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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual

procedimientos

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

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

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

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

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

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

Ir{•• , .. �;¡j .. ;i:11111] 
-·--

l9fmfil[i] 

Coordinación General 

• 

Despacho de la Coordinación General 

Integración Administrativa y CDCAD-CODE-P-01-01 
Operativa de las Áreas de 
la Coordinación 

Oficialía de partes 

Recepción, seguimiento y CDCAD-CODE-P-01-02 
contestación de oficios 
Enlace Administrativo 

•• 

12 

14 

Planeación, Programación y Seguimiento 

Recepción y seguimiento CDCAD-CODE-P-01-03 16 

de oficios 
Coadyuvar en elaboración CDCAD-CODE-P-01-04 18 

del Plan Municipal de 
Desarrollo y Gobernanza 
Elaboración de Matriz de CDCAD-CODE-P-01-05 20 

Indicadores de Resultado 
Seguimiento a los CDCAD-CODE-P-01-06 22 

indicadores e informes de 
los programas sociales 
Manuales de organización CDCAD-CODE-P-01-07 24 

y procedimientos de la 
Coordinación 
Reglas de operación y CDCAD-CODE-P-01-08 27 
convocatorias de los 
programas sociales 

Recursos Financieros 

Recepción y seguimiento CDCAD-CODE-P-01-09 30 
de oficios 
Elaboración del Proyecto CDCAD-CODE-P-01-1 O 32 
de Presupuesto de la 
dependencia 
Trámite de requisición de CDCAD-CODE-P-01-11 34 

compra de bien o servicio 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 
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Solicitud para la 

elaboración de contratos 

Trámite del pago de la 

orden de compra 

Gestión para la dispersión 

económica a beneficiarios 

de los programas sociales 

Ejercicio del fondo 

revolvente 

Trámite de gasto a 

comprobar 

Recepción de bienes o 

servicios contratados 

Recepción y seguimiento 

de oficios 

Solicitud de comisión del 

personal 

Aplicación de movimientos 

de personal 

Licencia y permiso sin goce 

de sueldo 

Licencia al cargo artículo 

61 de la LSPEM 

Carta de no adeudo 

Procedimiento de 

responsabilidad laboral 

artículo 26 de la LSPEM 

Solicitud de prestadores de 

servicios y prácticas 

profesionales 

Solicitud de día onomástico 

Solicitud de día económico 

Solicitud y/o modificación 

de vacaciones 

Incapacidad del personal 

CDCAD-CODE-P-01-12 36 

CDCAD-CODE-P-01-13 39 

CDCAD-CODE-P-01-14 41 

CDCAD-CODE-P-01-15 43 

CDCAD-CODE-P-01-16 45 

CDCAD-CODE-P-01-17 47 

Recursos Humanos 

CDCAD-CODE-P-01-18 49 

CDCAD-CODE-P-01-19 51 

CDCAD-CODE-P-01-20 53 

CDCAD-CODE-P-01-21 55 

CDCAD-CODE-P-01-22 57 

CDCAD-CODE-P-01-23 59 

CDCAD-CODE-P-01-24 61 

CDCAD-CODE-P-01-25 63 

CDCAD-CODE-P-01-26 65 

CDCAD-CODE-P-01-27 67 

CDCAD-CODE-P-01-28 69 

CDCAD-CODE-P-01-29 72 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

,, . 
f".. 

,1�� 
-
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Trámite de incidencia por CDCAD-CODE-P-01-30 74 No ,_ 

falta/retardo 

Trámite de reembolso por CDCAD-CODE-P-01-31 76 No 

descuento 

Llenado de formato de CDCAD-CODE-P-01-32 78 No 

riesgo de trabajo ST -7 

Integración del expediente CDCAD-CODE-P-01-33 80 No 

del personal 

Recursos Materiales 

Recepción y seguimiento CDCAD-CODE-P-01-34 82 No 

de oficios 

Control de inventario CDCAD-CODE-P-01-35 84 No 

Gestión para el CDCAD-CODE-P-01-36 86 No 

mantenimiento y 
reparación de equipo de 

copiado 

Gestión para el CDCAD-CODE-P-01-37 88 No 

mantenimiento y 
reparación de hardware y 

software 

Gestión de materiales de CDCAD-CODE-P-01-38 90 No 

papelería y limpieza 

Gestión de material diverso CDCAD-CODE-P-01-39 92 No 

Gestión de mantenimiento CDCAD-CODE-P-01-40 94 No 

a instalaciones 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Recepción y seguimiento CDCAD-CODE-P-01-41 96 No 

de oficios 

Revisión de inventarios de CDCAD-CODE-P-01-42 98 No 

cuenta patrimonial 

Solicitud de mobiliario CDCAD-CODE-P-01-43 100 No 

Alta de mobiliario CDCAD-CODE-P-01-44 102 No 

Cambio interno de CDCAD-CODE-P-01-45 104 No 

mobiliario 

Etiquetado y re etiquetado CDCAD-CODE-P-01-46 106 No 

de mobiliario 
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Baja de mobiliario 

Devolución de mobiliario 

Revisión de Inventario de 
Control Vehicular 

Resguardo vehicular 

Supervisión Vehicular 

Gestión para reparación o 
mantenimiento vehicular 

Gestión para pago de 

infracción o infracciones

por el resguardante 

Protocolo vehicular ante 
guardia vacacional 

Protocolo ante siniestro 

vehicular 

Protocolo ante robo de 

vehículo oficial 

Atención a la solicitud de 
acceso a la información 

Atención a la solicitud de 

derechos ARCO 

Atención a los Recursos de 

Protección de Datos, 
Transparencia y/o Revisión 

Actualización de la 

información Fundamental 

en el Portal de 

Transparencia y PNT 

Enlace de Comunicación 

Gestión de agenda 

institucional de la 

Dependencia 

Gestión de diseños con 
Coordinación Social 

CDCAD-CODE-P-01-47 108 

CDCAD-CODE-P-01-48 110 

Control Vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-49 112 

CDCAD-CODE-P-01-50 114 

CDCAD-CODE-P-01-51 116 

CDCAD-CODE-P-01-52 118 

CDCAD-CODE-P-01-53 120 

CDCAD-CODE-P-01-54 122 

CDCAD-CODE-P-01-55 124 

CDCAD-CODE-P-01-56 126 

Enlace de Transparencia 

CDCAD-CODE-P-01-57 128 

CDCAD-CODE-P-01-58 130 

CDCAD-CODE-P-01-59 132 

CDCAD-CODE-P-01-60 134 

CDCAD-CODE-P-01-61 136 

CDCAD-CODE-P-01-62 138 

� : �; 

liii�i 

\ . . . . .

... . , 

� 
No 

'"' 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

-No

No 

No 

No 

No 

No 
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Gestión de publicación de CDCAD-CODE-P-01-63 140 
postales y videos 
informativos 
Gestión de entrevistas para CDCAD-CODE-P-01-64 142 No 
la difusión de programas 
y/o actividades 
Gestión de la cobertura de CDCAD-CODE-P-01-65 144 No 
eventos con Comunicación 
Social 
Monitorio de medios de CDCAD-CODE-P-01-66 146 No 
comunicación tradicional, 
digital y redes sociales 
Enlace Jurídico 

Procedimiento de asesoría, CDCAD-CODE-P-01-67 148 No 
consulta y solicitud de 
información 
Asesoría, coordinación y CDCAD-CODE-P-01-68 150 No 
supervisión de acciones 
jurídicas 
Emisión opiniones técnicas CDCAD-CODE-P-01-69 152 No 
y jurídicas 
Elaboración de informes CDCAD-CODE-P-01-70 154 No 
previos y justificados 
Procedimiento de CDCAD-CODE-P-01-71 156 No 
elaboración de contratos 
y/o convenios 
Gestión y rem1s1on a CDCAD-CODE-P-01-72 158 No 
Sindicatura y/o Consejería 
Jurídica la Notificación de 
Autoridad Administrativa 
Gestión y remisión a CDCAD-CODE-P-01-73 160 No 
Sindicatura la Notificación 
de Autoridad Jurisdiccional 

Código del procedimiento 

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

� ;p. n 111 u flifff • rtl 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

%> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia 

D Actividad 

. ... 

�-il 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Área: 

Jefatura: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Coordinación 
General que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: �

Despacho de la Coordinación General 

Enlace Administrativo 

Integración Administrativa y Operativa de las Áreas 
de la Coordinación 

CDCAD-CODE-P-01-01 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alberto David Camacho Espinoza 

H. Alejandro Hermosillo González

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Coordinación General que Autoriza: 
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Integración Administrativa y Operativa de las 
Áreas de la Coordinación 

CDCAD-CODE•P-01-01 

CDCAD-CODE•P-01-01 Integración Administrativa 'I Operativa de las Áreas de la Coordinación 

Jefatura de Enlace Administrativa Despacho de la Coordinación General Áreas de la Coordinación General 

9 
/ 

Identificar los 
recursos materiales y 
humanos con los que 

se cuenta en la 
Coordinación General 
y su distintas áreas 

\.. 

/ 

Planificar la 
organización de los 

recursos materiales y 
humanos con los que 

se cuenta 

,1 

l / 

Presentar propuesta Recibe y analiza la 

al Coordinador f-----+-----i>lpropuesta presentada 

General por la Jefatura de 
Enlace Administrativo 

1 
Se realizan los 

ajustes que se hayan 
observado por el 

titular de la 
Coordinación General 

¿Se autoriza? 

1 NO SI 

"------x-

Se giran las 
instrucciones 

necesarias para la 
integración 

administrativa y 
operativa 

\.. 
correspondiente 

,, 

1 
1 

ó 

Se reciben las 
instrucciones para su 

apllcaclón 

Se procede con la 
integración 

administrativa y 
operativa autorizada 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Área: 

Jefatura: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Coordinación 
General que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Despacho de la Coordinación General 

Oficialía de partes 

Recepción, seguimiento y contestación de oficios 

CDCAD-CODE-P-01-02 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Elena Guevara Hernández 

H. Alejandro Hermosillo González

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: itll 

Titular de la Coordinación General que Autoriza: 
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Rece CDCAD-CODE-P-01-02 

CDCAD-CODE-P-01-02 Recepción, seguimiento y contestación de oficios 

Ciudadano o Dependencia Oficlalfa de partes de la Coordinación Enlace o Dirección de la Coordinación 

Entrega oficio de solicitud de 1---+--� Recibe Solicitud por escrito 
información del ciudadano o dependencia 

Recibe el documento y 
solventa omisiones 

Recibe mediante firma de 
acuse de recibido del oficio 

de contestación 

NO 

Verifica del escrito 
destinatario, tema y coteja 

ane o en el caso 

Documento Completo 

ciudadano o 
de endencia 

SI 

Entrega al área 
correspondiente 

H
l---

para su 
se uimiento 

Recibe el oficio de 
contestación y recaba la 

firma del Coordinador 

Notifica el oficio de 
1+--1---; contestación al ciudadano o 

de endencia 

ecibe el oficio de solicitud 
de información con anexos 

ensucso 

Analiza la solicitud y genera 
la información para dar 

re uest 

Solicita número de oficio, 
elabora la contestación y la 

envía ara su firma 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Planeación, Programacion y Seguimiento 

Recepcion y seguimiento de oficios 

CDCAD-CODE-P-01-03 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Myrna Lorena Zamora Bueno 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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uimiento de oficios CDCAD-CODE-P-01-03 

CDCAD-CODE-P-01-03 Recepción y seguimiento de oficios 
Jefatura de Enlace Administrativo Área de la Jefatura Area de Notificaciones 

SI 

Recibe copia del oficio de 
solleitud de Información 

Genera la información para 
dar respuesta 

Recibe oficio de contestación Solicita número de oficio, 
y revisa para su autorización 

.._ __ 
,_ _ ___, el:b�: � r�����Sla

cii�/ la 

Autorización 

NO 

Realiza las 
correcciones 
pertinentes 

Recibe el 
documento con 1-<>---------•1 las 
observaciones 

Recibe el documento a 
notificar y programa su 

entrega 

Entrega el documento 
al ciudadano o 

dependencia mediante 
acuse de recibido 

Recibe y revisa el 
acuse para archivarlo y 1+---+-_________________ ...... ___ __... 

Regresa a la Jefatura 
lo Integra en su para entregar el acuse 

ex ediente de recibo del oficio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Planeación, Programacion y Seguimiento 

Coadyuvar en elaboración del Plan Municipal de 
Desarrollo y Gobernanza 

CDCAD-CODE-P-01-04 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Myrna Lorena Zamora Bueno 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Aut 
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Coadyuvar en elaboración del Plan Municipal de 
Desarrollo Gobernanza 

CDCAD-CODE-P-01-04 

CDCAD-CODE-P-01-04 Coadyuvar en la elaboración del Plan Muntclpal de Desarrollo y Gobernanza 

Planeaclón, Programación y Seguimiento Coordinación General Dirección de Planeaclón lnstltuclonal 

9 
Admite la solicitud para la Recibe y deriva la solicitud Solicita la propuesta de 

propuesta de actualización o para la propuesta de actualización o 
modificación en el eje 1 del actualización o modificación modificación del eje 1 en el 

Plan Municipal de Desarrollo en el eje 1 del Plan Municipal Plan Municipal de Desarrollo 
y Gobernanza de Desarrollo y Gobernanza y Gobernanza 

Elabora la propuesta de 
actualización o sustitución 

PMDG para la revisión por el 
Jefe de Enlace Administrativo 

Presenta propuesta revisada Recibe y analiza la propuesta 

al Coordinador General 
J 

_ presentada por la Jefatura de 
Enlace Administrativo 

-i 
Autorización 

� 
SI 

Realiza los ajustes que se 
-

Hace las observaciones 
hayan observado 

J l
pertinentes a corregir 

1 
Entrega la propuesta 

r-
Recibe y revisa la propuesta 

autorizada a la Dirección de para su integración al 

Planeación Institucional J 
proyecto de Plan Municipal 

de Desarrollo y Gobernanza 

Autorización 

� 
SI 

Hace las observaciones 

) pertinentes a corregir 

Turna al Consejo de 
Participación y Planeación 

para el Desarrollo Municipal 
y Gobernanza para revisión y 

someterla al Cabildo 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Planeación, Programacion y Seguimiento 

Elaboración de Matriz de Indicadores de Resultado 

CDCAD-CODE-P-01-05 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Myrna Lorena Zamora Bueno 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Elaboración de Matriz de Indicadores de 

Resultado 
CDCAD-CODE-P-01-05 

C0CA0-CO0E-P-01-06 Elaboración de Matriz de Indicadores de Resultado 
Planeaclón, Programación y Seguimiento Coordinación General Dirección de Finanzas 

'\ , Capacitación a la ' Recibe la Jefatura de Enlace 
Capacitación sobre Administrativo sobre 

Presupuesto Basado Presupuesto Basado en Resultados y el en Resultados y formato para la entrega del formato 
elaboración de las para la elaboración MIR 

'- de las MIR ,,, 

/ '\ 

Elabora las 
propuestas de MIR 
de la dependencia 

' 

Recibe y analiza ta Recibe y analiza la 
Presenta propuesta al propuesta presentada propuesta presentada 

I+--Coordinador General por la Jefatura de por la Coordinación 
Enlace Administrativo General 

Se realizan los 
ajustes que se hayan if 

ó 
observado por et 

¿Se autoriza? ¿Se autoriza? Coordinador General 
o la Dirección de 

Finanzas 

i 
NO SI NO SI 

X X 
1 

/ ' /' '\ / ' 

Se entrega las Autoriza la propuesta Con la MIR 
propuestas e instruye al Jefe del autorizada, sus 

autorizadas por el Enlace Administrativo � 
componentes y 

� Coordinación General - continuar con el actividades pasan 

a la Dirección de tramite. hacer el formato de la 
Finanzas sábana presupuesta!. 

'- ,,, '- ./ '- ./ 

ó 6 
1 
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n t Com tea la 
• Dnlguald d 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Planeación, Programacion y Seguimiento 

Seguimiento a los indicadores e informes de los 
programas-seeia�es--

CDCAD-CODE-P-01-06 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Myrna Lorena Zamora Bueno 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
Elaboró: 

� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dnlgualdad 

Seguimiento a los indicadores e informes de los 
ro ramas sociales 

CDCAD-CODE-P-01-06 

CDCAD-CODE-P-01-06 Seguimiento a los indicadores e Informes de los programas sociales 

Planeaclón, Programación y Seguimiento Direcciones de la Coordinación General Dirección de Planeaclón Institucional 

' , '

Recibe la solicitud de Solicita actualizar 
trimestralmente en el SID los actualización de los indicadores. asl como los indicadores en el SID, asl Informes semestrales y como los Informes de los 

avances de los programas anuales de los avances de 
los programas 

'- _/ 

Solicita a las Direcciones d.; 
la Coordinación General los Reciban las Direcciones de 
avances de los programas a - la Coordinación General la 

su cargo de manera - solicitud de los avances de 
mensual, trimestral, los programas a su cargo 

semestral y anual 
,1 ,1 

1 
, 

Recibe la información de los Generan la información de 
avances de los programas y - los avances de los 

la concentra por programa - programas a su cargo y la 
para actualizar la información envian periódicamente 

'-

, / 

Actualiza el Sistema de Recibe y revisa la Indicadores de Desempeño información en el (SID) semestralmente, y , SID y los informes realiza el informe semestral o semestrales y anuales anualmente 
'- _/ 

+ 
Precisa y Clara 

�s,

Recibe las observaciones a - Hace las observaciones 
la información y la solventa pertinentes a la información 

Turna la información 
recabada y actualizada a la 

i.-dependencia que requiere de 
la información. 

6 
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n , Combate a la 

• O.igualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Planeación, Programacion y Seguimiento 

Manuales de organización y procedimientos de la 
Coordinación 

CDCAD-CODE-P-01-07 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Myrna Lorena Zamora Bueno 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 

Página 24 de 190 



Combate a la 
0.Sipaldad 

• 

Manuales de organización y procedimientos de la 
Coordinación 

CDCAD-CODE-P-01-07 

CDCAO-CODE-P-01--07 Manuales de organización y procedimientos de la Coordinación 

Planeación, Programación y Seguimiento 

' 

Recibe fa 
Capacitación sobre el 

manual de 
organización y el 
formato para su 

elaboración 

'-

' 

Elabora la propuesta 
del manual de la 
dependencia en 

colaboración con las 
Direcciones 

\. 

l 
Presenta propuesta al 
Coordinador General 

i 
Se realizan los ajustes 

r---'.I 
que se hayan observado 

por el Coordinador 
General o Administración 

e Innovación 
Gubernamental 

1 

t' ' 
Se entrega la 

propuesta 
autorizadas por el 

Coordinación General .:: 
a Administración e 

Innovación 
Gubernamental 

'-

1 
o 

1 

Coordinación General 

Recibe y analiza la 
propuesta presentada 

por la Jefatura de 
Enlace Administrativo 

¿Se autoriza? 

NO SI 

X 

/' ' 

Autoriza la propuesta 
e instruye al Jefe del 
Enlace administrativo � 

continuar con el 
trámite. 

\. ,I 

Administración e Innovación Gub. 

t' ' 
Capacitación a la 

Jefatura de Enlace 
Administrativo sobre 

el manual de 
organización y 

entrega del formato 
para su elaboración 
' / 

o 
1 

+ 
Recibe y analiza la 

propuesta presentada 
por la Coordinación 

General 

¿Se autoriza? 

NO SI 

X 

/ ' 
Autorizado el manual 

de organización, lo 
imorimen, recaban 
firmas y lo publican 

en la página web del 
gobierno municipal 

'-

6 

i.-
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Combate a la 
Desigualdad 

Manuales de organización y procedimientos de la 
Coordinación 

CDCAD-CODE-P-01-07 

CDCAD-COOE-P-01-07 Manuales de organización y procedimientos de la Coordinación 
Planeaclón, Programación y Seguimiento Coordinación General Administración e Innovación Gub. 

