Coordinacion General de Combate a
la Desigualdad

CGCAD-CODE-MP-00-0923
Fecha de elaboracion: Marzo 2022

Fecha de actualizacidn: Septiembre 2023






La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccién I, del
capitulo VIl del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestiéon de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

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

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucioén de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

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

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la versién Inicial del
manual.

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

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

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desemperio.

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

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

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacién de las actividades.

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

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

.— _ e Eim ": N

Coordinacion General

Despacho de la Coordinaciéon General

Integracion Administrativa y | CDCAD-CODE-P-01-01 12 No
Operativa de las Areas de
la Coordinacién
Oficialia de partes
Recepcién, seguimiento y | CDCAD-CODE-P-01-02 14 No
contestacion de oficios
Enlace Administrativo
Planeacién, Programacion y Seguimiento
Recepcion y seguimiento | CDCAD-CODE-P-01-03 16 No
de oficios
Coadyuvar en elaboracién | CDCAD-CODE-P-01-04 18 No
del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza
Elaboracion de Matriz de | CDCAD-CODE-P-01-05 20 No
Indicadores de Resultado
Seguimiento a los | CDCAD-CODE-P-01-06 22 No
indicadores e informes de
los programas sociales
Manuales de organizacion | CDCAD-CODE-P-01-07 24 No
y procedimientos de la
Coordinacion
Reglas de operacion y | CDCAD-CODE-P-01-08 27 No
convocatorias de los
programas sociales
Recursos Financieros
Recepcién y seguimiento | CDCAD-CODE-P-01-09 30 No
de oficios
Elaboracién del Proyecto | CDCAD-CODE-P-01-10 32 No
de Presupuesto de Ia
dependencia
Tramite de requisicion de | CDCAD-CODE-P-01-11 34 No
compra de bien o servicio
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Solicitud para la | CDCAD-CODE-P-01-12 36 No
elaboracién de contratos
Tramite del pago de la | CDCAD-CODE-P-01-13 39 No
orden de compra
Gestioén para la dispersion | CDCAD-CODE-P-01-14 41 No
econdémica a beneficiarios
de los programas sociales
Ejercicio del fondo | CDCAD-CODE-P-01-15 43 No
revolvente
Tramite de gasto a [ CDCAD-CODE-P-01-16 45 No
comprobar
Recepcion de bienes o | CDCAD-CODE-P-01-17 47 No
servicios contratados

Recursos Humanos
Recepcion y seguimiento | CDCAD-CODE-P-01-18 49 No
de oficios
Solicitud de comision del CDCAD-CODE-P-01-19 51 No
personal
Aplicacién de movimientos | CDCAD-CODE-P-01-20 53 No
de personal
Licencia y permiso sin goce | CDCAD-CODE-P-01-21 59 No
de sueldo
Licencia al cargo articulo CDCAD-CODE-P-01-22 57 No
61 de la LSPEM
Carta de no adeudo CDCAD-CODE-P-01-23 59 No
Procedimiento de CDCAD-CODE-P-01-24 61 No
responsabilidad laboral
articulo 26 de la LSPEM
Solicitud de prestadores de | CDCAD-CODE-P-01-25 63 No
servicios y practicas
profesionales
Solicitud de dia onomastico | CDCAD-CODE-P-01-26 65 No
Solicitud de dia econémico | CDCAD-CODE-P-01-27 67 No
Solicitud y/o modificacién | CDCAD-CODE-P-01-28 69 No
de vacaciones
Incapacidad del personal CDCAD-CODE-P-01-29 72 No
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Tramite de incidencia por | CDCAD-CODE-P-01-30 74 No
falta/retardo
Tramite 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
Integracion del expediente | CDCAD-CODE-P-01-33 80 No
del personal
Recursos Materiales

Recepcion y seguimiento | CDCAD-CODE-P-01-34 82 No
de oficios
Control de inventario CDCAD-CODE-P-01-35 84 No
Gestion para el | CDCAD-CODE-P-01-36 86 No
mantenimiento y
reparacién de equipo de
copiado
Gestién para el | CDCAD-CODE-P-01-37 88 No
mantenimiento y
reparacion de hardware vy
software
Gestion de materiales de | CDCAD-CODE-P-01-38 90 No
papeleriay limpieza
Gestion de material diverso | CDCAD-CODE-P-01-39 92 No
Gestion de mantenimiento | CDCAD-CODE-P-01-40 94 No
a instalaciones

Bienes Muebles e Inmuebles
Recepciéon y seguimiento | CDCAD-CODE-P-01-41 96 No
de oficios
Revisiéon 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 CDCAD-CODE-P-01-47 108 No
Devoluciéon de mobiliario CDCAD-CODE-P-01-48 110 No
Control Vehicular

Revision de Inventario de | CDCAD-CODE-P-01-49 112 No
Control Vehicular
Resguardo vehicular CDCAD-CODE-P-01-50 114 No
Supervisiéon Vehicular CDCAD-CODE-P-01-51 116 No
Gestion para reparaciéon o | CDCAD-CODE-P-01-52 118 No
mantenimiento vehicular
Gestion para pago de | CDCAD-CODE-P-01-53 120 No
infraccion o infracciones
por el resguardante
Protocolo vehicular ante | CDCAD-CODE-P-01-54 122 No
guardia vacacional
Protocolo ante siniestro | CDCAD-CODE-P-01-55 124 No
vehicular
Protocolo ante robo de | CDCAD-CODE-P-01-56 126 No
vehiculo oficial

