del proveedor la 

la, e-.ñdencia fotográfica del bien ¡!oi.:;:.,_.. ! evkfer,cra. fotografica del bien o 
o sepJicio entregado ) l servicio entregado 

¡ 

" Entrega a Recursos Financieros Solicita y recibe del proveedor e! J 
el ITTforma detall!ado de bien o l-4,E-- ·-r~--1 informe detajlado de bien o ¡ 

servicio entregado J servícso entregado 1 

! Entrega a P.ecursos Fínancf.eros Solicita y recibe del proveedor la 
la orden de compra ori.glna! y ~=-+---! orden de compra original y eopsa 

copla de la fianza de la fianza 

! 

1 

Se n;ofilk;an a Recurso ~ 
Fínancseros, que se ejecul:o el , 

P!'iQO. 

Tesoreña 

So5ctta y recibe la factura del 
proveedor conforme a las 

Pclfficas de Egreses vigentes. 

Entrega a Rec-Jrsos Ffrtancieros 
la factura coréorme a las 14--+---i 

pofiíticas de Egresos vigentes. 

l 

Q 

ó 

Heoursos Finaneieros Proveedor 
Tramite de pago de orden de compra 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización:. Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Karla lvonne Candelaria García Responsable del área que 
Revisó: 

Jesús Ornar López Orozco 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-13 Código de procedimiento: 

Gestión para la dispersión económica de los 
beneficiarios de los programas sociales Procedimiento: 

Recursos Financieros 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Comb~te a la 
Desig~aldad 



Se reciben observacíonee del 
expediente y se solv·entan 

Confofl'nado el expecfü>nte COfi. la 
sclicirud y sus documentos. 

se sellla, tirm~ y envía a 
la Direccíión de Egresos 

(Se captura en el SAC, la sobciit1 .. 

1 
de gasto por co:mprobru- y se . 

:imegra el expec1¡enre conforme a, 
l ~.políticas de Egresos 

NO 

Realliz:a las disper$<iones 
económK:as a los 

l beneficiarios y notifica a 
Recumo F!nancieros 

Rnancieros s;ol>,.,en:tar las 
obsewaciones 

NO 

Recfibe el ·expediente el área 
de la Dire=íoo para su J. l revís1ón 

r1·~. ---An-.- .. -~-z-a--y-val_·_kf_a_ta_.--~, 
documentación presentada 

conrorme a las políticas de la 
Dirección de Egwescs 

o---+----- Recibe sofícitud y i-ealiza la 
transfei-encia presupuesta! 

Se sclíci!:a. cambio de pa.rtida 
presupuesta! 

Sl 

1..__+----ilf Se Notifica a la Dirección de ~1 l observaciones para solventarla J 

NO 

Vemica que exisia ~rencía 
pre".,;upuestal 

Recibe y revisa que la sofü::irud 
acompañada de la · 

docurnentación corre--,.,pondffinte 

e 

Se reciben observaciones rleJ 
e\i<:pediente y se sclventan 

Solicitud de dtispersí!&n económica 
a los beneficiiaños del ~:mD<g:rama 

acompañados de la 
doc-ume.nta.ción correspondierrl:e 

Gestión para fa dispersión económica a beneficiarios de ros programas sociales 

Gestión para la dispersión económica de los beneficiarios 
de los programas sociales 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Karla lvonne Candelaria García 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Jesús Ornar López Orozco 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-14 

Ejercicio del fondo revolvente 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Financieros 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 



Entrega. el cheque para 
reponer· el fondo :revol.vent-e 

Hace las obserJaaiones 
perlínen!es y b regl'esa 

Se reciben observaciones del 
expediente y se solventan 

0.gantza y env[a e>Cpedíenre 
completo de compra sellado y 

firmado 

lm¡;::ir~ y firma del foemato de-.1 
:reposición de fondo } 

Listado y captura de facturas en 
eISAC 

Evtdenda. fotográfica del bien o 
sernfcio requerido 

l:mpresiün de comorobarne fiscal, 
de cada una de las i'acturas 

Genera oficio a la Díreccron de 
Egresos de la c~a reallz.ada 

NO 

y 
¿Observacionies? 

Recibe el e-~ente el área 
de la Dirección para su 

reví~ón 

Recibe oficio y realiza Fa 
transferencia presupuestai 

Recibe !a dcitud y realiza la 
1-----t---..i compra can la anuencia del Jefe 

de Enlace P..dm1nstrii!ívo 

Natmca a la [)¡¡rece~ el rr.onlo 
para la compra par rondo J 

revowenre . 

¿Presupuesto? 

Varuda que exísta solvencia 
presupuestal 

~-----------~, 
Recibe y revisa que la petición y 

-------monto especmcadO sean acorde 
con las pol fticas de Egresos 

&-...JJcita. !a c~a a Recursos 
Financieros DOll el fondo 

revolvente 

Recibe noüfiGación de Recursos 
Fmaooeros .del monto para. la 

.,_ compra PD• fondo revor-J>enl:e 

Pet~ron de comprn a Recursos 
Financien::i& con el fondo 

revoívente 

Dirección de Egresos Recursos Fi:nanGieros Dirección 

Ejercicio de1 fondo revohlente 



~J;JJJjna 40 
Guml.ilj~r~ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Karla lvonne Candelaria García Responsable del área que 
Revisó: 

Jesús Ornar López Orozco 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-15 

Trámite del gasto por comprobar 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Financieros 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

O> Combate ti la 
- Desigualdad 



!\krufica a Recurso 
Financieros para recoeer el 

che 

NO 

Se reciben observacsenes de! 
expediente y se sioiventan 

Conformado e! expedíerne con la 
sclícirud y sus documentos, se 1---+----ll>i·Recibe el expediente para su 

, sella, fürna y err;fia a Egresos revisión 
·~ .. 

¿Obsef\i'~aciiones? 

Recibe solicitud y realiiza la 
transferencia presupuestal 

o 
Descarta o pasa a proceso 

de liciítación 

!nieta el tramite de gasto a 
comprobar 

Captura en el SAC la soiicitud ~ 
g:ast.o por comprobar y se íntegra 

et expediente conforme a es 
pclmcas de Egresos 

Analiza y vaiirla conforme a las 
polít~ de Egresos 

¿Presupuesto? 

Venftca que exi'sta solvencia 
presupuesta! 

Se reciben observacíones del 
expediente y se sawentan 

l 
Solícitud para fa comprobación por 

gasto acompañada de la o----+-_.., P.ecibe y revisa la solicitud. con la 
d~ correspam:liiente a doc!Llllnenta-ción anexa 

Recursos Fíina:rtcieros 

NO Si 

Genera la soliicitud al Tesorero 1<---+---- Tesorero recibe la soiic~ID.d ":! 
la re'lñsa para su aprobación 

'Y 
¿Aprobacíón? 

l 

ReGUrsos Financieros Tesorerfa 

T remite de gasto a eomprobar 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Karla lvonne Candelaria García Responsable del área que 
Revisó:. 

Jesús Ornar López Orozco Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-16 Código de procedimiento: 

Recepción de bienes o servicios contratados Procedimiento: 

Recursos Financieros Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 



Pieamza las w.001ficaciones 
pertinentes 

No se· recibe ei bien o 
5ef'.rlcio del prCi\l'eedor 

Se reciben íos bsenes o 
ser>J'icios y los entrega al 

almacén 

Recibe e! bien o seP.iício 
revisa y vafü:fa que se cumpfal"'l.::t---1-----------------...,¡.,---l Realiza la. entrega del bren o 

con tas especificaciones servicio 

Recaba. la Información 
especmca del llien o 

servteícs 

Proveed ar 

El ~.cén registra su 
fumgreso 

Estabiece corra .. mJcac:ión con 
el proveedor y er.wfa la 

especificac~oo técniica. del 
bien o servfcio 

Recursos Financieros 
RevepGión de bienes o senrroros GOntratados 

Recepción de bienes o servicios contratados 



~h~~ e ~1na 44 
Guúlt!j~r~ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Haydee Muñiz Rodríguez Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-17 Código de procedimiento: 

Recepción y seguimiento de oficios · Procedimiento: 

Recursos Humanos Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

f; Combate. a la 
Desigualdad 



~~~__gjpa 45 ~eLÜA~~.w • 
GudA&l~J~r~ · 

Entre>¡;ra el documento 
aJ ciudadano o 

dependencia mediante 
acuse de recibído 

Hecibe el documento a 
r.cliif!car y programa su 

entrega 

Recibe el 
documento con 

!as 
obsenracicnes 

Reafiza~as 
correcciones 
pertínentes 

M.~~~~l d~ Pr·~~~:dlmi~~1:~:~ 
Gobierno dtt Gu~dataj~r~ 

o 

Turnad 

l. documento ccn 

l . copia a el.área ¡ 
de noür.cadores 

Soliicita número de oficro .• 
elaboea la cont~..,ta.ción y !la 

envta a re"i'.isfón '. firma 

Genera la inforrnaciión para 
dar respuesta. 

Analiza tnformacKín 
solicitada y busca la 

iinformaetoo a.decuada 

Recibe cop1a del oñcto de 
scilicñud de· inforrnacion 

NO SI 

Recibe oficio de contestación i...-...+---l 
y revisa para su a.utorizadón 

Recibe y deriva ofic[o de 
soliícirud de infa.-mación de la 1----1~-.+1 

de endencia o ciudadano 

Area de Notiftca.ciones Area de ta Jefatura Jefatura de Enlac-e Administrativo 
Recepcron y seguimiento de ofirnos 



fJla.nu~l d~ Pro1ced,ir~1~e~t~:)$ 
Gobierno de Gu~dal~j@r~ 

G@~~~kna 46 
Gu•l~j~~ 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de comisión de personal 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-18 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

., Combate.a la 
· Desigualdad 



M~mJ~l d~ Proc~dbral~nt~~ 
Gobien1~ d~ Guadal~j~r~ 

'-----~------------1-----imforma al Jefe inmediato 

Heclbe la pet.k:íón, la 
valio.ra y enme respuesta 

P.ecibe la respuesta del 
oficio de peticíón de 

comisión 

Err>.ifa oficio de solkrrud 
de comisión a la 

Direcciór1 de Hecursos 
Hiumarn:is 

D~n de Recursos Humanos 

SI 

¿Aut:onzacKin? ~ 

Jefatura de Enhwe Administrativo 

Redbe Ja respuesta del 
.Jefe de Enlace 
Administrativo 

Envfa ·oficio de petición 
de ct:nmsron ali Jefe de 
Enlace Mminístrafivo 

Elaboración de offcio de 
petición de CC!fffisíón 

Hecibe solicrrud de 
carnlS;ión del interesado 

Sollcíta firma de 
autorización del área 

rec~ te<ra de la comsión .. 
¿Autorización? 

Jefe inmediato 

Solicitud de comisión de personal 

• Combate. a la 
Desigualdad 1 



P~ina 48 8e~'ldl-.a~~~ 
c~~.~~.ffi\\14 M~ . ~ ~ 

G~úl~j~ra 1 ~ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-19 

Aplicación de movimientos de personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 



l 
personal. proceeado 

j 

"Envía e! archívo del'\ 
moviimiíento del 

personal pr~.,o 
al Jefe de Enlace 

, 

r: Envfa a la Díreccron"" 
el formato de 

moviirnientos del 
personal fürnado y 

'- aurort.zado 

l 

r Envra al ,Jefe de ' 
Enlace P.:'°1'niniistrativo 

el formato de 
mcwiimiíentos del 
personal firmado ,, 

l 

rRecibe en su caso ra-.,, 
dccumemacton para 
expediente y recaba 
firmas en el. fonnato 

''- de mr.Nrnentos .; 

l 

:!'."Recibe eí ronnatc de' 
rnoviimiíentos del 

per=iia1 firma.do y 
autorizado para 

procesado 

Recibe el formato de 
• fl1CWi;mJentos dd '-- _,____ _,,,.. ... , personal firmado, l\o 

rewsa y lo autariza 

'Genera el formato de 
moviimiíentos ·del 

personal a.has, bajas, 
reoovacsones y 

cambios 

Jefatura de Enlace Administrativo Recursos Humanos 

Aplicación de movimientos del personal 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Licencia y permiso sin goce de sueldo 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-20 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
-. 

Persona que ' ' Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
, Desigualdad 



Envía el formato 
Hl------t------1 procesado al Jefe de 

Enlace admITTistrafüto 

Redbe el formato 
processacto para su 

a:rchwoene! 
exped~ente 

Firma el formato y 
recab.a la Tií!T;a del 

Coordtrsador General 

Autortza la so~cifüd ";-:;-. 
notifica a la Jef.arura 1------+-' 

de Enlace 
Allinlnístrafi'-.ro 

o 

Recibe el formato 
t------+-----> I firrnado y autonzarfo 

para su 
'- procesamienta 

En>.tía a la Dí:reccron 
d forrrsato firmado y 

a.utoliza.do 

Recibe la solicitud y 
genera el formato 

LSí'..:.S 

Si 

Recibe la sollcí!rud del 
mte:resaclo Y' valora su 

autorización 

9 
Jefatura de Enlace Administnrtivo Jefe lnmedrato 

LmenGia y permiso sin goce de sueldo 



4@~f~~na 52 
G~Áidal~j~r~ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Haydee Muñiz Rodríguez Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-21 

Licencia al cargo artículo 61 de la LSPEM 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdé'id 



G@@J;~s.Jpa 53 ~e~ii~~., 
GWlml~j~r~ . 

Envía ros formatos 
procesados a! Jefe de 
Enlace administrativo 

Hecíbe ice formato 
procesados para su 

archivo en el expediente 

Envía los f.<::irrnatos de Recibe kis formatos de 
!f;cencia. y de rnoliimtento i-----+------.i !iicenciia y de movimiento 

de personal del nuevo de personal para su 
nombramte-nto prcx:;;esamterno 

Recibe la solicitud y 
genera el formato 

LSPEM 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Autoriza la sclícitud 1i 
ootifíca a la Jefatura 1-----1---' 

de Enlaoe 
AdmínWstratl!>.ro 

º .. ···."."' ... '.'.· ' 1 ...... ~ 

!nrorma al interesado 

Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM 

SI 

¿Autorización? 

------~~----, 

Recibe la solicitud de! 
mteresado 'I valora su 

autorlz:adón 

9 
Licencia al cargo artículo 61 de la LSPEM 



~b~~s~na 54 
Gu•~j~~~ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Haydee Muñiz Rodríguez Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-22 

Carta de no adeudo 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
- Desigualdad 



~~~Jlina 55 pe~ii~~ • 
Gudalaj~~~ ' M~ru.ud d~ Pro~~dlml~ntos 

Gobierno de Gu~dalaj~r~ 

¿Adeuda? 

Recibe la respuesta y Envía informe 
revisa el estarus de l+---+--------------1-------------+------1 contable al Jefe de 

adeudo enlace administrativo- 

Envía solicitud de Recibe Y auernle la 
información contable 1-----+--------------1--------------+---__.1 solícilud deínlorrne 

contable 

Oireooión de Contabilidad 

¿Adeuda? 

Envfa estatus de 
adeudo al Jefe de 

enlace administrativo 

Recibe la respuesta y 
revisa el estatus de -----+-----1 

adeudo 

DireGción de Patrlmonio 

Carta de no adeudo 

llil'e=lón de Patrimonio 



~~F.lna 56 
G~~-l~j~r~ 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Procedimiento de responsabilidad laboral artículo 26 
de laLSPEM 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-23 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

I • Combate a la 
Desigualdad 



Nofilka: a tas partes 
denuooarnes la resotución 

del proc:edmern-0 

Rafifi~ sus testlmornal\es 
en ¡a audier..cía de 

ratificación 

o 
Recibe copia de la reso~ución 

del ¡:mx::edmerno y la i....---+----1 

an::hwa 

.J!i.ca:ta la resoh..ición del 
procedimiento y ~ a! 
Jefe finmedia!o medlante 

ccp~a de la misma 

Acuden las partes 
denunciantes a comparecer 1--___,,....----llOI 

a la aoo~encia de mfü'icaciún 
de· testimoniales 

Envía mernarne de cmc<.o 
acompañada de !a 

A.dj!..llrrta cmc'.o facultativo '\, 
aurorlzaoo por.el 

Coordinador General, así 
CO!'!ID e! ac"'.a circa.mstanciada 

de hechos, pruebas y 
\..._ tesümornales 

.ecíbe la oocumen!:ación con 
las observactorses y fas 

..... 

1----1----.i Recibe acta a.dmirnstramra y 
anexos para su ana~:sis 

Solicita procediirníerrto de ' Recibe acta ciírcunstaooacia""" 
responsabmíciad iahora1 y de hechos, pruebas y 

acompaña acta 1-~___,1--....i testimoniales, verfücando si 
circunstanciada de hechos, es vinr..;u!ame para sanción 

ruebas ' · testimornal!es administrati!t.ra 

!Levanta Acta circunstanciada 
de hechos 

Recaba las pruebas y 
tesl:lmornal!es 

Tjene conocmento del 
hecho o conducta del 

Nonfica a ras partes Notifica a las par.es 
denunesantes a comparecer 1----1---1 denunciantes a comparecer 
a !a aooffincia de ral:ífü:;adón a la audiencia de ratificación 

de tesfuncniaies de te<>~f.rues 

Jefe Inmediato Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento de responsabilidad Iaboral artículo 26 de la LSPEM 

Procedimiento de responsabilidad laboral artículo 26 de la. 
LSPEM 



•=:%>< fw: 
i;:§/: :: 
Coordinación o· Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 
profesionales 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-24 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate. a la 
De~igualdad 



Elabora los cfficios de 
~aci\ón y envía a los 
personal con ei Sefe de 
enlace adrnmstrativo 

M~mi~l d~ P~cedlml~~t~s 
Gobierno de Gu@dal~j~ra 

Recibe el ínforrr.e de Ios 
perfiles seleccjonados 

...... 
P.ecíbe el informe de perñles 

1----1----+1 eeíeccícrsados y notifica a !la 1----+----+1 

E}¡reccioo 

Se!er-...ciClifla Ios pe·rfiles que 
se adecuan a sus 

neces%dades ·e iifl,fc1<rma 
c~esson 

Envra a consIDe;racíón del 
Jefe de Enlace 

Admínistra-W-;o rnve~ 
perales para. su valorización 

!nícmna al Jefe de Enlace 
Admdn~awo las razones 

NO 

¿AufiiJr!zacíón? 