9 
/ ' / 

Recibe la Capacitación a la 
Jefatura de Enlace Capacitación sobre el Administrativo sobre manual de . el manual de 

Procedimientos y el Procedimientos y formato para su entrega del formato elaboración 
�ara su elaboració':, 

'-

l 
/ " 

Elabora la propuesta 
del manual de la 

Coordinación General 
en colaboración con 

las Jefaturas de 

9
Enlaces 

Recibe y analiza la Recibe y analiza la 
Presenta propuesta al propuesta presentada propuesta presentada 
Coordinador General por la Jefatura de por la Coordinación 

Enlace Administrativo General 
, 

i 
Se realizan los ajustes 

..-
que se hayan observado 

·t por el Coordinador 
General o Administración ¿Se autoriza? ¿Se autoriza? e Innovación 

Gubernamental 

T 
NO SI NO SI 

X X 

/ ' r ' / ' 
Se entrega la Autorizado el manual 

propuesta Autoriza la propuesta de procedimientos, lo autorizadas por el e instruye al Jefe del imprimen, recaban Coordinación General .::: Enlace administrativo � firmas y lo publican � 
a Administración e continuar con el en la página web del Innovación trámite. gobierno municipal Gubernamental 

'- '- '-

1 
o 61 
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n t 
Combate a la

w �Igualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Planeación, Programacion y Seguimiento 

Reglas de operación y convocatorias de los 
programas sociales 

CDCAD-CODE-P-01-08 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Myrna Lorena Zamora Bueno 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

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

Reglas de operación y convocatorias de los 
ro ramas sociales 

CDCAD-CODE-P-01-08 

CDCAD-CODE-P-01-08 Reglas de operación y convocatorias de los programas sociales 

Coordinación General Planeaclón, Programación y Seguimiento 

Las Direcciones de la 
Coordinación elaboran las 
propuestas de Reglas de 

Operación de los programas 
a su cargo 

Las Direcciones de la 
Coordinación entregan las 
propuestas de Reglas de 

Operación de los programas 
a su cargo 

Recibe y analiza la propuesta 
presentada por la Jefatura de�--1----i 

Enlace Administrativo 

¿Se autoriza? 

NO 

Hace las observaciones 
pertinentes 

Capacita a las Direcciones 
de la Coordinación General 
sobre la elaboración de las 
Reglas de Operación de los 

programas sociales 

Solicita a las Direcciones de 
la Coordinación General las 

propuestas de Reglas de 
Operación de los programas 

a su cargo 

Recibe y revisa las 
propuestas de Reglas de 

Operación de los programas 
sociales de las Direcciones 

Presenta propuesta al 
Coordinador General 

Se realizan los ajustes que 
se hayan observado 

Dirección de Finanzas 

Autoriza la propuesta e 
instruye al Jefe del Enlace 

administrativo continuar con 
el trámite. 

Se entrega la propuesta 
autorizada por el 

Coordinación General a 
la Dirección de Finanzas 

Recibe y analiza la propuesta 

Firma el Coordinador y 
turnan las ROP al cabildo 

para su aprobación y 
ublicaclón 

1---1-----.i presentada por la 

Recibe las propuestas de 
l+---,1---l ROP autorizada y elabora el i+--+----1 

oficio respectivo 

Coordinación General 

¿Se autori:za? 

SI NO 

Hace •as observaciones 
pertinentes 

Las propuestas de ROP 
autorizadas regresan a la 

Coordinación General 
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Combate ala 
Desigualdad 

Reglas de operación y convocatorias de los 
ro ramas sociales 

CDCAD-CODE-P-01-08 

CDCAD-CODE-P-01-08 Reglas de operación y convocatorias de los programas sociales 

Coordinación General Planeaclón, Programación y Segulmlent Dirección de Finanzas 

Capacita a las Direcciones 
de la Coordinación General 
sobre la elaboración de las 

Convocatorias de las ROP de 
tos programas sociales 

Las Direcciones de la Solicita a las Direcciones de 
Coordinación elaboran las la Coordinación General las 

propuestas de Convocatorias-.--1----<propuestas de Convocatorias 
de las ROP de los programas de las ROP de los 

a su cargo programas a su cargo 

Las Direcciones de la Recibe y revisa las 
Coordinación entregan las propuestas de Convocatorias propuestas de Convocatoriast---t---.ide las ROP de los programas e las ROP de los programas sociales de las Direcciones 

a su cargo 

Recibe y analiza la propuesta 
presentada por la Jefatura de----<,.-----< 

Enlace Administrativo 

¿Se autoriza? 

NO 

Hace las observaciones 
pertinentes 

Autoriza la propuesta e 
instruye al Jefe del Enlace 

administrativo continuar con 
el trámite. 

Presenta propuesta al 
Coordinador General 

Se realizan los ajustes que 
se hayan observado 

Se entrega la propuesta 
autorizada por el 

Coordinación General a 
la Dirección de Finanzas 

Firma el Coordinador y Recibe las propuestas de 
turnan las Convocatorias de 1+--t----1 Convocatorias de las ROP 
las ROP al cabildo para su autorizada y elabora el oficio 
a robación ublicación res ectivo 

Recibe y analiza la propuesta 
,-..--1--...- presentada por la 

Coordinación General 

¿Se autoriza? 

SI NO 

Hace las observaciones 
pertinentes 

Las propuestas de 
Convocatorias de las ROP 
autorizadas regresan a la 

Coordinación General 
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n • Combate a 1.a
• 0.-.lgualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Recepcion y seguimiento de oficios 

CDCAD-CODE-P-01-09 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

�esponsable_d�I }J �\ 
area que Reviso: /j 1)iYVV\ 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate ala 
Dnigualdad 

CDCAD-CODE-P-01-09 

CDCAD-CODE-P-01-09 Recepción y seguimiento de oficios 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recibe y deriva oficio de 
solicitud de información de la f---+----+I 

de endencla o lu adano 

Recibe oficio de contestación---+-----< 
y revisa para su autorización 

Autorización 

Area de la Jefatura 

Recibe copla del oficio de 
solicitud de información 

Analiza información 
solicitada y busca la 

informa i • n de uada 

Genera la información para 
dar respuesta 

Solicita número de oficio, 
elabora la contestación y la 

enví a re is"ón firma 

Realiza las 
correcciones 
pertinentes 

Recibe el 
documento con 

las 
observaciones 

Area de Notificaciones 

Recibe el documento a 
notificar y programa su 

entrega 

Entrega el documento 
al ciudadano o 

dependencia mediante 
acuse de recibido 

Recibe y revisa el 
acuse para archivarlo y 14 ___ 

...._ 
_________________ ...J'------' 

Regresa a la Jefatura 

lo integra en su 
para entregar el acuse 

ex ediente de recibo del oficio 
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n t Combate a la

W 
O.igualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Elaboración del Proyecto de Presupuesto de la 
dependencia 

CDCAD-CODE-P-01-1 O 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza�· ---
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Combate a ta 
Dfllgualdad 

Elaboración del Proyecto de Presupuesto de 
la de endencia 

CDCAD-CODE-P-01-1 O 

. ... 
�lit 

..._, 

CDCAD-CODE-P-01-10 Proyecto de Presupuesto de la Dependencia 

Recursos Financieros Coordinación General Dirección de Finanzas 

' / Capacitación a la' 
Jefatura de Enlace 

Recibe la sobre Administrativo sobre Presupuestación y el Presupuestación y formato para la entrega del formato elaboración de la para la elaboración 
sábana presupuesta! de la sábana 
'- '- presupuesta! 

/ ' 

Elabora la propuesta 
de sábana 

presupuesta! de la 

o dependencia 

Recibe y analiza la Recibe y analiza la 
Presenta propuesta al . propuesta presentada propuesta presentada 
Coordinador General por la Jefatura de por la Coordinación 

Enlace Administrativo General 

T 
Se realizan los 

ajustes que se hayan •I, 

r-+ observado por el 
¿Se autoriza? ¿Se autoriza? Coordinador General 

o la Dirección de
Finanzas 

i 
NO SI NO SI 

X X 

/ ' / ' / Con la sábana ' 
Se entrega las Autoriza la propuesta presupuesta! y las 

propuestas e instruye al Jefe del MIR autorizadas, se 
autorizadas por el - Enlace Administrativo ,.__ integran a la 

I+-Coordinación General continuar con el propuesta 
a la Dirección de trámite. Presupuesto de 

Finanzas Egresos que se 
'- .I '- ,./ someterá al Cabildo 

Leo 61 
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n • Combate a le

W 
DnJ9u Jdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Trámite de requisición de compra de bien o servicio 

CDCAD-CODE-P-01-11 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Person� que 
A 

�.Í 
f/M,r¡y>P(Elaboro: 

{� 

Responsable del 
)' / - �A ]1 Á área que Revisó: p� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Com ••• la 
Dffi9ualdad 

Trámite de requisición de compra de bien o 
servicio 

CDCAD-CODE-P-01-11 

CDCAD-CODE-P-01-11 Trámite de requisición de compra de bien o servicio 

Recursos Financieros Dirección de Adquisiciones 

Genera oficio de solicitud de 
compras 

Genera investigación de 
mercado y anexo técnico 

Envío de documentación vía ,_ __ ....._ ___ 
electrónica para su revisión 

ec, e y reVtsa 
documentación del 

¿Observación? 

NO 

e so ven n as 
observaciones de la 

docu enta ión 
1+--1---1 Se notifica via electrónica la 

observación 

Se valida que haya monto 
presupuesta! 

¿Presupuesto? 

NO 

Captura en el SAC solicitud Y
1-

--t----.i 
la envía 

Realiza transferencia 
presupuesto 

Asistencia a junta aclaratoria 14---1---t 
y entrega de propuestas 

Genera formato de dictamen 
técnico 

1-
-

-1--� 

Revisión de la solicitud 
electrónica 

Realiza el proceso de 
licitación 

Genera el fallo de 
adjudicación 

Genera orden de compra 

Se notifica a la dependencia 
el proveedor adjudicado 
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n t Combate a la 
• OftlguaJdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Solicitud para la elaboración de contratos 

CDCAD-CODE-P-01-12 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
/1 ,,�;J, �_.,,,. � Elaboró: /� 

Responsable del // n...��área que Revisó: 
Ir,,., , 7 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 

Página 36 de 190 



Combate a la 
O.Sl9u.aldad 

Solicitud ara la elaboración de contratos CDCAD-CODE-P-01-12 

CDCAD-CODE-P-01-12 Elaboracl6n de contrato 

Recursos Financieros Adminlstraci6n e Innovación Gub. Dirección de Jurldlco Consultivo 

Q 
1 

Llena la solicitud de j
elaboración de contrato 

con concurrencia 
(anexo AJ 

1 
Anexa a la solicitud la l 

documentación 
aplicable del anexo B 

... 

1 
Envía solicitud de 1 Recibe y revisa la l

elaboración de contrato_ J solicitud de elaboración 
y sus anexos · ¡ del contrato y sus 

anexos 
� • 

¿Autoriza? 

NO <8>-¡s, 

Solicita la elaboración l Recibe y revisa la 
solicitud de elaboración del contrato (anexo C)

; 
j l del contrato con sus adjuntando sus anexos documentos anexos 

J, J.. 

1 
Realiza los ajustes que] L_.{Hace las observaciones:] se hayan observado la Elabora el contrato 
Coordinación General ¡ [

pertinentes y lo regresa 

Recibe el contrato con¡ Envla el contrato 
elaborado con sus concurrencia con su 

documentación anexa J documentos anexos a 
la dependencia 

Recaba las firmas del l
contrato elaborado con 

su documentación 
anexa 
... 

Entrega el contrato con 1 Recibe el contrato con 
1 concurrencia firmado a 

la Dirección de Jurídico concurrencia con 
Consultivo -¡ ane.xos y recaba firmas 

... 
Recibe el contrato con ÍEntrega el contrato con 
concurrencia firmado concurrencia firmado a 

para entregar al 
l 

la dependencia 
proveedor y solicitar el solicitante 

pago 

ó 
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Combate a la 
Desigualdad 

Solicitud ara la elaboración de contratos CDCAD-CODE-P-01-12 

CDCAD-CODE-P-01-12 Elaboración de contrato 

Recursos Financieros 

Q 
Llena la solicitud de 

elaboración de ccntrato 
sin concurrencia 

(anexo O) 

Anexa a la solicitud la 
documentación 

aplicable del anexo B 

... l Envía solicitud de 
elaboración de contrato 

y sus anexos 

1 Realiza los ajustes que] 
: se hayan observado la _ 
1 Coordinación General J ~ 

1 
Recibe el contrato con j 
concurrencia con su j 

documentación anexa 

Recaba las firmas del 
ccntrato elaborado con 

su documentación 
anexa 

... 
Entrega el ccntrato sin 
concurrencia firmado a 
la Dirección de Jurídico 

Consultivo 

Recibe el contrato sin 
concurrencia firmado 

para entregar al 
proveedor y solicitar el 

pago 

6 

Dirección de Adquisiciones 

Recibe y revisa la j 
_ solicitud de elaboración 
- , del contrato y sus 

anexos 

... 
¿Autoriza? 

NO <&>is, 

1 
Solicita la elaboración 

del contrato (anexo E), 
adjuntando sus anexos 

+ 

� Hace las observaciones] pertinentes y lo regresa 
1 

Dirección de Jurldlco Consultlvo 

r' Recibe y revisa la 
solicitud de elaboración l del contrato ccn sus 

documentos anexos 

+ 

[ Elabora el contrato 

... r Envla el contrato 
elaborado ccn sus l documentos anexos a 

la dependencia 

r Recibe el contrato sin 
;:; concurrencia con l anexos y recaba firmas 

... 

1 
1 

rEntrega el contrato sin 
) concurrencia firmado a l la dependencia 

solicitante 
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n
I

Combate a la 

w 
Dfti�

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Trámite del pago de la orden de compra 

CDCAD-CODE-P-01-13 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que A ,,�J.. 1PM. Elaboró: /��
Responsable_d!I /j .�Á
área que Reviso:/ VJ � 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combato a la 
O.Si9uaJdad 

Trámite del a o de la orden CDCAD-CODE-P-01-13 

COCAO-COOE-P-01-13 Tramite de pago de orden de compra 

Proveedor Recursos Financieros 

Q 
Entrega a Recursos Financieros j Solicita y recibe la factura del 

la factura conforme a las 1+-+--1-t proveedor conforme a las 
políticas de Egresos vigentes. J I pollticas de Egresos vigentes. 

Entrega a Recursos Financieros] j Solicita y recibe del proveedor la 
la orden de compra original y 1+-+--1-t

l 

orden de compra original y copia 
copla de la fianza I de la fianza 

Entrega a Recursos Financieros J .1 Solicita y recibe del proveedor el 
1 el informe detallado de bien o 

J
,. ___ -_ _,_.,

1 
Informe detallado de bien o 

servicio entregado servicio entregado 

Entrega a Recursos Financieros j I Solicita y recibe del proveedor la
¡ la evidencia fotográfica del bien 1+-+--IM evidencia fotográfica del bien o 

o servicio entregado j servicio entregado 

Entrega a Recursos Financieros 
la documentación 

complementaria en base a las 
políticas de egresos. 

Solicita y recibe del proveedor la
] documentación complementarla 1+--1---1.i en base a las políticas de 

egresos. 

Impresión y firma del formato de
] solicitud de pago por el Jefe de 

Enlace Administrativo 

Se Integra el expediente 
conforme a las políticas de 

Egresos 

Tesorerla 

[ Recibe el expediente el área,
] Conformado el expediente, se 1--+----

l 
de la Direc?ió_n para su 

envia a la Dirección de Egresos rev,s,on 

;¿;
º

)-n-:-•:----, 
r Se notifican a Recurso 1Se reciben observaciones del l+-+----1 Financieros solventar las expediente y se solventan J -
l observaciones 

� 
Se notifican a Recurso 

}Financieros que se ejecuto el 
pago. 

6 
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º• Combatealai

w Dfligu Jd 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Gestión para la dispersión económica a beneficiarios 
de los programas sociales 

CDCAD-CODE-P-01-14 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que � Elaboró: (',t'� �esponsable_ d!I
) 

� j:p
J area que Reviso: /� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza· 
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Combate a la 
Desigualdad 

Gestión para la dispersión económica a 
beneficiarios de los ro ramas sociales 

CDCAD-CODE-P-01-14 

CDCAD-CODE-P-01-14 Gestl0n para la dlspersl0n econ0mlca a beneficiarlos de los programas sociales 

DlrecclOn 

Solicitud de dispersión económica 
a los beneficiarios del programa 

acompañados de la 
documentación correspondiente 

Se reciben observaciones del 
expediente y se solventan 

Recursos Financieros 

Recibe y revisa que la solicitud 
acompañada de la 

documentación correspondiente 

Verifica que exista solvencia 
presupuesta! 

¿Presupuesto? 

SI NO 

Se solicita cambio de partida 
presupuesta! 

Analiza y valida la 
documentación presentada 

conforme a las politicas de la 
Dirección de Egresos 

¿Observaciones? 

SI NO 

!◄-+--, Se Notifica a la Dirección de las 
observaciones para solventarla 

Se captura en el SAC, la sollcltu 
de gasto por comprobar y se 

integra el expediente conforme a 
las políticas de Egresos 

Tesoreria 

Recibe solicitud y realiza la 
transferencia presupuesta! 

Conformado el expediente con la Recibe el expediente el área 
solicitud y sus documentos, f--+---� de la Dirección para su 

se sella, firma y envía a revisión 
la Dirección de Egresos 

Se reciben observaciones del 
expediente y se solventan 

¿Observaciones? 

SI NO 

Se notifican a Recurso 
Financíeros solventar las 

obseNaclones 

Realiza las dispersiones 
económicas a los 

beneficiarios y notifica a 
Recurso Financieros 
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n t Combata a la
w Dnfgualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Ejercicio del fondo revolvente 

CDCAD-CODE-P-01-15 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que A�
Elaboró: / � 

':lesponsable_d!I
)�

' 1J 
area que Reviso: � 

"Yl 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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E·ercicio del fondo revolvente CDCAD-CODE-P-01-15 

C0CA0-CO0E-P-01-15 Ejercicio del fondo revolvente 

Petición de compra a Recursos 
Financieros con el fondo 

revolvente 

Recibe notificación de Recursos 
Financieros del monto para la 
compra por fondo revolvente 

Solicita la compra a Recursos 
Financieros con el fondo 

revolvente 

Recursos Financieros 

Recibe y revisa que la petición y 
1---+-+1monto especificado sean acorde 

con las políticas de Egresos 

Valida que exista solvencia 
presupuesta! 

¿Presupuesto? 

SI NO 

Realiza oficio de transferencia 
pres u pues tal 

Notifica a la Dirección el monto 
para la compra por fondo 

revolvente 

Recibe la solicitud y realiza la 
,___...., _ _,compra con la anuencia del Jefe 

de Enlace Admlnstratlvo 

Genera oficio a la Dirección de 
Egresos de la compra realizada 

Impresión de comprobante fiscal, 
de cada una de las facturas 

Evidencia fotográfica del bien o 
servicio requerido 

Justifica por escrito la compra 

Listado y captura de facturas en 
elSAC 

Impresión y firma del formato de 
reposición de fondo 

Organiza y envía expediente 
completo de compra sellado y 

firmado 

Se reciben observaciones del 
expediente y se solventan 

Dirección de Egresos 

Recibe oficio y realiza la 
transferencia presupuesta! 

Recibe el expediente el área 
de la Dirección para su 

revisión 

¿ Observaciones? 

NO 

Hace las observaciones 
pertinentes y lo regresa 

Entrega el cheque para 
reponer el fondo revolvente 
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n I Combate a la
'8IJ o.sJ9ualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Trámite de gasto a comprobar 

CDCAD-CODE-P-01-16 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
� Elaboró: 

Responsable del /¡ . 
];J}, 

área que Revisó: /J � 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combat ata 
Dnl9uaJdad 

Trámite de asto a com 

Dirección 

CDCAD-CODE-P-01-16 

CDCAD-COOE-P-01-16 Tramite de gasto a comprobar 

Genera la solicitud al Tesorero 

Tesorería 

.__..__- Tesorero recibe la solicitud y 
la revisa para su aprobación 

SI 

¿Aprobación? 

NO 

Inicia el trámite de gasto a 
comprobar 

Solicitud para la comprobación por 
gasto acompañada de la 1--1--+1Recibe y revisa la solicitud con la 

documentación correspondiente a documentación anexa Descarta o pasa a proceso 
de licitación Recursos Financieros 

Se reciben observaciones del 
expediente y se solventan 

Verifica que exista solvencia 
presupuesta! 

¿Presupuesto? 

SI NO 

Se solicita cambio de partida Recibe solicitud y realiza la 

,._ ____ p
_
re

_
s
_
u

_
p

_
u

_
e

_
s

_
ta

_
i 
____ J

--+--1� transferencia presupuesta! 

Analiza y valida conforme a las 
políticas de Egresos 

SI NO 

l�-+----1 Se Notifica a la Dirección de las 
observaciones para solventarla 

Captura en el SAC la solicitud de 
gasto por comproba r y se integra 

el expediente conforme a las 
políticas de Egresos 

Conformado el expediente con la 
solicitud y sus documentos, se ,__ _ _._ __ ;Recibe el expediente para su 
sella, fi rma y envía a Egresos revisión 

Se reciben observaciones del 
expediente y se solventan 

¿Observaciones? 