Enlace de Transparencia
Atencion a la solicitud de | CDCAD-CODE-P-01-57 128 -No
acceso a la informacion
Atencién a la solicitud de | CDCAD-CODE-P-01-58 130 No
derechos ARCO
Atencion a los Recursos de | CDCAD-CODE-P-01-59 132 No
Proteccién de Datos,
Transparencia y/o Revisiéon
Actualizacion de la | CDCAD-CODE-P-01-60 134 No
informacion  Fundamental
en el Portal de
Transparencia y PNT
Enlace de Comunicacidn
Gestion de agenda | CDCAD-CODE-P-01-61 136 No
institucional de la
Dependencia
Gestion de disefios con | CDCAD-CODE-P-01-62 138 No
Coordinacién Social
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Gestién de publicacién de
postales y videos
informativos

CDCAD-CODE-P-01-63

140

No

Gestién de entrevistas para
la difusion de programas
y/o actividades

CDCAD-CODE-P-01-64

142

No

Gestién de la cobertura de
eventos con Comunicaciéon
Social

CDCAD-CODE-P-01-65

144

No

Monitorio de medios de
comunicacion tradicional,
digital y redes sociales

CDCAD-CODE-P-01-66

146

No

Enlace Juridico

Procedimiento de asesoria,
consulta y solicitud de
informacién

CDCAD-CODE-P-01-67

148

No

Asesoria, coordinaciéon y
supervision de acciones
juridicas

CDCAD-CODE-P-01-68

150

No

Emisién opiniones técnicas
y juridicas

CDCAD-CODE-P-01-69

152

No

Elaboracion de informes
previos y justificados

CDCAD-CODE-P-01-70

154

No

Procedimiento de
elaboracion de contratos
y/o convenios

CDCAD-CODE-P-01-71

156

No

Gestion 'y remision a
Sindicatura y/o Consejeria
Juridica la Notificacién de
Autoridad Administrativa

CDCAD-CODE-P-01-72

158

No

Gestion y remision a
Sindicatura la Notificacion
de Autoridad Jurisdiccional

CDCAD-CODE-P-01-73

160

No

Caddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
nimero consecutivo (00).
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’ Combate a la
Desiguaidad

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Area: Despacho de la Coordinaciéon General

Jefatura: Enlace Administrativo

Integracion Administrativa y Operativa de las Areas

Procedimiento: L
de la Coordinacioén

Cdédigo de procedimiento: CDCAD-CODE-P-01-01

Fecha de Elaboracién: Septiembre 2023

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

Revis6: Alberto David Camacho Espinoza

Titular de la Coordinacion

General que Autoriza: H. Alejandro Hermosillo Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que Responsable del
Elaboré: o area que Revisoé:

PR

Titular de la Coordinacién General que Autoriza:

i
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: Diagrama de Flujo
Integracion Administrativa y Operativa de las
Areas de la Coordinacién

CDCAD-CODE-P-01-01 Integracion Administrativa y Operativa de las Areas de la Coordinacién
Jefatura de Enlace Administrativa Despacho de la Coordinacion General Areas de la Coordinacion General

CDCAD-CODE-P-01-01

Identificar los

recursos materiales y
humanos con los que
se cuenta en la
ICoordinacion General
y su distintas areas

A 2
/ )

Planificar la
organizacién de los
recursos materiales y
humanos con los que

se cuenta

 ——

e

Presentar propuesta

Recibe y analiza la
alpropuesta presentada

al Coordinador
General

\-..—A—.)

[ Serealizanlos )
ajustes que se hayan
observado por el
titular de la

Eoordlnac:?n Generai

por la Jefatura de
Enlace Administrativo

¢ Se autoriza?

Se giran las
instrucciones
necesarias para la
integracién
administrativa y
operativa
correspondiente

Se reciben las

instrucciones para su
apticacion

Se procede con la
integracion

administrativa y
operativa autorizada
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Coordinacic’m o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Area:

Despacho de la Coordinacion General

Jefatura:

Oficialia de partes

Procedimiento:

Recepcioén, seguimiento y contestacion de oficios

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-02

Fecha de Elaboracién:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Laura Elena Guevara Hernandez

Titular de la Coordinacion
General que Autoriza:

H. Alejandro Hermosillo Gonzéalez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que -
Elaboré: b 4

e

1

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Coordinacién General que Autoriza:

.
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Recepcidn, seguimiento y contestacion de oficios

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-02

CDCAD-CODE-|

P-01-02 Recepciodn, seguimiento y cont

de ofici

Ciudadano o Dependencia

Oficialia de partes de la Coordinacion

Enlace o Direccién de la Coordinacion

ntrega oficio de solicitud d
informacién
A

[E

Recibe el documento y
solventa omisiones

[

Recibe mediante firma de
acuse de recibido del oficio
de contestacion

| -

—

J._

Recibe Solicitud por escrito
del ciudadano o dependencia

A
Verifica del escrito
destinatario, tema y coteja
anegxo en el caso

‘erifica del escrito remitente,
datos de contacto: domicilio,
il

Documento Completo

NO 1)