* ~--< X >-----~ 

Hecíbe el ITT:forrne de 
diversos pemfes y envía 

copia al Jefe Inmedíato para 
selieccioriar Ios adecuados 

Recibe informe de d~,;er:;;r..,s 
perfües y valora cuales 

CtJl'np!en. con k; solíc1tado 

Recibe la corrn.mícación de la 
Dirección e mforrna. al Jefo 

lnmedlató !as razones 

Recibe la solicitud del 
formato SS01 para su 
anafüms y autortzacíon 

Firma y ref\'Úre el formato de 
solrcitud SS01 a Dírecci-On de 
Desempeño 'l Capacitacron 1----1------ 

¿Autorización? 

Recibe respuesta de la 
solicitud 

Recibe la sol!ic:itud de! 
1---+-----.formaro SS01 f:)'ara anámsls y 

firma de autortzación 

Ern1!a somcitud en el formato 
ssm de ;'S'cltcitud 

debidamente requiísl!:ada 

So~tud para personal de 
servicio social y/o práciicas 

profesionales (formafo SS01) 

Jefatura de Enlac-e Administrativo Jefe inmediato 

Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 
profesionales 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-25 

Solicitud de onomástico 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
De.sigualdad 



o 
manda formato al la dirección 

del recursos humanos 

Recibe el formato de día de 1 

cnomastko.ootiíícaa! 1<11~1---t-------------1--------------+--------' 
interesado y lo. an;hiva en su "' 

expediente 

--=-~ .... ~~~=~l. 
P.ecibe formato firmado-'· 
por el diredor de! área 

para firma de 
autoñzacion del enlace 

adminfstrafr.;o 

Jefatura de Enúwe Administrativo 

Firma el formato de dfa de 
onomásnco, y [o manda al 
enlace aclministratM:> par 

autortzacroo 

Firma el fermata de día de 
onomastico, y io manda al i.-~ 
enlace adminis!rafivo par 

atitoii.zacíón 

Recibe el formato can !as Señala incofüistencias 'f fo 
ínconsísi:encia1;;, lo modifica. j""~r--1----1 rej;lresa a recursos humanes 
solventando ooservaciones para su !Tu'ldt!icacién 

j~ ~ 

d:f>-·o-n?_, s-,-~ 

Llena formato de solicitud de 
día de ceomásñco y recaba 

firma de! 1nteresaoo 

Recibe solicitud de dla de ] 
ooomasiico dei interesado 

i 

Erwf:a el formato de so~cfu¡d recibe 'f feVI. ísa ei. forma'ú".l d:] 
de dJa de oncmásüco para 1---+--•"i solldtud de dra de 

su firma de autorización - onomásiíco para su firma de 
" autorización 

Recursos Humanos Dirección yfo unidad 

Solicitud de día de onomástico 

Dirección y/o unidad 



~11~c\~~na 62 
G~úlaj~r~ 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-26 

Solicitud de día económico 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 



~hfj;J1na 63 ~e~~~• 
G.,~•tt&j~ra ~ 

ínteresaoo, lo a:n::hf<Ja. en su .. '~,___--+- __ ..., 
e-A:pedíerne y :manda :reporte ~ 
semanal· a la Díreccíón de 

Firma. el formato de d[a 
~y lo regresa a f<íl- 

recursos. humanos 

- Recib,e el f<:~ con -~s l ~ r ·SeñaJ:a inconsistencias y lo ] 
ITTC0111S1stencias., lo rn.odifJCa 1<11.r---r----;1 regresa. a recursos. humanos 
solventarn::[o observaci-0.rtt::tS l para su mocHf~cíoo 

[ 
Recibe solicitud de dra ] 

económfco del interesarlo 

~ 

Jefatura de Enlac-e Administrativo 

9 
Solwñud de dfa eeonórnioo 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

ÍÁrea: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud y/o modificación de vacaciones 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-27 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

I • Comb ... ate a la 
Desigualdad 



Cobierntl de GutJd~laj~r~ 
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Envfa fmmato de días de r Recibe formato de dfas de 
vacaciones aurorÍZadas a !a 1---+--------------1---1>1' vacaciones aillorÍZadas a ia 

direccf6n de Recursos dirección de reesssos 
Humanoo 

r ' Recibe foonaro de días de Envra el forma'.o de días de 
vacaciooes autorizadas por el.--+-----1 vacaciones autorizada a 
enloce adminrstra!ivo y nolfüca Hecursos Humanos 

al ser1idor publico la 
aprovacion de las vacaciones " ¡ ~ 

r 

Envfa el formato de soflcitud ¡'Recibe y revisa el formato de 
de días de vacaciones para 1---+---i'11>1 solicitud de días de 
su firma de autorización al • ¡ vacaciones para ñrma de 

enlace adminlsl:rallvo aeíonzacíoo 

~ 

Jefatura de Enlace Administrativo DireGGíón de Recursos Humanos 

\.. h_l.lffi<i!---,-nm; ____,,. 

1 

l 
llena. forma.to de solicitud. de:}- 
días de vacacic'_,nes y recaba 

fuma del interesa.do ¿ 
·~ 

r
lnforma al lnteresarlo que no 

Informa al lmeresado que no cuenta con días de 
cuenta. con días de Jl"t~,---..T=-=1l vacaciones 

vacaciones 

ReaiÍZa scitcitud de días de [ l vacacf-Ones de! servidor Recibe Y revisa que el 
publico Y se manda a j1--t--'l>l:I interesado ter:ga derecho a 
recursos humanos vacaoores 

t 

Solicitud ylo modificación de vacaciones 

Recursos Humanos 

Direccf<in autoriza días de 
vacaciones al ser.Jidor 

publico 

Q 
Dirección 

Solicitud y/o modificación de vacaciones 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Karla lvonne Candelaria García 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-28 

Incapacidad del personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

$> CombEat~ a la 
DesigHldad 



Gobierno de Gu@dal~jar~ 
........ ~~-~~_,· -··=~~~.4>"'~-#'",r,#'..-#".4$"...#'.....,...~~-#'"....m>-'~-#'"~~.#.A"""..--..?~...#'...W/#'"~-~...#'-#'",r~~-#'"~~~~~~-·~~~~""* 

,, ____,. 

r 

\ 

l 

Recibe y revisa e! formato de 
1---+---.__reporte de incapacidad, jun!o 

,,.. can la incapacidad emir.da 
por el !MSS 

r cnv¡a el tormato de reporte 
de incapacidad a recursos 

humanos, [1.mto con la 
iincapacidad emitida por el 

IMSS 

Llena formato de reporte de 
incapacidad 

rRecibe !ormaro de reporte de 
~ incapacidad tuntc ron la 

1---+--------------+--_.p1 incapacidad emmda por el 
!MSS a la Direccíén de 

\. P.ecursns Humano-;, 

fEnvfa tormate de reporte ele 
incapacidad junte con la 

incapacidad emmda por el 
!MSS a la Dirección de 

RRCUfSOO Hurna,'1()8 

Jefatura de Enlace Administrativo Recursos Humanos 

Recibe la íncapacidad 
emitida por el Instituto 
Mexícaoo del Segum 
Social del interesado 

Q 

CYB"eCGión de Recursos Humanos C»reooión 
Incapacidad del persona! 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Trámite de incidencias por falta/retardo 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-29 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



i'\k:>titica al lmeresado sobre' 
Notifica al Interesado sobre .~ la sanción por fa!iai're'.ardo y Notifica al Jefe !rn-nedia-l:o la 

,.,~,,___,._ _ __, envía reporte de inckier..cras "":::>----+----< autorízación de sanción 
pi:x falta ylo retardo a !a por f~retardo 

'- n;,.~"'~ Mil': Po-r••,. .. "" 

Flrma e! formato de 
incidencia de fal!:afretard-0 

Envía el formaio r--~--1-=--~aoiR:ecibe y revisa el f0fl'1"lal:o de 
de íncider,cia de frut.a/retardo ~ incidencia. de mita/retardo 

Se nctñ!ca que no se 
autoriza, para lí.!enado de 
formato de lr>.cfdencia por 

f.a#.a yio retardo, 

!nfo.rma al área de 
~-----------------+----1Se justmca falta y/o retardo ai141~1----+--1recursos humanos que se 

semckx pubiíco - jus!Jfica la fa~a yio 
retardo, 

* ¡-S .. I ¿Alrtooza? 
.¡.. SI NO 

Jefatura de Enlace Administrativo 

1 

., 

Detecta la íneídencía de 
falta/retardo y se notffica al 

jefe inrr.ediato 

R.ecibe notfüca.ción y se ' 
reaiíza of1ero Justificando la 

falta yfo retardo para 1+---+---1 
- autorización del enlace 

Q 
Recursos Humanos 

Trámite de iru::idencia por falta/retardo 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento:' Trámite de reembolso por descuento 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-30 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Haydee Muñiz Rodríguez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

,, 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

I • Combate a la 
- Desigualdad 



~~~~1na 71 ~e~~~~• 
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-... 
Recibe !a .a.ul:or'.zación dei 

~-------r--------------------1---ireemboiso de la Direooón de 
Recursos Hurnanos y notifica 

al inrere"'.,ado 

Envía el ollcio solicitando el 
reembolso a la DlreccOCin de 

Recursos Humanos 

E.labora el oficio so~rarnfo .,.___ 
el reembolso y lo füma 

r 

Notilica al Jefe irnnedrato la 
no aumriZación del 

reembolso 

t 

00 ¡¡ón? SI 

NoUfflca aJ Interesado sobre 
ia no autoo.zación del 

reembolso 

r ·~ 
Babera el oficio de soliicirud 
de reembolso, mené:i:ana el 

. motivo y anexa. prueba de 
ju&íficacioo de fa!ralreiaroo 

' j 

* Envt.a d oficio de solicitud de Recibe Y revisa el oficio de 
reembolso 1----+---i;:11>1 solicitud de reembolso para 

su autortzación ~~---------~ 

Detecta kl justificación de 
fa!'-.akeraroo 

9 

Jefatura de Enlace Administrativo Interesado 

Trámite de reembolso pOif descuento 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-31 

Llenado de formato de registro de trabajo Anexo 1 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

Combate ala 
•Desigualdad 



M~mual d~ Pr~«:~dlml~tit~$ 
Gobiern~ de Gu@d~lajar~ 

ó 
E ,. 

Recibe e! formato de riesgo Envfa el t~o de r~o de 
de trabap Al\lEXO 1 y kl f+=----1~--1 trabajo .. ANEXO 1 fi.rrnado ru 
entrer<..,a al interesado al Jefe de. En~ace 

IMSS .,,. "' 11.dminístral.lvo 

r ' Entrega el formato de riesgo 
de !rebajo ANEXO 1 

debidamente Uenado y 
firmado al !MSS 

Recaba !a firma de! 
representante legal del ..,..,. 

gobierno municipal 

Tuvi:a el forrnato de riesgo ci¿ Recibe y :revisa el formatc d.;; 
trabap ANEXO 1, junto al ñesgo de trabajo ANEXO 1, 

formato de reporte de ~-¿~r--~<JJo.t ~;;unto al f-OflT!ato de reporte de 
ir-..capacldad ·específtc-ando el lncapacídad especN!i.cando el 
" tipo de tramne .~ \. tipo de tramite c1. 

,.. . 
r ~ 

Llena formato de ne.sigo de 
trabajo ANEXO 1 y la se!fa 

con el díst:írltivo de la 
dependencia 

Q 
Interesado Dirección de Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo 

COCAD-CODE-P-61-31 Llenado de fonnato de ñesg:o de trabajo ANEXO 1 

Llenado de formato de registro de trabajo Anexo 1 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-32 

Integración del expediente del personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Recursos Humanos 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigm!lldad 



(.i@~ejJ!ln a 7 5 ~ e~f\Uilr~~~~ • 
a~•1~1u~ - il•ab¡l 

o 
Archiva el exped¡ente de! ~eado en una gaveta donde 

se riEi"~uarda 

~-----------~----------~ 

Integra toda aquel!la documentación relaciionad~ con el 
emp~o durara.e su re!acioo laboral 

~--G-e_rrera_.·_,_u_na_-_=-~r-pe __ ta_·_. por_· ~· ernp le_a_do_.·._y_.· _an_. e_.x:a_·--ia--~l . documentacfiln 

inregracron del expediente del personal 

- Fom1aro de aciualtzación de datos debjdarnente llenado 
- Cumcui\um vitae yfo sclícítud de empfoo 
• 3 Fotos tamaño infantil 
- Carta de antecedentes no penales 
- Certffica.do médico 
- 2 Cartas de recomendación 
- Acta de nacimiento ONIJ 
- Copi,a de idemlficación oficial 
- Comorobante de dom.ícílio 
- N~o de Seguridad 
- Constancia de sfu..¡ación fiscal 
- Constancía de no sanción admH1wüati'.1a 
- Fcrmato de mcompafibífüiad de horarias 

ormato de desfgl"'.aci6n de beneficiarios 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Recepción y seguimiento de oficios 

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

Fecha de Elaboración: , Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

tt Combate a la 
Desigualdad 



G@bf'~~~na 77 ~e~~~. 
Gmal~j~r~ , a 

Entrega e! documento 
al ciud·adar.o o 

dependencia rnediante 
acuse de recibi.do 

Recibe e! documento a 
notiífícar y programá su 

entrega 

GobierntJ dti Gt~rndat~jfJira 
~""'""~.4#-'.4"~~~-""""'"""".~""""'==---A"".....,,,,.,~~~~~~""""""'*"'' ~~---~""""·~""-'W~~,.y-~ 

Recibe y re-Asa e! F.egwesa a ra. Jefatura 
actme para archivarlo Y_..---+------------------1-----.¡ ¡:rara entregar el acuse 

!o integra en su de recibo del oocio 
e:x;pediente 

Recibe el 
So~rcr.a la documento con 

1 modrricación del 1-1---------10>1 las 
¡ documento observaciones 

documento con 
1 copia ·a el área 

de nonfü:;adores 

Heafiz:a!as 
correcciones 
pertinentes 

Scl~. número de ofíci-0, 
elabora la contestación y la 

envía a. revisión. firma 

Genera la fu'lformacioo para 
dar respuesta. 

Analiza informacPón 
solicitada y busca la 

~nfomiación adecuada 

Recibe copia del of1eio de 
soliciitud de información 

NO Sl 

"' Auliorlzación 

Recibe ofícro de comestación¡.;c,.---t"----1 
y r~.iísa para su autorización 

Recibe y deriva ofidio de 
sofilcnud de inforrnacíoo de lai-----i,_.... __ 

de. endencia o crudadaoo 

Area de Notificaciones Area de la Jefatura Jefatura de EnlBGe Administrativo 
Recepción y seguimiento de oficios 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-34 Código de procedimiento: 

Control de inventarios Procedimiento: 

Recursos Materiales Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

t Combate a la 
- Desigualdad 



Recibe e! formato de 
ITTl!entario y lo compara con 

el registro de stock 

f 
Reaiiza el canteo de los 

recursos materiares y Nena el 
formato de lrw€f!!a1io 

Solicita !a aclaración de !a r 1 ~~t-=Ji'I Recibe fas observaciones y 

ldiferencia en el resultado del • l solventa 
cotejo o comparawo 

~~ 1 

Entrega el reporte final del 
írwentarlo. anexando 

oo~círud de ~evw recursos ' 
materiales Y 

Entrega el reporte final del " 
inven!.att0, anexando 

soifcitud de nuevos recursos 
ma!eriales 

Solicita la aclaración de la 
diferencia en e! resultado de! I 

cotejo o compara'íivo J 

¿O¡Terencia? 

~~ 
~-N-O-. ---<,.,~~ SI 

Recibe el formato de l Eritrega el formato de 
ITTl!entario y lo compara con J"'<---+---i inventarío que se levantó de 

el registro de síoek manera !fsíc:a 

t 

6~---+-- 
Recibe el reporte final del I 
inventario y la sclidfucl de .,.~'-==!==----~ 

nuevos recursos materiales 

Solicita la re<.1sión de! Recibe el regts!ro del stock 
almacén de manera fü;ica F--+--->1~ de recursos materiales y la 

con el regísrro del stock de instrucciOO del tevantamíento 
recursos materiales de inven!ario del almacén ~~-------- 

Imprime el regrstm del stock 
de recursos materiales en el 

almacén acrual1zado 

f . " r 

1 

So~cfül al aimac. én .. e! d.erre Cierra entradas y salidas de 
de <miradas y salldas y ,__ _ _,__,..,~ recursos materíales y 

reaiice el i'fwen!ario !ísíco de ~· acomoda ordenadamente los 
\ los recursos materiales recursos materiales 

Babora calendario anual 
para el levantamiento de 

ínvenmño fisico de recursos 
materiales 

Q 
AlmaGén Jefatura de Enlace Administrativo Recursos Materiales 

Control de inventario 

Recursos Materiales 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Recursos Materiales 

Procedimiento: Gestión de materiales de papelería y limpieza 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-35 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

l. • Combate a la 
Desigualdad 
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GuadalaJ~r~ 1 

Genera la entrega de 
materiales de papelería o 

limpieza 

M~n~~l d~ fr()«:~dlmi~ntos 
Ccbíernc de Gt1~da~jara 

Entrega los materiales de '--~---~-~----------+----l papelería o lITTipieza al área 
de entace o i:füección 

Recibe, re>.tisa y dasffica ' 
materiares de· par,.,e!erfa o 

llmp;ieza, y aclual!iz:a. e! 
·~ ema interno de lnventarro 

Envfa oficio de la sollcfuld de 
materia!es de. papelería o 

limpieza 

Concentra ~ solk::irudes y 
gesticr.a medíanle oficio, 

recabando la füma del J'efe 
de Enface Admmm:trafu.m 

N.O 

Propone att.ernativa exterrsa 
de solución 6 

!nfomia al area de en!lace o 
dirección sobre la 

im~bfüdad del suministro 

Progranra la entrega. de 
materiares de papel\erfa o 

limpieza 

R.ecibe respuesta de la 
solicitud de materiales de 

papeíerra o l~e:za 

Sl 

~Asa que e! formato este 
tlebdamente til:enado y 

actualizado 

Recibe Ja sclicfüm de 
materiales de pape~íia o 

limpieza 

NO 

Recursos Materiales Administración ·e Innovación Gub. Area de Enlace o Dirección 
Gestión de materiales de papelería y limpieza 

Gestión de materiales de papelería y limpieza 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelario García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-36 Código de procedimiento: 

Gestión para el mantenimiento y reparación de 
equipo de copiado Procedimiento: 

Recursos Materiales 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 



6 

M~n~~l de Proc~dlmlf!nto$ 
Goblern(J de Cu@d~laj~r~ 

P.ealiiza e! pernr..;n;al del 
proveedor mantenimiento o _.1 

reparación del equipo de 
cop4ado 

r ~ 
Firma de recibido el servJcio 

de rnanteniirnlento o 
reparación del eq:uiipo de 

copsado · 

., 

r Acuden al área de enlace e' 
direccron a prestar el. ser..-kiio ---1------1 de mantenimiento o 

reparación del equiipo de 
copiado 

,.,.. . Programa Ja sr..Aicitud y le 
a~na m'.iimaro de servicio 

para w.antenimíento o 
reparación del equiipo de 

copiado 

Recibe .a¡ personal del 
prov·eeoor y fa orden de 

ser.ñcio para el 
mantenimiento o reparacron 

dffi equipo d'e oopiado 

Proveedor 

Recupera los dalos de 
Werr.mcaci.ón del equipo de 

cop1a1do para rnanteniirrüento 
o reparación 

'~~~~~~~~~~~~ 
J.. 

9 

Gestión para el mantenimiento o reparación det equipo de copiado 

Gestión para el mantenimiento y reparación de equipo de 
copiado 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD"'.CODE-P-01-37 Código de procedimiento: 

Gestión para el mantenimiento y reparación de 
hardware y software Procedimiento: 

Recursos Materiales 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 