SI NO 

Hace las observaciones 

pertinentes y lo regresa 
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n t Combate a la
• Onigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Financieros 

Recepción de bienes o servicios contratados 

CDCAD-CODE-P-01-17 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

David Casillas Noriega 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
��. Elaboró: 

�esponsable_ d!I J / --.J\ 
area que Reviso: (f) �

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate ala 
Desigualdad 

Rece ción de bienes o servicios contratados CDCAD-CODE-P-01-17 

CDCAD-CODE-P-01-17 Recepción de bienes o servicios contratados 

Recursos Financieros 

' 

Establece comunicación con 
el proveedor y envía la 

especificación técnica del 
bien o servicio 

" 

Recibe el bien o servicio 
revisa y valida que se cumpla 

con las especificaciones 

'-

¿ Cumple los requisitos? 

NO SI 

X 

' 

Se reciben los bienes o 
servicios y los entrega al 

almacén 

'-

/ ' 

4 
No se recibe el bien o 
servicio del proveedor 

'-

Almacén 

/ 

El almacén registra su 
Ingreso 

' 

Proveedor 

Recaba la información 
especifica del bien o 

servicios 

Realiza la entrega del bien o 
servicio 

Realiza las modificaciones 
pertinentes 
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n t Combate a la
w O.Sl9Wlkfad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

.� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Recepcion y seguimiento de oficios 

CDCAD-CODE-P-01-18 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del /1 / � ,J1, 
' fY/::,,,,;,, 

área que Revisó: -1tó-
¡r

- \ ,o 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: / 
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Combate ala 
0.Slgualdad 

CDCAD-CODE-P-01-18 

C0CAD-CODE-P-01-18 Recepción y seguimiento de oficios 
Jefatura de Enlace Administrativo Área de la Jefatura Área de Notificaciones 

SI 

Recibe y deriva oficio de 
solicitud de Información de la 1--�f--� 

de e dencla o ciudadano 

Recibe oficio de contestación ___ .__......., 
y revisa para su autorización 

Autorización 

NO 

Recibe copia del oficio de 
solicitud de Información 

Analiza informacion 
solicitada y busca la 

int rma íón ecuada 

Genera la información para 
dar respuesta 

Solicita número de oficio, 
elabora la contestación y la 

envía a revisi n firma 

Realiza las 
correcciones 
pertinentes 

Recibe el 
documento con 

1-<>-----a.i las 
observaciones 

Recibe el documento a 
notificar y programa su 

entrega 

Entrega el documento 
al ciudadano o 

dependencia mediante 
acuse de recibido 

Recibe y revisa el 
acuse para archivarlo y "----+--------------------1------1 

Regresa a la Jefatura 
para entregar el acuse 

10 integra en su de recibo del oficio ex ediente 
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n • Combate a la
w Dftigualdad

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de comisión del personal 

CDCAD-CODE-P-01-19 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Elaboró: 
� 

N�

Responsable del ll l �vk' 'Y'()�
área que Revisó: -fío- ' • L c:J 

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

Solicitud de comisión del CDCAD-CODE-P-01-19 

CDCAO-COOE-P-01-19 Solicitud de comisión de personal 
Jefe inmediato 

Recibe solicitud de 
comisión del interesado 

Elaboración de oficio de 
petición de comisión 

Jefatura de Enlace Administrativo 

1------+----+1 Recibe y revisa oficio de 
petición de comisión 

¿Autorización? 

NO SI 

Recibe la respuesta del i+---+-----1 
Jefe de Enlace Informa al Jefe inmediato 

1 t i 

Informa al interesado 

¿Autorización? 

NO SI 

'--+-----'Informa al Jefe inmediato 

Env,a oficio de solicitud 
de comisión a la 

Dirección de Recursos 
mano 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe la petición, la 
valora y emite respuesta 

Recibe la respuesta del Emite respuesta del oficio 
oficio de petición de "------+------J de petición de comisión 

�---------------+------< Informa al Jefe inmediato 

Página 52 de 190 



n t Combate a law Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Aplicación de movimientos de personal 

CDCAD-CODE-P-01-20 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Elaboró: /\ Qt� ff}/o� 
!�\

�esponsable_ d�I í) / - .fa -- � 
area que Reviso: -trr : U 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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r • Combate a la
O.Sf9ualdad 

A licación de movimientos de CDCAD-CODE-P-01-20 

C0CAD-CODE-P-01-20 Aplicación de movimientos del personal 

Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo Dirección de Recursos Humanos 

'" 

Genera el formato de 
movimientos del 

personal altas, bajas. 
renovaciones y 

cambios 

Recibe en su caso la 
documentación para 
expediente y recaba 
firmas en el formato 

de movimientos 

Envfa al Jefe de Recibe el formato de Enlace Administrativo 
el formato de movimientos del 

-

movimientos del personal firmado, lo 
personal firmado revisa y lo autoriza 

,. Envía a la Dirección Recibe el formato de 
el formato de movimientos del 

movimientos del - personal firmado y 
personal firmado y autorizado para 

autorizado procesarlo 

l 
Envfa el archivo del 

Recibe el archivo del movimiento del 
movimiento del personal procesado 

personal procesado al Jefe de Enlace 
Administrativo 

l 
Recibe la Envla el archivo del 

documentación para movimiento del 
- personal procesado archivar en el al área de Recursos expediente Humanos 

¿ 
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n t Comba1e • la
w Onigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Licencia y permiso sin goce de sueldo 

CDCAD-CODE-P-01-21 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Elaboró: 
A
�� 

;N� 

�esponsable_d!I ri��.u/4 / m
,a

-;:;i
area que Reviso: �- ' L. P 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Oesfguatdad 

Licencia ermiso sin CDCAD-CODE-P-01-21 

Jefe Inmediato 

Recibe la solicitud del 
interesado y valora su 

autorización 

¿Autorización? 

SI NO 

Informa al interesado 

CDCAD-CODE-P-01-21 Licencia y permiso sin goce de sueldo 

Jefatura de Enlace Administrativo Dirección de Recursos Humanos 

Autoriza la solicitud y 
notifica a la Jefatura �----1-----.i 

Recibe la solicitud y 

de Enlace 
genera el formato 

Administrativo LSGS 

Recibe y llena el 
formato LSGS 

indicando el tipo de 
incidencia 

Recaba la firma del 
Director de área. 

Envía el formato al 
Jefe de Enlace 
Administrativo 

Solicita al Jefe 
1+----1------l inmediato el llenado 

del formato LSGS 

Recibe el formato 
firma el formato y 

recaba la firma del 
Coordinador General 

Envía a la Dirección Recibe el formato 

el formato firmado y '-----L---� firmado y autorizado 

autorizado 
para su 

procesamiento 

Recibe el formato 
procesado para su 

archivo en el 
expediente 

Envla el formato 
.._ ___ ...... ___ ...., procesado al Jefe de 

Enlace administrativo 
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n t Combate a la
w Dftl9u Id d

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Licencia al cargo artículo 61 de la LSPEM 

CDCAD-CODE-P-01-22 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

�esponsable_d�I 1(,� ✓

rr¿�
area que Reviso: � • ¿;;t 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 

Página 57 de 190 



Combate a la 
Doslgualdad 

Licencia al car o artículo 61 de la LSPEM CDCAD-CODE-P-01-22 

CDCAD-CODE-P-01-22 Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM 

Jefe Inmediato 

Recibe la solicitud del 
interesado y valora su 

autorización 

¿Autorización? 

SI 

Informa al interesado 

Autoriza la solicitud y 

notifica a la Jefatura 

Jefatura de Enlace Administrativo Dirección de Recursos Humanos 

de Enlace 
>-----+------

Recibe la solicitud y 

genera el formato 
LSGS Administrativo 

Recibe y llena el 
formato LSGS 

Indicando el Upo de 
incidencia 

Recaba la firma del 
Director de área. 

Envía el formato al 
Jefe de Enlace 
Administrativo 

Solicita al Jefe 
-----+-----< inmediato el llenado 

del formato LSGS 

Recibe el formato y 

recaba la firma del 
Coordinador General 

Genera formato de 
movimiento de personal 
del nuevo nombramiento 

y recaba firmas 

Envía los formatos de Recibe los formatos de 
licencia y de movimiento f----+----+l licencia y de movimiento 

de personal del nuevo de personal para su 
nombramiento procesamiento 

Recibe los formato 
procesados para su 

archivo en el expediente 

Envía los formatos 
procesados al Jefe de 
Enlace administrativo 
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n t Combate a la
w Dfll9uald d 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: /1 t.Jí �.,.,..� 

!�

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Carta de no adeudo 

CDCAD-CODE-P-01-23 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 1J � , rvJ .'11:< 
área que Revisó: 11Z rJ t 1 'l

:.a 

O 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Oalgu td d 

Carta de no adeudo 

Recibe solicitud de 
trámite de 

terminación de 
elación laboral o baja 

Envía solicitud status 
de adeudo de 

muebles, inmuebles o 
vehlculos 

Recibe la respuesta y 

revisa el estatus de 
adeudo 

¿Adeuda? 

Envía solicitud de 
información contable 

Recibe la respuesta y 
revisa el estatus de 

adeudo 

¿Adeuda? 

Elabora y tramita la 
carta de liberación de 

no adeudo ante 
Tesorería 

Se anexa carta de no 
adeudo al expediente 
y se le entrega copia 

al interesado 

CDCAD-CODE-P-01-23 

CDCAD-CODE-P-01-23 Carta de no adeudo 

Dirección de Patrimonio 

Recibe y atiende la 
solicitud de estatus 

de adeudo 

Envía estatus de 
adeudo al Jefe de 

enlace administrativo 

Dirección de Contablfidad 

Recibe y atiende la 
solicitud de informe 

contable 

Envía informe 
contable al Jefe de 

enlace administrativo 
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n t Combate a la
w Desigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Procedimiento de responsabilidad laboral artículo 26 
de la LSPEM 

CDCAD-CODE-P-01-24 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 1 (,J;, / ?Y/ - ,
área que Revisó: -ttz_

0 
_ ' ' 'l� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a l.t 
Dfli9ualdad 

Procedimiento de responsabilidad laboral 
artículo 26 de la LSPEM 

CDCAD-CODE-P-01-24 

CDCAD-CODE-P-01-24 Procedimiento de responsabilidad laboral articulo 26 de la LSPEM 

Recaba las pruebas y 

testimoniales 

Levanta Acta circunstanciada 

de hechos 

Solicita procedimiento de 
responsabilidad laboral y 

acompaña acta 
circunstanciada de hechos, 

ruebas testimoniales 

Recibe copia de la resolución 

Jefatura de Enlace Administrativo 

ecibe acta circunstanciada 
de hechos, pruebas y 

f----,f---..i testimoniales, verificando si 
es vinculante para sanción 

administrativa 

¿ Vinculante? 

Adjunta oficio facultativo 
autorizado por el 

Coordinador General, asl 
como el acta circunstanciada 

de hechos, pruebas y 

testimoniales 

Dirección de Recursos Humanos 

,-__ ,__.._ Recibe acta administrativa y 
anexos para su análisis 

Notifica a las partes Notifica a las partes 
denunciantes a comparecer denunciantes a comparecer 
a la audiencia de ratificación l+--f----! a la audiencia de ratificación 

de testimoniales de testimoniales 

Acuden las partes 
denunciantes a comparecer t---1----+< a la audiencia de ratificación 

de testimoniales 

Ratifican sus testimoniales 
en la audiencia de 

ratificación 

del procedimiento y la i.-----i,------i 
archiva 

Acata la resolución del 
procedimiento y notifica al 
Jefe Inmediato mediante 

copla de la misma 

Notifica a las partes 
denunciantes la resolución 

del procedimiento 
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n t Combate a la 
• Desigualdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 
profesionales 

CDCAD-CODE-P-01-25 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

�esponsable_d!I ,,�-- ?Y?� 
a rea que Reviso:� ' • t O

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combat a la 
O.SlguaJdad 

Solicitud de prestadores de 
rofesionales 

CDCAD-CODE-P-01-25 

COCAO-COOE-P-01-25 Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas profesionales 

Jefe inmediato Jefatura de Enlace Administrativo Dirección de Oesempeno y Capacitación 

9 
Solicitud para personal de 

servicio social y/o prácticas 
profesionales (formato S$01) 

..l, 
Envía solicitud en el formato Í Recibe la solicitud del 

SS01 de solicitud lformato SS01 para análisis y 
debidamente requisitada firma de autorización 

... 
¿Autorización? 

! NO X SI 

rl 
Recibe respuesta de la Informa al Jefe Inmediato las 

solicitud l razones 

Firma y remite el formato de�f" Recibe la solicitud del 

J
solicitud SS01 a Dirección de formato SS01 para su Desempel'\o y Capacitación J analisis y autorización 

... 
¿Autorización? 

X 
l NO SI 

Recibe la comunicación de la] Informa al Jefe de Enlace 
Dirección e informa al Jefe J l Administrativo las razones 

Inmediato las razones las razones 

Recibe informe de diversos Recibe el informe de Envía a consideración del 
perfiles y valora cuales ,_ diversos perfiles y envía Jefe de Enlace Administrativo 

� ,_ copia al Jefe Inmediato para diversos perfiles para su cumplen con lo solicitado seleccionar los adecuados valorización 

..l, 
Selecciona los perfiles que Recibe el informe de perfiles se adecuan a sus - seleccionados y notifica a la Recibe el informe de los 

necesidades e informa Dirección perfiles seleccionados 
cuales son 

Recibe al personal asignado 1 Recibe al personal asignado Elabora los oficios de 

j
asignación y envía a los 

y designa sus funciones 
l 

y lo deriva al área 

1 
personal con el Jefe de correspondiente enlace administrativo 

6 

Página 64 de 190 



n t Combate a la w O..l9Wlldad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de día onomástico 

CDCAD-CODE-P-01-26 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Person� que
/\ fk,wii. f,/(//4,MbJ,AElaboro. 

/ �� 

Responsable del 11/ Íü-' Jv¿�
área que Revisó: -rtr --- O 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dftl9w,tdad 

Solicitud de día onomástico CDCAD-CODE-P-01-26 

COCAO-COOE-P-01°26 Solicitud de dla de onomástico 
Interesado Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo 

Q 
Solicitud de día de l Recibe solicitud de día de ] onomástico al área de 

j .... l onomástico del interesado Recursos Humanos 

Llena formato de solicitud de•
1 día de onomástico y recaba 

firma del Interesado 

[
Envía el formato de solicitud 1 recibe y revisa el formato de 

solicitud de día de de día de onomástico para onomástico para su firma de su firma de autorización j autorización 

r-:4""' SI 
Recibe el formato con las ( Sei\ala inconsistencias y lo 

inconsistencias, lo modifica J -
'
regresa a recursos humanos 

solventando obseivaciones para su modificación 

Recibe el formato de día de Firma el formato de d la de Recibe la notificación positiva onomástico, notifica al � onomástico y lo regresa a � del día de onomástico interesado y lo archiva en su 
expediente recursos humanos 

6 
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n • Combate a la
w Dfligu ldad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de día económico 

CDCAD-CODE-P-01-27 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona qu� �"'J¡ 
()}Á,,.;�Elaboró:

/� 
Responsable del /Ju , m

1
� 

área que Revisó:�- l , e- ¿;:J 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza· 

Página 67 de 190 



Combat• a 1411 
Desig ldad 

Solicitud de día económico CDCAD-CODE-P-01-27 

CDCAD-CODE-P-01-27 Solicitud de dla económico 

Interesado 

Solicitud de día económico al
1-

--1--
.i 

área de Recursos Humanos 

Recursos Humanos 

Recibe solicitud de dia 
económico del interesado 

Llena formato de solicitud de 
la económico y recaba firma 

del interesado 

Envía el formato de solicitud 
de dia económico para su 

firma de autorización 

Recibe el formato con las 
inconsistencias, lo modifica 
solventando observaciones 

Recibe el formato de dia 
económico, notifica al 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recibe y revisa el formato de 
1---t--i"i solicitud de dla económico 

para su firma de autorización 

¿Autortzación? 

Recibe la notificación positiva�--+----! Interesado, lo archiva en su 
,._ _ __. __ ..... 

del día económico e�pedlente y manda reporte 

Firma el formato de dla 
económico y lo regresa a 

recursos humanos semanal a la Dirección de 
Recursos Humanos 
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n , Combate a la 
w �i§JUaldad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud y/o modificación de vacaciones 

CDCAD-CODE-P-01-28 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

�esponsable_ d�I /J L &,- 1V}�a rea que Reviso: fl � • • e ¿t

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
O..lgu.aldad 

Solicitud lo modificación de vacaciones CDCAD-CODE-P-01-28 

COCAD-CODE-P--01-28 Solicitud y/o modificación de vacaciones 

Solicitud de días de 
vacaciones al área de 

Recursos Humanos 

Informa al Interesado que no 
cuenta con d/as de 

vacaciones 

Recursos Humanos 

Recibe solicitud de días de 
vacaciones del interesado 

Recibe y revisa que el 
interesado tenga derecho a 

vacaciones 

¿ Vacaciones? 

Llena formato de solicitud de 
días de vacaciones y recaba 

finma del interesado 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Envía el formato de solicitud Recibe y revisa el formato de 
de días de vacaciones para 1---+--+1 solicitud de días de 

su firma de autorización vacaciones 

Recaba la fonma de 
autorización del Coordinador 

General 

Envía el fonmato de días de 
vacaciones autorizadas a la �--------1,------------------+----IM Dirección de Recursos 

Humanos 
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Combate a la 
Desigualdad 

Solicitud /o modificación de vacaciones CDCAD-CODE-P-01-28 

CDCAD-CODE-P-01-28 Solicitud y/o modificación de vacaciones 
Interesado 

Q 
Solicitud de modificación de 
días de vacaciones al área 

de Recursos Humanos 

Recursos Humanos 

Recibe solicitud de 
modificación de días de 

vacaciones del interesado 

Llena formato de solicitud de 
modificación de dlas de 

vacaciones y recaba firma 
del interesado 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Envía el formato de solicitud 
de modificación de días de Recibe y revisa el formato de 

'-----"'----"-w solicitud de modificación de vacaciones para su firma de días de vacaciones autorización 

[ 
Recaba la forma de 

autorización del Coordinador 
General 

Envía el formato de 
modificación de días de 

vacaciones autorizadas a la 
Dirección de Recursos 

Humanos 

6 

Gulldalatar� 

',,,J 
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n • Combata a la

W 
Dftl9ualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Incapacidad del personal 

CDCAD-CODE-P-01-29 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

�esponsable. d!I t'J ��, ,yy¡ �
a rea que Reviso: -17 {) . ' '{;'. /

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
0..1 klad 

Inca acidad del ersonal 

Interesado 

Q 
Entrega la incapacidad 
emitida por el Instituto 

Mexicano del Seguro Social 
al área de Recursos 

Humanos 

. ... 

Guadala,lar,a 

'-' 

CDCAD-CODE-P-01-29 

C0CA0-CO0E-P-01-29 Incapacidad del personal 

Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo 

Recibe la incapacidad 

- emitida por el Instituto 
Mexicano del Seguro 
Social del interesado 

.J, 

Llena formato de reporte de 
incapacidad 

.!, 
Envía el formato de reporte Recibe y revisa el formato de 
de incapacidad, junto con la . 

reporte de incapacidad, junto 
incapacidad emitida por el con la incapacidad emitida 

IMSS por el IMSS 

J. 

Firma el formato de Reporte 
de incapacidad 

J. 
Envia el formato de reporte 
de incapacidad, junto con la 
incapacidad emitida por el 

IMSS a la Dirección de 
Recursos Humanos 

6 
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n t Combata a law Dfllgualdad 

Coordinación o
Dependencia:

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Trámite de incidencia por falta/retardo 

CDCAD-CODE-P-01-30 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que l1 ll��LAt� Elaboró: 
/ �

�esponsable_d!I_:¡/-� - nz__�
area que Reviso: tJ • - ¿7

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
O.Si9ualdad 

Trámite de incidencia 

CDCAD-CODE-P-01-30 Trámite de Incidencia por falta/retardo 

Interesado Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo 

Q 
Detecta la incidencia de 

falta/retardo 

,L. 

Llena formato de incidencia 
de falta/retardo 

+ 

Envía el formato Recibe y revisa el formato de 
de incidencia de falta/retardo incidencia de falta/retardo 

,L. 