Solicita datos de

- ~N
contacto para Asigna folio, sella

responder ¥ firna de
adecuadamente Ieciido
Devuelve el (" Describe los )
documento al anexos del
ciudadano o documento en su

dependencia

\. caso 4
(" Registra en un )

excel de drive y
en la lista de
control

Digitaliza los
documentos y
guarda los
archivos digitales,

Entrega al area
correspondiente

para su
seguimiento

Recibe el oficio de
contestacion y recaba la
firma del Coordinador

[

—

Notifica el oficio de
contestacion al ciudadano o
dependencia

i
)

ecibe el oficio de solicitud
de informacion con anexos

Analiza fa solicitud y genera

la informacion para dar

Solicita nimero de oficio,
elabora la contestacién y la
envia para su firma

)

Pagina 15 de 190




Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacién, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

{
Responsable del {
area que Revis6: | Y\

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza;
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Co

te a la

. Desigualdad

Recepcion y seguimiento de oficios

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-03

CDCAD-CODE-P-01-03 Recepci6n y seguimiento de oficios

Jefatura de Entace Administrativo

Area de la Jefatura

Area de Notificaciones

Recibe y deriva oficio de
solicitud de informacion de la
i iU

Etecibe oficio de contestaciénl

Autorizacion

si l——é—lr«lo

Hace las
Firma y sello delJ [observaciones

Jefe de Enlace pertinentes a
Administrativo corregir

durms el Solicita la

documento con
copia a el érea] [modiﬁcacién del
documento

de notificadores

Recibe copia del oficio de
solicitud de informacion

Analiza informacion
solicitada y busca la
inf cion

..
Genera la informacion para
dar respuesta

Solicita numero de oficio,
elabora la contestacion y la
envia a revision y firi

Realiza las
correcciones
pertinentes

Recibe el
documento con
las
observaciones

Recibe y revisa el
acuse para archivario y

Recibe el documento a

notificar y programa su
entrega

(Entrega el documento
al ciudadanc o
dependencia mediante
acuse de recibido

Regresa a la Jefatura

fo integra en su e
expediente

para entregar el acuse
de recibo detl oficio
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacién, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Coadyuvar en elaboracién del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:
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Desarrollo y Gobernanza

Diagrama de Flujo
Coadyuvar en elaboracién del Plan Municipal de

CDCAD-CODE-P-01-04

CDCAD-CODE-P-01-04 Coad)

yuvar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrolio y Gobernanza

Planeacion, Programacion y Seguimiento

Coordinacién General

Direccién de Planeacion Institucional

qdmite la solicitud para la B
propuesta de actualizacion o
modificacion en el eje 1 del

Recibe y deriva la solicitud
para la propuesta de

Pian Municipal de Desarrolio
\_ y Gobernanza J

h 4

~\
Elabora la propuesta de
actualizacion o sustitucion
PMDG para la revision por el
Jefe de Enlace Administrativo|
& S

h 4

—~

Presenta propuesta revlsada]

actualizacion o modificacion
en el eje 1 del Plan Municipal
de Desarrolio y Gobernanza

-

Recibe y analiza la propuesta

al Coordinador General J
N

K

Realiza ios ajustes que se
hayan observado

A

Hace las observaciones

presentada por la Jefatura de|
Enlace Administrativo

L 4

A

v

Autorizacion

NO St

y

L pertinentes a corregir

Entrega ta propuesta
autorizada a la Direccién de
Planeacion Institucional )

Solicita la propuesta de
actualizacién o
modificacion del eje 1 en el
Plan Municipal de Desarrollio
y Gobernanza

Recibe y revisa la propuesta
para su integracion al
proyecto de Plan Municipal
de Desarrofio y Gobernanza

Autorizacion

NO Sl

( Hace las observaciones

L pertinentes a corregir

Turna al Consejo de
Participacién y Planeacion
para el Desarrollo Municipal
y Gobernanza para revision y
someterla al Cabildo
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacion, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Elaboracion de Matriz de Indicadores de Resultado

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

% 1

Responsable del ¢
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Resultado

Diagrama de Flujo
Elaboraciéon de Matriz de Indicadores de

CDCAD-CODE-P-01-05

CDCAD-CODE-P-01-05 Elaboracion de Matriz de Ind

A

ores de R >

4o,

Pi ion, Progr:

ion y Seg >

Coordinacion General

Direcciéon de Finanzas

Recibe la )

Capacitacion sobre
Presupuesto Basado

Capacitaciéon a la
Jefatura de Enlace
Administrativo sobre
Presupuesto Basado

A

en Resultados y el
formato para la
elaboracion de las

MIR
T

Elabora las
propuestas de MIR
de la dependencia

| S
b

J‘

Presenta propuesta al

Recibe y analiza la
propuesta presentada

Coordinador General

\'ﬁ

( Serealizanlos
ajustes que se hayan
observado por el
Coordinador General
o la Direccion de

\ Finanzas /

l

por la Jefatura de
Enlace Administrativo

¢ Se autoriza?

NO Si

Se entrega las
propuestas
autorizadas por el
[Coordinacion General
a la Direccion de
Finanzas

%>
o

Autoriza la propuesta
e instruye al Jefe del
Enlace Administrativo
continuar con el
tramite.

en Resuitados y
entrega del formato
para la elaboracion
de las MIR

Recibe y analiza la
propuesta presentada
por ta Coordinacion
General

¢ Se autoriza?