~~~~~~~~~~~· 
o 

Mllm~~l d~ Pr~«:~dlrni~nt~~ 
Gobi~rno da G~1@d~l~j~ra 

....... 
Realiza el personal de Firma de recibido el si:mricío 

soporte tecnico el se·mcro de i----J.--->I de rnam:enimrento o 
manternrnsento o reparaeton reparación del hardware o 

de! hardware o softiNare soft!l'..are 

P..ecibe a! pep~ de '· f Acuden a! área de enlace o....._ 
scporte. técni.co y la orden de dlreceí>ón. a prestar el ser,¡jcro 
senrk:ro para marnfeniirniento i+---J......---1 de mantenimiento o 
o reparación .áef f-.a.rdv..are o reparación de.! hardvmre o 

software ;. .,._ soft-v.iare 

l. 

"' Pn:vgrarna la scl'í.citud y le ' 
asigna número de ser-.rlcio 
para para ·marnernrrnentc o 
reparación ·áef f-.a.rd•,1;•<:ure o 

scll:ware 

Hecupera kls da:l:os de 
ídentífücaciión del de! 

hardw'are o softiNare para 
marnenimiento o •eparacKín ~ ) 

r ....., 
Reporl'.e del a:rea de enlace o Recibe el reporte pam 
dirección para :mantenímento1----+-----1·..i mantenimrento o repavraci-On 
o reparación ·del hardrware o ~ de! hardware o software 

scft·.Mare 

Q 

Gestión para el mantenimiento o reparación del hardware o S-Oftware 

Gestión para el mantenimiento y reparación de hardware y 
software 



~~f~~~a 86 pe~~~~ v 
GuQ&~J~r~ l 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

José Francisco Ruíz Zamudio Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-38 

Recepción y seguimiento de oficios 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Bienes muebles e inmuebles 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
De~igualdad 



Cobíerno de Guadalaj@ra 
=~""""~"'"""~W.V~~~..4<".-H«W...#"..«~~~~~.4%~.J'.4>'<V~~,.9~~~~....#"~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~ 

Entrega ei documento 
al ciudadano o 

dependencia medía:ri!te 
acuse de recibido 

Recit--.e e! documento a 
nctifk:ar y program;a. ;S!!J 

entrega 

F'.ea'4za !as 
correcciones 
pertlnew.es 

o 

l

f Turna el l 
documento con. j 

. copia a el área ¡ 
de no!fücadores 

Recibe Y re-.J'isa el Regresa a la Jefatura 
acUS-e para archwarlo y!4-----+------------------+-----;;para entregar el acuse 

k; íntegra en su de recibo del oocio 
expedí eme 

Genera la i\nfarmacíón pará 
dar resptreSta 

Analiza ínformac:íón 
sdlicítada y busca la 

información adecua.da 

Recibe c.opia del oficio de 
solicitud de información 

NO SI 

Hec:Jbe y deriva oficro de 
so&icttud de ímormacioo de la r--......,r---+i 

de endencia o dudadano 

o 
Area de Ja .Jefatura 

BeGepCron y seguimiento de ofiuros 



Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: Revisión de inventario y cuenta patrimonial 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-39 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable de! área que José Francisco Ruíz Zamudio Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

{Titular de la Jefatura que Autoriza: 

tr Combate a la 
- Desigualdad 



~~e«~Jllna as ~e~~~~• 
Guul~j~raa - 

lmegra y envfa el lnf-orme 
anual o semestral de !a 

dependencia 

Recaban !a. firma de Jefe de 
Enlace Adrrnnisfratfivo en 

cada. resguardo ínai.vidual 1 

Firma de aceptación la carta 
resr¿Uardo correcta 'f le ,__ _ ____,,____ __ 

, regresan !a. proviSíonal 

Jii.cud'e a las áreas de enlace 
o direcciones a verificar 

ffstca.menre con las CPJ".as 
resguardo 

A¡xy;¡a a realizar Ia 
verifícación fiska de menes ,___ _ ____,,____ _ __, 

muebles e lrnnuebles 

Realiza la act.uai!izacioo en la 
Somcita la w.odnlcación de la ,__ _ ___,,___~.,cuenta patrimonial e i.rnpñme 

carta re<-..guardo frKl'ividua~ las cartas resguardo 
'- i>m::lívídw:lles correctas 

Verifica ffsiíca1n;emt~ bienes 
muehl,es e mmuebJ.es con Ja 

carta resguardo 
correspondsente 

A.curle a. las are= de. enlace 
o direcciones a realizar la 
actuamzacÍ!Óll ffsk:a de tas 

cartas resguardo 

Apoya a realizar !a 
ver!fica.ción físka de muebles 14---+-----t 

e inmuebles 

Recibe el~ anua! o 
semestral de !a dependend.a 

~me las cartas 
resguardo índívídua! de las 

areas de enlace o 
direcciones 

Señala fecha de ínvemarro 
ffsiíco de muebles e 

inmuebles en las áreas de 
enlace o direcciones 

Recibe la sclfc:ítud para el Sclicita informe anual o 
informe anual o semestral de fol'---11----lsemestra! del inventario. de la 

la cuenta ¡:rammonial cuenta patriirnonia! 

Resguardante de Area de Enrace o Ofl-ecmón Brenes Muebles e 1nmuebles 

o 

Revis.ron de Inventarios de Cuenta Patrimonial 

Revisión de inventario y cuenta patrimonial 



~bf~jpa 90 ~e~~~• 
Guúl~j~r~ ' 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

José Francisco Ruíz Zamudio 

Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que 
Revisó: 

Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-40 

Solicitud de mobiliario 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Bienes muebles e inmuebles 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a ta 
Desigualdad 



~J;~~na 91 
Gual~j~1'~ 

Entrega el bien mueble 
mediante firma del recibo o 

resguardo µrovt&1onal 

Prog!'.arna fecha de entrega 
del bien muebre solkítaoo 

Recibe y procesa la sclicitud 
de présfam!O del bien mueble 

Gobierno de Gu~d~laj~tt$ 
~..#'~~*'~4'>"~~~""""'""""'"""'""""',..., 

P.eciibe e! bien mueble y 
derr..,.a. al área de enlace o 

dirección sclicitant..e 

Solícita. préstamo a 
dependencia externa. dd bien 

mueble 

!níorrna. al a.rea. de enlace o 
dirección sobre la 

ím~bilkfad del suministro 

Sl 

NO 

NO 

Recibe y val-Ora la. propuesta 
de aitemafufa externa de 

solución 

Propone a!temanva. exterrsa 
de sorución al Jefe de Enlace 

Adrrunrstrattvo 

Recibe respuesta negafula 
sobre la sclicitud del bien 

mueble requerido 

Recibe y revisa ~ bren Programa la entrega ·~ bíen 
mueble y fiímra e! resguardo ~--+---! mueble y elabora ~ 