Firma el formato de 
incidencia de falta/retardo 

,L. 

Recibe el interesado 
Notifica al Interesado sobre 

Notifica al Jefe Inmediato la 
notificación sobre la sanción 

la sanción por falta/retardo 
autorización de sanción 

por falta/retardo por falta/retardo 

,L. 

Envía el formato de 
incidencia falta/reportea la 

Dirección de Recursos 
Humanos 

6 
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n • Combat• a la
• Dftlgualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Trámite de reembolso por descuento 

CDCAD-CODE-P-01-31 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
�. Elaboró: � 
' 

�esponsable. d!I ,, lx/.t
< 
,, M �

area que Reviso: �
{/

. ' • l: o

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dftlgualdad 

Trámite de reembolso CDCAD-CODE-P-01-31 

CDCAD-CODE-P-01-31 Tramite de reembolso por descuento 

Interesado Recursos Humanos Jefatura de Enlace Administrativo 

Q 
Detecta la justificación de 

falta/retardo 

.¡, 
Elabora el oficio de solicitud 
de reembolso, menciona el 
motivo y anexa prueba de 

justificación de falta/retardo 

,l. 

Envía el oficio de solicitud de Recibe y revisa el oficio de 

reembolso � solicitud de reembolso para 
su autorización 

+ 

NO i4

º

"' SI 

o-
Recibe el interesado Notifica al Interesado sobre Notifica al Jefe Inmediato la notificación sobre la la no autorización del - no autorización del solicitud del reembolso reembolso reembolso 

1 

Elabora el oficio solicitando 
� el reembolso y lo firma 

J.. 

Envía el oficio solicitando el 
reembolso a la Dirección de 

Recursos Humanos 

J.. 
Recibe la autorización del 

reembolso de la Dirección de 
Recursos Humanos y notifica 

al interesado 
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n I Combate a law O.Sigualdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Llenado de formato de riesgo de trabajo ST-7 

CDCAD-CODE-P-01-32 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodriguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Person� que A{(,:��Elaboro: 
/ 

(T'--�\
Responsable del rJ ';,wJi, lYJ -
área que Revisó: �- l, ' {�

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
O.Si9ualdad 

Llenado de formato de rie CDCAD-CODE-P-01-32 

CDCAD-CODE-P-01-32 Llenado de formato de riesgo de trabajo ST-7 

Interesado Jefatura de Enlace Administrativo Dirección de Recursos Humanos 

Q 
Entrega el formato de riesgo Recibe el formato de riesgo kle trabajo ST-7 emitido por el 

Instituto Mexicano del de trabajo ST-7 emitido por el 

Seguro Social al área de Instituto Mexicano del 

Recursos Humanos Seguro Social del Interesado 

J, 
Llena formato el formato de 
riesgo de trabajo ST-7 y lo 
sella con el distintivo de la 

dependencia 

i 
!Envía el formato de riesgo de Recibe y revisa el formato de 
trabajo ST-7, junto al formato riesgo de trabajo ST-7. junto 

de reporte de incapacidad al formato de reporte de 
especificando el tipo de incapacidad especificando el 

tramite tipo de tramite 

• 
¿Autorización? 

00 r4 SI 

Recibe las observaciones en Notifica al Jefe de Enlace 

el llenado el formato de Administrativa las 

riesgo de trabajo ST-7 y las inconsistencias en el llenado 
el formato de riesgo de solventa. trabalo ST-7 

Recaba la firma del 
representante legal del 

gobierno municipal 

J, 

Entrega el formato de riesgo Recibe el formato de riesgo Envía el formato de riesgo de 
de trabajo ST-7 debidamente de trabajo ST-7 y lo entrega trabajo ST-7 firmado al Jefe 

llenado y firmado al IMSS al interesado al IMSS de Enlace Administrativo 

ó 
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n t Combate a la w Dftlgu ldad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Integración del expediente del personal 

CDCAD-CODE-P-01-33 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Haydee Muñiz Rodríguez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Person� que 
11 t!JLi /Al � Elaboro: 

/� 

�esponsable_d!I fJb
J
/l / m�,,

area que Reviso: 7-· · • [ c:7 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
DfllguaJ d 

lnte ración del ex CDCAD-CODE-P-01-33 

CDCAD-CODE-P-01-33 Integración del expediente del personal 

Recursos Humanos 

Solicita al personal la siguiente documentación: 

• Formato de actualización de datos debidamente llenado 
- Currículum vitae y/o solicitud de empleo 
- 3 Fotos tamaño infantil 
- Carta de antecedentes no penales 
• Certificado médico 
- 2 Cartas de recomendación 
• Acta de nacimiento ONU 
• Copia de identificación oficial 
- Comprobante de domicilio 
- Número de Seguridad 
- Constancia de situación fiscal 
- Constancia de no sanción administrativa 

Genera una carpeta por 
empleado y anexa la 

docu mentaclón 

Integra toda aquella 
documentación relacionada 
con el empleo durante su 

relación labora 1 

Archiva el expediente del 
empleado en una gaveta 

donde se resguarda 
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n t Combate a 1•
'AJ 0.-.iguafdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Recepción y seguimiento de oficios 

CDCAD-CODE-P-01-34 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

C\� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dfligualdad 

Rece uimiento de oficios CDCAD-CODE-P-01-34 

CDCAD-CODE-P-01-34 Recepción y seguimiento de oficios 

Jefatura de Enlace Administrativo Área de la Jefatura Área de Notificaciones 

SI 

Autorización 

NO 

Recibe copia del oficio de 
solicitud de información 

Analiza información 
solicitada y busca la 

información a cuada 

Genera la Información para 
dar respuesta 

Realiza las 
correcciones 
pertinentes 

Recibe el 
documento con 

l--1----•I las 
observaciones 

Recibe el documento a 
notificar y programa su 

entrega 

Entrega el documento 
al ciudadano o 

dependencia mediante 
acuse de recibido 

Recibe y revisa el Regresa a la Jefatura acuse para archivarlo Y ,.. ____________________ _,. ___ -" para entregar el acuse 
lo integra en su 

ex edlente de recibo del oficio 
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n • Combata a la
w Desi9uaJd d

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Persona qu� /G,��
Elaboró: 

/ �

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Control de inventario 

CDCAD-CODE-P-01-35 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 
área que Revisó

�

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

Página 84 de 190



Combate a la 
Dfff9u,aJd d 

Control de inventario 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Q 
Elabora calendario anual 
para el levantamiento de 

inventario físico de recursos 
materiales 

J, 

Imprime el registro del stock 
de recursos materiales en el 

almacén actualizado 

,l. 
Solicita la revisión del 

almacén de manera fisica 
con el registro del stock de 

recursos materiales 

1 

Recibe el reporte final del 
inventario y la solicitud de 

nuevos recursos materiales 
para su autorización 

6 

CDCAD-CODE-P-01-35 

CDCAD-CODE-P-01-35 Control de Inventarlo 

Recursos Materiales Almacén 

Recibe el registro del stock 
. 

de recursos materiales y la 
- instrucción del levantamiento 

de inventario del almacén 

-l, 
Solicita al almacén el cierre Cierra entradas y salidas de 

de entradas y salidas y recursos materiales y 
realice el inventario físico de acomoda ordenadamente los 

los recursos materiales recursos materiales 

,l. 
Realiza el conteo de los 

recursos materiales y llena el 
formato de inventarío 

,l. 
Realiza el conteo de los 

,] recursos materiales y llena el 
formato de inventario 

J, 
Recibe el formato de ( Entrega el formato de 

inventarlo y lo compara con l Inventario que se levantó de 
el registro de stock manera física 

,¡. 
" 

NO ':¡; SI 

l Solicita la aclaración de la Recibe las observaciones y diferencia en el resultado del solventa cotejo o comparativo 

Entrega el reporte final del 
inventario, anexando 

solicitud de nuevos recursos 
materiales 

1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión para el mantenimiento y reparación de 
equipo de copiado 

CDCAD-CODE-P-01-36 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Persona que 
/1 id,,J �vV�. Elaboró: 

/ 
�l.\. Responsable del 

área que Revisó: 
c::_c::::.:=\==:-:;..?v��;::::::::-

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dfligualdad 

Gestión para el mantenimiento y reparación de 
o de co iado

CDCAD-CODE-P-01-36 

CDCAD-CODE-P-01-36 Gestión para el mantenimiento o reparación del equipo de copiado 

Area de Enlace o Dirección Recursos Materiales 

Reporte del área de enlace o Recibe el reporte para dirección para mantenimiento,_ __ ...__ ...... mantenimiento O reparación o reparación del equipo de del equipo de copiado copiado 

Recupera los datos de 
Identificación del equipo de 

copiado para mantenimiento 
o reparación 

Proveedor 

Levanta el reporte al Recibe el reporte para 
proveedor vla telefónica para

t---t--� mantenimiento o reparación 
mantenimiento o reparación del equipo de copiado 

del equipo de copiado 

Recibe al personal del 
proveedor y la orden de 

servicio para el 
mantenimiento o reparación 

del equipo de copiado 

Deriva al personal del Recibe al personal del proveedor para proveedor para .._--+--� mantenimiento o reparación 
mantenimiento o reparación del equipo de copiado al área 

del equipo de copiado de enlace o dirección 

Realiza el personal del 
proveedor mantenimiento o 1---+----.i reparación del equipo de 

copiado 

Firma de recibido el servicio 
de mantenimiento o 

reparación del equipo de 
copiado 

Programa la solicitud y le 
asigna número de servicio 

para mantenimiento o 
reparación del equipo de 

copiado 

Acuden al área de enlace o 
dirección a prestar el servlcio 

de mantenimiento o 
reparación del equipo de 

copiado 
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n • Combate a la
w Oc-llgu ldad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión para el mantenimiento y reparación de 
hardware y software 

CDCAD-CODE-P-01-37 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
A íí: .. �Elaboró: /� 

Responsable del 
áreaqueRev� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combata a la 
0.Sigualdad 

Gestión para el mantenimiento y reparación de 
hardware software 

CDCAD-CODE-P-01-37 

CDCAD-CODE-P-01-37 Gestión para el mantenimiento o reparación del hardware o software 

Area de Enlace o Dirección Recursos Materiales Soporte Técnico 

Q 
Reporte del área de enlace o Recibe el reporte para 

dirección para mantenimiento mantenimiento o reparación 
o reparación del hardware o del hardware o software 

software 

+ 
Recupera los datos de 

identificación del del 
hardware o software para 

mantenimiento o reparación 

,l. 

Levanta el reporte al área de Recibe el reporte para 
soporte técnico para mantenimiento o reparación 

mantenimiento o reparación del hardware o software 
del hardware o software 

+ 
Programa la solicitud y le 

asigna número de servicio 
para para mantenimiento o 
reparación del hardware o 

software 

+ 
Recibe al personal de Acuden al área de enlace o 

soporte técnico y la orden de dirección a prestar el servicio 
servicio para mantenimiento • � de mantenimiento o 
o reparación del hardware o reparación del hardware o 

software software 

,l. 

Recibe al personal de ¡Óeriva al personal de soporte 
técnico para mantenimiento o soporte técnico para 

, reparación del hardware o 
mantenimiento o reparación -

software al área de enlace o del hardware o software dirección 

+ 
Realiza el personal de Firma de recibido el servicio 

soporte técnico el servicio de 
-

de mantenimiento o 
mantenimiento o reparación . reparación del hardware o 

del hardware o software software 

ó 
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n t Combata a la
w O.Igualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión de materiales de papelería y limpieza 

CDCAD-CODE-P-01-38 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combat•a la 
Dfti9ualdad 

CDCAD..CODE-P-01-38 Gestión de materiales de papeleria y limpieza 

Area de Enlace o Dirección Recursos Materiales Administración e Innovación Gub. 

Envía solicitud de materiales Recibe y valora la solicitud 

de papelería O limpieza 
>---+---de materiales de papelería o 

Recibe respuesta de la 
solicitud de materiales de 

papelería o limpieza 

6 

limpieza 

Revisa que el formato este 
debidamente llenado y 

actualizado 

¿Existencia? 

SI NO 

Programa la entrega de 
materiales de papelerla o 

limpieza 

Propone alternativa externa 
de solución 

¿Autorización? 

NO SI 

Informa al área de enlace o 
dirección sobre la 

imposibilidad del suministro 

Concentra las solicitudes y 
gestiona mediante oficio, 

recabando la firma del Jefe 
de Enlace Administrativo 

Envía oficio de la solicitud de 
materiales de papelería o 

limpieza 

Recibe, revisa y clasifica 
materiales de papelería o 

limpieza. y actualiza el 
sistema interno de inventario 

Entrega los materiales de 
'----------------+---! papelería o limpieza al área 

de enlace o dirección 

Recibe la solicitud de 
materiales de papelería o 

limpieza 

Genera la entrega de 
materiales de papelerla o 

limpieza 
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n • Combate a ta

W 
Dfmgualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión de material diverso 

CDCAD-CODE-P-01-39 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Desi91u11dad 

Gestión de material diverso CDCAD-CODE-P-01-39 

�· 

'-" 

CDCAD-CODE-P-01-39 Gestión de material diverso 

Área de Enlace o Dirección 

Envía solicitud bien o servicio
t-

--+---+1 
el área de enlace o dirección 

Recibe respuesta de la 
solicitud de bien o servicio 

Recursos Materiales 

Recibe y valora la solicitud 
bien o servicio del área de 

enlace o dirección 

¿Procedente? 

SI NO 

Programa la entrega del bien 
o servicio 

Propone alternativa externa 
de solución 

¿Autorización? 

NO SI 

Informa al área de enlace o 
dirección sobre la 

imposibilidad del suministro 

Solicita mediante oficio, 
recabando la firma del Jefe 
de Enlace Administrativo o 

enviando correo electrónico 
con la autorización del Jefe 

de Enlace Administrativo 

Envía oficio o correo 
electrónico de la solicitud del i------< ...... -'� 

bien o servicio 

Dependencia 

Recibe solicitud del bien o 
servicio 

Recibe, revisa y clasifica el 
bien O servicio, y actualiza el M---+---, Genera la entrega del bien o 

sistema interno de inventario servicio 

Entrega el bien o servicio al 
área de enlace o dirección 
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n • Combate a la
w DHl9ualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión de mantenimiento a instalaciones 

CDCAD-CODE-P-01-40 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del
área que Revisó:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Dftj9uaJdad 

Gestión de mantenimiento a instalaciones CDCAD-CODE-P-01-40 

CDCAD-CODE-P-01-40 Gestión de mantenimiento a Instalaciones 

Área de Enlace o Dirección Recursos Materiales 

Detecta y reporta el ,---t----.i Recibe y valora desperfecto 
desperfecto de la instalación de la instalación 

¿Procedente? 

NO SI 

Dependencia 

Reporta el desperfecto de la 
instalación a la Dirección de 1----.---1� 

Atiende el reporte de 

servicios Públicos 
desperfecto de la instalación 

Solicita aprobación para 
gasto por reparación o 

mantenimiento de Instalación 

¿Autorización? 

NO SI 

Recibe respuesta al reporte Informa al área de enlace o 
sobre el desperfecto de la 1+---t------1 dirección la imposibilidad de 

instalación atención a su reporte 

Solicita servicio externo con 
costo al área de recursos 

financieros para su gestión 

Recibe el servicio externo 
para mantenimiento o 

reparación de la instalación 

Deriva al personal de servicio 
externo para el 

mantenimiento o reparación 

Programa cita para 
mantenimiento o reparación 

de la instalación 

Acude al área de enlace o 
dirección a mantenimiento o 
reparación de la instalación 
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n t Combate a la
• Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Recepción y seguimiento de oficios 

CDCAD-CODE-P-01-41 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combat•a la 
O..lguald d 

Rece uimiento de oficios CDCAD-CODE-P-01-41 

CDCAD-CO0E-P-01-41 Recepción y seguimiento de oficios 

Jefatura de Enlace Administrativo Area de la Jefatura Area de Notificaciones 

SI 

Recibe copia del oficio de 
solicitud de información 

Analiza informacion 
solicitada y busca la 

inf rmaci n adecuada 

Genera la información para 
dar respuesta 

Recibe oficio de contestación Solicita número de oficio, 
Y revisa para su autorización i.---lf--� el:��': � conteStación Y la 

Autorización 

NO 

Realiza las 
correcciones 

pertinentes 

Recibe el 
documento con l-1----+t las 
observaciones 

Recibe el documento a 
notificar y programa su 

entrega 

Entrega el documento 
al ciudadano o 

dependencia mediante 
acuse de recibido 

Recibe y revisa el 
acuse para archivarlo y----+------------------4----...J Regresa a la Jefatura 

lo integra en su para entregar el acuse 
ex edlente de recibo del oficio 
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n • Combate a la
w Dftlgualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Revisión de inventarios de cuenta patrimonial 

CDCAD-CODE-P-01-42 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Desigualdad 

CDCAD-CODE-P-01-42 

CDCAD-CODE-P.01-42 Revisión de Inventarios de Cuenta Patrimonial 

Resguardante de Area de Enlace o Dirección 

1 
Apoya a realizar la ) 

verificación física de muebles
] e inmuebles 

+ 

1 

Verifica físicamente bienes 
l muebles e inmuebles con la 

carta resguardo 
1 correspondiente 

+ 

NO '"�� 
Firma de aceptación la carta 

resguardo provisional ) 

-,Solicita la modificación de la J 
carta resguardo individual j 

Apoya a realizar la 
verificación física de bienes 

muebles e inmuebles 

+ 
Firma de aceptación la carta 

resguardo correcta y le 
regresan la provisional 

Bienes Muebles e Inmuebles Dirección de Patrimonio 

Q 
Recibe la solicitud para el f Solicita informe anual o 

� informe anual o semestral de 
[
semestral del inventario de la 

la cuenta patrimonial cuenta patrimonial 

Sel'lala fecha de inventario 
físico de muebles e 

Inmuebles en las áreas de 
enlace o direcciones 

,!. 
Imprime las cartas 

l resguardo individual de las 
áreas de enlace o 

direcciones 
,!. 

Acude a las áreas de enlace 
o direcciones a realizar la 
actualización fisica de las 

cartas resguardo 

l 
Realiza la actualización en la 

1 cuenta patrimonial e imprime 
las cartas resguardo 
individuales correctas 

,!. 
Acude a las áreas de enlace 

o direcciones a verificar 
físicamente con las cartas 

resguardo 

Recaban la firma de Jefe de 
Enlace Administrativo en 
cada resguardo individual 

.J, 
Integra y envía el informe f Recibe el Informe anual o ,J anual o semestral de la 

J l semestral de la dependencia dependencia 

6 
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n e 
Combate a la 

w Onlg ldad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Solicitud de mobiliario 

CDCAD-CODE-P-01-43 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Dffl9ualdad 

Solicitud de mobiliario CDCAD-CODE-P-01-43 

CDCAD-CODE-P-01-43 Solicitud de Bienes Muebles 

Área de Enlace o Dirección 

Envía solicitud de bien 
mueble al el área de enlace 01---1-

dirección 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Recibe y valora la solicitud 
del bien mueble 

¿Existencia? 

SI NO 

Recibe y revisa el bien Programa la entrega del bien 
mueble y firma el resguardo 14---1-----1 mueble y elabora el 

provisional en su caso resguardo provisional 

Recibe respuesta negaliva 
sobre la solicitud del bien 

mueble requerido 

Propone alternativa externa 
de solución al Jefe de Enlace 

Administrativo 

Recibe y valora la propuesta 
de alternativa externa de 

solución 

¿Autorización? 