¥

Con la MIR
autorizada, sus
componentes y

actividades pasan

hacer el formato de la
sabana presupuestal.
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacién, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Seguimiento a los indicadores e informes de los
programas sociales

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del \
area que Revisoé:

N |

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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programas sociales

Seguimiento a los indicadores e informes de los

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-06

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

Planeacion, Programacion y Seguimiento|

Direcciones de la Coordinaciéon General

Direccién de Planeacion Institucional

' B
Recibe la solicitud de
actualizacién de los

Solicita actualizar
trimestralmente en el SID los
indicadores, asf como los

indicadores en el SiD, asi
como los Informes de los
avances de los programas

=
Golicita a las Direcciones de\

la Coordinacién General los
avances de los prograras a

~ N

Reciben las Direcciones de
ta Coordinacion General la

su cargo de manera

mensual, trimestral,
semestral y anual

- J

~ R

Recibe ia informacion de los
avances de los programas y

solicitud de los avances de
los programas a su cargo

p vy
y
7 ™
Generan la informacion de
- los avances de los

la concentra por programa
para actualizar la informacion

. o

h
- N
Actualiza el Sistema de
Indicadores de Desempefio

programas a su cargo y la
envian periédicamente

N /

Informes semestrales y
anuales de los avances de
los programas

Recibe y revisa la
- informacion en el

(SID) semestraimente, y
realiza e! informe semestral o
anualmente

g =

Recibe las observacicnes a |

SID y los informes
semestrales y anuales

Precisa y Clara

X

NO S

( Hace las observaciones

la informacion y la solventaJ"'

Lper(inentes a ia informacion

Turna la informacion
recabada y actualizada a la
dependencia que requiere de
la informacién.
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Coordinaién o
Dependencia:

Identificacion 'Org'an»izacional»_ .

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacién, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Manuales de organizacién y procedimientos de la
Coordinacién

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

N Py
y
;

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

(
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Diagrama de Flujo
Manuales de organizacion y procedimientos de la

Coordinacion CDCAD-CODE-P-01-07

CDCAD-CODE-P-01-07 Manuales de organizacion y procedimi >s de la Coordinacion
|Ptaneacién, Programacion y Seguimiento Coordinacion Generat Administracion € Innovacién Gub.

Capacitacion a la
Jefatura de Enlace
Administrativo sobre
el manual de
organizacion y
entrega de! formato
para su elaboracion

Recibe la
ICapacitacion sobre el
manuai de
organizacion y el
formato para su
elaboracion

TN

Elabora la propuesta
del manual de la
dependencia en

colaboracioén con las

Direcciones
N L
Recibe y analiza la Recibe y analiza la
Presenta propuesta al propuesta presentada propuesta presentada
Coordinador Generai por la Jefatura de por la Coordinacion

Enlace Administrativo General

Se realizan los ajustes
que se hayan observado
por el Coordinador
General o Administracion
e Innovacion
Gubernamental

i Se autoriza? ¢ Se autoriza?

NO Sl NO St

% %

Se entrega la
propuesta Autoriza la propuesta
autorizadas por el e instruye al Jefe del
Coordinacién General Enlace administrativo
a Administracion e continuar con el
Innovacién tramite.
Gubernamentat

Autorizado el manual
de organizacion, lo
imorimen, recaban
firmas y o publican

en la pagina web del

gobierno municipal
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Diagrama de Flujo
Manuales de organizacion y procedimientos de la
Coordinacién

CDCAD-CODE-P-01-07

CDCAD-CODE-P-01-07 Manuales de organizacion y procedimientos de la Coordinacién

|Planeacion, Programacion y Seguimiento

Coordinacion General

Administracion e Innovaciéon Gub.

Recibe la
Capacitacion sobre el
manual de

Capacitacion a la
Jefatura de Enlace
Administrativo sobre

Procedimientos y el
formato para su
elaboracion

—

v
7 ™
Elabora la propuesta
del manual de la
Coordinacion General
en colaboracion con
las Jefaturas de
Enlaces

M = el

h 4

Presenta propuesta al|

Recibe y analiza la
ropuesta presentada

Coordinador Generatl

Se realizan los ajustes
que se hayan observado
por el Coordinador
General o Administraciéon
e Innovacion
Gubernamental
4

—>

por la Jefatura de
Enlace Administrativo

¢ Se autoriza?

NO St

Se entrega la
propuesta
autorizadas por el

¥

Autoriza la propuesta
e instruye al Jefe del
Enlace administrativo

Coordinacion General
a Administracion e
Innovacion

Gubernamental

continuar con el
tramite.

el manual de
Procedimientos y
entrega del formato
para su elaboracion

Recibe y analiza la
propuesta presentada
por la Coordinacion
General

¢ Se autoriza?

No%)s.
==\

Autorizado el manual
de procedimientos, lo
imprimen, recaban
firmas y lo publican
en la pagina web del
gobierno municipal
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Planeacién, Programacion y Seguimiento

Procedimiento:

Reglas de operacion y convocatorias de los
programas sociales

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Myrna Lorena Zamora Bueno

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: . area que Revisoé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

AV
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programas sociales

Reglas de operacién y convocatorias de los

Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-08 Reglas de operacion y convocatorias de los programas sociales

Coordinacion General

Plar

s

Direccion de Finanzas

y anu 11

i6n, Progr

Las Direcciones de ia 5

Coordinacion elaboran las

'rCapac.ita a las Direcciones

de la Coordinacion General
sobre la elaboracion de las
Reglas de Operacion de los
\__ programas sociales J

(—Solicita a las Direcciones dQ
la Coordinacion General las
propuestas de Reglas de

propuestas de Reglas de |«
Operacién de los programas
- a su cargo o

Las Direcciones de la
Coordinacién entregan las

-

Operacion de los programas
k- a su cargo i~

e
Recibe y revisa ias
propuestas de Reglas de

propuestas de Reglas de
Operacion de los programas
a su cargo )

L

Recibe y analiza la propuesta]‘

A

Operacion de los programas
sociales de las Direcciones

v

Presenta propuesta al

presentada por la Jefatura de €
Enlace Administrativo

¢Se autoriza?