prcvis!onal en su caso resguardo :provisional 

Sl 

Hecíbe y valora la. sdícitud 
del bien mueble- 

Envía solicitud de bien 
rnuebse al e! área de enlace oi-----9F--- 

dirección 

Dependencia Bienes Muebles e Inmuebles A.rea de Enlace o Dirección 

Solicitud de Mobiliario 



M~ntJ~l d~ Pr~c:~dlrtd~ntos 
Gobl<;;mQ de Guad~l~j¡;¡r~ 

~~~;~~Jna 92 
Gum1~1~~ 

!1'?00 ,~~~~,'",, ;~•~ ~ ~ 11111111aa1an 1 an1111a1111ta 0~~,~,A::i!~il~;,,: ";;~~ , 
*J;t "",,,~ffyg~~,JF$Afft"" ,, 7:'"'~,.,<11x x"'""~w~ff~d~ = % 1~m~x wdfi{x %0 ~:0 ""0%t'álP~AV~"" ,.,"'q'*·~~= = 1&~lffij¿? ~~~~~~ ;' 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: · Alta de mobiliario 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-41 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que José Francisco Ruíz Zamudio Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

$- Combate a la 
Desigualdad 



ó 
Recibe el' formato de 

resguardo debidamente 
firmado y lo archiva en su 

expedíeme 

tJl~n~~l dt'! Pr~~edlmit'!~t~~ 
Gobi~rno de Guad~i~j~r~ 

Entrega de formato de 
resguardo debidamente 

fümado 

r: 
Recibe el bien, rrn .. r:eble Entrega ·del bien al área de 

efu:¡uetado, el usuario y jefe ""~1---+---4 enlace o dirección~ 
inmediato f;irman el rorrnaío ~ acompañado del forma.ro de 

de resguardo resguardo al usuaño 

Elabora. e imprime el formato 
de resguardo dei bien 

mueble al usuano del aerea 
de enlace o dirección 

Recibe al personal de la 
Direcciión para. la re<.1isioo de ""~E-- --+----i 
las caractertsacas del bien ~ 

mueble y su etiquetado 

Genera e ~rr-.e alfa del 
bren rrlil..rebie y la etiqueta oo 

bren mueble 

Recibe el expediente para 
registro de alta de bien 

mueble soUci1ado 

Integra el eY.pediente y lo 
entrega a la rnrer...-ción de 

Patmnr-.Jnio 

Recaba !os datos del 
resgurudante y señala 

cuenta patrimonial 

r 
Recibe solicitud acompañada. 

_ de!. bren mueble, orden de 
1-----+---lll<t. compra, factura~ garantia y 

fotos 

&mcita el alta de bien 
mueble por reciente 

adquisfción 

' ~ 

Q 

Brenes Muebles e Inmuebles Brenes Muebles e Inmuebles Are.a de Eniaoe o OireGGión 
Alta de mobiliario 



~iC~.aLna 94 
G•dal~j~r~ 

~~§fy ::x:: :: ": ":c~,~r~r.-11~tt(:~{W•1•1~;; "" ji, :111;:)' ~ .f:"'f?T~~¿~~,f ,: 0" , , ;::¡E~l'•;-'~~:7' ~~ 
:f-<'2:~~ :\~~ / ":,:~~;f~ en 1 1 0 ~'ªº rgan1n1111111a ",, , :;w::~SJJl:lfll'.f~:; ;-" ":i 

;< ~~~~~"'= """' 0 zzut JP-11~~~~0"" """ _,., .;' x o;;f-"'),0Vbj(~p ""M~«"""-" x <_,, ,., ,.,):f~rc{t'"~~-*"@W""'%ff4ú"'/Mw_..,.,Tu 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: Cambio interno de mobiliario 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-42 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que José Francisco Ruíz Zamudio Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



~@~J!ina 95 ~e~~~~~• 
Gmal~j~r~ ¡ 

; 

/. ~ 
Informa al área de bienes 

muebles e inmuebles 
ímpasílbfüdiad de atención a 

susolícñud 

NO 

~ 

~---ia?_S_l - 

Procesa la solicitud y verifica 
si existe un bien. mueble en 
ret'.lso disponible en alguna 

dependencia 

j 

Recibe respuesta negafula 
sobre la sclícirud del bien 

mueble requerído 

Envía de solicm.id de biien 
mueble de reüso 

.¡, 

Recibe sollicitud bien bien 
mueble de reúso 

Recaba km datos del 
resguardante y ser.ala 

cuerna patrl~ru 

DireGGión de Patrimonio 

P.:ecibe la scliciP...Jd de 
requerimiento del are.a de 

enface o diwección 
del bien mueble de-redso 

9 
Bienes Muebles e Inmuebles 

r ~ 
Sotíci".a cita. "I acude a la Reciben al personai del área 

dependencia para veríncar e! ,,_ de bienes muebles e 
bien mueble disponible y en t----1-------------------<1----""'l~ lrnnuebles, quiien revíisar el 

su caso recogerlo , bren muebie disponible 

Cambio Interno de mobiliario 

1 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

José Francisco Ruíz Zamudio Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-43 

Etiquetado y re etiquetado de mobiliario 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Bienes muebles e inmuebles 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a Ia 
· DHigualdad 



Programa fecha de 
etiquetado o ree'Uq:uedo y 
acude ;;li área scfü:mmfe 

Genera la etiquet.a yfo valida 
el :marcaje provisional en el 
área de ernace o direcc.ron 

Recaba la ínforrn,ación de 
adquisición da bien muebk 

Acude a! área de entace o 
dirección a marcar él bien 
mueble p;.r01il~kmalmenre 

Sl NO 

¿Tiene Numero Patrímoniar? 

~ 

!dent1flca al bien mueble y a.l 
resguardante en el inventario 

general 

Recibe· el e!:íquet...aoo 
prO"iisíonaI del bíen mueble 

Detecta bien mueble sin Recibe y valora la sclicitud 
etiqueta y sclicita etiquetado i-----1~..._ bten mueble para etiquetado 

o reetiqueta.do del rniisn10 o :reetfquetado 

Df~ión de Patrimonio Bienes Muebles e Inmuebles · Area de Enlac-e o DireGGión 
Etiquetado y .re etiquetado de Mobiliario 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

José Francisco Ruíz Zamudio Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01 ~44 Código de procedimiento: 

Baja de mobiliario Procedimiento: 

Bienes muebles e inmuebles Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de C .. ombate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate ~ la 
Desigualdad 



14'---~-4 Genera y ootíllca la eíta para 
la recepción del mob~larlo 

Programa cña y acude al 
área de oollci!ante a levantar 
el dictamen corres¡:¡oodiente 

Recibe el bien mueble y 
acude a la entrega 

Informa lecha de ci!a y 
solicita el bien mueble 

Solldta mediante oficio fa Recibe la sclícitud de baja o 
baja o desincorporaeíén del i==~->t--;..i desíncorporacíó« de! bien 

bien mueble mueble 

Llena formato de baja de 
mobl~ario 

Captura solicil!ud de baía en 
elADM! 

NO 

M~m~~l d~ Prc~~dlmie~tcs 
Gobiemo de Cu@dalaj;;¡r@ 

Solícita. y envía al almacén t-------- 
para su reasígnación 

¿Es reutilizable en la dependencia? 

Identifica al bien mueble y al 
resguardante en el lrwent.a:r'.o 

general 

Recibe la oo~ci!.ud de err11ega =-l 

demobl!iarlo 

Detecta bien mueble R.ecíbe y valora la solicitud 
defectuoso y oo~cíia baja del ""--+--J>tb[en mueble defectuoso para 

mismo baja 

Dirección de Patrimonio Bienes Muebles e lnmuebles Bienes Muebles e Inmuebles Area de Enlace o Dirección 

Baja de Mobiliario 



M~m~~l de Pro~~dlmient.~:s 
Gobierno de G~Jadal~j~r~ 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: Devolución de mobiliario 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-45 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 
,, 

Responsable del área que José Francisco Ruíz Zamudio Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



Informa sobre la acción de 
reparacsén o restitución de! 

bien mueble 

Valora la pertinencia de 
responsabilidad en la 

reparación o restitución 

Cobierntd de Gu~d~laj~r@ 
..... .,,.,."""""'"""""~---~ 

Sclici".a. cita para !a entrega 
del bien mueble 

o Recibe el irnmme del daño o 
fa.ltarne bren mueh!e 

Entrega resguardo firmado, '----~~=--------------i del bsen mueble y almacena 
el biien mueble 

Recibe y verifica la 
reparación o restitución del 

bien mueble 

Sofícña la reparación o 
;resfüucK;o del bien mueble 

Informa el daño o taltante del 
bien mueble 

Recibe el bien mueble y 
devuelve el resguardo 

ñrrnada 

!dentíflca al bien mueble y al 
resgua.rdante en el invemaoo 

general 

Entrega el bien~ y 
recibe e! resguardo ortginal 

9 

Jefatunt de Enlace Administrativo ffieneg Muebles e Inmuebles 
Devoltwión de Mobiliario 



Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Bienes muebles e inmuebles 

Procedimiento: Denuncia ante robo o extravío 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-46 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que· José Francisco Ruíz Zamudio Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



f>Ji~n~~l d~ Pr~cedlmlerat~s 
Gobi~ríl~ de Guadalajara 

Sír.dicarura realiza el 
contrato para la susííiudón o 

el pago de! bten por el ~ 
r~uardante 

Se Errsten oficio de 
resolución dende no hay 

responsab~idad por parte del 
resguardan!e y nofil'.can a la 
\. Dirección de muebles 

1 

r 

Recibe y analiza el oficio 
r--)1 para dictaminar fa 

resolucion 

r la dirección de muebles 
la dirección oo!füca al notíffca a la dirección 

resguardanle que 00 hay 14·-....¡..~-1 correspondíente que no hay 
responsablltdad responsab~idad Se realiza 

oficio para ir.formar a 
\. patrimookda ba[?. del bien , 

Recibe olír...io y patrimonio se Recibe Y analiza el oficio 
f----f----+t encarga de cambiar el r---+--..i cambia el estatus robo y!o 

esfa:!us de robo o exlrav'ii eit.ravió y actl!mína la 
resolución 

'\. , 

Se realiza oficio para 
informar al área de bines 

muebles e inmuebles, 
contrafOOa,. sindicatura y 

patrimonio 

r 
de no haberse encontrado el 

bien la dirección yío el 
ser'JÍOOr publico da 

conocrnentoo al área de 
bienes e inmuebles 

Se hace la búsqueda de los 
bines para tener certeza de 
no haberse kJca~zado, para 
proceder con la denoocia 

\ correspondiente 

r 

Patrimonio 

l'Él área de bienes e inmuebles 
da conocimiento a! .enlace 

1---+-<-~;.. ac!mínistrativo del robo y!o 
extravío y orienta al 

resguardarte el precedsnento 
\_ a segur 1 

, 

Se realiza acta de hechos 
por el resguardarte 

o 
.} 

Dirección 

la direcdón y!o el l 1 

resguardarte Realiza la i.'--+-------' 
denuncia ante la Fiscal 

General del Estado 

l 

ContalorialSindicatura 

Denuncia ante robo y/o extravío 

Bíenes muebles e inmuebles 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control vehicular 

Procedimiento: Revisión de inventario de control vehicular 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-4 7 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Alejandro Pulido Bautista Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

I • Comb. ate a la 
Desigualdad 



lntegra y envía el ínrorme 
anual o semestral de la 

depend'eocía 

~Jtanual d~· Prctedimi~~tos 
Cobi~tn(; de GtJad~l~j~r@ 

1 

Flrma. de.· . aceptación .ra carla Recaban s firma de Jefe de 
resg¡u·;;uoo correcta y le ~---1--->1 Enlace Admiinlstrativo en 
regresan ra pn:wi's.ianal cada resguardo indr\/ldual 

P..cude a las áre·as de enlace 
o direcciones a •.rerifícar 

nsk:;ament.e con las cartas 
re«..,guardo 

Apo-ya a :re:allzar ra 
verif'.cación frs'ica del a:mtrcl ,__ __ ..._ _ __, 

vehi'cufar 

Velifjca frsiícamente del 
control vehícular 

·con la carta resguardo 
coreesoondsente 

Apoya a realizar ra 
veriocac+ón fí&ica del contrcl 14---+----4 

vehku!a.r 

Reafüra la actualización en la 
Sclicita la rr.OOnJCa.ción de la ~---1--->1 cuenta pammonia! e ímp-rime 

carta resguardo lnd~viidual las cartas resguardo 
indhñdua!es correctas 

Hecibe el infum"le anual o 
semestral de ra. dependencia 

Acude a las áreas de enlace 
o direcciones a real\ízar la 
actual\ízacííón física de las 

carlas resgua:rdo 

&npnme !\as cartas 
resguardo individua! de las 

áreas de enlace o 
~~---d~ír~ec __ cion ._.es_~ _,. 

Señala fecha de inventa.ne 
fitsico del control vehía.llar en 

Recibe ra. scli'cítud para el Sclicita informe anual o 
fnfomne anual o semestral del 14----1---1 semestral del ínventariío de! 

control vehícular control vehícufar 

Control Vehicular 
Revisión de inventario de oorrtro] vehwular 



~~2J!;lª 106 
G~dillaj~ra 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Alejandro Pulido Bautista Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-48 

Resguardo vehicular 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Control vehicular 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

t- Combate a la 
Desigualdad 



Entrega el. Informe de los 
ITTO'.iírrnentos realizados 

A.ciualiza la información en 
e! ADM!, ímprnne loo 

fonnatos y recaba las firmas 

trega urndad con su leve y 
documentación (Tarjeta de 

circuiadón, tarjeta de 
combustit:Me y póliza} 

levanta el invent..aoo de la 
unklad y t<mYa fotograffas de 

Ja lntsma 

Bafx:wa resguardo 
¡:m:wisíonal o definitivo y 

recaba Ia firma 

Regresa e documentación 
aneY.a {copí\a de licencia y 

gafete} 

S! NO 

¿Documentación vigente? 

Be.visa sclicitud de atta o 
cambio de resguardante y 

documentación anexa 

Becibe y revesa los 
movím;ienfos realizados 

Control Vehic:ular 

R:ecibe solicitud de alta o 
cambio de res,guardante y 

documentación anexa 

Becibe e doc~ión 
anexa (copÉal. de líoencia y 

gafete} 

Solicita alta o cambio de 
resguardante acampañada 

de cope de li>cenera. y gafete 

Control Vehic:ular Área de Enlace o Dirección 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 202.5 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

· Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Alejandro Pulido Bautista Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelario García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-49 Código de procedimiento: 

Supervisión vehicular Procedimiento: 

Control vehicular Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

f. Co~bate a la 
Des1guald ad 



'--~~~~~~~~~~~-~ 

ó 
'-~~~~~~~~~~~~· 

Informa del resultado de la Recibe informe anual o 
supervís:íoo semestraJmenre i----+---"_...i semestral dé la supervisión 

o anualmente vehicu!ar 

Recibe la infmmaci.an ac:tual 
del veh.fcuio y la compara 
con la de entrega inicial 

r 

'--~~~~~~~~~~~ 

Toma evroer.da fotográfica 
del tnt.eoor y externx del 

vehiicuro 

Firma de c-onformitlad el 
romla!:O de resguan:lb e 

in>Jenta:ño 

Recibe fecha y hora. para 
supe:rper-.rícion 

r 

Recibe el mfmme del estado Señala el estado que ·guaw...a 
actual del vehíc:u!o y subsana~ ~= actualmente el vehiicUlo y 

cualquier anorrrama sclícita. forma de con:forrnjdad 

Presenta el resguardante el Recibe 11rehfcu!o y elabora el 
veh~cu!o a la fecha señalada i----+---l_lMfa.maro ínremo de rw~uardo 

para soper.Jisi'<ITT e iw,¡e:n.tarlo 

9 
Dirección de Patrim.onio Control Vehicular Dirección 

S~sión Vehroular 

1 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Alejandro Pulido Bautista 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-50 

Gestión para reparación o mantenimiento vehicular 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Control vehicular 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 



Entrega vehfcuk; al 
----- resguarnanre oon la firma de 

conf~ del sel".ticro 

Acude ai taller munk:iipm a 
reCJ!J!Q>eI" ffi vehkulo en 

servicio 

Recibe la nmíficación del 
servicio a as!Sfer.cfa recoger ----~--1 

elvehiculo 

mf.om-ia del se-Meto reamzatla' Notffiíca. del' se'f'Jido rea!izado 
y sclicita su ~enc:ia a ---+--=-! y sclfcita acudir a reroger el 

recoger el vehículo vehkulo 

Genera tumo en el tai~ e 
ingresa el vehfcui!o a sen.ticio 

Genera el ser"1cio externo y 
realiza la gestión de 

reparación del vehf:cuw 

Interno 

Acude al tailer munic~ a Recibe el vehículo can fa. 
entregar el vehfc:ui!o para su i----+------------------F--+l firma en fa. orden de servfcio 

reparaci:oo y valora tipo de sef".fic'.o 

Sofidra erra para ingreso al 
taller munk:j¡pal 

Recibe reporte de faMa 
:mecánica. del· vehículo y 
define el tipo de servício 

Reporte de falla mecánica 
de1 vehfcuilo a su cargo 

Area de En.hwe o DireGGión Control Vehicular 
Gestión para reparaGión o mantenmirento vehicular 

Gestión para reparación o mantenimiento vehicular 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control vehicular 

Procedimiento: Gestión para paga de infracción o infracciones por el 
resguardante 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-51 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Alejandro Pulido Bautista Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



r ~ 
Ardhiva en el expedrente la 

documentación e Informa ala. ------..i 
Dirección de Patrimonio para 
que actualice su plruafonna "-~----'--------- 

r Recibe copia del oficio de .... 
contestación de la soliicirud de 

pago de infracción o 
infracciones con cepía del 

recibo de .pago anexo, para 
\. acrualíza.ción de piatafofl'!"la ,,; 

o 

l 

r ~ T 
Contesta cl míck: de sclicit.ud Recibe el oficio de 

de pago de Infracción o ~ contestación de !a soliic'irud 
infracciones y anexa. recibo ¡,.....--+---il'I de pago de infracción o 

original de pago infracciones con el recibo de 

r ~recta en ras plataformas" 
infracciones o maccrooes 

cometidas por el 
resg.uardanre en ·el vehículo 

Q 

BeaJiza el pago de !a 
lnfracdón o infracciones el 
;esguardame del vehículo a 

su cargo 

Recibe e! oficio y gesfüma Sclfcita. mediante ofk:ío aJ 
con e! resguardanre e! pago 

1<1~1----1----1 área de entace o dirección el 
de infracciones cometidas - paga de infracciones por 

parte del resguardante 

r 

Recibe y revisa. el 1nforme 
sobre fa intra-ccfón o 

infracciones cometidas por el 
resguardante 

r ' lnfmma al Jefe de Enlace 
Admirnstraüvo sobre la 
ifitracción o infracciones 

cometidas por el 
resguardarne 

Dirección Control Vehrcular Direc-nión de Patrimonio 
Gestión para ef pago de infracción o infracciones por el. resguardante 

Gestión para paga de infracción o infracciones por el 
resguardante 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Alejandro Pulido Bautista Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-52 Código de procedimiento: 

Protocolo vehicular ante guardia vacacional Procedimiento: 

Control vehicular Área: 

Enlace Administrativo Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 
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Autoriza las e~ de 
combust~e. en pewAo 

V·acacionaJ 

6 
Archwa a1 el expediente la 

docmnen!acíón y actualiza la 
pfa.tafmrrra 

Recibe fa autorización de fas 
cargas de combustible en 

peoooo va.ca.cional 

Soíícna al área de Control 
vehicular elaborar el formato 
correspondíenre y procesar 

la información 

Recibe el oficio y correo 
i---~t-=~-i:!l"t elecrróniico, valida y processa 

la inrom1ad6n 

Envía informe :mediante 
oficio y correo elecirónk:o 

r ~ 
Solicña la ínfmmaci6n sobre 

fa necesidad vehicular en 
guardias de periodo 

vacaciionai 

Recibe fa. información de las 
are.as de enlace y 

direcciones para su 

r: 
Anallízan su requerimiiento y 

envían propuesta de sollícirud ¡......--+---->! 
de vehículo 

Solk:iita a las áreas de enlac~ 
y dlreccf,ones fa. información 

i+--t---i sobre la necesrdad vehicular l"ll~b---1----t 
en guardias de periodo 

vacadonail 

r: 
Reciben la solícrrud· sobre !a 

necesíoad vehiicurar en 
guardias de periodo 

vacaciional 

9 
Oiirecmon de Patrimonio Jefatura de Enlace Administrativo Dirección 

Protocolo vehicular ante guardia vaGSCional 

Protocolo vehicular ante guardia vacacional 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control vehicular 

Procedimiento: Protocolo ante siniestro vehicular 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-53 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelario García 

Responsable del.área que Alejandro Pulido Bautista Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

., Combate a la 
- Desigualdad 



Regíistra el estado 
aciualilzado de la unidad 

reparada 

NOOfica sobre la resolución al 
siniiesl,.ro veoo..i!ar 

r 

''-------.-~-----;I 

Emite una resolución el 
s!.nlestro verncu!ar 

---+----1 inrcia proceso para desllirtdar 
respr-.AJsabílroad 

r Informa el estado de la. ' 
uradad, procesa la 

!nfoririacíón y la arcrnva en 
su expediieme para su 

~~---entre_·_,_~_g_a ~_, 

Hecepc'.00 y entrega de la _ 
unidad reparada 

Seguími-ento a la. reparación 
del veh~cufn accidentado 

lnfc!a !a gestión para !a 
rapa.radón del veh~cufn 

NO SI 

¿Es responsable? 

Conoce el resguan!ante de la 
resolucíón del ~n~..ro 

o 
l 

Entrega Informe pu; escríto 
-+ al Jefe de Enlace 

Adrruniistrawo 

r 

informa. al Jefe Inmediato y alr---.¡--;...i 
área de Control Vehicu!ar 

rl· Heporta el resguardanre 
el accidente al Segmo 

J ---r--*-- 

Recibe el rnorme sobre e! 
sinlestrn vehicu!ar 

;r' 

Dirección de Patrimonio 

lmorma a la Dirección de 
Patrimonio del accidente 

según e 000/2022 

,..B área de Control Verncutai 
toma coniocimiento del 

accidente y hace del 
conocírreento al Jeíe ·de 

\.. Enlace Administrativo _, 
.¡. 

9 

6 

Control Vehict.tbw Area de Enlace o DireGGión 

Protocolo ante siniestro vehicufar 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Control vehicular 

Procedimiento: Protocolo ante robo de vehículo oficial 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-54 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Alejandro Pulido Bautista Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del. 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Co~bate a la 
Desigualdad 



Emiten resobxron de 
responsabí!íd'ad y !a 

Dirección de Patrimonio la 
notifica y da de baja la 

umdad en su caso 

Informa a Contralarfa 
CiiUdadana. para su analí~ 

6 
lmorma'ia resolución de 

---1------t respansahil!ídad y fa. baja la ---+---i 
unidad en su· caso, procesa - 

fa. información para archivarla. ,, 

Informa la. resolución. de 
respansahfüdad y la b;afa fa 

uníd'ad en su caso al 

' 

r ~ 
Entrega !Informe por escrito 

fil Jefe de Enlace _....... 
Admnlstrativo accrnpañada 

de la OOnUíflcia ongma! 

Re.a.liza la denuncia. ante la 
Ftscalía. General del Estado 

Informa al .Jefe lnrnedtato y al 
area oo Comrol Vehícufar 

!nforma a ka. Dirección ·oo 
Patmnankl según C 

006!20""'& 

Recibe y analiza el informe 
del; robo vehiicular 

Orienta al resguardanfe 
sobre e! procedímíento a 

seguir 

's área oo Control Vehrcular' 
toma conoc:ímiento del 
accidente y hace del 

conocírníento al .Jefe de 
..._ Enlace Adrninistrawo 

~ 

Control Vehicular 

Beoorta el re;;.guardante el 
robo a 911 y al Seguro 

0-weGGión de Patrimonio y/o Contra.loría DireGGión 

Protocolo ante robo de vehículo oficial 

• 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Mario Alberto Espinosa Zaragoza 

Jesús Amaya Hernández 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Karla lvonne Candelaria García 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-55 Código de procedimiento: 

Gestión de material diverso (pintura, 
impermeabilizantes, etc,) Procedimiento: 

Mantenimiento 

Enlace Administrativo 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 
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Recibe scltcitud del bien o 
ser%<1eilo 

Err'il'íia oficio o correo 
electrónico de la sclfciturl del ------.i 

bien o senncio 

Scltcita. mediante micro, "" 
recabando la firma del J'efe 
de Enllace Admiinistraw,ro o 

enviando correo ekctróníco 
con la autoirízacióf!, del Jefe 

, de Enllace Admiinistrafuto 

Informa al area de enlace o 
dirección sdhre la 

im~lbfüdad del sumiinistro 

Dependencia. 

Sl 

NO 

NO 

Propone altennativa externa. 
de soh.JCtoo 

PrOQrama la entrega dd bien 
o servicio 

Sl 

¿Procedente? 

R.ecibe. respuesta de la 
sclfcitud de bien o servicio 

Envía sollcfuld bien o sE:r•.P.cto,__ __ +- _ __, 

el area de en!a.ce o dlrección 

P.ecibe y valora la soticitud 
b4en o servscso del area de 

enlace o dirección 

Área de En18Ge o OirecGíón 
CDCAD-CODE-P-01-66 Gestión de material diverso 

Gestión de material diverso (pintura, impermeabilizantes, 
etc,) 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Administrativo 

Área: Mantenimiento 

Procedimiento: Gestión de mantenimiento a las instalaciones 
(preventivo) 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-56 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Karla lvonne Candelaria García 

Responsable del área que Jesús Amaya Hernández Revisó: 

Titular de la Jefatura que Mario Alberto Espinosa Zaragoza Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización:. Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

I • Combate a la 
Desigualdad 



~~~a 123 ~e~iS&,d~ 9 Gu•a~¡~n 1 M~nu~l de Pr~(~dlmi~nt~s 
Gobierno de Gutuialaj~r~ 

Acude ai área de enlace o 
dirección a mantenmento o 
reparación de la f.r:tstalación 

Programa cita para 
mantenimiienro o reparaci;ón 

de la instalación 

S! 