NO SI 

Informa al área de enlace o 
dirección sobre la 

imposibilidad del suministro 

Solicita préstamo a 
ependencia externa del bien 

mueble 

Recibe el bien mueble y 

deriva al área de enlace o 
dirección solicitante 

Dependencia 

Recibe y procesa la solicitud 
de préstamo del bien mueble 

Programa fecha de entrega 
del bien mueble solicitado 

Entrega el bien mueble 
mediante firma del recibo o 

resguardo provisional 

Página 101 de 190 



n t Combate a la
w Onlguald d

Coordinación o
Dependencia: Coordinación General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Enlace Administrativo

Bienes Muebles e Inmuebles

Alta de mobiliario

CDCAD-CODE-P-01-44

Septiembre 2023

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

José Francisco Ruiz Zamudio

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
/1 ,.;,,,,,t � Elaboró: 

/ � �

Responsable del
área que Revisó:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
Dfti9W1td.ad 

Alta de mobiliario 

Area de Enlace o Dirección 

Q 
Solicita el alta de bien 
mueble por reciente 

adquisición 

Recibe el bien mueble 
etiquetado, el usuario y jefe 
inmediato firman el formato 

de resguardo 

+ 

Entrega de formato de 
resguardo debidamente 

firmado 

--

. ... 
�,il 

'-" 

CDCAD-CODE-P-01-44 

CDCAD-CODE-P-01-44 Alta de mobiliario 

Bienes Muebles e Inmuebles Dirección de Patrimonio 

Recibe solicitud acompañada 
del bien mueble, orden de 
compra, factura, garantía y 

fotos 

+ 

Recaba los datos del 
resguardante y señala 

cuenta patrimonial 

+ 

Integra el expediente y lo Recibe el expediente para 
entrega a la Dirección de - registro de alta de bien 

Patrimonio mueble solicitado 

+ 

Genera e Imprime alta del 
bien mueble y la etiqueta del 

bien mueble 

+ 
Recibe al personal de la Acude al área a revisar las 

Dirección para la revisión de características del bien 
las características del bien mueble dado de alta y a 

mueble y su etiquetado realizar su etiquetado 

J, 

Elabora e imprime el formato 
de resguardo del bien 

mueble al usuario del aérea 
de enlace o dirección 

• 
Entrega del bien al área de 

enlace o dirección, 
acompañado del formato de 

resguardo al usuario 

Recibe el formato de 
resguardo debidamente 

firmado y lo archiva en su 
expediente 

6 
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n t Combate a la 
• O.Igualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona qu
A 11� Elaboró: 

/ i;- �".::) 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Cambio interno de mobiliario 

CDCAD-CODE-P-01-45 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza· 
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Combate a la 
Dnf9ualdad 

Cambio interno de mobiliario CDCAD-CODE-P-01-45 

CDCAD-CODE-P-01-45 Cambio Interno de mobiliario 

Bienes Muebles e Inmuebles Dirección de Patrimonio Dependencia 

Q 
Recibe la solicitud de 

requerimiento del area de 
enlace o dirección 

del bien mueble de reuso 

.¡., 

Recaba los datos del 
resguardante y señala 

cuenta patrimonial 

+ 

Envía de solicitud de bien Recibe solicitud bien bien 
mueble de reúso mueble de reúso 

+ 
Procesa la solicitud y verifica 
si existe un bien mueble en 
reúso disponible en alguna 

dependencia 

+ 
¿ Existencia? 

NO SI 

Recibe respuesta negativa 
Informa al área de bienes 

muebles e inmuebles 
sobre la solicitud del bien ' 

Imposibilidad de atención a 
mueble requerido 

su solicitud 

Recibe la información sobre 
Informa al área de bienes 
muebles e inmuebles que 

la dependencia cuenta con - dependencia cuenta con un +-

un bien mueble disponible bien mueble disponible 

+ 
Solicita cita y acude a la Reciben al personal del área 

dependencia para verificar el de bienes muebles e 
bien mueble disponible y en inmuebles, quien revisar el 

su caso recogerlo bien mueble disponible 

.J, 
Solicita cambio de cuenta 

Recaban la firma en un 
patrimonial y lo entrega al 

recibo o resguardado del 
área da enlace o dirección 
solicitante con la firma de 

bien mueble disponible y lo 

cambio de resguardo 
entrega 

6 
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n t Combate a la
w O.Igualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Etiquetado y re etiquetado de mobiliario 

CDCAD-CODE-P-01-46 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Eti CDCAD-CODE-P-01-46 

COCAO-COOE-P-01-46 Etiquetado y re etiquetado de Mobiliario 

Area de Enlace o Dirección Bienes Muebles e Inmuebles 

Detecta bien mueble sin Recibe y valora la solicitud 
etiqueta y solicita etiquetado ,_ __ ,_....,bien mueble para etiquetado 

o reatiquetado del mismo o reetiquetado 

Recibe el etiquetado 
provisional del bien mueble 

Identifica al bien mueble y ar 
resguardante en el inventario 

general 

¿ Tiene Numero Patrimonial? 

SI NO 

Acude al área de enlace o 
dirección a marcar el bien 
mueble provisionalmente 

Recaba la información de 
adquisición del bien mueble 

Dirección de Patrimonio 

Solicita el etiquetado O Recibe y revisa la solicitud 
,_ __ ___. _ _, de etiquetado o reetiquetado 

reetiquetado del bien mueble del bien mueble 

Verifican el etiquetado e Recibe al personal de 
-----1---1Patrimonio y lo deriva al áreai+---t---1 

reetiqueado del bien mueble 
donde se encuentra el bien 

Genera la etiqueta y/o valida 
el marcaje provisional en el 
área de enlace o dirección 

Programa fecha de 
etiquetado o reetiquedo y 
acude al área solicitante 
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n • Combate a la 

• O.igualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Baja de mobiliario 

CDCAD-CODE-P-01-4 7 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dfllguald d 

sa· a de mobiliario 

Area de Enlace o Dirección 

CDCAD-CODE-P-01-4 7 

CDCAD-CODE-P-01-47 Baja de Mobiliario 

Bienes Muebles e Inmuebles Dirección de Patrimonio 

Detecta bien mueble Recibe y valora la solicitud 
defectuoso y solicita baja del 1----1-�blen mueble defectuoso para 

mismo baja 

Identifica al bien mueble y al 
resguardante en el inventario 

general 

¿Es reutilizable en la dependencia? 

NO SI 

Solicita y envía al almacén 
para su reasignación 

Captura sollcittud de baja en 
elADMI 

Llena formato de baja de 
mobiliario 

Solicita mediante oficio la Recibe la solicitud de baja o 
baja o desincorporación del ,_ __ _,_.... desincorporaclón del bien 

bien mueble mueble 

Programa cita y acude al 
área de solicitante a levantar 
el dictamen correspondiente 

Recibe la solicitud de entrega
1+

--,1----1 
de mobiliario 

Informa fecha de cita y 

solicita el bien mueble 
-----+----<Genera y notifica la cita para 

la recepción del mobiliario 

Entrega el bien mueble Recibe el bien mueble y 

acude a la entrega 1-
---+-�Recibe el mobiliario y genera 

la baja o desincorporaclón 
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n • Combate a la
w D i911aldad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Devolución de mobiliario 

CDCAD-CODE-P-01-48 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

José Francisco Ruiz Zamudio 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dfrllgualdad 

Devolución de mobiliario CDCAD-CODE-P-01-48 

CDCAD-CODE-P.01-48 Devolución de Moblliarlo 

Area de Enlace o Dirección Bienes Muebles e Inmuebles 

Solicita cita para devolución Recibe y valora estado físico 
de mobiliario 1--+--� del mobiliario 

Entrega el bien mueble y 
recibe el resguardo original 

Identifica al bien mueble y al 
resguardante en el Inventario 

general 

¿En las mismas condiciones? 

SI NO 

Recibe el bien mueble y 
devuelve el resguardo 

firmado 

Informa el daño o faltante del 
bien mueble 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Recibe el informe del dallo o 
faltante bien mueble 

Valora la pertinencia de 
responsabilidad en la 

reparación o restitución 

indica la fecha de reparación 1+-----<f---1 o restitución del bien mueble 
Solicita la reparación o 

restitución del bien mueble 

Informa sobre la acción de 
14---1----l reparación o restitución del 

bien mueble 

Solicita cita para la entrega 
del bien mueble 

Recibe y verifica la 
reparación o restitución del 

bien mueble 

Entrega resguardo firmado 
�-----------------<f----1 del bien mueble y almacena 

el bien mueble 
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n t Combate a la
w O.Sl91,1atud

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Revisión de Inventario de Control Vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-49 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
Elaboró:

� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate ala 
O..l9u.aldad 

Revisión de Inventario de Control Vehicular CDCAD-CODE-P-01-49 
-

. ... 
Gulldalajua

'-' 

CDCAD-CODE-P-01-49 Revisión de inventario de control vehicular 

Resguardante de Área de Enlace o Dirección Control Vehicular Dirección de Patrimonio 

Q 
Recibe la solicitud para el r Solicita informe anual o 

1 informe anual o semestral del l semestral del inventario del 
control vehlcular control vehicular 

,l. 
Sel\ala fecha de inventario 

físico del control vehlcular en 
las áreas de enlace o 

direcciones 

Imprime las cartas 
l resguardo individual de las 

áreas de enlace o 
direcciones 

J, 
Apoya a realizar la Acude a las áreas de enlace 

o direcciones a realizar la verificación física del control actualización física de las vehicular cartas resguardo 

,L 
Verifica físicamente del 

control vehicular 
con la carta resguardo 

correspondiente 

{ 

NO ,�¡; 
Firma de aceptación la carta 

resguardo provisional 

l 

y 
Solicita la modificación de la 1 Realiza la actualización en la

l . cuenta patrimonial e imprime 
carta resguardo individual j las cartas resguardo 

Individuales correctas 

J, 
Apoya a realizar la Acude a las áreas de enlace 

o direcciones a verificar verificación física del control físicamente con las cartas vehicular resguardo 

J, 
Firma de aceptación la carta Recaban la firma de Jefe de 

resguardo correcta y le Enlace Administrativo en 
regresan la provisional cada resguardo individual 

J, 
integra y envía el informe 1 Recibe el informe anual o � anual o semestral de la J • ¡semestral de la dependencia dependencia 

6 
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n • Combate a la
• Desigualdad

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Resguardo vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-50 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del L----
área que Revisó: /

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
O..i9uaJdad 

Res uardo vehicular 

Area de Enlace o Dirección 

[ 
Solicita alta o cambio de l 

resguardante acompañada 
de copia de licencia y gafete J 

-{ 
Recibe la documentación l 
anexa (copia de licencia y 

J gafete) 

CDCAD-CODE-P-01-50 

CDCAO-CODE-P-01-50 Resguardo Vehlcular 

Control Vehlcular Dirección de Patrimonio 

Í Recibe solicitud de alta o 
l cambio de resguardante y 

documentación anexa 

• 
Revisa solicitud de alta o 

cambio de resguardante y 
documentación anexa 

• 
¿Documentación vigente? 

NO SI 

Regresa la documentación 
anexa (copia de licencia y 

gafete) 

Elabora resguardo 

r-provisional o definitivo y 

recaba la firma 

,l. 

1 
Levanta el inventario de la 

1 unidad y toma_ fotografías de 
la misma 

,l. 
Entrega unidad con su llave y 

documentación (Tarjeta de 
circulación, tarjeta de 
combustible y póliza) 

.¡. 

Actualiza la información en 
l el ADMI, imprime los 

formatos y recaba las firmas 

• 

1 

Entrega el Informe de los 1 Recibe y revisa los 

l movimientos realizados j movimientos realizados 

J. 
Archiva los documentos ] Notifica la autorización de los] movimientos autorizados en j� 

movimientos realizados su expediente 

6 
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n • Combate a la
w Desigualdad

Coordinación o
Dependencia:

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Supervisión Vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-51 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que ¡f �.��. ·� '({l"X\ 
Elaboró: 

/ ��'\
Responsable del L
área que Revisó: /

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
Dftlguald d 

Su ervisión Vehicular 

Area de Enlace o Dirección 

Recibe fecha el resguardante 
para la supervisión de 

vehlculo 

Presenta el resguardante el 
vehículo a la fecha senalada 

para supervisión 

Recibe el Informe det estado 
actual del vehlculo y subsana -

cualquier anomalla 

,l. 

Firma de conformidad el 
formato de resguardo e 

inventario 

CDCAD-CODE-P-01-51 

COCAO-COOE-P-01-51 Supervisión Vehlcular 

Control Vehlcular Dirección de Patrimonio 

Q 
Selíala fecha de supervisión 

de vehículos semestralmente 
o anualmente 

,l. 

Recibe vehículo y elabora el 
- formato interno de resguardo 

e inventario 

,l. 

Toma evidencia fotográfica 
del interior y exterior del 

vehlculo 

,l. 

Señala el estado que guarda 
actualmente el vehlculo y 

solicita firma de conformidad 

Recibe la información actual 
. del vehículo y la compara 

con la de entrega inicial 

,l. 

Informa del resultado de la Recibe informe anual o 
supervisión semestralmente 

. semestral de la supervisión 
o anualmente vehicular 

6 
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n t Combate a la
w Deslgu dad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Gestión para reparación o mantenimiento vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-52 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 7 

j 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dftlg.ualdad 

Gestión para reparación o mantenimiento 
vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-52 

CDCAD-CODE-P-01-52 Gestión para reparación o mantenimiento vehlcular 

Área de Enlace o Dirección Control Vehlcular Taller Municipal 

Reporte de falla mecánica 
del vehículo a su cargo 

Recibe reporte de falla 
mecánica del vehículo y 
define el tipo de servicio 

Solicita cita para ingreso al 
taller municipal 

1---+--� Recibe solicitud de cita para 
ingreso al taller 

R
11 
ecibe fecha

¡ 
d

d
e

l
ingr

h
e
í
so

1
a Informa de fecha de ingreso 1+--+---l Notifica fecha de ingreso de a er munrc,pa e ve cu O a---+-----<a taller del vehículo solicitado vehículo a taller su resguardo 

Acude al taller municipal a 
entregar el vehfculo para su 

reparación 

Recibe la notificación del 

Recibe el vehículo con la 
firma en la orden de servicio 

y valora tipo de servicio 

¿Servicio? 

Interno 

Genera el servicio externo y 
realiza la gestión de 

reparación del vehículo 

Genera turno en el taller e 
ingresa el vehículo a servicio 

Informa del servicio realizada Notifica del servicio realizado 
servicio a asistencia recoger i.---+--....; 

el vehículo 
y solicita su asistencia a ,._--+------t y solicita acudir a recoger el 

recoger el vehículo vehículo 

Acude al taller municipal a 
recoger el vehículo en 

servicio 

Entrega vehículo al 
1---+------------------t--J�resguardante con la firma de 

conformidad del servicio 
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n t Combate a la 
• O.Si9u ldad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Gestión para pago de infracción o infracciones por el 
resguardante 

CDCAD-CODE-P-01-53 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que ;1 � � 
Elaboró: 

/ � \ \ 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Desiguald d 

Gestión para pago de infracción o infracciones 
or el res uardante 

CDCAD-CODE-P-01-53 

COCAD-CODE-P-01-53 Gestión para el pago de Infracción o Infracciones por el resguardante 

Área de Enlace o Dirección Control Vehlcular Jefatura de Enlace Administrativo 

Q 
Detecta en las plataformas 
infracciones o infracciones 

cometidas por el 
resguardante en el vehículo 

a su cargo 

.J, 
Informa al Jefe de Enlace 

Recibe y revisa el informe 
Administrativo sobre la 

infracción o infracciones 
sobre la infracción o 

cometidas por el 
infracciones cometidas por el 

resguardante 
resguardan te 

i 

Recibe el oficio y gestiona 
Solicita mediante oficio al 

área de enlace o dirección el 
con el resguardante el pago � 

pago de infracciones por 
de infracciones cometidas 

parte del resguardante 

.J, 

Realiza el pago de la 
Infracción o infracciones el 

resguardante del vehículo a 
su cargo 

.J, 

Contesta el oficio de solicitud Recibe el oficio de 
contestación de la solicitud 

de pago de infracción o 
de pago de infracción o 

infracciones y anexa recibo 
Infracciones con el recibo de 

original de pago 
pago anexo 

.J, 
Recibe copia del oficio de Entrega copia del oficio de 

contestación de la solicitud contestación de la solicitud 
de pago de infracción o de pago de infracción o 

infracciones con copia del infracciones con copla del 
recibo de pago anexo recibo de pago anexo 

.J, 

Verifica en las plataformas el 
no adeudo de infracción o 

infracciones del resguardante 

.J, 

Archiva en el expediente la 
documentación e informa ala 
Dirección de Patrimonio para 
que actualice su plataforma 

ó 
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n t Combate a la

W 
O..i9ualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Protocolo vehicular ante guardia vacacional 

CDCAD-CODE-P-01-54 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que /1 � 
Elaboró: / ti'-�

Responsable del � 
área que Revisó: 

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

Protocolo vehicular ante CDCAD-CODE-P-01-54 

C0CAD-CODE-P-01-54 Protocolo vehlcular ante guardla vacacional 

Area de Enlace o Dirección Jefatura de Enlace Administrativo Dirección de Patrimonio 

Q 
Reciben la solicitud sobre la Solicita a las áreas de enlace 

necesidad vehicular en y direcciones la información 

guardias de periodo 
sobre la necesidad vehicular 

en guardias de periodo vacacional vacacional 

J, J. 

Analizan su requerimiento y 
Recibe la información de las 

envían propuesta de solicitud - áreas de enlace y 
direcciones para su de vehículo programación 

J. 

Solicita al área de Control 
vehicular elaborar el formato 
correspondiente y procesar 

la información 

J. 

Envía informe mediante 
Recibe el oficio y correo 

oficio y correo electrónico 
� electrónico, valida y procesa 

la inforrnación 

J. 

Recibe la autorización de las Autoriza las cargas de 
cargas de combustible en combustible en periodo 

periodo vacacional vacacional 

,l. 

Archiva en el expediente la 
documentación y actualiza la 

plataforma 

ó 
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n.co bateala
w Desigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Protocolo ante siniestro vehicular 

CDCAD-CODE-P-01-55 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del _¿___
área que Revisó: / � 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combat• a la 
O.Si9u.aldad 

Protocolo ante siniestro vehicular CDCAD-CODE-P-01-55 

CDCAD-CODE-P-01-55 Protocolo ante siniestro vehlcular 

Area de Enlace o Dirección Control Vehicular Dirección de Patrimonio 

9 
Reporta el resguardante 

al accidente al 911 de ser 
necesario y/o Seguro 

,1, 
El área de Control Vehicular 

Informa al Jefe Inmediato y al toma conocimiento del 

área de Control Vehicular accidente y hace del 
conocimiento al Jefe de 

Enlace Administrativo 

J, 

Entrega Informe por escrito Informa a la Dirección de Recibe el informe sobre el al Jefe de Enlace . Patrimonio del accidente . 

Administrativo según c 006/2022 siniestro vehicular 

J, J, 

Inicia la gestión para la Inicia proceso para deslindar 
reparación del vehículo responsabilidad 

J, J, 

Seguimiento a la reparacjón Emite una resolución el 
del vehículo accidentado siniestro vehicular 

J, J, 

Recepción y entrega de la Notifica sobre la resolución al 
unidad reparada siniestro vehicular 

onoce el resguardante de la, , 1 
resolución del siniestro 

¿Es responsable? 

SI X NO 

Informa a Controll Informa el estado de la 
1 Realiza pago de 

. unidad procesa la Registra el estado 
deducible Vehicular para , 

. 

solicitar la unidad j información y la archiva en actualizado de la unidad 
su expediente para su reparada 

entrega 
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n t 
Combata a la

W 
0.-Siguald&d

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Persona q� d_ tf!/4� 
Elaboró: 

/ ��\

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Protocolo ante robo de vehículo oficial 

CDCAD-CODE-P-01-56 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Alejandro Pulido Bautista 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del _L__
área que Revisó: 7 '-.._...)

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

Protocolo ante robo de vehículo oficial CDCAD-CODE-P-01-56 

CDCAD-CODE-P-01-56 Protocolo ante robo de vehlculo oficial 
Area de Enlace o Dirección Control Vehlcular Dirección de Patrimonio y/o Contraloria 

Q 
Reporta el resguardante el 

robo a 911 y al Seguro 

-l, 
El área de Control Vehicular 

Informa al Jefe Inmediato y al toma conocimiento del 
accidente y hace del área de Control Vehicular conocimiento al Jefe de 
Enlace Administrativo 

-l, -l, 

Realiza la denuncia ante la Orienta al resguardante 

Flscalla General del Estado sobre el procedimiento a 
seguir 

-l, ,1, 
Entrega Informe por escrito Informa a la Dirección de al Jefe de Enlace Patrimonio según C Recibe y analiza el Informe 
Administrativo acompañada del robo vehlcular 

de la denuncia original 006/2022 

-l, 

Informa a Contralorla 
Ciudadana para su análisis 

.¡. 
¿ Realizan Procedimiento? 

Patrimonio 
X 

Contraloria 

[□es incorporación] 1 Investigación 

1 
� / 

Informa la resolución de 1 nforma la resolución de Emiten resolución de 
responsabilidad y la baja la responsabilidad y la baja la - responsabilidad y la 

unidad en su caso al unidad en su caso, procesa � Dirección de Patrimonio la 

notifica y da de baja la resguardante la información para archivarla unidad en su caso 

6 
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n • Combate a 1•
• Desigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Enlace de Transparencia 

Atención a la solicitud de acceso a ra información 

CDCAD-CODE-P-01-57 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revis,,.·-:-.,• � ........ 