NO

¥

Hace las observaciones

Coordinador General

3

_(Se realizan {os ajustes que

pertinentes

Autoriza la propuesta e
instruye al Jefe del Enlace

se hayan observado

Se entrega la propuesta
autorizada por el

]

-
Recibe y analiza la propuesta
presentada por la

o

administrativo continuar con
el tramite. Il

Firma el Coordinador y
turnan las ROP al cabildo
para su aprobacion y
publicacion

Coordinacion General a
ia Direccion de Finanzas

It )

Recibe las propuestas de
ROP autorizada y elabora el
oficio respectivo

L Coordinacién General

v

¢ Se autoriza?

Sl

Hace tas observacianes
pertinentes

r Las propuestas de ROP

—L autorizadas regresan a la

Coordinacion General
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Reglas de operacion y convocatorias de los

programas sociales

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-08

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

Coordinacion Generat

4,

Plar i6n, Progr ion y Seguimi

Direccion de Finanzas

Las Direcciones de la
Coordinacién elaboran las

Capacita a las Direcciones

de la Coordinacion General

sobre la elaboracién de las
Convocatorias de las ROP de|
\ los prograrnas sociales —

v

(Solicita a las Direcciones de )
la Coordinacién General las

propuestas de Convocatori
de las ROP de los programas
\_ a su cargo

v

Las Direcciones de la
Coordinacién entregan ias

A

propuestas de Convocatorias
de las ROP de los

\__Pprogramas a su cargo

~
Recibe y revisalas
propuestas de Convocatorias

propuestas de Convocatorias
de las ROP de los programas
\_ a su cargo J

~ ~
Recibe y analiza la propuesta

de las ROP de los programas
sociales de las Direcciones

v

presentada por la Jefatura d

Entace Administrativo
3

¢ Se autoriza?

Nl

Hace las observaciones

—
Presenta propuesta al
Coordinador General

L

[y

i

Se realizan los ajustes que

pertinentes

Autoriza la propuestae )

instruye al Jefe def Enlace

se hayan observado

(" Se entrega la propuesta ]
autorizada por el

administrativo continuar con
el tramite. J

Firma el Coordinador y
turnan las Convocatorias de
las ROP al cabildo para su
aprobacién y publicacion

v

-
Recibe y analiza la propuesta

y

Coordinacién Generala |
\__la Direccion de Finanzas

Recibe tas propuestas de
Convocatorias de las ROP
autorizada y elabora el oficio
respectivo

presentada por la
Coordinacion General

v

¢ Se autoriza?

s

Hace las observaciones
pertinentes

Las propuestas de
Convocatorias de las ROP
autorizadas regresan a la
Coordinacién Generat
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023
Persona que " Responsable del 77
Elaboré: ‘ A LY \ area que Revisé: Y VVW
| | }/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Recepcion y seguimiento de oficios

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-09

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

Jefatura de Enlace Administrativo

Area de la Jefatura

Area de Notificaciones

Recibe y deriva oficio de
saolicitud de informacion de la
dependencia o ciudadano

Recibe copia del oficio de
solicitud de informacion

Analiza informacion
sohcnada y busca ia

Genera la informacion para
dar respuesta

Solicita numero de oficio,

Recibe oficio de contestacién} =
y revisa para su autorizacion J"

v

Autorizacion

S| I—é——l NO

Hace las
Firma y sello de ] [obsewaciones

Jefe de Enlace pertinentes a
Administrativo corregir

v v

Turna el Solicita la
documento con modificacién del

copia a el area 4 t
de notrfcadores ocumento

elabora la contestaclén yla

Realiza las
correcciones
pertinentes

Recibe el
documento con

las
observaciones

Recibe y revisa el
acuse para archivarlo y

|

s R

Recibe el documento a

notificar y programa su
entrega

v

"Entrega el documento )
al ciudadano o
dependencia mediante
\___acuse de recibido )

e

' ™\
Regresa a la Jefatura

lo integra en su N
expediente

para entregar el acuse
de recibo del oficio
L ey
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de la
dependencia

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023
Persona que Responsable del NW7W\
Elaboré: i’ ‘ o area que Revis6:

[N

7

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de

la dependencia

CDCAD-CODE-P-01-10

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

Recursos Financieros

Coordinacion General

Direcclén de Finanzas

R

Recibe la sobre
Presupuestacion y el

Capacitacién a la
Jefatura de Enlace
Administrativo sobre
Presupuestacion y

formato para ia
elaboracion de la
sabana presupuestal

N o

——

Elabora la propuesta
de sabana
presupuestal de la
dependencia

S

L 4
S

Presenta propuesta al

A

Recibe y analiza la
ropuesta presentada

Coordinador General

‘%#__/

("  Serealizanlos

ajustes que se hayan

—>»| observado por el

Coordinador General
o la Direccién de

N Finanzas _ o

i

por la Jefatura de
Enlace Administrativo

¢ Se autoriza?