Deriva al personal de sel"Acio 
externo para el 

manienímremo o reparac¡oo 

Recibe el seNi'cio externo 
P'ª'ª maITTteníimiento o 

'-reparación de la !nstaracioo 

So~cr..a servfcio exterrso can 
costo al área. de recursos 

financrevos para su gestión 

Recibe respuesta a! reparte Informa a! área de enlace -0 

sobre eí despetleclo de la 14-,~-......,---1 dlrer.rión !a lmposibíakfad de 
instafac:íién atención a su reporte 

NO 

Sclícita aprobación para 
gasto por reparación o 

mantenmento de instruación 

Detecla y reporta el ._____ __ ,___ Recibe y val.ora desperfecto 
desperfecto de la ínstalac:i;ón de !a mstafacíón 

Dependencia Area de Enlace o Dirección 

Gestión de :mantenimiento a iinst:ala.ciones 

Gestión de mantenimiento a las instalaciones (preventivo) 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Jurídico 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Asesoría .. coordinación y supervisión de acciones 
jurídicas 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-57 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Laura Fabiola López López 

Responsable del área que Vanessa Paleo García Revisó: 

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
· Desigualdad 



fJl~mu~l d~ Pr~c~dlmi~rtte)S 
Gobierno de Gu~d~lajara 

Promover reuniones de --., 1 
trabajo para reahzar 

asesorías en mareña !e<-,#11 de ... ~-----+-------------------+---------~ 
acuerdo a las necesidades 

de cada área 

\. 

Dar el seguimiento 
correspondiente hasta 

conduw el asunto a tratar. 

'fo.tender a ros requertmlenroi 
e irn:!rcaciones re!alivas al lmpIBffienl:ar todas !as 

asunto a tratar, coadyuvando1<11;;:1-· --1-------------------+----t acciones que del asumo se 
esfuerzos con ~ Sír.dicarura deriven 

,,_ Murncipal ._¿ \. ,1 

1 

A.catar a· tas índfcac'.ones y/o 
requerimientos de! área 
jurídica para soweruar el 

asunto a tratar 

r. . ~ 
Coon:lilnar y dar atención y 

seguimiento a los asuntos en 
ma!erta jurídica que 

competan a fas. cfüruntas 
\.. áreas de !a cor-JTdínaci\On " 

Establecer un Plan de 
T rab.ajo de acuerdo a las 
necesidades kiemfficadas 

por cada área 

informar de los asuntos a 
14---11----t tratar en su área en matena 

jurídica 

r k.lentificar: !as necesidades "' 
en materia jurfmca de !as 

distintas áreas que 
conforman la Coon:ií:nacfón 

General 

? 

1 

Sindicatura 

Asesan~ coordinación y supervisión de acciones jurídicas 
Jefatura de Enlace Jurídico A.reas de la CGCD 

Asesoría, coordinación y supervisión de acciones jurídicas 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 202.5 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Perla Nayeli Mercado Aceves Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Vanessa Paleo García Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-58 

Elaboración .de informes previos y justificados 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

$t. Combate. a la 
Desigualdad 



Turna a b 
Dirección de lo 

Juñdiico 
Contencioso 

Recibe el inro:rme y subsana ---1--1 
las observaciones 

Envfa para su analisi\s y 
revis;loo a! Coordsnador 

General 

.Elabora informe· previo y 
justíf.íCP_.do respecto a !os 
actos que se reclaman 

fl'.ecibe el oñcso de la 
Dlreccion de lo Juooco 

Contenck)so 

Elabora oficios a nombre de 
b autortdad rw~le 

dirigidoo. al juzgado, a fin de 
que re.nntta lo necesario 

Realiza esrudm profundo, ' 
affn de que las aul!oridades 

responsables estén en 
posibiilídades de cumpilr con 

el requeríirnlenro 

Asigna número secuencial, 
fQTITlia. expediienre y saca 

copias correr traslado 

SI 

Recibe el. !merme previo y 
1----+--=- justificado para su aná!\i~ y 

reviskifl 

Envía ofü:íio a las autoridades 
ITl!Uniclpaies señaladas como t-----r---"""1 

responsables 

Becíbe los oocios y anexos 
que remitió el Juzgado de 
Distrito (Amparo !ndírecto) 

dirigido a las autoridades del 
Gobierno de Guadalzjara 

Coordinador Genend Oi!rección de lo Jurídico Contencioso Jetatura de Enlace Jurídi&o 

NO 

El'aboración de informes previos. y justificados 

Elaboración de informes previos y justificados 



Mt'm~~l d~ Prtl,C$dimt1ern:i:>~ 
Gobierno de Gt1~d4taj,rara 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Jurídico 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Gestión y remisión a Sindicatura y/o Consejería 
Jurídica la notificación de Autoridad Jurisdiccional 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-59 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Laura Fabiola López López 

Responsable del área que Vanessa Paleo García Revisó: 

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 



J;~~!i1ª 129 ~fr~iS-2~~~ • 
G~•taJ~r~ ; 

1 • o 
[ 

Se errste una rnJeva 
notifk:.ación 

\., __ . --~---,... 

¿Se da por cumplido? 

Se entrega la 
ínfom:tación requertda 

en kl-s términos 
es!ablec~dos en ia 

notifk:.ación 
correspondtente 

(.se eraste vía oficial la°'¡- 
1 respues'.a con !o 1----+-' 
1 requertdo en fa 
1. rn:¡¡ñf'.ca.ción 

! fKCWneS -, 

1 
co. rrespo.. nd. ienl:es ¡ 

para efecto de 1 

1 
atender cabal y 1 

oportu;namenre lo ! 
señalado en dícha ! 

\ nofíñcación J " .. 

! 

( Se integra el ) 
'! expedien".re para ¡. 

ef-ecto de dar la ¡ 
i _ ate~ron 1 

1 
carres¡:x:md1'.8me en ¡ 

lo..s té.rfmnos 1 
~-~ '.!!'' 1 e'StaDiecJOOS 

¡ mediarne la 1 
~Jtifícación en mérn:o 

Se r-equ1ere ia 
ínfonr.ación necesaria 

a fas áreas 
compete mes 

Se abre expediente y 
se giran las 

írurtruccrones 
necesarias para el 

seguírmerno del 
asunto 

'------~ 

Una. vez lmegrada la 
inf~ requerkta.,__ _,_~ 

se envfa mediante 
clk;io a !a Sind~cat.ura 

Se abre exped~ente 
para efecto de 

recabarla 
¡nf-Oirffiación 

correspondiente para 
atern:ler en tiempo y 

forma el asunto 

9 
1 

.Jefatura de Enlace Jurídico Sindicatura. Autoridad .Jurisdícoíonal 
Gestión y remií.sión a Sindioal:ura la NotmcaGión de Autoridad Jurisdiccional 

Gestión y remisión a Sindicatura y/o Consejería Jurídica la 
notificación de Autoridad Jurisdiccional 



Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Jurídico 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Emisión opiniones técnicas y jurídicas 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-60 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Laura Fabiola López López 

Responsable del área que Vanessa Paleo García Revisó: 

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves Autoriza: 

Firmas: 'Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

l t Comb .. ate a la 
Desigualdad 



~~~Qftª 131 
G~~d~~j~ra 

r "'\ 
Se recibe la Gaceta 

i'.AunícipaI para efecto 
de atender las 

ir-.stnrocrones que en 
e~la se establecen 

para su cabal y 
oportuno 

cumplimiento 

Recibe !a ~nión 
técnica yfo juñdíca 
para su analiisís 'l 
diciamiina.ción 

( Se procede con el ""') 
1 envfo de la. opinión ¡ 
1 

técnica y/o jurídk:a i 
, mediante oficio al 1r------1-------..i 

1 Regidor Presidente la 
¡ ~li&lque 
-; corresponda 

Seap~ba ~ ~----(. X >----- ............ , 

1 

L[ Se publica en la 1 l ~""="' ...... _' 

o 

Se preeenta ame ei 
pleno para su 

v·otación 

Se reciben las 
observactones para 
subsanar y \i'CW.i·er a 

díct:arrunar 
\.. j 

9 
1 

.i 

Sala de Regidores 

" Se redacta una opinión 
téentca yfo jurídica con 

todos los elementos 
recibidos 

"Se scltcita .. ínformacsón 
al area cmTespondiente 

dentro de la 
Coon:Jiflación General 

dé~eala 
'-~_D_es_._¡g~ual_._darl_· ·-·-~-~ 

i o 
l 

, .. 

Se recibe sclicitud de 1 Turna la Iniciativa en~ r Se presenta la 
mérno solídta.ndo un_al • 

~rúón técnica yfo 1<1~1-------11-------i i..E-----1-------1l_ lnícia:.fo1aen .. ·Ses. ·t&i 
l· .. ·urídoc:a rnedia.nte oficro 1 1 opíni~ ~~ruca yio J de Pteno ) jU!idl!Ga. - .,._ ~ 

Jefatura de Enéaoe Juñdroo 
Emi~ión de Opmiones Técnicas y Jurídicas 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

· Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Perla Nayeli Mercado Aceves Titular de la Jefatura que 
Autoriza: · 

Vanessa Paleo García Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD'."CODE-P-01-61 Código de procedimiento: 

Gestión y remisión a la Sindicatura a Autoridad 
Administrativa Procedimiento: 

Enlace Jurídico 

Enlace Jurídico 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

t; Combate a la 
- DesSgualdad 



&~~~ª 
Gttad~l~jar~ 

Se requre.e nuevamente la 
información y!o 
documemackin 

SI 

¿Es correcta y es'ª 
comp!eta? 

Se revisa ia docurnen".ación 
recibida 

1 

ó 

Se procede con 
fa entrega de! 

informe 
rrespond~ente 

------.... 
Se reahza un 

informe reiatr;10 
al porqué no 
cuenta con !a 

información y/o 
docu.mema-cron 

requerirla 

Se procede con 
fa entrega de ¡a 
lnfonr.ación ylo 
documentacíón 

Se prepara fa 
!morrnación y!o 
documemackin 

SI 

NO 

Se recibe la informac[ém yfo 
documern:actoo 

9 

NO 

¿Cuenta con la ínfomlaicíón yio 
documerstacién? 

Valida si cuenta con la 
información ylo 
documentación 

Recibe la petición relativa a 
lnformaci6n y/o 

documentación solicita.da 

Se procede con la entrega de la 
ifliÍCITTTl'ación y/o docu~ 

¿Es correcta y es>.a 
compíl:r.a? NO 

.... 
Se procede con ia rell'is!ón y 
va~dación de la ínfomracioo 

yio documentación 

Se recibe la 
información y/o 

documem:ac~, o 
informe en su 

caso 

Se realiza !a petición 
de la ¡nformactoo y/o f------+---' 

docl:.l!l'rl!enmdon 
requertda 

Se identmca el tipo de 
información yfo 

documentación asf como 
el área competente o 

resguardante 

Se recibe fa sclicitud de 
información y!o 

documemación por parte de 
la Sindicatura o Consej¡eria 

JUrídíca 

Q 
Jefatura de Enlace Judaico .Areas de la Coordinación GeneraJ Sindicatura I Consejeña Juridica 

Gestión y remisión a Sindicatura o Consejeña .Jurídica Ja Notificación de AutOt"ídad Administrativa 

Gestión y remisión a la Sindicatura a Autoridad 
Administrativa 



~J;~W1'ª 134 
G~üla.j~r~ 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Jurídico 

Área: Enlace Jurídico 

Procedimiento: Elaboración de las Reglas de Operación de los 
Programas Sociales 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-62 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Laura Fabiola López López 

Responsable del área que · Vanessa Paleo García Revisó: 

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

t> Combate a la 
Desigualdad 



Cobi~rno de Gu;;dataj~ta 
~·""'---~~-··"""""'"""""f;;"'~~~~~"""'"""""'""""~· """~~~.,, ............... ~"°'"~ 

1 

[ 
. .., 

Las prppuestas de ROP 
autorizadas regresan a la 

Coordinación General 

¿Se auil!ooza? 

Recibe y a.nalliza la l 
propuesta presentada por 
la Coordinación Genera! 

·- 

l 

Erwsa al Coordmader 
General las propuestas 

vafü:Edas por la Jefatura 
del Enlace Jurídico 

~be y revisa las 
propuesras de Re.glas de 

~ Operacfoo de los. programas 
sociales de las Direcciones 

''- 

r 

""Capacita a las DirecciOOP--S....., 
Elaboran las propuestas de de ra CoordirracUin General 
Reglas de Operadón de los ... ~r--+----~------------+-----i sobre la e!aborac.16n de las 

programas a su cargo Regias de Operacíón de k>s 
programas sooates ,,; 

Jefaitwa de Enlace Juridico rnree-0ión de Planeaoión y Finanzas 

Elabora.ción de Reglas de oneraoton de los programas S{)Ciales 

rnreGGiones de fa Coordinación General 

Elaboración de las Reglas de Operación de los Programas 
Sociales 



Gobierno de Guadalaj~r;@ 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Perla Nayeli Mercado Aceves Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Vanessa Paleo García Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-63 

Atención a la solicitud de acceso a la información 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Enlace de Transparencia 

Enlace Jurídico 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 



NotITTca por escrito al 
soiici!ante la respuesta 

Hace las. observaciones Recibe tas observaciones las 
pertinentes subsana 

Envfa respuesta de fa 
sa!rcitud de mkmnacíón 

¿Omisión? 

P.ec!be y revisa ia 
infomiiacoo 

J\nruíza la sollícirud, gestior-.a 
fa lnfmmación y se procede a 

generar la respuesta 

Envía fa ddtud 
para respuesta 

teta! 

Deriva para 
respuesta parcial 

Verfüca cl grado de 
competencia parcial o total 

o 
Recibe la nooñcación del 

oficio de contestación 

Recibe sclicitu:d de acceso a 
fa información 

Becibe las observaciones las Notiífica al soBici".ante las 
subsana observacíones 

¿Prevención? 

.l\nafti:a !a solicitud por 
escsño del citlda.dano 

Asigna número de 
expediente OBT 

Recrbe sofidlud del 
cíudadano 

Entrega la so~citud por 
eserño, via telefónica o 

medios digftaies 

o 
1 

DíreccIDn de T ransparencía y Buenas Pracmcas Enlaoe de T ransparencía de la Coordinación 

Atención a la solicitud de eeeese a fa. informaoión 



~~~a 138 ~ev18~~~~. 
Guá~j.tar~ 1 a 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Perla Nayeli Mercado Aceves Titular de la Jefatura que 
Autoriza: ' 

Vanessa Paleo García Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-64 Código de procedimiento: 

Atención a la solicitud de derechos ARCO Procedimiento: 

Enlace de Transparencia Área: 

Enlace Jurídico Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Cm~bate_a la 
Desigualdad 



A!".aliza la soliicitud y genera 
la información para dar 

rese resta 

AJiaiiza la solicitud para 
determmar competencia y 
,xístencia de la ínforamaci ·• 

i 

Recibe fa resolución, y 
n,o,tlifica al sollcitanre 

Beeíbe, revisa y envía la 
lmormación 

Genera un acuerdo de 
adm~ón 

¿Cumpae? 

Notifica el acuerdo de 
prevención al solfcitame 

NO 

M~~~~l d~ Pr~~ediml~flt~$ 
Gobit~mú de Gll@t!at;;'!j;a¡rn 

Se tiene porno presentarla y f----+-----------------~ 
se archiva 

NO 

Recibe sclíci!ud de acceso a 
la infcrmación 

SI 

¿Prevención? 

Analiza la soliici!ud por 
escríto del ciudadano 

Recibe solfcitud por ,escrito 
del ciudadano 

Hesuehr.e la soliiciliud en 
sesión .extraordiinaria 

Recibe la imermacion, 
analiza y valora 

Dirección de Transparencia y Buenas Pnwtic;-as Enlace de Transparencia de la Coordinación Comlte de Transpfilenma 
Atención a la solicitud de derechos ARCO 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Enlace Jurídico 

Área: Enlace de Transparencia 

Procedimiento: Atención a los recursos de protección de datos, 
transparencia y/o revisión 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-65 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Laura Fabiola López López 

Responsable del área que Vanessa Paleo García Revisó: 

Titular de la Jefatura que Perla Nayeli Mercado Aceves Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
' 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

f!> Combate a la 
Desigualdad 
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o 
Acata la resclocíéin o recibe 
Slih'."JCÍÓl1 yfo amonestación 

tJ&arHA~l de Procedimi~fitO!i 
Gobierno de Guadalaj;Ma 

Notifica sobre la resolución t---+------cP1 
Recibe la notiflc:ación de ia 

resolución 

Analiza Ia información y 
emite resolución 

Entrega el informe de 
oomestacfón 

Elabora el infcm:ne de 
oomesmcoo 

¡.....~----+--il'!Hecibe las observaciones las 
subsana 

Envía respuesta de la 
oolicitud de trnOfillaciOn 

Analiza la so~citud y genera 
la información para dar 

Recibe oo!icirud de 
información correspondíente 

o 
1 

Hace las obsereacíones 
pertinentes 

NO 

¿Preveoción? 