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

Atención a la solicitud de acceso a la 

información 
CDCAD-CODE-P-01-57 

Ciudadano 

Entrega la solicitud por 
escrito, vía telefónica o 

medios digitales 

CDCAD-CODE-P-01-57 Atención a la sollcltud de acceso a la Información 

Dirección de Tram1parencla y Buenas Practicas Enlace de Transparencia de la Coordinación 

Recibe solicitud del 
ciudadano 

Asigna número de 
expediente DBT 

Analiza la solicitud pcr 
escrito del ciudadano 

¿Prevención? 

Recibe las observaciones las,_..,.. ___ _, Notifica al solicitante las 
subsana observaciones 

Recibe la notificación del 
oficio de contestación 

Verifica el grado de 
competencia parcial o total 

Deriva para 
respuesta parcial 

Envía la solicitud Recibe solicitud de acceso a 
para respuesta >--+---- la Información 

Recibe y revisa la 
información 

¿Omisión? 

total 

Analiza la solicitud, gestiona 
la información y se procede a 

generar la respuesta 

Envía respuesta de la 
solícitud de información 

Hace las observaciones 1----+----Recibe las observaciones las 
pertinentes subsana 

Notifica por escrito al 
solicitante la respuesta 
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n t Combate a la
w D l9W11dad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Persona que
A a,:.,,tl,�Elaboró: 

/ � 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Enlace de Transparencia 

Atención a la solicitud de derechos ARCO 

CDCAD-CODE-P-01-58 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del
área que Revi=s=· ·

C..--
"+-,l./ 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza
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Combate a la 
Desi9waldad 

Atención a la solicitud de derechos ARCO CDCAD-CODE-P-01-58 

Comité de Transparencia 

Recibe la información. 
analiza y valora 

Resuelve la solicitud en 
sesión extraordinaria 

Notifica la resolución 

CDCAD-CODE-P-01-68 Atención a la solicitud de derechos ARCO 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas Enlace de Transparencia de la Coordinación 

Recibe solicitud por escrito 
del ciudadano 

NO 

Analiza la solicitud por 
escrito del ciudadano 

¿Prevención? 

SI 

Notifica el acuerdo de 
prevención al solicitante 

¿Cumple? 

SI NO 

Se tiene por no presentada y 1-----1-----------------, 
se archiva 

Genera un acuerdo de 
admisión 

Solicita la información al área 
correspondiente 

Recibe, revisa y envía la 
información 

Recibe la resolución y 
notifica al solicitante 

,_ __ _. ____ Recibe solicitud de acceso a 
la información 

Analiza la solicitud y genera 
la información para dar 

re uesta 

Envía respuesta de la 
solicitud de información 
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n t Combate a la
w O.Sigunk:tad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Enlace de Transparencia 

Atención a los Recursos de Protección de Datos, 
Transparencia y/o Revisión 

CDCAD-CODE-P-01-59 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
O.Slg,Wlldad 

Atención a los Recursos de Protección de 

Datos, Trans /o Revisión 
CDCAD-COOE-P-01-59 

COCAO-COOE-P-01-59 Atención a tos Recursos de Protección de Datos, Transparencia y/o Revisión 

ITEI Dirección de Transparencia y Buenas Practicas Enlace de Transparencia de ta Coordinación 

Recibe las observaciones las 
subsana 

Recibe notificación del 
recurso 

Analiza los agravios del 
recurso 

Requiere la información 
correspondiente 

Recibe la información y ta 
revisa 

¿Prevención? 

Recibe solicitud de 
información correspondiente 

Analiza la solicitud y genera 
la Información para dar 

es ue t 

Envla respuesta de la 
solicitud de información 

Hace las observaciones 1-------1--+1Recibe las observaciones las 

Recibe el informe de 
contestación 

Analiza la Información y 

emite resolución 

pertinentes subsana 

Elabora el informe de 
contestación 

Entrega et informe de 
contestación 

¡..--1-----+t Recibe la notificación de la 
Notifica sobre ta resolución 

resolución 

Acata ta resolución o recibe 
sanción y/o amonestación 
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n 
I Combate a law DeslguaJdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Administrativo 

Enlace de Transparencia 

Actualización de ta información Fundamental en el 
Portal de Transparencia y PNT 

CDCAD-CODE-P-01-60 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Alberto David Camacho Espinoza 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable d!I In\ �
área que Revis�\'�'/:J 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate ala 
0.-lguald d 

Actualización de la información Fundamental 

en el Portal de Trans arencia PNT 
CDCAD-CODE-P-01-60 

CDCAD-COOE-P-01-60 Actualización de la información Fundamental en el Portal de Transparencia y PNT 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas Enlace de Transparencia de la Coordinación Area de Enlace o Dirección 

Envía oficio o correo Recibe y revisa solicitud de 
electrónico actualización de 1-----+---• actualización información 

información fundamental fundamental 

Solícita la información 
fundamental en un término 
no ma or a 5 días hábiles 

Recibe la información 
fundamental por escrito o de 1+---+--1 

manera electrónica 

Revisa y valida la 
información fundamental 

¿Corrección? 

NO SI 

Recibe el oficio o correo 
electrónico de solicitud de 

información re uerida 

Analiza la solicitud y genera 
la información física o 

electrónica 

Envla por escrito o de 
manera electrónica la 
Información solicitada 

Captura o escanea la Notifica al área de enlace o 1-----+-- información en el Portal de 
dirección las observaciones Trans arencia 

Actualiza y carga la 
información en el Portal de 

Trans arencia 

Remite los formatos y 
archivos para su publicación 
en el Portal de Trans arencia 

Archiva los comprobantes de 
carga 

�il 

'-J 
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n t Combate a la
'IJ O.Si9ualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace de Comunicación 

Enlace de Transparencia 

Gestión de agenda institucional de la Dependencia 

CDCAD-CODE-P-01-61 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Lorena Alejandra Hernandez Cruz 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Persona que 
/\ .llr.� e:J4...,-5V.A Elaboró:

/� 
Responsable del b �
área que Revis�cf''J--rf 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
Desl9uald d 

Gestión de agenda institucional de la 
De endencia 

CDCAD-CODE-P-01-61 

COCAD-COOE-P-01-61 Gestión de agenda Institucional de la Dependencia 

Oflclalia de partes de la Coordinación Jefatura de Enlace de Comunicación Coordinador, Jefe de Enlace y/o Director 

Deriva oficio de invitación 
para participar en evento de 1---1--.., 

social o gubernamental 

Recibe oficio de invitación 
para participar en evento 

Registra la entrada del oficio 

Verifica del oficio 
destinatario, área de la 

coordinación y anexo en su 
caso 

Verifica del oficio remitente 
tema, fecha, lugar y datos de 

contacto 

Envía invitación Y solicita 
Recibe invitación y solicitud 

confirmación al Coordinador, 1---t---
confirmación al evento 

Jefe de Enlace ylo Director 

Recibe Confirmación de 
asistencia al evento en 
persona o por legítimo 

representante 

Registra los eventos y la 
asistencia a los mismos en la 

agenda institucional 

onfirma asistencia al evento 
social o gubernamental en 

persona o por legitimo 
representante 

Recuerda al Coordinador, 
Jefe de Enlace y/o Director 
representante su asistencia 
al evento para acompañarlo 

Anal iza la invitación y verifica 
su agenda personal 

Confirma asistencia al evento 
en persona o por legitimo 

representante 

Recibe recordatorio de 
asistencia al evento y lo 

acude al evento acompaflado 
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n t Combate a 1•
'laJ O.-Sl9ualdad

Coordinación o
Dependencia: Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Jefatura: Enlace de Comunicación 

Área: Enlace de Transparencia 

Procedimiento: Gestión de diseños con Coordinación Social 

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

CDCAD-CODE-P-01-62 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Lorena Alejandra Hernandez Cruz 

Firmas: Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
A o�,.::;i� Elaboró: 
( �\

Responsable del
área que RevisL-' .----......

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combat•a la 
Desigualdad 

Gestión de diseños con Coordinación Social CDCAD-CODE-P-01-62 

CDCAD-CODE·P·01-62 Gestión de dlsenos con Comunicación Social 

Area de Enlace o Dirección Jefatura de Enlace de Comunicación Análisis Estratégico y Comunicación 

Q 
Envía solicitud para la 

Recibe y la solicitud para la 

generación de dlsei'lo 
generación de diseno 

anexando la información del 
- acompal'\ada de la 

tema en un archivo digital 
información del tema en un 

archivo 

,1. 

Analiza y revisa la solicitud 
en el BRIF de la información 

,1. 

Retroallmenta con el 
solicitante para alguna 

adecuación 

,1. 
Canaliza la solicitud para la 

Recibe la solicitud para la 
generación de diseño 

anexando la información en -
generación de diseno con el 

un archivo digital sobre el 
anexo de la información del 

tema 
tema en un archivo digital 

.¡. 
Revisa y analiza la 

Información anexa del 
archivo digital sobre el 

evento o programa 

,L. 

Realiza la construcción de 
los diseños de comunicación 

informativa 

,1. 

Genera y autoriza los 
diseños de comunicación 

informativa 

,l. 

Recibe los diseños de Envía los disef\os de 
comunicación informativa comunicación informativa 

autorizadas autorizados 

,1. 

Recibe los diseños de Entrega los diseños de 
comunicación informativa - comunicación informativa 

solicitados autorizados 

6 
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n t Combate a la
w Dftjgualdad

Coordinación o
Dependencia:

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad

Enlace de Comunicación

Enlace de Transparencia

Gestión de publicación de postales y videos
informativos 

CDCAD-CODE-P-01-63

Septiembre 2023

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Vanessa Paleo García

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que l1 ,1¡,,* 
.i.Jt�Elaboró: 

/ �� 
Responsable del
área que Revis ',.•:__ __,.�

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate.ala 
DftJguafdad 

Gestión de publicación de postales y videos 
informativos 

CDCAD-CODE-P-01-63 

C0CAD-CODE-P-01-63 Gestión de publlcaclón de postales y videos Informativos 

Area de Enlace o Dirección Jefatura de Enlace de Comunicación Análisis Estratégico y Comunicación 

Q 
Envía solicitud para la Recibe y la solicitud para la 

generación de diseño generación de diseño 
acompañada de la 

anexando la información del 
, 

información del tema en un tema en un archivo digital archivo 

.J, 

Analiza y revisa la solicitud 
en el BRIF de la Información 

.J, 

Retroalimenta con el 
solicitante para alguna 

adecuación 

J, 
Canaliza la solicitud para la Recibe la solicitud para la generación de diseño generación de diseño con el anexando la información en 

anexo de la Información del un archivo digital sobre el tema en un archivo digital tema 

+ 
Revisa y analiza la 

Información anexa del 
archivo digital sobre el 

evento o programa 

.J, 

Realiza la construcción de 
los diseños de comunicación 

informativa 

.J, 

Genera y autoriza los 
diseños de comunicación 

informativa 

+ 

Recibe los diseños de Envía los disel'los de 
comunicación informativa comunicación informativa 

autorizadas autorizados 

.J, .J, 

Recibe los diseños de Entrega los diseños de Canaliza los disel'ios de 
comunicación informativa comunicación informativa comunicación informativa 

autorizados para su difusión solicitados autorizados en medios de comunicación 

6 1 
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n t Combate a la 
.. DeslguaJdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace de Comunicación 

Enlace de Transparencia 

Gestión de entrevistas para difusión de programas 
y/o actividades 

CDCAD-CODE-P-01-64 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Lorena Alejandra Hernandez Cruz 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
1111

�.,-;l Jfl/r� 
Elaboró: 

/ �� 
Responsable del � ---------
área que Revis�'('l<Y-tf 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
O.Si9ualdad 

Gestión de entrevistas para difusión de 
/o actividades 

CDCAD-CODE-P-01-64 

CDCAO-CODE-P-01-64 Gestión de entrevistas para difusión de programas y/o actividades 

Jefatura de Enlace de Comunicación Analisis Estratégico y Comunicación Medios de Comunicación 

Q 
Agenda entrevista con el 

Área de Enlace o Dirección 

J, 

Orienta para el proceso de 
entrevista al f'uncionario o 

servidor público del Área de 
Enlace o Dirección 

J, 
Retroalimenta para el Canaliza el proceso de proceso de entrevista con el 

entrevista con el funcionario 
funcionario o servidor público 

o servidor público del Área del Área de Enlace o 
Dirección 

de Enlace o Dirección 

J, 

Revisa y define el lugar, 
fecha y hora 

.¡, 
Analiza y genera las 

herramientas de 
comunicación para la 

entrevista 

J, 

Realiza la revisión de la 
entrevista con el área 

correspondiente 

,l. 

Autoriza la entrevista y define 
la cobertura de que medio de 

comunicación 

J, 

Recibe la notificación de la 
Notifica al funcionario 

Recibe la solicitud para la servidor público de la 
entrevista e Informa al entrevista y al medio de - generación de diseño con el 
funcionario o servidor 

� -
anexo de la información del 

público 
comunicación que 

tema en un archivo digital entrevistará 

J, .¡, 

Acuden ante el medio de Reciben al entrevistado y 
comunicación al lugar, fecha ... realizan la entrevista para su 

y hora programada difusión. 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace de Comunicación 

Enlace de Transparencia 

Gestión de la cobertura de eventos con 
Comunicación Social 

CDCAD-CODE-P-01-65 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Lorena Alejandra Hernandez Cruz 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que P. J.. l'Jhrr"'%Elaboró: f\Í'�\ Responsable del k � 
área que Revisó�,,� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a I• 
Dftfgualdad 

Gestión de la cobertura de eventos con 

Comunicación Social 
CDCAD-CODE-P-01-65 

COCAD-CODE-P-01�6 Gestión de la cobertura de eventos con la Comunicación Social 

Area de Enlace o Dirección Jefatura de Enlace de Comunicación Análisis Estratégico y Comunicación 

Q 
Envía solicitud para la Recibe solicitud para la 

cobertura interna y/o externa .... cobertura interna y/o externa 
del evento del evento 

+ 

Analiza y revisa la solicitud 
en el BRIF de la información 

+ 

Retroalimenta con el 
solicitante para alguna 

adecuación 

.¡. 

Canaliza la solicitud para la 
Recibe la solicitud para la 
solicitud para la cobertura 

cobertura interna y/o e><terna -
interna y/o externa del 

del evento 
evento 

.¡. 
Revisa y deriva al área o 

áreas la información 
referente a la cobertura 
interna y/o externa del 

evento 

.¡. 

Genera los insumos de 
comunicación Informativa 

.¡. 

Gestiona la cobertura interna 
y/o externa del evento por los 

medios de comunicación 

J, 

Recibe los diseños de Envía los diseños de 
comunicación informativa y la 

� 
comunicación informativa 

notificación de la cobertura autorizados e informa de la 
del evento cobertura del evento 

.¡. J, 

Recibe los diseños de Entrega los dlsenos de 
Acude y organiza a los 

comunicación informativa y a comunicación informativa 
medios de comunicacíón 

los medios de comunicación autorizados y canaliza a los 
para cobertura del evento 

que realizarán la cobertura medios para la cobertura 

6 1 
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n t Combate a la
w Dnlgualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace de Comunicación 

Enlace de Transparencia 

Monitorio de medios de comunicación tradicional, 
digital y redes sociales 

CDCAD-CODE-P-01-66 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Lorena Alejandra Hernandez Cruz 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 
Elaboró: � 

Responsable del *-' �
área que Revis�\'7"� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Ofttpaldad 

Monitorio de medios de comunicación 

tradicional, di ital redes sociales 
CDCAD-CODE-P-01-66 

CDCAD-CODE-P-01-66 Monitorio de medios de comunicación tradicional, digital y redes sociales 

Coordinador General Jefatura de Enlace de Comunicación Anéllsls Estratégico y Comunicación 

Q 
Instruye al monitoreo diario Recibe la instrucción del 

de medios de comunicación monitoreo diario de medios 
tradicional, digital y redes de comunicación tradicional, 

sociales digital y redes sociales 

,¡, 
Identifica notas periodísticas 
sobre desarrollo social, de 

combate a la desigualdad y/o 

quejas sobre programas 
sociales 

,¡, 
Recibe y revisa la Realiza una ficha técnica 

información concentrada donde concentra la 
diariamente en una ficha Información diaria y se la 

técnica presenta al Coordinador 

,¡, 
Solicita la Información Canaliza la solicitud de la 

Recibe la solicitud de la 
pertinente al área información pertinente del 

información pertinente al 
involucrada de la tema al área involucrada de 

tema que la involucra 
Coordinación la Coordinación 

,¡, 
Genera la información 

solicitada sobre el tema 
mediante una ficha 

informativa. 

,¡, 
Recibe y revisa la

Recibe la ficha informativa 
información concentrada - del área de la Coordinación - Entrega la ficha informativa 
diariamente en una ficha 

involucrada 
sobre el tema solicitado 

técnica 

.¡. 
Genera las directrices a 

seguir a cada tema 
solventada con la ficha 

informativas respectivas 

,!. 
Instruye sobre el proceder Recibe la indicación del 
del manejo institucional en proceder en el manejo 

los medios de comunicación institucional de los medios de 
tradicional, digital y redes comunicación tradicional, 

sociales digital y redes sociales 

6 
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n • Combate a la
• O.Sl9ualdad

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Persona que 
l1 

S,..f �� 
Elaboró: /�

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Procedimiento de asesoría, consulta y solicitud de 
información 

CDCAD-CODE-P-01-67 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del
área que Revi n.::' �-1. 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
Dni9uakwl 

Procedimiento de asesoría, consulta y solicitud 
de información 

CDCAD-CODE-P-01-67 

COCAO-COOE-P-01-67 Procedimiento de asesoría, consulta y solicitud de Información 

Ciudadano o Dependencia Oflclalla de partes de la Jefatura Área de la Jefatura 

Entrega oficio de solicitud de f------f---+I Recibe Solicitud por escrito 
información el ciudadano o dependencia 

Recibe el documento y 
solventa omisiones 

NO 

Verifica del escrito 
destinatario, tema y coteja 

anexo en el caso 

erifica de escrito remitente, 
datos de contacto: domicilio, 

Documento Completo 

ciudadano o 
de endencia 

Recibe el oficio de 
contestación y recaba la 

firma del Jefe 

Notifica el oficio de 
14------<>----< contestación al ciudadano o 

de endencia 

SI 

Analiza la solicitud y genera 
la información para dar 

e ta 

Solicita número de oficio, 
14------<>-----< elabora la contestación y la 

envía ara su firma 
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n t Combat• a la
w Destguaklad

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

� 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Asesoría, coordinación y supervisión de acciones 
jurídicas 

CDCAD-CODE-P-01-68 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Responsable del � � 
área que Revis�,,-zrY-1

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Dnigualdad 

Asesoría, coordinación y supervisión de 
acciones ·urídicas 

CDCAD-CODE-P-01-68 

CÓDIGO-CCDAD-P-01-68 Asesorla, coordinación y supervisión de acciones jurldlcas 

Jefatura de Enlace Jurldico Areas de la CGCD Sindicatura 

Informar de los asuntos a 

J
tratar en su área en materia 

Identificar las necesidades jurídica 
en materia jurídica de las 

distintas áreas que i--
conforman la Coordinación 

General 

Establecer un Pian de 

-
Trabajo de acuerdo a las 
necesidades identificadas 

por cada área 

Coordinar y dar atención y Acatar a las indicaciones y/o seguimiento a los asuntos en requerimientos del área materia jurídica que 
jurídica para solventar el competan a las distintas 

áreas de la coordinación asunto a tratar 

Dar vista de los asuntos Recibir y dar inicio al 

Jurldicos en tiempo y forma a - procedimiento que 
corresponda de conformidad la Sindicatura Municipal con la normatlvidad aplicable 

Atender a los requerimientos 
e indicaciones relativas at Implementar todas las 

asunto a tratar. coadyuvando acciones que del asunto se 
esfuerzos con la Sindicatura deriven 

Municipal 

Dar el seguimiento 
correspondiente hasta 

concluir el asunto a tratar. 