NO S|

Se entrega las
propuestas
autorizadas por el
ICoordinacién General
a la Direccién de
Finanzas

X

Autoriza la propuesta
e instruye al Jefe del
Enlace Administrativo
continuar con et
tramite.

entrega del formato
para la elaboracion
de la sabana
presupuestal

Recibe y analiza la

propuesta presentada
por la Coordinacion
General

¢ Se autoriza?

NO Si

%>

Con |la sabana
presupuestal y las
MIR autorizadas, se
integran a la
propuesta
Presupuesto de
Egresos que se
ometerd al Cabildo,
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Tramite de requisicién de compra de bien o servicio

Cddigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del
Elaboré: Aﬂ% area que Reviso: \AA

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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servicio

Tramite de requisicion de compra de bien o

Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-11 Tramite de requisicién de compra de bien o servicio

Direccion

Recursos Financieros

iones

Direccion de Adqui

Genera oficio de solicitud de
compras

v

[ Genera investigacion de J

mercado y anexo técnico

[Envio de documentacion via]

€ solvenian las
observaciones de la
docurmentacion

electrénica para su revision I

[ Recibe y revisa
3 documentacion del

¢ Observacion?

Si

Se notifica via electrénica la
observacion

[ Se valida que haya monto

presupuestal

v

¢ Presupuesto?

NO % Si

e

h A

?

Realiza transferencia ]

presupuesto

Captura en el SAC solicitud y
la envia

Asistencia a junta aclaratoria
y entrega de propuestas

Genera formato de dictamen
técnico

electronica

v

Realiza el proceso de
licitacion

stal a fec e
recepcién-aclaratoria y

Revision de la solicitud ]

Genera el fallo de
adjudicacion

v

[ Genera orden de compra ]

¥

Se notifica a la dependencia
el proveedor adjudicado
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Solicitud para la elaboracién de contratos

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que 6 Responsable del
Elaboré: /l/@%ﬁ\ area que Reviso: M >

7

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

(\
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Diagrama de Flujo
Solicitud para la elaboracién de contratos
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CDCAD-CODE-P-01-12 Elaboracién de contrato

Recursos Financieros

Administraciéon e Innovacion Gub.

Direccion de Juridico Consultivo

Liena la solicitud de
elaboracién de contrato
con concurrencia
(anexo A)

Anexa a la solicitud la
documentacion
aplicable del anexo B

Envia solicitud de
elaboracion de contrato |

Recibe y revisa la
solicitud de etaboracion

Yy Sus anexos |
) T

[

—
Realiza los ajustes que

se hayan observado la |

del contrato y sus
anexos

SAutoriza?

Solicita la elaboracion

[ Recibe y revisala |
solicitud de elaboracion

del contrato (anexo C),
adjuntando sus anexos

o

>

Hace las observaciones
pertinentes y lo regresa

Coordinacion General "‘

Recibe el contrato con l
concurrencia con su

h

del contrato con sus
documentos anexos

Elabora el contrato

[ Envia el contrato :

elaborado con sus

g

documentacion anexa

Recaba las firmas del
contrato elaborado con
su documentacion
anexa

Entrega el contrato con
concurrencia firmado a

documentos anexos a

|la dependencia

Recibe el contrato con
> concufrencia con

la Direccion de Juridico
Consultivo J

R
Recibe el contrato con
concurrencia firmado

b,

anexos y recaba firmas

Entrega el contrato con
concurrencia firmado a

para entregar al
proveedor y solicitar el

\ pago )

fa dependencia
solicitante
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Solicitud para la elaboracién de contratos

Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-12 Elaboracién de contrato

Recursos Flnancieros

Direccion de Adquisiciones

Direccién de Juridico Consultivo

Liena la solicitud de
elaboracién de contrato
sin concurrencia
(anexo D)

Anexa a la solicitud la
documentacion
aplicable del anexo B

Envia solicitud de

Recibe y revisa la
solicitud de elaboracion

elaboracién de contrato

y sus anexos

— 7
h

Prmm———
Realiza los ajustes que
se hayan observado la |

Y

del contrato y sus
anexos

v

GAutoriza?

NO 81

Solicita la elaboracion |
del contrato (anexo E),

Recibe y revisa la
I solicitud de elaboracién

adjuntando sus anexos l

Hace las observaciones

Coordinacién General |

Recibe el contrato con
concurrencia con su

-

pertinentes y lo regresa

del contrato con sus
documentos anexos

Elabora el contrato

Envia el contrato
elaborado con sus

documentacion anexa

Recaba las firmas del
contrato elaborado con
su documentacién

L anexa

Entrega el contrato sin
concurrencia firmado a

documentos anexos a
la dependencia

Recibe el contrato sin

4

1a Direccion de Jur(dico

Consultivo J

TP,
Recibe el contrato sin
concurrencia firmado

concurrencia con
anexos y recaba firmas

Entrega el contrato sin
concurrencia firmado a

para entregar al
proveedor y solicitar el

pago
S o e

la dependencia
solicitante
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Tramite del pago de la orden de compra

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

:‘d Responsable del
Elaboré: M?e( area que Revis6: 4M
g

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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CDCAD-CODE-P-01-13 Tramite de pago de orden de compra

Proveedor

Recursos Financieros

Tesoreria

-
Entrega a Recursos Financieros
la factura conforme a las
politicas de Egresos vigentes.