Recibe la iinformacfón y la 
revisa 

Requiere la información 
correspondiente 

Analrza los agravios del 
recurso 

Recibe el informe de 
conrestadón 

)o··· ...... 
\V 

Recibe las observaciones las 
subsana 

Recibe notificacKln d~ 
recurso 

Direccron de Transparencia y Buenas Practicas Enlace de T ransparet'"lGia de la Coot'dinación 

Atención a los Recursos de Protección de Datos, T ransparenGia yfo Revisión 

ITEI 

Atención a los recursos de protección de datos, 
transparencia y/o revisión 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Perla Nayeli Mercado Aceves Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Vanessa Paleo García Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-66 Código de procedimiento: 

Actualización de la información fundamental en el 
Portal de Transparencia de y PNT Procedimiento: 

Enlace de Transparencia 

Enlace Jurídico 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

l. • Combate 11 la 
Desigualdad 



Captura o escanea la 
información en el Portal de 

Transparencia 

Envfa por escrito o de 
manera. eleclrooiica. la 
hformacíón sclícitada 

Analiza la scltcitud y genera 
la información fís«::a -0 

clecirónica 

Recibe el oficio o correo 
elecirónico de sclicitud de 

ínfonnación requerida 

A.rea de Enúwe o Dirección 

Archiva los comprobantes de 
ca;ga 

Actualiza y carga !a 
inform.acit"-.Al en e! Portal de 

Notifica al área de enlace o 
dirección, las observacíooee , _,__ __ 

NO 

Revisa y varoda la 
información fundamental 

Recibe la lnformación 
funda.mental par- eecríto o de ........ ~--+----1 

manera electrónica 

Solicita !a mformadón 
fundamental en un término 
no mayor a 5 dfas hábl&es 

M~rm;,d d~ Pf~~~dlrrd~mt()S 
Gobierno de Gt.rndalajara 

Enví"a oñcio o correo Recibe y rev'isa sclíctt-.ud de 
eiectronico acfualíza.ción de. 1-----+---__,.I act:ua.Jización mfumiacfón 

ínfermacíón fundamental fundamental 

DireGGión de T nmspar:encia y Buenas Prácticas Enlace de T ranspar:ern;ia de la Coordina.ción 
AGl:uafiizB¡;;ión de fa informaGión Fundamental en cl Portal de T r:ansparencia y PNT 

Actualización de la información fundamental en el Portal de 
Transparencia de y PNT 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Perla Nayeli Mercado Aceves 

Vanessa Paleo García 

Firmas: 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Laura Fabiola López López 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-67 Código de procedimiento: 

Brindar atención de primer contacto a los casos de 
violencia contra las mujeres en la CGCD Procedimiento: 

Unidad de Igualdad de Género 

Enlace Jurídico 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 



- ... Recibe e! resu!t:ado de val-Oradón 
en e! que se determina la 

exíster.cia de~ daño y con este 
documento solícita ru saspertor 

}arárquroo de la persorn:i sena.lada 
la elaboración del acta 

'. admi!n¡s<.rafi>.ra correspandrente 

~ 1 díG """'' 

' Remite ei escnto (Anexo ; ) ru 
!NMU.JERES GDL para su 
aíención a parar de qJLJie se 

reaHzó e¡ se~ento 

fo.po'fa y allOO!iia a la 
v[cfür¡¡a en su narrativa de 

!'os hechos (.Anexo 1} 

Sl 

Se activa e! 
protocolo 

En caso de qJLJie e! res~ 
arr~e !a exístersesa de daño, 
remite copia de n:isu!+.ado de 

valoración a !a. pemona de 
prmier contacto para que este 
continúe con e! procedimiento 

Emite un resuI!ta.do en e! que 
deterrnír.a si e:xlsl:e o no daño, 

así como un diagnóstico de 
recomers .. dadones en las 
ar-cienes a determsrsar 

Hace de! conocersento a fa 
pasible víciiima sobre sus 

derechos, tramites y etapas en 
caso de que decida ink:m con 

e! protoccío 

.Funge como en!ace de primer 
contaeto en casos de videncia 
cardra. las muje:res, tanto en e! 

mterior de la deperu:Jencra 
como a !a ciudadanía 

Recibe capaciítación en 
materta de perspectiva 

degénemy 
discmmnación 

Envía oficio al lNMWERES con 
fa lnformación de los servidores 

p{iblkos designa.dos para la 
irltegracfón de fa. Unidad de 

Igualdad de Género 

... 
Recibe e! .Anexo 1 o escrito 

y procede a la valoración 
del daño de la persona 

Soltcita :medíiante of~ío a la 
Caordki,ación la designación 

de tos. sef\lidrn-es pooik:os 1-----1--.....i 

que integraran la Unidad de 
Igualdad de Genem 

INMUJERES GDL Coord. de Combate a la Desigualdad Unidad de lgualdad de Genero 
Atención de primer contacto a loe casos de violencm contra mujeres 

Brindar atención de primer contacto a los casos de 
violencia contra las mujeres en la CGCD 



~~Q~ª 146 ~ewüj~~~• 
Gu•~j~~ ! 

~n; >C%ffi,.<-<,...~>'-" '"''"""'-"''<'< ""0,_, "-" "'°" '"TuW7"'.""--'~_...&,.;".W<C"~ ?:;~"'"" vy//..< ,..-""' ,... ~ ceas 'f:J(§,'Y-::.7¡jf!fff!ffiffJJj{'"-"Y§~~_,,"?Y4"~ ,.,,_,,,.,.y><,...-Y-c'"'--'=<"i@"-'-""'//Yf!('-"'.0'$§:'ff~f;f!ff'"~e-f'"'"" '"'"" "=;e?'~"'3fV--"'@'f"~"'f;J}!jjff/KW'"~0%'"'"""""%' "'°::" ,_..__,,.,. 

;:t;¡¡;"if~"~ V" =«v "/:Ji"•~~ ~íúentiíídllíaií1Jl=an-fiiíil'álíí;:":, V,"~~~;~~~,;,;, V V V 3 
'.:'t~:V:;~,_c'v ,:' V>!> ~~~-i::v ~« Y>v W V'k S «V &Q «ii\TW@ % YJ "v «v Vé< vi JI? efv~~ "JPIB4!'%v V V vv v V ;';f!'¡¡¡l'·~ili 

0 
/47:;= «/V y v ~ 

Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Programa "Guardianes de Guadalajara" 

Área: Programa "Guardianes de Guadalajara" 

Procedimiento: Planeación del Programa "Guardianes de 
Guadalajara" 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-68 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Acsa Naharai Pardo Ramírez 

Responsable del área que ltzel Vázquez Camarena Revisó: 

Titular de la Jefatura que ltzel Vázquez Camarena Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



o 

Seenviaaia 
SeCretarfa General 

para la ¡:mbit<:ación de 
la con--1ocatoña en la 

¿Aprueba 
propuesta? 

No 

P.ecibe· y re\ñsa la 
propuesta de ta 
corwocatoña 

o 

2 

Seenvraa la 
Dirección de 

Pianeación para. su 
revis.V'-Jft y aprobación 

Sí No 

2 
¿Aprueba 

propuesta.? 

Recibe y revisa 
propuesta 

conv-ocaíooa 

Se envfa l'.a 
propuesta. de 

coovocaiana pgra 
revis~oo 

Se envía ai Pleno del 
Ayuntamiento para la 

aprobactón y 
publiicacíón de fes HOP 

¿Aprueba 
propuesta? 

Si No 
Se erwfa a la Dirección 

de P!aneación y 
Rnanzas para. su 

rev>.si'ón y aprobación 

Diseña la 
oonvocal:ooa del 

Prograrna 

Envío de fa 
propuesta para 
revíSlón de las 

HOP 

Recibe y revisa 
propuesta de ROP 

Se realizan &!-JS ajustes 
correspondíentes y se 

remite de nueva cuenta 1 c----1-------' 

Se realizan los ajustes ..... , 
correspondientes y se ,___ __ __,___~ 
remne de cuenta para 

revisión 

No 

¿.Aprueba 
-propuesta? 

Recibe y revisa 
propuesta de ROP 

Dirección de Planeación y Finanzas 

o 

Enlace Jurídico CGDC 

Planeación del Programa "Guardianes de Guadalajara" 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Programa "Guardianes de Guadalajara" 

Área: - Programa "Guardianes de Guadalajara" - 

'· Ejecución del Programa "Guardianes de Procedimiento: Guadalajara" 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-69 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Acsa Naharai Pardo Ramírez 

Responsable del área que ltzel Vázquez Camarena Revisó: 

Titular de la Jefatura que ltzel Vázquez Camarena Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combata a la 
De~igualdad 



M~rmal d~ Pr~~f!dlr~lfimt~s 
Gobiern~ de Gu@dal~j~r~ 

¿ 
r: """· Recibe ei apoyo de! 

-~ Prograrr.a y firma los 
'°"~E------t------------------l---------lrecibos correspondterrtees 

para su comprobacíón 
"- por el Programa 

1 

,.. ' 
Se presenta en el"llijjai 

__.,. y fecha que les indique 
b. Jefatura responsable 

de! Programa 

r Hace la publicación del 
padrón de ben.eficíarlos poi 
los medios establecidos .,._ ... ~.c:---+---------_.i 
las ROP y convocatoria y 

,.,. liliOfifü::a a los beneficiarios 

1 

Emñe el A.da de 
aprooacilón de padrón de 
beneficiarios y se remite a 
b. J'efaturn del Programa 

"'""'""' su nub!K:ación 

Se genera el ffistaoo de los 
L..jio so!icirarnes y se ert'J'fa ru 

Comi:te Díctaminador para su 
a.náffisis y aprcbacilón 

1 

-"' Se .eafiza reunión de "- 
instalación dei Camñé y se 

~ reciben el listado de 
sclicitantes para analizar y 

aprobar el padrón de 
~neftcia!ics del Progrnm5 

Se requíere al 
sclOC:iíante completar !-(-- 

su e,q:¡edíente, en 
tiempo y forma 

COMPLETO 1 
Si~ NO- 

lnregración de r- 
expedíemes 

conforme a ~s ROP 
y convocatorta 

1 
1 

RevisK:in y validación 1 
de la documentación 

r Realiza !'a recepción de la 
docementacson <equertda en las 
ROP del Progrn,ma, de acuerdo 

a fas fechas y lugares 
"'establecidos en la convocatoria.,, 

1 

9 

Ejecución del Programa "Guardianes de Guadalajara" 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

María del Carmen Bayardo Solórzano 

Diana Stephanie García Ornelas 

Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Perla Guadalupe Vallejo Hernández 

Junio 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-70 

Entrega de paquetes escolares pri~era etapa 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Programa "Listas y listos para la escuela" 

Programa "Listas y listos para la escuela" 

Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
- Desigualdad 
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Av~que!os 
paquetes están listos 

"- 

M~nual d~ Pre>c~dlml~~tí)S 
Ccbíerno de Gu@dataj@r,;j 

Recibe aviso y se· --.. 
realiza la 

¡:.:irogramación de 
I'- reparto de escuelas 

6 

Solícita a loo 
proveedores los 

materiales y 
requenmiientos 

escolares, 

'. 

Ernrio de tallas al 
mooicíp~o 

/' Entran al sistema y""' 
realizan capturas de 
las iaEas de alumnos 
en la plarafrnma listo 

'· Jahseo ~ 

J 
-®~~ ... ;;. .. \\···· --l 

Recibe correo o 
,-Jo mensa.le con usll.fario 

y contraseñas 

Solk:;ltaa los 
proveedores los 

materiales y 
reqooñmiientos 

escolares. 

r 

I" Reciben claves y 
contraseñas para 

captura de iaEas de 
ahmmes, 

r Fsrna de Convenio 
de Cclaborad'iln 

entre el Gobierno del 
Estado y Gobierno de 

..__ Guadalalara , 

i 

r ""' Recibe la. información 
de las tallas de las 

---lt> alumnos a través de 
Ia pl;::daiorma Llst..o 

Jalisco '-~--~--~~' 

...-----.¿. 

Recibe tallas 
capf!Jradas en 

piara.forma 

Carga. de imormación 
con las tallas de los 1------+---' 

alamnes en la 
plataforma 

Publícadón de ROP 

Q 

Envía correo -1 
cleci:rórnco o mensaje¡1-----+---' 
a cada directrn- para. 

, realfz-ar captura , 

Gobierno Estatal Directores de Escuelas Jefatura Listas y Listos para la Estmela 
Entrega de Paquetes EsGOlares Primera Etapa 

Entrega de paquetes escolares primera etapa 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Programa "Listas y listos para la escuela" 

Área: Programa "Listas y listos para la escuela" 

Procedimiento: Entrega de paquetes escolares primera etapa (parte 
dos) 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-71 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Perla Guadalupe Vallejo Hernández 

Responsable del área que Diana Stephanie García Ornelas ~ 
Revisó: 

Titular de la Jefatura que María del Carmen Bayardo Solórzano Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 
. 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate. a la 
· Desigualdml 



¿Terrn;ina 
la entrega 

de paquetes 
escoíares? 

'-------< X' >-------' 

Firman !listado de 
entrega de paquete 

/' 

Entregan paquetes 
escolares de níve4 

preescolar, p~a y 
secundana 

,......_ ~; 

r 

Comprueban !a 
entrega de paquetes 

escolares 

r 

Revrsan el soporte 
documenta! y bs. 

!listados 

'. r 

i' 

¿Se terrrnna !a 
designación? 

Apmoodónde 
~ enlaces voluntarios 

r 0-.Jnllcr...an a los 
padres, madres o 

personas rrtayor de 
edad que acompañen 

a los beneffciaoos 
con la doeumersactón 
~ requerida 

Emreg;an soporte 
documental de la 

entrega de paquetes 
escolares 

Si 

Reciben paquetes 
escolares 

r ..._ 
Acuerdan fecha de 

___,. entrega y recepción 
de material 

Revisan la 
documernaciíón y el 
!~de entrega 

"\ 

l Heciben listado y 
documentación 
solicitada en la . "".;;:;------1-~ 
entrega de fas 

paquetes escolares J 

Programan !a 
descarga de material 1----+--___J 

en las escuelas 

Reciben seposte 
doctnT'~ de ... --1-----+~ 

emregas de paquetes .... 
escolares 

Convocan a enlaces 
~+----....:i~..i para apoyo en 

' acfuAoodes logísticas 
de entrega 

Pubílk:ación de 
c:orwocmaria para 
enlaces voh.1ntaw..is 

9 
Enlaces Voluntarios/Escuelas 

Entrega de paquetes es.colares primera etapa {parte dos) 
.Jefatura Listas y listos para la esGuela 

Entrega de paquetes escolares primera etapa (parte dos) 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

.Jefatura: Programa "Listas y listos para la escuela" 

Área: Programa "Listas y listos para la escuela" 

Procedimiento: Entrega de paquetes escolares segunda etapa 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-72 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Perla Guadalupe Vallejo Hernández 

Responsable del área que Diana Stephanie García Ornelas Revisó: - 

Titular de la Jefatura que María del Carmen Bayardo Solórzano Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorlzaclón: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

·. 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

l f; Combate a la. 
· Desigualdad 
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Avisan que los 
paquetes están listos 

Solicita a los 
proveedores los 

rnateñales y 
reque!imiemos 

e«d;Oktfes_ J 

r 

r Entran al sistema y 
realizan capturas de 
las ramas de alumnos 
en la plataiomm Listo 

Jal~sco 

Recibe correo o 
---..¡ rr.ensaje con usuario 

y contraseñas 

Recibe aviso y se 
realíza la 

programación de 

Sol&ctta a los 
proveedores los 

ma.l\eñafes.y 
requerimientos 

'- escclares_ , 

P.ectbe taUas 
ca~uradas en 

plataforma 

1 

[ 
Errilfo de tallas al 

municip~o 
... ,,,________,. 

,,. ' R.ecibe Ia finforrnación 
_ de las tallas de los ----> af:umnos a traves de 

la plat..afmma Lis-to 
'- Jalmco J 

Carga de información 
con las tallas de los 1-----+---' 

alumnos en la 
~araforma 

Reciben claves y 
contraseñas para 

captura de t.amas de 
alumnos_ 

9 
Elr,,1ía correa 

electrérsco o mensaje1------1f---'. 
a cada director para 

realizar captura 

Gobierno Estatal IJirectores de Escuelas Jefatura Listas y Listos para la Escuela 

Entrega de Paquetes Escolares segunda Etapa 

Entrega de paquetes escolares segunda etapa 



Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

María del Carmen Bayardo Solórzano Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Diana Stephanie García Ornelas Responsable del área que 
Revisó: 

Perla Guadalupe Vallejo Hernández Persona que Elaboró: 

Junio 2025 

CGCAD-CODE-P-01-73 Código de procedimiento: 

Entrega de paquetes escolares segunda etapa (parte 
dos) Procedimiento: 

Programa "Listas y listos para la escuela" Área: 

Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Programa "Listas y listos para la escuela" 

Fecha de Elaboración: 

Combate ala 
• Desigualdad 
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Gu~l~j~ra · 

,~ 

'-------e,,)(~>------' 
<: 

.) 

preescetar, pñrnarta y 
,,_ secundarla 

F . "\ 
Entregan paquetes 

escolares a los 
esrudlantes de nwcl 

padres, madres o 
persona adrnta con !a 

docurrumtacron 
requerida 

Entregan soporte 
documentll de la 

entrega de paquetes 
escolares 

Rei.tísan la 
doél.lílTlent.a:eííón y el 
listado de entrega 

/ ..... 
Reciben ~stado y 
document.acííón 
solicitada en !a 
entrega de los 

paquetes escolares ... ). 