Promover reuniones de 
trabajo para realizar 

._. asesorías en materia legal de 
acuerdo a las necesidades 

de cada área 
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n t Combate a la
• Dnl9uaJdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Emisión de Opiniones Técnicas y Jurídicas 

CDCAD-CODE-P-01-69 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que
Elaboró:

�

Responsable del 
área que Revis ·: ___,,_,

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Combate a la 
DfKigualdad 

Emisión de O CDCAD-CODE-P-01-69 

CDCAD-CODE-P-01-69 Emisión de Opiniones Técnicas y Jurídicas 

Jefatura de Enlace Jurldlco Sala de Regidores Secretarla General 

Se recibe solicitud de ¡ ÍrTurna la Iniciativa en) Se presenta la 
] mérito solicitando una _ opinión técnica ylo - l opinión técnica y/o J • iniciativa en Sesión 

·uridica mediante oficio J jurídica de Pleno 

9
Se solicita información 
al área correspondiente 

dentro de la 
Coordinación General 1 

de Combate a la J, Desigualdad 
Se reciben las 

observaciones para 
subsanar y volver a 

dictaminar 

T 
Se redacta una opinión Se presenta ante el técnica y/o jurídica con 

todos los elementos pleno para su 
recibidos votación 

Se aprueba 1 Se rechaza 

� 
Se procede con el " 

envio de la opinión Recibe la opinión técnica y/o jurídica técnica y/o jurídica mediante oficio al . para su análisis y Regidor Presidente la 
dictaminación 

--( l 
Comisión que Se publica en la 
corresoonda Gaceta Municipal 

/ " o 
Se recibe la Gaceta 

Municipal para efecto 
de atender las 

instrucciones que en 
ella se establecen 

para su cabal y 

oportuno 
cumplimiento 

/ 

' 

Se da cumplimiento . 

Página 153 de 190 



n I Combate a law Deslgu dad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Elaboración de informes previos y justificados 

CDCAD-CODE-P-01-70 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que 11 IJ�,.�� 
Elaboró: / �\ 

Responsable del 
área que Revis ·: 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Desi9valdad 

Elaboración de informes previos y justificados CDCAD-CODE-P-01-70 

CDCAD-CODE-P-01-70 Elaboración de Informes previos y Justificados 

Dirección de lo Jurldlco Contencioso 

Recibe los oficios y anexos 
que remitió el Juzgado de 
Distrito (Amparo Indirecto) 

dirigido a las autoridades del 
Gobierno de Guadalajara 

Asigna número secuencial, 
fom1a expediente y saca 

copias correr traslado 

Realiza estudio profundo, 
afín de que las autoridades 

responsables estén en 
posibilidades de cumplir con 

el requerimiento 

Elabora oficios a nombre de 
la autoridad responsable 

dirigidos al juzgado, a fin de 
que remita lo necesario 

Envia oficio a las autoridades 
municipales sef\aladas como 

responsables 

Jefatura de Enlace Jurldlco 

Recibe el oficio de la 
Dirección de lo Juridico 

Contencioso 

Elabora informe previo y 
justificado respecto a los 

actos que se reclaman 

Envía para su análisis y 
revisión al Coordinador 

General 

Recibe el informe y subsana 
i.-

-
-,H 

las observaciones 

Coordinador General 

Recibe el informe previo y 
justificado para su análisis y 

revisión 

SI 

¿ Existen correcciones? 

NO 

Turna a la 
Dirección de lo 

Juridico 
Contencioso 
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n I Combate a ta 
• Desigualdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Jefatura:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza: 

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Procedimiento de elaboración de contrato y/o 
convenio 

CDCAD-CODE-P-01-71 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023

Persona que .A� 
Elaboró: ,�,

Responsable del 
área que Revisint'::.-: ----=:,,,-

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combate a la 
Desig.uaJd d 

Procedimiento de elaboración de contrato y/o 
convenio 

CDCAD-CODE-P-01-71 

CDCAD-CODE-P-01-71 Procedimiento de elaboración de contrato y/o convenio 
Area de Enlace o Dirección Jefe de enlace Juridlco Dirección de Jurldlco Consultivo 

Q 
Solicitud para la Recibe la solicitud 
elaboración del para la elaboración 
anteproyecto de del anteproyecto de 

contrato y/o convenio contrato y/o convenio 

.¡, 

Elabora el 
anteproyecto de 

contrato y/o convenio 

... 
Recibe anteproyecto Consulta con el área de contrato y/o de enlace o dirección convenio y hace las -

observaciones sobre si existe alguna 
pertinentes omisión o adecuación 

... 
Entrega anteproyecto Entrega anteproyecto 

de oonlrato y/o de contrato y/o 
convenio con las - convenio con las 

observaciones observaciones 
pertinentes pertinentes 

... 
Presenta el 

anteproyecto de 
.---. contrato y/o convenio 

al Coordinador para 
revisar y autorizar 

..¡, 
¿Observación? Recibe anteproyecto 

� de contrato y/o 
convenio para su 

NO SI revisión y/o 
autorización 

!Turna el anteproyecto J • 
¿ Observación? 

de contrato y/o � 
convenio para su 

revisión y SI 

r<8> 
NO 

e--autorización 

4 Recibe las Hace las 
observaciones y las - observaciones y -

� solventa solicita subsanarlas 

... 
Recibe el contrato 

Recibe el contrato y/o convenio revisado Envía el contrato y/o 
y/o convenio revisado y autorizado, convenio revisado y '+-

y autorizado derivándolo al área autorizado 
de enlace o dirección 

ó 
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n t Combata a law Do.igualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Gestión y remisión a Sindicatura o Consejería 
Jurídica la Notificación de Autoridad Administrativa 

CDCAD-CODE-P-01-72 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revis,;,.'..::::. :c-r---.

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

Gestión y remisión a Sindicatura o Consejería 
Jurídica la Notificación de Autoridad 
Administrativa 

CDCAD-CODE-P-01-72 

COCAO-COOE-P-01-72 Gestión y remisión a Sindicatura o Consejerla Jurldlca la Notificación de Autoridad Administrativa 

2 

o 

Jefatura de Enlace Juridico 

Se recibe la solicitud de 
información y/o 

documentación por parte de 
la Sindicatura o Consejería 

Jurídica 

Se identifica el tipo de 
información y/o 

documentación asf como 
el área competente o 

resguardante 

Se realiza la petición 

o 
3 

Areas de la Coordinación General 

Recibe la petición relativa a 
información y/o 

documentación solicitada 

Valida si cuenta con la 
información y/o 
documentación 

de la información y/o 1----+� 
documentación ¿ Cuenta con la información y/o 

documentación? requerida 

o 
Se recibe la 

información y/o 
documentación, o 

informe en su 
caso 

NO 

Se procede con la revisión y 
validación de la información 

y/o documentación 

¿Es correcta y está 
completa? 

Se procede con la entrega de la 
información y/o documentación 

SI 

SI 

Se prepara la 
información y/o 
ocumentación 

Se procede con 
la entrega de la 
información y/o 
documentación 

NO 

Se realiza un 
informe relativo 

al por qué no 
cuenta con fa 

información y/o 
documentación 

requerida 

Se procede con 
la entrega del 

Informe 
rrespondiente 

1 

ó 

Sindicatura 

Se recibe la información y/o 
documentación 

Se revisa la documentación 
recibida 

¿Es correcta y está 
completa? 

SI NO 
.-------< X >-----, 

Se requiere nuevamente la 
información y/o 
documentación 
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n a Combate a law Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Jefatura de 
Enlace que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: ll 11:,,,,f �� 

(��\ 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Enlace Jurídico 

Enlace de Transparencia 

Gestión y remisión a Sindicatura la Notificación de 
Autoridad Jurisdiccional 

CDCAD-CODE-P-01-73 

Septiembre 2023 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Vanessa Paleo García 

Carlos Xavier Bernal Suro 

Fecha de Autorización: Septiembre 2023 

Responsable del 
área que Revis-· ·-""'<::-� 

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 
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Combat•a la 
Desigualdad 

Gestión y remisión a Sindicatura la Notificación 
de Autoridad Jurisdiccional 

CDCAD-CODE-P-01-73 Gestión y remisión a Sindicatura fa Notificación de Autoridad Jurisdiccional 

Jefatura de Enlace Jurldlco Sindicatura 

o ,1, 
Se deriva la T Se recibe notificación notificación en mérito 1- de ta autoridad 1-----+----+1 para su atención y jurisdiccional seguimiento 

/ '
Se abre expediente 

para efecto de 
recabar la 

información 
correspondiente para 
atender en tiempo y 

forma el asunto 

Se requiere la 
información necesaria 

a las áreas 
competentes 

Una vez integrada la 
información requerlda

1------+� 
se envía mediante 

oficio a la Sindicatura 

, 

l 
/Se abre expediente y' 

se giran las 
instrucciones 

necesarias para el 
seguimiento del 

asunto 

/ 

l 
Se integra el 

expediente para 
efecto de dar la 

atención 
correspondiente en 

los términos 
establecidos 
mediante la 

�otificación en mérito 

/ Se realizan las " 
acciones 

correspondientes 
para efecto de 
atender cabal y 

oportunamente lo 
señalado en dicha 

notificación 

l 
Se emite vla oficial la 

respuesta con lo 
requerido en la 

Jnotificación 

Autoridad Jurlsdlcclonal 

Se entrega la 
información requerida 

en los términos 
establecidos en la 

notificación 
correspondiente 

./ 

¿Se da por cumplido? 

SI NO 
.-----< X �---, 

Se emite una nueval_ 
notificación j

6 
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n t Combate a la
w 0.Siguald d

3. Inventario de formatos

�.!lrul � trolil• • r: ,-rn 
Requisición 
Orden de compra 
Solicitud de pago 
Solicitud de comisión del personal 
Propuesta y movimientos de personal 
Licencia y permiso sin goce de sueldo 
Licencia al cargo artículo 61 de la LSPEM 
Carta de no adeudo 
Registro de servicio social y práctica profesional 
Permiso requerido 
Reporte de vacaciones 
Reporte de vacaciones fuera de período 
Reporte de incapacidades 
Reporte de incapacidades por enfermedad 
Incidencia por falta/retardo 
Reembolso por descuento 
Formato de riesgo de trabajo ST-7 
Vale de material de limpieza 
Vale de material de papelería 
Informe semestral de bienes inmuebles 
Informe semestral de bienes muebles 
Recibo de resguardo provisional 
Carta de resguardo individual de bienes muebles 
Solicitud de envió a almacén 
Informe semestral de vehículos 
Informe anual de vehículos 
Brief de Comunicación 

Código del formato 

..... 

l9filiffili) 

CDCAD-CODE-F-01-01 
CDCAD-CODE-F-01-02 
CDCAD-CODE-F-01-03 
CDCAD-CODE-F-01-04 
CDCAD-CODE-F-01-05 
CDCAD-CODE-F-01-06 
CDCAD-CODE-F-01-07 
CDCAD-CODE-F-01-08 
CDCAD-CODE-F-01-09 
CDCAD-CODE-F-01-1 O 
CDCAD-CODE-F-01-11 
CDCAD-CODE-F-01-12 
CDCAD-CODE-F-01-13 
CDCAD-CODE-F-01-14 
CDCAD-CODE-F-01-15 
CDCAD-CODE-F-01-16 
CDCAD-CODE-F-01-17 
CDCAD-CODE-F-01-18 
CDCAD-CODE-F-01-19 
CDCAD-CODE-F-01-20 
CDCAD-CODE-F-01-21 
CDCAD-CODE-F-01-22 
CDCAD-CODE-F-01-23 
CDCAD-CODE-F-01-24 
CDCAD-CODE-F-01-25 
CDCAD-CODE-F-01-26 
CDCAD-CODE-F-01-27 

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

4. Formatos

OF...-H1K. .. c1• 

O "ré5-fl'ONlliAaLC 

l'trO f;ill: OUIS,C}0!\11 

ll'ROCEOl#l€N10 
t.)(:O()Mlpq#fl 

FUl!NTIE 
f'l,.,4..CUlo•lllEN1'0 

e ,s.1.a1-.:, ,-._. ¡ .e 

, f ::.,�. t-:... !.• 

p�..¡0.,1,'iC .. � 

lñ.!Iñ11 r: Í( t] 

CDCAD-CODE-F-01-01 Requisición 

GOBIERNO OE GUAOALAJARA 

REQUISJCtON 

J1tO ,.._ ou,s,c.o-i 

f'E,Ct,1A APH.tilOACIOliol 

PVt,f'TO Ot;: l::N't1'11t.CA 

COfllfM;Yc;, 

11;.\.Cf'O""O 

f CLAVE PkF.:S.Ul"Vl!SIAL 
¡ 

lc,..ttnOA.o}u. Ml:OtDA 

CDCAD-CODE-F-01-02 Orden de compra 

GOBIERNO OE GUAOALAJARA 

ORDEN DE COMPRA 

:)t,:Pt'_"',i��U, 

�J �ti �-:•"'44flJ\ f. 

11'1:LJC-·.,,;:, ... 
·u·.-'-
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n t Combate a law o.sJgualdad 

,_ .. ,.,-.. 

61!-f'-f:' ... ,1. ,• 1(• s.,t.., ,t.,d 

RfC 

CDCAD-CODE-F-01-03 Solicitud de pago 

GOBIERNO DE GUADALAJAR.A 

TRAMITE VÍA ADQUISICIONES AF 

··- ----�----· 

.e��R_JO C\ttNU CólECl!�•-

MOHTO NETO A PAGAR 

..., JU�,,. ,:.«:-0 .. 
-�,...-

---T- Pt,t:$u--;.:Cs�·;·:-

. L ·-·· -
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n t Combate a la w Onlguaktad 

CDCAD-CODE-F-01-04 Solicitud de comisión del personal 

EN HOJA MEMBRETAOA OH LA COOROtNACIÓN QUE CORRESPO DA 

Uc. e lbettl Cortfl GulltnN. 
Olfecto,. di� Hunienos. 
Pre1ente 

0F1CJ().1IO.lf». 

M "'· lllal'thl <ttloe Vaquu Qwa, 
Jtlta det • e ntrol de lMtctendn.

Reobe un OOfdal salJOO. ocas,on que apcovocho p.a,a 6()(J(:aalfe alAOflzac10n para que la 
{E.lfl C. fllllf'IÍ)re1. con 1'Ufflel'O d• em 11111 y ria'l'lbramieoto de lrnencion.at 
nombr nto). a<llserta <o> a la lnon-bfe de Olfecc!On o Coordn�). sea 
comlsklMdl{o) a la (me-oaonar Oirecc;o.n o Ccorclnaca)nl. 

Lo ilA1eflef. de contOllNdad al arl1cwo 19 de la Leo, para ros Setw:1ores PUOhCOs del 
Es&ado de Jakco y sus Muf\lCO()S y de � �E>Sto en el afllietJo 93 de las Condicooes 
Gene, aies <f@ Tr :ba,o 

Slll otro pa,'ljCUtar. quedo a sus OfdoeneS para cua!Q\Jlef el.Ida o adarllCl()n al respecto 

ATtMTAMEHTE 
"'20l2. #lO DE LA ATEN.aóH TEG·RAL A . N O Y 

.IOOU:KOTES CON CMCfR EN JAUSCO ... 

Á.AEA Of ADSCAIPCIÓM ÁAU RECEPTORA 

Nc>mbreyftnNdet 
Coo, edOr o O recto, 

Nomlw y Flrffla det C:00, « 
oOnctor 

yRnnadltlEnlece 
ntasratlvo 

NomllNt y Ftnna dl!t Enlaa 
Adml au-attvo 

Nombre 'I ftrmlia I SeN1dor 
Pu 
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n t Combate a la w O.Sl9ualdad 

CDCAD-CODE-F-01-05 Propuesta y movimientos de personal 

H. AYUNt ENTOCONSTll\JClONAL DE QUAOALAJAR.A 
r 1 OIRECCION DE RECURSOS HUMANO$ 

Oo, ,:-t,lt, CO'ldur.lCI me pc,mico �Ol•C Ur ·� ¡�iJ �'9-JIC!lÚ' 
A!.TA:---.::J 6'.JA[ ... -�] CAMBIO[_ J 

1 .. IDENTfFICACION 

�--M� -f --=wc-=---·7 [ w,p ¡ � � 11-----'-JIVUn>�-
- _ _ _____ ...;. _ 1 L _ .1 ! L_. l,

-'-'----=-·· -==,-t

� 
N'EWlO MTEMO MltJl.lj() �51 .. ! � :': WDl$U4LJ [ Mt AIU.C:,;.,, Uf U 1

f �Otr�¡ � 1--1 �C�OOR!llW:l)�tt!!..____¡J !•-,.------CR: ............ ��-----11 
QIIQ OE IV.ZA 

� 

W<WI y f'ECMOl •• IU 

-;,.,�;-·-··--- '" 'Eh:f J 
a� (oil 1 
f4U!:O\lf� [ill_ --1 

_ ,,c�c�r::��-"!lí"1:. J�JI �I. _! 

o 

o 
¡ 

;t..-,.�� 
E>Ol<OS-¼ 
;;t�l lluh.J:,.:. 

I
• Ti V;i()R,>;.. 

K:RT(� 
Wl:AIOt'IC.;) 

1.-ALTAS 

1 � 

NUIIBIO 

l.,. MOTM) n BAJA 
T'.J<VtlO l'.l {.C,!fTTt"lU 
(AMBC• OE. (Ef't¡'iilfNt¡,:. 
K/11<..l.lll POI! Jt,llt..A.CIÓ'l 
JO!"� FOól ttV.a.l..ClU 

... CAMBIO 11\& TOS 00.

MO OlfWUMIO ,, 1---•,_c ___ : 
1
_ .... 1 __ e:u_1_JU1 _____1

1 fEOb\ � 1 1 � 
.J. -- - - - - . l.L .. 

L. 065if.RVAClCWES

1 

o 

1 1 

o 

!00 
--

C0U!11A O SEc.TOlt C:I' 

OOOOOt.l.rub. l
¡..,_

_ ...... MST=•º'----1 
1 

1 OIIECCIOII 
1 

•�"'�•�•.,• � b.-� • .,,..,...� .... -.�m,•f':ll'QI.� •�J�tc0• 
0111(),11...,_...,..,._ ..-.t . A 11 ___ CI! 

:>4',fC,t,;,"' Ot REC.<.1�� 
,..u..,A.-4()� 
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n. Com-,.teala
w Desigualdad

CDCAD-CODE-F-01-06 Licencia y permiso sin goce de sueldo 

l4�'1U ,fl $,ó� D 
�; D 
),t;.;oi<;.,.,, o 

,;�� v r � tu f u.f 

1,;Aflf:Í ¡'�1,1",lj '..í!{ji,I( 

t, l lllf NCIA 

l. TJltACION

1t 
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n • Combat•ala
w Desigualdad

CDCAD-CODE-F-01-07 Licencia al cargo artículo 61 de la LSPEM 

ltMt!J lit)Suü!i D 
PffliHl:I 

SliijitM,31 

G RNO 

An6t-!lasuc 

•
""

" "--· 
.. 

1 0U:BBSTROIMSS 
i ' 

����i�re�m,u1---��-�---- ....,;¡ __ wo ...... �_-W_i -

------· --

�llLCr'Cfi:(•¡m: lt.t-..a,:1� 

l'INIIJtJ� 
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n • Combat• a la
w Dftigualdad 

CDCAD-CODE-F-01-08 Carta de no adeudo 

CARTA NO DEUDO 

� e,.;1e . o k?s '1 ' k)s con�oboote (! (�I) lla 1 � C:00 f\llt�O dE 
ellf.lleedo ter! se ' M� (d) - f.' arm sus 
�YIOOS klbof '• en ....,__..:;;..::;.:.;...=:.:a cmooerte nido� I ahOla 9\ l l)f OC@SO df 
b NOOO _ .................. - Q 00{ C!Cla1an Qüe N'J p f 
a tro • loo lt\11 r 1 • es c.ooc�Oi5 Gastos a C.00�0001 

e J\i\ldo pa 10 tru:tmes o� unas •stas pcr 
atJomitd cool)eléfll e

Aslmtsroo(eQ{ltl)C. �lara(Jle,alaffd\ da hoy etMun �Gu Q1la�ranob 1en¡ngJoo 
otxg�,ál pmdlefl a coo él p:x C(M(�O saeno" célJ:JOes rotas exbas n1 nf)guoa ct1a der.ia(Í\ de 
su ,etoci liloral coo el Munqm

IR I w al rcrrna. taoo ac11 � � 1 no coosntuve nopia ltne "ª de respoosQl)lldad aoo 1,sballva 
doivacta iP Id at1uoc100 de �de. F\i o fXll lo (JJe � poo¡ena a fnn\d de la ��eite se enOJel�tan 
u • s (ll ei @o ·io Oe su foocm ya sea tMl c.ooftK:t-0 � w1tefeses !afias actrtntStr ltvas dct<S 
vmdo.; o nial(JJ, dro oomo in'C,'tJta!Je a Id) 1ta1 C. ie serJJir � coofooni<1ad e � Ley d 
R�b1�s A:1111tas v Moo!Stf irñJS Estado de U&o

A i [NT AMEtH E 
�a JaliscoXXX�'®r:tx:/1.. 