.

=
Entrega a Recursos Financieros
la orden de compra original y

~
Solicita y recibe la factura del
proveedor conforme a las
politicas de Egresos vigentes.
L= A

v

~
Soilicita y recibe del proveedor la

A

copia de la fianza
p.

~
Entrega a Recursos Financieros

de la fianza

v_

~
ISolicita y recibe del proveedor el

{orden de compra original y copia
v

el informe detallado de bien o«

servicio entregado
S

o ™
Entrega a Recursos Financieros
la evidencia fotografica del bien <

servicio entregado
~

Solicita y recibe del proveedor la
evidencia fotografica del bien o

-

rL informe detallado de bien o
-

o servicio entregado
.

(Entrega a Recursos Financieros)
la documentacion

servicio entregado

(Solicita y recibe del proveedor 1a)
| documentacion complementaria

complementaria en base a las
politicas de egresos. J

L

en base a las politicas de
\_ egresos. J

rd LY

Impresion y firma del formato de

solicitud de pago por el Jefe de
Enlace Administrativo

v

Se integra el expediente
conforme a las potiticas de
Egresos

v

Conformado el expediente, se
envia a la Direccion de Egresos

\ S

-

L

-

A

A

Se reciben observaciones del
expediente y se solventan

Recibe el expediente el area
de la Direccion para su
revision

v
¢ Observaciones?

= o

Se notifican a Recurso
Financieros solventar las
observaciones

Se notifican a Recurso
Financieros que se ejecuto el

pago.
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Gestién para la dispersion econémica a beneficiarios
de los programas sociales

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

[EEAN

Responsable del
area que Revisé:

oot

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza;:
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beneficiarios de los programas sociales

Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-14 Gestion para la dispersion economica a beneficiarios de los programas sociales

Direccion

Recursos Financieros

Tesoreria

Solicitud de dispersiéon econdémica
a los beneficiarios del programa
acompafiados de la
documentacion correspondiente

k.

Se reciben observaciones del W e
expediente y se solventan J

Recibe y revisa que la solicitud
acompafada de la
documentacién correspondiente

v

Verifica que exista solvencia
presupuestal

¥
¢ Presupuesto?

st \8/ Nol

[ Se solicita cambio de partida

presupuestal

}_

Analiza y valida la
documentacion presentada
conforme a las politicas de la
Direccion de Egresos

¢Observaciones?

NO

¥ S
r N
Se Notifica a la Direccién de las
| observaciones para solventarla

A

Se captura en el SAC, la solicitud)
de gasto por comprobar y se
integra el expediente conforme a
las politicas de Egresos )

~

Conformado el expediente con la

Recibe solicitud y realiza la
transferencia presupuestal

rRecibe el expediente el area

solicitud y sus documentos,
se sella, firma y envia a
la Direccion de Egresos )

*

Se reciben observaciones del
expediente y se solventan

1

de la Direccion para su
revisién

@Observ*aciones?

l Sl NO

Se notifican a Recurso
Financieros solventar las
observaciones

Realiza las dispersiones
econdmicas a los
beneficiarios y notifica a
Recurso Financieros
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Ejercicio del fondo revolvente

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que v
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:
N

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-15 Ejercicio del fondo revolvente

Direccién Recursos Financieros Direccion de Egresos
Peticion de compra a Recursos Recibe y revisa que la peticion y
Financieros con el fondo monto especificado sean acorde
revolvente con las politicas de Egresos

{ Valida que exista solvencia L

presupuestal
¢ Presupuesto?
S| NO
Realiza oficio de transferencia Recibe oficio y realiza la
presupuestal transferencia presupuestal
Recibe notificacion de Recursos Notifica a la Direccion el monto
Financieros del monto para la para la compra por fondo
compra por fondo revolvente < revolvente
Solicita la compra a Recursos 1 ("Recibe la solicitud y realiza la
Financieros con el fondo compra con la anuencia del Jefe
revolvente \___de Enlace Adminstrativo
Genera oficio a la Direccion de
Egresos de la compra realizada

de cada una de las facturas

T

[Evidencia fotografica del bien o]

Empresién de comprobarite ﬁscal.]

servicio requerido

v

Justifica por escrito la compra ]

[ istado y captura de facturas en

el SAC
* Recibe el expediente el area
de la Direccion para su
Impresion y firma del formato d revision
reposicion de fondo
¥ ; Observaciones?

completo de compra sellado y
f:rmado

l sl > NO
Se reciben observaclones del Hace las observaciones
expediente y se solventan pertinentes y lo regresa

l Entrega el cheque para

e]
[ Organiza y envia expediente ]

reponer el fondo revolvente
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oordinaci()n o
Dependencia:

_Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Tramite de gasto a comprobar

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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CDCAD-CODE-P-01-16 Tramite de gasto a comprobar

Direccion

Recursos Financieros

Tesoreria

Genera la solicitud al Tesorero llesgrcigiiecibells sollcnuq Y
la revisa para su aprobacién

¥
¢Aprobacion?

<>

NO

Solicitud para la comprobacion poF]
gasto acompafiada de la
documentacién correspondiente a
Recursos Financieros J

Se reciben observaciones del

[Racibe y revisa la solicitud con la
L documentacién anexa

¥

[ Verifica que exista solvencia

presupuestal

¢ Presupuesto?