Cobi~nHJ. de Gt.H~dal~jar~ 
~~~...ffl'~~~~....#'~ 

¿ 
Cornpmeban la 

entrega de paquetes 
escolares 

r 

Reciben paquetes 
escolares 

Revisan la 
doeumentacón y los 

liisfaa:los 

Reciben soporte 
documental de 

entregas. de paquet..es ~ 
escotares 

r 

¿Se terrrnna la 
designacíón? 

J 

,-----+ entrega y recepeíón 
de mareríal 

' Convocan a enlaces 
para apoyo o 

actividades logísticas 

Programan la 
descarga de material 1-----1----1 

en las escuelas 

Apmbadónde 
enlaces vok!!rtarioo 

J 

¿Temlina 
la entrega 

de paquetes 
escolares? 

Coordinadores de enlace Enlaces Voluntarios/Escuelas 
Entrega de paquetes escolares segunda etapa (parle dos) 

Jefatura Llsta.s y listos para la escuela 

Entrega de paquetes escolares segunda etapa (parte dos) 
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Coordinación o Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Jefatura: Unidad de enlace, atención, canalización y apoyo a 
personas en situación de calle 

Área: - Unidad de enlace, atención, canaüzacíón y apoyo a 
personas en situación de calle 

Procedimiento: Atención, canalización y apoyo a personas. en 
situación de calle a través de operativos habituales 

Código de procedimiento: CGCAD-CODE-P-01-7 4 
' 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Estefani Belén González Castillo 

Responsable del área que Osear Gerardo Sotomayor Guerrero Revisó: 

Titular de la Jefatura que Osear Gerardo Sotomayor Guerrero Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización:. Junio 2025 

Persona 'que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Jefatura que Autoriza: 

• Combate a la 
Desigualdad 



M~mAal de Pr~cedlr~lent~~ 
Gobierno de Gu@d~l~~i~r~ 

Se !\es h.rind:a. ~nfo.1C1Ttación 
de las dependencias doru::l'e 

puede acudir cuan.do 
reqlilleira apo>:f•O 

Se. lle brinda ~ as;iSJt:en.c::i'a. ) 
en e1 tr~arlo a las ' 

d¡versas dependencias 
paJra ;gairantizar fia 1 

contii.rTu~ad de su ate.ne~ Se toma e>.ridencia. fcl:ográfOC:a""¡ 1 que se weafiíz:o ~a c;;;una1iizaciíón, 1 1 para. ~a mtegiración a su ¡ 
i expedi;ente 

Se P'l"esema a !as peirsorias al 
, area correspondiente paira su l deb;da; atención 

Si NO 

Se ofrece apoy<::< según ras 
necesidades. que mencionan 

Se obtienen sus datos 
.gen.erares paira. fa claboraci.ón 

de expediíen~es y e! 
seguiimienia de cada caso 

Se entre'i.ñsra. para. esclLliCha!' y 
e>.r:aluar su,s necesida~....s 

Se ;rerui:za e1 abordaje y !a 
p;resentación de ~a Un~dad 

Se identifica a pe.FSOnaoS que 
irequiieran ape<>:f·O 

Uiiicia !'er.....offiOO. en zonas con 
ai!ta. incl!der.cra de pers.or.as en 

situación ·de. caWlle 

9 
Dependencias GUbernamentales y/-0 

J'l.s!OCUJ.uiones Civiles 
Unidad de Enilaue Atenció,n, Canalizaoión y .Apoyo 

a Personas en Situación de. Cal:te 

Atención, canalización y apoyo a personas en situación de 
calle a través de operativos habituales 
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Titular de la Jefatura que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Osear Gerardo Sotomayor Guerrero Titular de la Jefatura que 
Autoriza: 

Osear Gerardo Sotomayor Guerrero Responsable del área que 
Revisó: 

Estefani Belén González Castillo Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-CODE-P-01-75 Código de procedimiento: 

Operativos por reportes ciudadanos y otras 
dependencias Procedimiento: 

Unidad de enlace, atención, canalización y apoyo a 
personas en situación de calle Área: 

Unidad de enlace, atención, canalización y apoyo a 
personas en situación de calle Jefatura: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

• Combate a la 
Desigualdad 



Se roma eoildencia 
fotográfica que se realizo !a 

canalización, para la 
integración a su expedrenre 

"' 

Se Ies oonda 
lnformación de las 

dependencias 
doodepuede 
acudir cuando 
requ~era apoyo 

Se !e brinda !a 
asistenesa en el 
traslado a las 

diversas Se presenta a las personas 
f+------J1<1 al área. corresponcsente para 

dependencias para su debida atención 
ga.:ranttzarla 

continuidad de su 
atención 

SI NO 

Se ofrece aprryo según las 
necessdades ·que mencionan 

Se obtienen sus datas 
generales para la 

elaboración de expedientes y 
ei seguimiento de carla caso 

Elaboran los. reportes para 
sos dependencias 
correspcndserrtes 

Se realiza el abordaje y la 
presentación de !a Unidad 

Se roenfilk:a a personas que 
requ1eran apzy¡o 

Se solicita el apoyo para el 
operativo a la Comisarfa de la 1---+-------------------+--•i Se !es nofilica la lnformación 

Polida de Gdl y Servicios Públicos general del operativo 
Municipales 

Se recibe reporte ciudadano 
yio por otras dependencias 

Oependenmas Gubernamentales yfo Comisaria de la Policía de Guadalajara y 
Asociaciones Civiles Servicios PúbliGos Munici 

Operativos pot" reportes ciudadanos u otras dependenctae 

Operativos por reportes ciudadanos y otras dependencias 



M~rm~l de Prtl~~dlmiento$ 
Gobi~rr~o de Guadal~jZ1;ra 

1 
1 

1 

1 

M\'PA. KAAINA MATA. l"l!ANANDel! 
tl!Rl!CTQM 00 ABCIJR$0$ H!JMANQS 

NOMeM 
COOr<QIN!<DQRA GION!l!W., t'!E COMBATE A t.A 

DS!il!OIJALOAD 

NQMtME 
t11'tJV.A 00 1.AJl!Pi'>TIJRA DI! i!NLACI! 

AOM!NITTAAT!VQ i:I!! .. ,, COQROl"""CIÓN oe 
C0"1i!ATE A 1.A D$1!1Di.JALDÁD 

De oe <'.iiUAflALAJARA. JAL. , A 

_ F.!~ $USTlTUCION DE: 

NO. De EMt'l.eAOO 1 1 ._ 
1 1 

INCAPACIOAO !'>E:RMANENTE 

1. él 1 1"ERMINO OE CONTRATO ¡:¡¡:¡:::] PENSIÓN POR EOAO 

1 o ~ CAMBIO oe DEPENDENCIA ~ INHAall..lTA.CIÓN 

l ,Q $ PENSIÓN POR JUBILACIÓN ~ OE$TITUCIÓN 

t Q 4 _ 1 ! PENSIÓN POR. INVALIDEZ UiJ:] AEIANOONO DE EMPLEO 

~;;:MllPIO~~Á!l.!.o~:W. : PLESTO 

I PfaCHA Epeéf_lVIPA!.:! .. I 1 ' - ··· ·. 1 Ol~li~t<:lN 

1 o 9 1 
1 ' o 1 
1 1 1 1 

-1 1 2 1 

RENUNCIA 

cese 
FALLECIMIENTO 

:- 
1 NOMBRE. y TE.LeFONO oe EMERGENCIA ; 

1 1 
sexo f LUGAR-Y FECHA Oft NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD EDAO ESTADO CIVIL 

2," A L T A S I R E N o V A ~ 1 o N 

PROVISIONAi.. 1 D D 
TEMPORAL 

POR.Til'ZMPO 
TÉRMINO 

INTERINO SUF'SRNUMSRARIO 1 D D 
INICIO 

TEMPOf!AI.. 
POR.OBRA 
DETERMINADA 

D D o CONFIANZA 

VICilliiNCIA 
1 1 

Nó. OE EMPl..f!APOI 
1 

i-----R ... F ... s, _,_....,...._ ... , 1 :; cuRg 1 ~ E::] ;i-----P_,.u ... es..,,T_o..._ __ --f 

: APELLIOOPAt~RNO, MAfití\NO, NOMaFti'Wiil : SUlilLDOaASE M!:NsUAL :1 1- _N_o_._AF_n_.1A_c_16_N_. _1.M_.s s._-1 

1.~ 1 o e N 1 1F1v_Au1 o N 
RENOVACfóNI! 

Por este conducto me permito solicitar la (el) slgUiente; 
AL TAi! BAJAr! CAMBtor-J 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUClONAL DE GUADALAJARA 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA y MOVIMIENTO oa PERSONAL 

1:4>•1!'<!',it.eit"'~ )',~ 
., ..... lílf''t"t.f"l,,. 1!-~ 

Propuesta y movimiento de personal 

• Combate a la 
Desigualdad 
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Gobi~rno d111 Gti~datajara 

........ 
A.IMde-~tsóif.~~"*~ 

______ _,,.w;.,..._,.....,""""'~..SOCW....u.,,,_,,., 

_[O 

~PnAACQtd#lui~~m<iqt$-~ttWti.f*'.aN~~*t~~Llt~lil•m~~~~1111i,~i4orPt)~~-l4:Ct.M!'~~GiltMl,._f4ff~~-Uri~ft)w~.~~.J''-: 
~~Ge~•~•k-~-.to~~~.t~QOlwr.,.ypani~s.tvil!QtW~Oll4ti!'l:ÉIUMJi:t.-~A-yMtti1,~,l\U1t•faMr4.~· 

·~n__ C~icf;~púb.1icct5~Q1N~r-~t#~~-~oddo~~~~~~--~~-~M~.itll'iifeP'~~ 
!00~$~fUiJ)f61:1M'~~~y~~{Kl;t'~~~QW.!ii~(1(<41át;~-~~~~tle~~'9Q. 
;::~.m.k,,'1t.1Jt~~~d.flírrno;~~~°'~..,,~~~~Róf'6Qd~·w~~~~~t:fl:.~~WJC<.~~w;p'~ot~.,.r!/f 

~~1'.!~~-o~·m~°""~ªbs"""""'""-~irastst»':Jtf~.~Hm~fAV101'!'lffflW1.6~~~Mftt-.= 
~doh~~~aun~~~~~---~'*~~-~~~~~~itl~qt,ol!!!!'~ht!>;-~M$:y~~~ 
~~~f.lt!T"~*º~--~i¡is~.~~~PQr~®"_i!;11-~~f4~lM~~~lt'~llln.~et~ 
E>'tC.tl#l.:M".~IJ!)Mf-.1i:f«·~~·~·~~pqt-~~~~·i¡j.$!\~~»llf~O·jU.f;'.~IWfM1f.~~-~."' 