FIRMA DE ENLACE NMNIST AATIVO 
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n t Combate a la

w O.Sl9U Id 

CDCAD-CODE-F-01-09 Registro de servicio social y práctica profesional 

1 

Gllf!fffi!JW CJl,IJ.�&IJ�l!AllfütiJI 
llKV\\l)ill • WJA:IAI '11\'i\{ll!QC.fflWll(;lí. 

t•J!COOI Df IECIAMS�.Jítfllli RtcUfiOS 

• Humano;

' 1 

,;;,;,;..;--=---
Dl
-
L
�-

,.
-n,-�M-n--�·-� --·---�-➔-,r,----·-¡

l
\l-�-

tO'
---

Dl CID 

l!fl103 H.AAL4CUt�Mlt 
t

GII ll�tO tt lli:OC� C<lnGIJ� 

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

,----
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n t Combate a la

W 
Dfti9ua dad 

CDCAD-CODE-F-01-10 Permiso requerido 

,f:1 
-� �.; 

c,Tr.1 
COOROINACION DE COMBATE A LA Comba••--

' - __ .... _ ....
DESIGUALDAD - ENLACE -

.. _ ---:,..__·..), ADMINISTRATIVO 
Gu&datll-¡.tta 

Namore: 
Nombramiento: 
Nº de Empleado: Fecha 

·j¡,· PERMISO REQÜtRJDO 

TOMAELDIA 
- TIEMPO POR TIEMPO

POR El OIA 

Fecha: 
- DIA ECONOMICO

Fecha: 
A CUENTA DE VACACIONES 

PERMISO POR . TOMAELDIA 
-

ACOMPAÑAMIENTO 

• TOMAELDIA
- ONOMASTICO

PORELDIA

ENTRADA / SALIDA, FUERA FECHA 

DE HORARIO ENTRADA SALIDA j jHORA 

OBSERVACION: 

Firma del Solic itante AUTORIZO 

Alberto David Camacho Espinoza 

Titular de la Jefatura de Enlace 
Administrativo de la Coor:d. Gral. De 

Combate a la Desigualdad 

·-
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Combate a la 
Dfrstguafdad 

CDCAD-CODE-F-01-11 Reporte de vacaciones 

DA.TOS DEl EMPLEADO 

--
...... 

Goba..tno lluflldpall d• Ou.-d.alajarll 2021 • 2024 

Coordlnac:IOfto....raldeAdlnlnlat�•trtf1IOflld6n0� 
Di.-cción de lte<.uno. H� 

�o.Control. lnckl9M:la& 

Focha d• atabarad6n: 

REPOFrTE DE YACACIOND 
"'ES'tlMULO Al.AAlfflOÜEDADW 

__ ... ... ..... 

tilC)119111f!Yf!RIM.Oft.eNt.N:.ltcMIMINCS'tlllA1WOoeLAC� NOMalteYl"IIIMAoe.l.otlll!Cf'OftOt:"l'tEA 

IFtei•11t::10) 

Recursos 
Humanos 
A•:l•ll"· 'i,\rd( 
� 11 .,,..,,..;,�¡,;., 

�'fP'IRMADII! 
...... .._.__.

CDCAD-CODE-F-01-12 Reporte de vacaciones fuera de período 

� 1 .. ..,.,.. .... 

GobternoMwnldaNMde �•2021 -2024 
.Recursos CoordlMck)n GetWal .,. Admlnlsltad6n • tmo--=ión � 

Cu,,d.,l.lJ•"·' Humanos 
D"-Cd6ndeReanosHwnanot Adc,;r,¡r.'.'J ,, 

...__,, hfatufa. COntrof de &nddlncia e Ir -,ov:·,;.:,::;" 

Coonlnadón General: 
Dncdon: F.cha di elaboradon: 

A�TE f>E VACN:10NES FUEJtA DE PERIODO 
O.ATOi DEL EMPI.EAOO PERIQOO; {PRlMAVERA212S) 

--
-- ...... 

e,._ 
1K,°'9 .... ... ...... ...... ...... ....... _ ... _ ,_..._ ....... 1e.o,D&&. ---

- --u 

' 

' 

' 

. 

' 

. 

' 

. 

. 

N()oW9U YHUll.00..lM..M:1! �f'M) � u,COOltDNAQON �Y ..... l:lnDlttCTtlaOf:Aft.l. JtCll!lltt:YrltMDl!OUll!Jrn.ucMA 

NOTA.Dll'btra«w1.,_en,.._dl:� .. ptllidórlpcw�Oa1Mlvidorpúbkoy�_..,.�dllber•...,...e1arso1w.rnooenu.U01"1T1Kion. 
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CDCAD-CODE-F-01-13 Reporte de incapacidades 

Ll 

lll'Olll��JQ 
iG-(Jof(QKO¡ltüliUIU,t.L 
Jllll-�ltl.5GODl� 
41 NUI.COl'.IMMIO 

IOIMI.TO.,_ .. .-J 
�,.,...,...r-.,.lfl'•-.,oj,llft..,.uo)·<'.M.IRU,bA· 
�� .. u...,.-........ ,...--..11•....,.,..i.a 
UJ·Ma�• ......,i,,,..n,_._.,_,....,..,.....,._._.¡ 
J.ll lll!udo-�def, .. el<f9t .. f ...... .._,.,lil�i-tar--l! 
-.o,....;oa,_..,_..,�.,..,..,_...,,..._ ....... .....,. 

............. __.... ......
OtMi,..�·-••laa:t.,..__._d-all•IJM/tll/llllJ:l. 

(i()t,IDIHO MUNK1'Al Dl CUAQA� Zt»!l - 201.4 
COOIIOIHA(IOJII Gt:NlMI.Of AOfiAIMTMOOH f aut(IV,\OOH GUHlUJWlfl,Al 

OllllttlOtolotlfOJASO!;HUMANOS. 
KJATUU. Df tfJllo"fllOl Dl �tOflfOAS 

lttPOR1I Olf INCAPAODADES 

_....__ .. ,....._Ml,..a,IOOII.�, ..... ,...__._,.,,...._. ___ ,...__ 

illlACI �Jll,lfM)I.C 1,1,.UIOJiO:JW:Ol C,lll1ll:IW. 

l?tml• • r; lít1

""1'4tlitOcA 
........ 
....,. 

CDCAD-CODE-F-01-14 Reporte de incapacidades por enfermedad general de un 

, .. 

..... ,,, .. ,., 

'---' 

posible riesQo de trabajo 
G�O MUMICIP'Al OC GUADAW,t,RA 2021 • 20lt 

COOIUWUoC«>N (i(N(U,L DC AOMNrrMOOM ( tNttOVU!ON GllaOIIAIMNTM. 
OfM:<OON 1M ll(C\MSOS ttUMtJtm 

JtfATUllADfCOKtllO\.OCWCl>(NOU 

�t<\l
rsos 

umanos 

,'.;jr:ilf .'.',J 

r ,.,é 

AEPORTf DE INCAPACIDADES POR ENff.RMEOAOGEJrHJW. OtAJVADAS DE UH POSUll.f RUSGO OE TRAIIJO 

-- ---

--

----

.....,.�lllclldo,at" --
......... " ...... 

...... 
., __ -

-
-� -

snc•onoJ 
---· ---

--
... k-tta .... --- -

-- doT-
..... f'IIT 

' 

l 

l 

. 

' 

. 

' 

. 

• 

" 

fHIAU�W.fMIE!f:lA�� QaKTCJltl(M[A � f�AW: QUIJIUMIOU. 
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n I Combate a la
w Desigualdad

CDCAD-CODE-F-01-15 Incidencia por falta/retardo 

·. ' J' 

Cuadalajar,1 

V 

Coordinación General: 

Dirección: 

Atea de trabaJo 

Número de Clasmn:

empleado Base/Confianza

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

8 

9 
10 

Gob�mo Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 
Coordinación General de Adminislración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos 
Jef alura de Control de Incidencias 

Recursos 

Humanos 
Adminisrr,1c1on 

1: lnnOV3CIOíl 

Guadalajar� Jalisoo, a de de 2023. 

Clase de Incidencia Periodo 
. . . 

Fa Itas 1 1 Retardos 
Datos de la persona Servidora Públlca 

Nmde 

días Nombra com�to lnklado l)Or apellidos Fecha$ de la incidencia 
� 

(Nom�e y f 11ma del Directcr de Area) (Nom�e y frma del Efface Adminislrawo General) 
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n t Combate a la
w Dnigualdad

CDCAD-CODE-F-01-16 Reembolso por descuento 

Of.XXXXX 

DIRECTOR(A) RECURSO HU NOS 
PRESENTE 

Por medio del presente aunado a un coru1al salwo, le ha� extensNa la sa,crtud que nos 

hace llegar (insertar dependencia}
1 
en et cual salClla apo)O ara que se realiee el 

REEMBOLSO a (et) (�a) C. __ , con n001b ento de_ y con numero de empleado 

, a efecto deque (insertar motft'o por el que se sol1c�a et reembolso) 

Sin más por et momento quedo a sus órdenes para cua�uer duda o aclaract0n al resr,edo 

Aten en 

Guadal 111 1 Jali coa XXXX dt XXXX d XXXXX 

FIR A DE ENLACE A NISTRA nvo 
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n t Combate a la• O.Igualdad 

CDCAD-CODE-F-01-17 Formato de riesgo de trabajo ST-7 

$1 

t"f fll"-•� 10 A 

WOOWl:11.l(J 

ftl!A6"J""°" 

nl?lfl'O!'>·TU 

...,,..._,. ,u,:;; ,.A ,.. Jt.i,¡IIU ::.'l."'> :.lli&.PII. . -.ie111,,..-.;u,p011#N6tOVNIIQ�,.fn H �• 1:5 $1(,,Jtl,.""11:5 ,•.A 

..... 1 ,c.>o(.«l" :...-. •t 1.,,.V11..-.tt�'LUS6'fltM:>l-.A...tr..Jt.LH.G<lf'\O�f--U�•t,.,u:0111n�"'fl 
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n t Combate a la w Ofli9Wtfdad 

,. 
.. 

,, ...... , ....... 

CDCAD-CODE-F-01-18 Vale para material de limpieza 

VALE DE MATERIAL DE LIMPIEZA 
"e'\ 

COORDINACION GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD 

AREA: 

SOLICITA: 

0ESCRIPCION: CANTIDAD: 

FECHA: 1 AUTORIZO 1 RECIBIO (NOMBRE & FIRMA) 

[;t,111111r:i'h1 
CDCAD-CODE-F-01-19 Vale para material de papelería 

�: ¡_, t 

� .� ......
,.,

VALE DE MATERIAL DE PAPELERIA °'"'9u-
..•. ,,.1., .... 

COORDINACION GENEHAt DE COMBATE A LA DESIGUALDAD 

AREA: 

SOLICITA: 

DESCRIPCION: CANTIDAD: 

FECHA: 1 AUTORIZO 1 RECIBIO (NOMBRE & FIRMA) 
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n • Combat• a la
w Desigualdad

CDCAD-CODE-F-01-20 Informe semestral de bienes inmuebles 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL oe BIENES INMUEBLES 
'� ..... ,. . 

Gu1td.at.a¡.,,,1 

NÚMERO DE LA 
DEPENDENCIA 

UNIDAD RESPONSABLE 

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

!cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza
la Unidad Resconsabte {UR) con:

!cantidad de inmuebles que resguarda la
Unidad Responsable (UR) con reporte de:

1 
carta de Rentados OTROS Resguardo 

Robo Invadidos Vandalízados 

jcantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles:

!Compartes el
tnmueble:

¿Han realizado modificaciones o
intervendones al inmueble?
Capturista

Nombre y firma 

Titular de ta Dirección 

Nombre y firma 

Área Administrativa Conforme 

Nombre y firma 

Titular de la Dependencía 

Nombre y firma 

Titular del Enlace Administrativo 

Formato 91-002 
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n t Combate a I•

w 
Dftigualdad 

CDCAD-CODE-F-01-21 Informe semestral de bienes muebles 

MUNICIPIO DE GU.ADALAJARA 

INFORME S'EMESTRAL DE BIENES MUEBLES 

'Ó ERO DE LA 
DE1P CIA: 

UNIDAD RESPONSABLE: 

O' BREDEL 
RESPONSABLE 

A:D fNISTRATIVO (número de 
empleado) 

SEMESTRE: 

FECHA: 

cantidad de empleados con bienes a su resguardo Ondividuales o compartidos). 

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

Cantidad de muebles enviados a almacenes municipales o entregados al 
Departamento de Muebles: 

Nombr:e y firma 

Titular de la Dirección 

Nombr:e y firma 
Titular do la Dependencia 

Nomfire y fir.ma 
Area Adtnbristtadva-C,o.nfonne 

Nombre y firma 
Titutaf del Enlace Administrativo-

Formato 
B -006 
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n t Combat• a la

w Dftjgualdad 

CDCAD-CODE-F-01-22 Recibo de resguardo provisional 

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

3 

4 

5 

RE C I B 1: _______________ et mobíllario arriba descrito. 

OBSERVACIONES: 

GUADALAJARA, JALISCO A DE 2022 

ENTREGA RECIBE 

Nº DE EMPLEADO DESTINO 

Nº OE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO_ 

UBICACIÓN (DOMICILIO) __________ _ 

fOJll!lllo BM-00 3 
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CDCAD-CODE-F-01-23 Carta de resguardo individual de bienes muebles 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021-2024 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

DEPENDENCIA: -·--------------------···· ·-----

DIRECCION: 

DEPARTAMENTO: 

FECHA: 

NºÚ�ICO
PATRIMONIAL 

'NÚMEROD'E 
CUENTA. 

P�iRIMONIAL No 

�-�·-----·-···------·-----< 
, NOMBRE DEL RESGUARDANTE: 

1 NÚMERO DE EMPLEADO:

El setVidor Público que ftr!Tlfl con» resguardan te se obliga a conservar y Mtodlar los bienes, adquiriendo las responsa.alidades 
que se encuenlren pmentasen el Reglamento de Patrimorvo Municipal en losartfculos44. 45 Frecciones 1, 11 y IV. 46 ;1 47. es! 
como los demás que le ccnflaran las Ley¡s y Reglamentos aplicables. 

NOMBRE Y FIRMA 
JEFE INMEDIATO 

FIRMA DEL RESGUAROANTE 

NOMBRE Y FIRMA 

E�LAC'E ADMINISTRATIVO 

Fonnato BM�ot 
llot11 En 81 cas:i d!l tlanes de uso rom¡,o,Wo. el t lúm81o Palttrnoll� dooera �arnCfll en s car1lls oo ros�tt1do de ca� u·no de kls
fQSf)Of'l:lll�. 
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n t Combate a la
w O.Slg.ualdad

CDCAD-CODE-F-01-24 Solicitud de envió a almacén 

Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Patrimonio 
Departamento de Muebles 

N' de solicitud 
Nivll llnelonal 

Numero 
patrimonial/e, o . . .. del e· íduldrúmtr tScn�ion . 1111

, Ubluclttl filloa dt los No 
Mímtro o de control (fupo dt bien,� de i bltntsJdomlclllo dtl ' "°5teable fu�onaleonste�lvo • •·m litn. colcr, marca. . b1• 11.,ra ti 

2 
3 

m.. o o dtl ri ) • 1nmu1 tt reparacléfl ,... 
ulidad dt mo o, u e Gobltmo
mtdcb Murldpal 

j .... 

'l1po de 
scllcltud 

Nontreyflr:'1\1 
8tiocó��b 

t-lontte y tmm 
qE'tlsó y ente • oo t001Gl 

ttroore y arma 
VcilmóOO o�� téolta 

�mtil'e V 1mg 
D1recoM Patriloorlo 

Nontttylrma

ka imllllStáiva cotioore 
tibn'lll! y fttma 

lrgrcsó a aln'ecén 

EIMo a almacen 

Justlfiefflón (rtsultado de 
11 cplnlón léctllc3j 

Sello de ii ul'ld d 
• es¡xnsá>M!

Selo (f la [)recooo oe 
Pamo 
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• Desigualdad

?g'.; 
•f'""'''V' 

G,.,.,¡,,'>.l .. .tt� 

CDCAD-CODE-F-01-25 Informe semestral de vehículos 

PRIMER INFORME SEMESTRAL DE VEHICULOS 2022 

DEPENDENCIA UNID.AD RfSPONSIW.E 
PERIOOO FECHA OE ELABORACION 

,PROG NO.PATRIM PLACAS �ARCA TIPO MOO RESGUARDANTE TIPO DE USO 1 ESTADO FlSICO 

1 

1 
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CDCAD-CODE-F-01-26 Informe anual de vehículos 
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4. Glosario

Acceso a la información: Derecho de consulta de datos e 

información clave en poder del gobierno o ente público. 

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. 

Carta de no adeudo: Es un documento que avala que estas solvente 

con tus pagos o adeudos. 

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

para que ejecute algún encargo o asunto propio del gobierno. 

Contrato: Es un acuerdo de voluntades entre dos personas físicas o 

jurídicas que expresa derechos y obligaciones en un mismo asunto. 

Control de inventario: Es el proceso que administra las entradas y 

salidas de los bienes o servicios que se mantiene en almacén. 

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. 

Convocatoria: Es la invitación a participar como beneficiarios de los 

programas sociales, cumpliendo los requisitos estipulados en ella. 

Cuenta patrimonial: Son aquellas que se utilizan para representar los 

distintos elementos patrimoniales con el que se elabora el balance de 

situación patrimonial durante un periodo de tiempo determinado. 

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. 
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Día económico: Es el día pagado de descanso que tiene derecho un 

empleado o servidor público cuando lo requiera. 

Día onomástico: Es el día que tiene derecho un empleado o servidor 

público para gozar del mismo, con motivo de su cumpleaños. 

Dispersión económica: Es un proceso que permite realizar pagos o 

depósitos a diferentes personas en una sola operación bancaria. 

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los 

asuntos de los empleados, y también a la serie ordenada de 

actuaciones administrativas. 

Fianza o póliza: Contrato de garantía que se otorga para asegurar el 

cumplimiento de las obligaciones contraídas por el proveedor, misma 

que será expedida por una institución autorizada en el Estado. 

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. 

Hardware: Es un término genérico utilizado para designar a todos los 

elementos físicos que componen a una computadora. 

Incapacidad personal: Se refiere a la imposibilidad temporal o 

indefinida de un trabajador para continuar con sus labores de manera 

normal que requieren hospitalización o reposo en casa. 

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del 

cumplimiento de lineamientos administrativos y desempeño de 

laborales, por parte de un empleado. 

Indicadores: Son unidades de medición que permiten evaluar el 

rendimiento de los procesos internos de los programas sociales. 
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Informe justificado: Es el escrito por medio del cual la 

responsable da respuesta al requerimiento de una autoridad superior. 

Informe previo: Documento que rinden las autoridades responsables 

con el objetivo de establecer si son ciertos o no los actos reclamados. 

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. 

LSPEM: Ley de Servidores Públicos del Estado y sus Municipios. 

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. 

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. 

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. 

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. 

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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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. 

Orden de compra: Es un documento legal que formaliza y registra la 

intención para adquirir un bien y servicio del cliente a un proveedor. 

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. 

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia 

Prestadores de serv1c10 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. 

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. 

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. 

Proveedor: Toda persona que suministre mercancías, materias 

primas y demás bienes muebles, proporcione bienes inmuebles en 

arrendamiento o preste servicios a la Administración. 

Riesgo de Trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que están 

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

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 ta información y datos personales. 

Recurso de Transparencia: Medio legal interpuesto ante el ITEI al 

sujeto obligado que no tiene o tiene incompleta su información 

fundamental. 

Reglas de Operación (ROP): Son un conjunto de disposiciones que 

precisan ta 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 adquisición de un bien o 

servicio necesario para ta operatividad. 

Resguardo: Es un proceso mediante et cual se cede la 

responsabilidad de cuidado y protección de los bienes a otra persona. 

Responsabilidad laboral: Es el compromiso que debe asumir el 

empleado o servidor público en su relación de trabajo en el gobierno. 

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. 

Software: Es todo aquel programa en la computadora que le permite 

al usuario ordenarle a que realice una tarea. 

Transparencia: es la cualidad de un gobierno, empresa, organización 

o persona de ser abierta en la divulgación de información, normas,

planes, procesos y acciones.

Vacaciones: Son el periodo de descanso que todos empleados o 

servidores públicos tienen derecho al año. 
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