A-Af_t;OJMtft-~A.•mt~ii~~-d•T~~.t~to-.iú::.~•ta.tf6ttil.lt.~~ 
..,..AttiWJ"a..f't,,,CU~$!~nlit<:ief~~Qolli1flg:)~_~~'*!t~·iJMG."$fñ®9~~.~~~-Y~,<dA¡tl(!~.~~'r4~1~~~;)' 
~nt<.'#t#i1J.9h-~dit:4'l~.Y~fWtdlJf#l$~(ji»~f"~~;:.;x:to::ia·t:tf~qt.11e-fai·_~~~HM~eJ~~da!-~.~ 
IYA~tte:.Sl'~.~~ll~~~M~!;-.JvP6m'lf~·óllOt~·~~/#"fífi~j)Qt'~~~~tifl.lCtJii~~·~~-#Of~~m~~ 
~.liV~OP.~.~- ;<- 
~~~;:,+n1{~1)~.-~$~~~fk/,~·p(JIJiM~~M~or.-'.Vli~hW~~~~-.o~•~lt!fl;-~. 
~®""'b$~t;i,~~t6;-~ltl;--A1i.ió/.'llftVií:.llilt·~-!J«~CQn-".fi.[~d&a.~.ala_,,.offl~~~11·.5Uf$:1W$'~t8~M~l1ft.OOffif'~~~~ 
~Mt-·~~tá.lJl)~-~M~~-~~,"" 

·· ·· · · - ~ - · "" · · - · 1~ n+c::;n:naect• o llllOVtliNE#TO. H ,.~ ~=-------- ·r·;;;;;-·r· 
- [==:] :=.a 

Mtl'.._~rina ~FiHTd:~ 

~i:k~HUtmt.nó4> 
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I" •• .f¡' f', •btnr<'t)•t~t (.>~q 1\q.;'!.t':\'l, 
¡ l,·,'.d:td Í'<1 knini~;t•r \~t i•,;a f.¡-1_:-.f.11 rn.r. (~ qL 1 H~ ( nn<'ha<:;, r1<Mt~n, Cu;1d .. 1ll'ljtH a, }.lL 
< n,1d."1l l~,1f :\ gc~b.t)\...-: 

• 
Vo.Bo. Inventarlos 

vo.se. Vehíeulos 

NOMBRE 
Jefe de Enlace Administrativo de la 

Coordinación General de COmbate a la Destgualdad 

ATENTAMENTE 
FECHA r en Guadalajara, Jalisco. 

Es menester hacer de su conocimiento que, a partir de lil fecha que se expiden las constanclas, no se 
exime de la responsabilidad sobre euak¡uler tipo de adeudo: multa, siniestro, robo o extravío de bienes, 
convenios de pagos pendientes y todas tas- demás responi>abilfdades que se reflejen en fecha posterior; 
las anteríores contraídas conforme a to establecido- en la Ley de Responsabllidades Políticas y 
Administrativas del Estado de Jallsco y toda la demás normatiVldad aplicable. 

También se deberá prever lo establecido en el artículo 'J.7, 28 y 29 de la Ley de Entrega - Recepción del 
Estado de Jalisco y sus Municipios. 

De igual forma, cabe aclarar que la presente, no constituye ninguna limitativa de responsabilidad 
administrativa derivada de la· actuacl6n del Servidor Público, por lo que si posterior a la firma de Ja 
presente, se encuentran Irregularidades en el desempeño de su función, ya sea por, conflicto de 
intereses, faltas administrativas, actos viciados o cualquter otro hecho Imputable que la c. NOMBRE, se 
le seguirá de conformidad con la Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de 
Jalisco. 

Por este conducto, el NOMBRE, Titular de la Jefatura de Enlace Administrativo de la COORDXNACIÓN 
GENERAL DE XXXXXXXXXXXXX del H. Ayuntamiento de Guadalajara, hace constar que la c. 
NOMBRE quien se desempeñaba con número de empleado XXXX puesto XXXXXXX y categoría de 
X.XXX, adscrita a fa COORDINACIÓN GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD, ahora en el 
proceso de baja por :XXXXXX a partir dél FECHA, con fundamento al artículo 22, Fracción t. "Por 
jubilación", de la Ley para los Servidores Póblicos del Estado de Jalisco v sus Municipios, a la 
fecha del día de hoy, NO presenta dentro de los registros de este Municipio, adeudo a su cargo, por 
concepto de: Gastos a Comprobar, Fondo Revolvente, Adeudo por daños causados al Patrimonio 
Munlcfpal, Infracciones o Multas impuestas por autoridad competente o por falta de presentación de su 
Declaracrón Patrimonial, por lo que es procedente el pago de su finiquito, 

Así mismo, que la c. NOMBRE, declara que el día de hoy, el Municipio de Guadalajara no tiene ninguna 
obll9adón pendiente para con ella, por concepto de salarlo, vacaciones, horas extras, ni ninguna otra 
derivada de su relación laboral con el Municipio. 

A QUIEN CORRESPONDA: 

CARTA NO ADEUDO 
- • Combate a la u.u Desigualdad 

., Combate a la 
· Desigualdad 



,..., ,,. .,,., , •• , vlJ 
Combate a la Deala1,1aldad 

LIC.MARIO ALBERTO ESPINOSA ZARAGOZA 

AUTORIZO 

ENTRA.DA I SALIDA, FUERA OE HORARIO t--::.:F-::E:::'CH:'--:Ai:-:--ili-;:-:7'-::::-.:-"l'-----..~.,,-,.--_,_.---l 
ENTRAPA 1 SALIDA 1 IHORA 

POAl;LO!A 1 
ONOMASTICO 

TOMA El OIA I· 

P~RMISO POR AéOMPAfllAMIENTO 
TOMAELOIA I 

A CUENTA DE VACACIONES 
1 Pecha: 

CHA ECONOMICO 
1 1 

POl\ELOIA 1 
TIEMPO POR TIEMPO 

DELOIA 1 

Fecha 

Nombre: 
Nombramianto: 
N" de Empleado: 

OOOROINACION DE COMBATE A LA DESIGUALDAD • 
ENLACE ADMINISTRATIVO 

Gobierno. de Gu@d.al~j~r~ 
~--~#~..#.· w~""""'~"""""' 

• Combate a la 
Desigualdad 



M~~~~l de P~'oii:E1a1:m¡1e:~1cos 
Cobiern~ de Gú~d~l~jar~ ~~~~~~~~ 

Ue'.Mri!Albel'IO&plll0$lbirr(ICa 
'lffú&rlltíaJtwutallt~~dl!ll ~~-~·-~ 

1 1 1 

1 ¡ 
1 1 

l 

:ttt.llli Uo.ll!ll llo.Dk ""~bit 1u!c.lllt, ¡ 1n.llfJ, 

1 
¡ 

i ¡ 

AlN4401Mconliollll.ldo;lt~i!fFfü~lltl0$..om~-dos<hlfl"l't<lMldtbat.iCilctttotlJ4'f;ttn11t~~lv<t.p•ll•••tl•o!olieorinac16n~11t~•I• 
~ .. 11111e11o~111>í!l•~~im·cr.i.iu~~11tn.lliljllo.1~0.~ 11"*'dlu: 
.,.,..,,.,_ .... __ úl .. _U_"1'~-· <1>-J@_"'°_l">"~ ....... ÓI-.- - ...... .- . .,.., ..... """""' 
}~Ol~óudit~pn11t~•-·~-~!'A'tlftói"t;t~~~~:t1pcltt'á:~f#1tt:"-4«ritt«icfftm.~•tf~ 
iJ.~~'*'•-•tMM~~~~-~#wfdArA,•w.4.~~:N.;•~•-~~iíli.~t1t1:t~dit~~~-~#:•<:m~~Wi'!:d~ 
:t.~«~•k1t~~~i#"~l'f1~-B~~-~it't<~~-~1•~·~~1t~~pilf¡llp~ 
w: .... ~~ilffl'~~--~~~IW~_..DMl!'#:it~*-~~-~d¡lf!ii'f~ mt~4t!JJ...,_tl(d'Wu!J!$ii!l7WM'#~~~A~~-~~lflf 
-~Ol-IMt~.,• 

. ¡Ir J • ~ewrsoi; 
~¡ Humano~ . ......,_; 

lillrt.·lúmllll!ll~ 
tlltecdO!ldf~llllmJM' 
t>m-. 

GOSIW00!~~-2021' 
AlllllHi$1!IACIÓllElíllKWN;iOO 

tlfl!fCtlÓll~ RECURSOS lMIANOS 
ÁMAlletilHtlll)l.OO~ 

f< Combate a la 
Desigualdad 



Gobi~rTK~ de Guadal~jEu~ ~~~ 

Ur<.~~~r.tqoa 
TllMt dtii--·ll'Ml<t ~d<-~~ -~·-~ 

·I 

1 l 
J 

! ¡ ¡ 

¡..¡..::::.._· _· .. _. r _·~_··_· ¡..' _- __ · __ _:::_ ""'* :.l>.Oi< 

!ti 
~ i 

1 

Y'"'oi-:Ulf<llf;~~-Ttlllojo;hl~dlt~it,que•ll•4lct:";\l""""'*'!l.·Si~l/!ií~~~dt~-<i0$~de~ 
-o!IOIOOll!tF'\"'"1~ .... dlt!lll!lft-lillla"'10.~1-~h·..-<f#;-W~41~át!'-~#-""!ll~dt~S'o>~ 
mc<libl'i<!t~~:le~fM'*"~~¡>llf~·~'i--óQl>ll~t~•-q¡a#l!'iil>.ilal-itllft<tióil<ll~~ .. 

'Mi:>íó'IO.•i.o;;M..,_~quf~R'M<ft~-~-~éW<ila...;n~-¡f'>@~ .... :le~<lfi~¡jj;¡~-~-°"Íd-i¡<rll#-a>t 
-~."1¡l!Jlle/~l¡<it.l)fllll#ll~-itliltiM~m-cw.""~<i<!iw.@il.1!0®oai0,~~~l'llU-<lfb$-~.-~~W 
.;111m•(do~~IO<~'l"!I.,,_~.-. · · 
~UllW-rn>P'Aimiw#lllO<lllitl-"111!4~~/lfJt--tlflW.;,;-,,~.;wHt!W$!1«~ólo!~Mml.ey-~~ia<-.¡oo~~ 
<li>fMt,dtfff-•M.1'fl";el!,._~-~lill~M!t~--~-4J-~:le-· 

~lúil.01Jt$!11<1IU<IO,li'-·tl~.t.1"~~~!lfl~~·-~-·~~~·J¡¡~~-~· 
-~~onl!U<all>~Mtl~«l!ltlii\#tM!l.!l~~"*ótl~<l«~'fm~il"O•lli..- 

lillt.~-~ ~--~ .....- 

G®1e1W1®Gua~2nl4 .20u 
Mldol-•-!óa 

lllto<eió•<I<~~ 
ÁMf!tc~dl!~ 

Reporte de vacaciones periodo ordinario 

• Crm~bate. a la 
· Des1guald~d 
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1 
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!lh.Kllinl!l!INFt- ~ ... RR-.-- 
"-""" 

Goblttpq de G\mlllaj.m ~ .m¡ 
~dtAl<u-1~ 

w•c:-.t•leído• 

Reporte de vacaciones fuera de periodo 

• Combate a la 
Desigualdad 
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1 ¡¡¡ m ar 
1 1 

1 ¡ i i j 

1 1 
1 

1 1 
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1 1 ! 
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Directottdt~~ 
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Lty~lci!.Smtlk>m~de!E$lidodl>Jilbl»y$11$~,que11tlmdlee: 

• Combate a la 
Desigualdad 
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c.e.p, Expediénta 
Realiió. Monfca Vazquez ext. 1498 

Lic. Mario Alberto Espinosa Zaragoza 
Titular de la Jefatura de Enlace Administrativo 

De la Coordinación General de COmbate a la Desl'guafdad 

Atentamente 

"2025, Afio de Guadalajara, todas y todos por una ciudad limpia"' 

Guadalajara, Jal.1 a 

Sin otro particular por el momento quedo a sus órdenes para cualquier aclaración 
al respecto. 

Agradezco de antemano su atención y apoyo. 

Va que entrego justificante médico, dieho to anterior se solicita el reembolso 
correspondiente. 

Aunado el presente a un cordial saludo, me dirijo a usted de la manera más atenta en 
referencia al C. con número de empleado •••.• y nombramiento de con la 
finalidad de su valiosa intervención para el formato de falta recibido con número de follo 
007458 el día ....... del presente año. 

AT'N Mtro. Marco Tulio Gutléfrni Gontále;e 
Jefe de la Unidad de Control de Incldencjas 

Mtra. KAfUNA MATA FERNANOEZ 
Oirectora de Rec:orsos Humanos 
Presente 

JEFATURA OE ENLACE ADMINISTRATIVO 
OFICIO CGCO/J.EA/R.H.(HS/2023 

m . Combato a la 14i1 Desiguald~d 

• Combate.ª la 
· Desiguald~d 
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c.c.p, Expediente 
Reallz6. Monica Vazquez ext, 1498 

Lic. Mario Alberto Espinosa Zaragoza 
Titular de la Jefatura de Enlace Administrativo 

De la Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Atentamente 

"2025, Afto de Guadalajara, todas y todos por una ciudad limpia" 

Guadalajara, Jal., a 

Sin otro particular, quedamos a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al respecto. 

Fl)rmatos dé la UMF I HGl de 
Poalble Riesgo de Trabajo 

Fotrnato Notas médlcail 
"Sf 1" lrdclilí!JS 

Fecha del Probable 
Rleqo de Trabajo 

AneKO 1 
(Fe<:hade 

elaboratlón) 

Con un cordial saludo y con base en el Convenio de Regularización de los Trabajadores al 
Servicio del Gobierno del Estado de Jalisco de fecha 09 da septiembre de 1998, le hago llegar 
el reporte de Entrega de Anexo 1 "Datos Complementarios para la Opinión Técníco~Médlca de 
Probable Accidente de Trabajo en Trabajadores al Servicio de las Administraciones Pública 
Federal, Entidades Federativas y Municipios (Modalidad 38)" del servidor público con 
categorra de número de empleado y nombramiento , adscrito a la Dirección 
de , perteneciente a la Coordinación adjuntando documentación registrada en 
la siguiente tabla: 

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

Mtra. KARINA MATA FERNANDEZ 
Directora de Recursos Humanos 
Presente 

OFICIO . 
Guadalajara, Jal., . 

Asunto: Se remite Anexo 1. 

EN HOJA MEMBRETADA DE LA DEPENDENCIA QUE CORRESPONDA 

• Ccm~hate. a la 
Desigualdad 
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.Nomb«J y fimta. 
TIM.at d$1 Enl•e& Ac:lmlrri!ltrafütt> 

Nombre y fitma. 
Ár&a Ac:Jmmi.uatwa Conform. 

Hombr• y fitma 
r1tu1ar de la O.pend•rn:ia 

Nombtit y firma 
Titular C. la PlrtlCCtón 

Capttmsta 1 1 

Carrtklad de l!'lmuebies qua resguarda la Unidad F«ls¡:¡ol'ltlable (UR) 
con reporm de: 

C3ntldad da lnrrn,¡e!)!;¡¡s que t~wmfa yuti!iza la Unidad Responsable 
{UR}con: 

Invadidos 

OTROS Carta de 
Re uardo 

UNIOAD RESPONSABLE' 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA [fJ •Patrimonio 



Nombre y firma 
Tltufar del ern<ICQ MminlstnWVQ 

Nombre y firma 
Afea Admfnisuatlva CónfOl'Jl1e 

Nornbm y firma 
Titular de la OÍtpi!ndencla 

Homln9 y flrma 
Titulat de llJ Olnícelórt 

cantidad de muebles que ingresal'Otl a su Unidad Respot1t1able {~) 
según tipo de adquisición: 

HOMBRE DEL RESPOHSABI.! 
ADMINISTRATIVO lnúmero de emni-tfol 

HOMERO DE LA DePalOENCIA: 

MUNICIPIO DE GUAOALAJARA 
INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES 

• Combate a la 
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N° DE EMPLEADO DESTINO 

N" DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO __ ~ 

UBICACIÓN (DOMICILIO) 

NOTA; fA VQR DE ANULM LQSCAMPQS NO y'TlUZAOOS 

RECIBE ENTREGA 

DE 2024 A 

OBSERVACIONES: 

GUAOALAJARA, JALISCO 

___ e! mobiri.ario arriba descrtto. RE C tB f: _;_ 

'---'-------..L...-----..L.-- .. ---~-'--------_J 

4 

RECIBO DE RESGUARDO PR.OVISIONAL 
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f"CITl'latoBM.()(tt 

Nota: E;rtel ~de~ de uso ~do, ol Número Pal.Ji!'OOl'rial ~a~ en las cartas de ret¡¡¡U3fdo-oa cad<\ uoo de !0$ ~tes. 

NOMME Y FIRMA 
ENLACE~TIVO 

NOMBRE 'f FIRMA 
JEFE IHMEOfATO 

FIRMA DEL RESGUARDANTE 

El ~r f>UbUco que firtlltl como resguarnant& se obliga a~ y~ los ~ edquirtertdo 18$ responsabl!lttades que 
se ~nm p~ en al ftaglamf.Joto de r"atr1mofl!O del Munclplo de Guadalajara. a$! como lo demás qve le confieran la 

riormatívkiad licabfe, 

CARTA DE RESGUARDO lNDMOUAL. DE BIENES MUEBLES . '. c.uada 
MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2024-2027 

Carta de resguardo individual de bienes muebles 

• Co~bate a la 
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Mxmu~l d~ Pr~~edlmient~s 
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CC«t.11naciólt~11$1JJde-M~e~16nGu~ 
Olm:cióll ®Patrimonio 

Oepartamentn da Mlléllletl 
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FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDlAIO 

DIRECTOR DE AREA . ENLACE ADMINISTRATIVO 

Cabe señalar que el presente documento no exime de responsabilidad administrativa al 
servidor público ni a cada una da las áreas de adscripción, jefes inmediatos y enlaces 
administrativos en caso de que con posterioridad, se detecten irregularidades en su 
desempeño. En tal caso. se procederá conforme a la Ley de Responsabilidades 
Políticas y Administrativas.del Estado de Jalisco. 

En caso de que el servidor público conserve vehícufo(s) bajo su resguardo. deberá 
anexar resguardo{s) actualizado(s) y flrmado{s} por el Titular, Administrativo y el nuevo 
resguardante de la Dependencia respecto a los vehículos correspondientes. 

o Cédulas de registro de bienes inmuebles a su nombre. 

o Multas o recargos por infracciones de tránsito en vehículos oficiales o siniestros 
pendientes de pago; asímismoJ se verificó en la bitácora oficial de vehículos que, 
en caso de haber utilizado vehículos oficiales que no estuvieran bajo su 
resguardo por necesidades del servicio, tampoco se registran infracciones o 
adeudos derivados de su uso. 

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

o Daños a bienes muebles, inmuebfes o vehículos oficiales del Municipio. 

Después de hacer una búsqueda en los archivos físicos y electrónicos, se determinó 
que NO presenta adeudo alguno ante esta Dirección por los siguientes conceptos: 

La persona servidora pública: 
Número de empleado: 
Nombramiento: 
Tipo de plaza: 
Adscripción: 

Con fundamento a to dispuesto . en el al articulo 231 del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, así coma lo dispuesto en los artículos 9, 24, 26, 34 y 80 del 
Reglamento de Patrimonio del Municipio de Guadalajara. hago constar que: 

hill . . SOLICITUD DE CARTA DE NO ADEUDO 
l_~ t Patrimonio 
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TAMB!EN OE1i!ERAN Ellffl<liGAAl.,O PI: MANERA l'J$lCA, CON SUS 006tQAS. F!RMM. A i..A OIRECClóN DE PATRIMONiO, 

- 
INFORME ANUAL oe \IEHICULO$ 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BB~B), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

. Código del formato 

• Combate a la 
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Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a· los asuntos de los 
empleados, y también a la serie ordenada de actuaciones administrativas. 

Dispersión económica: Es un proceso que permite realizar pagos o depósitos a 
diferentes personas en una sola operación bancaria. 

Día onomástico: Es el día que tiene derecho un empleado o servidor público para gozar 
del mismo, con motivo de su cumpleaños. 

Día económico: Es el día pagado de descanso que tiene derecho un empleado o 
servidor público cuando lo requiera. 

Derechos ARCO: Toda persona tiene derecho a la salvaguarda de su información 
personal y además, al acceso, rectificación, cancelación y oposición (ARCO) de los 
mismos, en términos del artículo 16, párrafo segundo de la Constitución. 

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

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

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

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

· Contrato: Es un acuerdo de voluntades entre dos personas físicas o jurídicas que 
expresa derechos y obligaciones en un mismo asunto. 

Comisión: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, para que ejecute 
algún encargo o asunto propio del gobierno. 

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

Acción jurídica: Es la facultad de impulsar la actividad o conducta para hacer vale la 
pretensión que integra la demanda o escrito jurídico que sea presentado. 

Acceso a la información: Derecho de consulta de datos e información clave en poder del 
gobierno o ente público. 

• Combata a la 
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Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta que permite vincular los 
distintos instrumentos para el diseño, organización, ejecución, seguimiento, evaluación y 
mejora de los Programas presupuestarios. 

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

Manual de organización: Es una recopilación de información que explica la estructura de 
una organización en términos de división del trabajo, creación de departamentos y 
distribución de responsabilidad, de manera jerárquica. 

LSPEM: Ley de Servidores Públicos del Estado y sus Municipios. 

ITEI: Instituto de Transparencia, Información Pública y Protección de Datos Personales. 
Licencia: es un permiso para ausentarse por un periodo más o menos prolongado del 

. trabajo, pero sin recibir un salario. 

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

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

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

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

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

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

Fondo revolvente: Gasto asignado para su aplicación durante el ejercicio presupuesta! 
vigente que permite solventar necesidades mínimas 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 licitación pública o adjudicación 
directa. 

., Combate a la 
· Desigualdad 

Fianza o póliza: Contrato de garantía que se otorga para asegurar el cumplimiento de la 
obli.gaciones contraídas por el proveedor, misma que será expedida por una institución 
autorizada en el Estado. 



Recurso Revisión: 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 información y 
datos personales. 

Recurso de Protección ·de Datos Personales: Es el derecho a solicitar ante el sujeto 
obligado el Acceso, Rectificación, Cancelación u Oposición (ARCO) sobre el tratamiento 
de sus datos. 

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

Proveedor: Toda persona que suministre mercancías, materias primas y demás bienes 
muebles, proporcione bienes inmuebles en arrendamiento o preste servicios a la 
Administración. 

Protección de datos: Se refiere a estrategias y procesos de seguridad que ayudan a 
proteger datos confidenciales frente a corrupción, vulneración y pérdida. Las amenazas a 
datos confidenciales incluyen incidentes de vulneración y pérdida de datos. 

Presupuesto: Es el dinero que se necesita para hacer frente a cierto número de gastos 
necesarios para la operación y la realización de los programas de gobierno. 

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

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

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

Opinión técnica: Es un análisis emitido por de una persona versada en asuntos de 
interés generalmente especializados sobre determinada materia, a fin de esclarecer o 
explicar las especiales características de_un hecho, un dato o un fenómeno acontecido. 

Opinión jurídica: Es un análisis objetivo de una posición jurídica por un tribunal, un 
funcionario judicial o un experto jurídico. Es una solución indispensable en situaciones 
que requieren soluciones claras a cuestiones específicas. 
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Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un periodo de tiempo, 
en la relación laboral del empleado con el gobierno y que afectan su salario, tipo de plaza 
nombramiento, o comisión. 



Vacaciones: SO[l el periodo de descanso que todos empleados o servidores públicos 
tienen derecho al año. 

Transparencia: es la cualidad de un gobierno, empresa, organización o persona de ser 
abierta en la divulgación de información, normas, planes, procesos y acciones. 

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

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

Responsabilidad laboral: Es el comprorníso que debe asumir el empleado o servidor 
público en su relación de trabajo en el gobierno. 

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

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

Requisición: Trámite necesario para la adqutslcjón de un bien o servicio necesario para 
la operatividad. 
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Recurso de Transparencia: Medio legal interpuesto ante el ITEI al sujeto obligado qu 
no tiene o tiene incompleta su información fundamental. 



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

Combate a la Desigualdad CGCAD-CODE-MP-01-0825, fecha de elaboración: Marzo 2022, fecha de 

actualización: Agosto 2025, Versión: 01 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la 'Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

Lic. l.ilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 
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