Si

[ Se solicita cambio de partida
presupuestal

—

Analiza y valida conforme a las
politicas de Egresos

M
¢ Observaciones?

=
Se Notifica a la Direccion de las

expediente y se solventan J‘

observaciones para solventarla
L A

(Captura en el SAC la solicitud de)
gasto por comprobar y se integra
el expediente conforme a las
L politicas de Egresos )

¥

I n R
Conformado el expediente con la

)
]._
]

Imcna el tramite de gasto a
comprobar

Descarta o pasa a proceso
de licitacion

{
_|—{ Recibe solicitud y realiza la ]

transferencia presupuestai

solicitud y sus documentos, se

<, v

Se reciben observaciones del
expediente y se solventan

ereCIbe el expediente para su
revision

¢ Observaciones?

Sl NO

Hace las observaciones
pertinentes y lo regresa

[ Notifica a Recurso

Financieros para recoger el
cheque
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Financieros

Procedimiento:

Recepcién de bienes o servicios contratados

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

David Casillas Noriega

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que . > Responsable del
Elaboré: /(M area que Revis6:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

)
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Desiguaidad

Recepcion de bienes o servicios contratados

Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-17 Recepcion de bienes o servicios contratados

Recursos Financieros

Almacén

Proveedor

P

Establece comunicacién con
el proveedor y envia la

4 N

Recaba la informacion
especifica del bien o

especificacion técnica del
bien o servicio

.

s

Recibe el bien o servicio
revisa y valida que se cumpla
con las especificaciones

!

¢ Cumple los requisitos?

N

NO 8i

&

r

4 N

Se reciben los bienes o

El almacén registra su

servicios y los entrega al
almacén

s 4

- N

No se recibe el bien o

ingresa

servicios

o _/

7~ N
Realiza la entrega del bien o
servicio
p S/

Realiza las modificaciones
pertinentes

servicio del proveedor

- A
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

Elabor6: /L 5

Responsable del ,%L MMy,
area que Revisé: aﬁi ' 7/)Z NB

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Recepcion y seguimiento de oficios

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-18

CDCAD-CODE-P-01-18 Recepcion y seguimient

de ofi

Jefatura de Enlace Administrativo

Area de ta Jefatura

Area de Notificaciones

[ Recibe y deriva oficio de
solicitud de informacion de la
ependencia o ciudadano

Recibe oficio de contestacion
y revisa para su autorizacion

Autorizacion

S| I__é__luo

Hace las
FJi;mfea Jesg::;gee'] observaciones
e pertinentes a
Administrativo corregir
Turna el Solicita |
doglmanto con rEioncion del L
copia a el area d 1
de notificadores ocumenic

(!

[ Recibe copia del oficio de
solicitud de informacion

Analiza informacion
solicitada y busca Ia
informaci lecuada

Genera la informaciéon para
dar respuesta

Solicita nimero de oficio,
elabora la contestacion y la

Realiza las
correcciones
pertinentes

Recibe el
documento con
las
observaciones

Recibe y revisa el
acuse para archivario y| _
o

Recibe el documento a
notificar y programa su
entrega

Entrega el documento :

al ciudadano o
dependencia mediante

: acuse de recibido :

Regresa a la Jefatura |
para entregar el acuse

o integra en su
expediente

de recibo del oficio
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de comisién del personal

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del /?,// L Mﬁ/
area que Reviso: m NZ/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Solicitud de comisién del personal
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CDCAD-CODE-P-01-19 Solicitud de comisiéon de personal

Jefe inmediato

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccién de Recursos Humanos

Recibe solicitud de
comision del interesado

Elaboracién de oficio de
peticion de comision

h J
nvia oficio de peticion

de comision al Jefe de
Enl Admini .

Recibe la respuesta del
Jefe de Enlace
Administrativo

| informa al interesado ]

)[Recibe y revisa oficio de
'L peticion de comisién

v
Autorizacién?

NO Sl

-
|lnforma al Jefe inmediato]

Solicita firma de
autorizacion del area
() ora d i

¢Autorizacion?

NO

.

lllnforma al Jefe inmediato}

Envia oficlo de solicitud
de comisién a la
Direccién de Recursos

ecibe la respuesta de
oficio de peticion de

co

(
[

nforma al Jefe inmediato]

Recibe la peticién, la
valora y emite respuesta

Iémite respuesta del ofici

ey
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Aplicacion de movimientos de personal

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revis6:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del %L ‘7/‘4, 7)24,,@

Elaboré: m, area que Revisé:

7

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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CDCAD-CODE-P-01-20 Aplicacion de movimientos del personat

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

Genera el formato de
movimientos del
personat altas, bajas,
renovaciones y

L cambios

(Recibe en su caso la)

documentacion para
expediente y recaba
firmas en el formata

|\ de movimientos )

Envia al Jefe de
Eniace Administrativo
el formato de

Recibe el formato de
movimientos del

movimientos del
personal firmado

Recibe la
documentacion para

v

personat firmado, lo
revisa y lo autoriza
- @@/

Envia a ia Direccion

el formato de
movimientos del

= ~
Recibe el formato de
movimientos del

Y

personal firmado y
autorizado

N

Recibe el archivo del
movimiento del

A

personal firmado y
autorizado para
procesarlo

}

Envia el archivo del
movimiento del

b A

personal procesado

Envia el archivo det
movimiento del

archivar en el
expediente

personal procesado
al area de Recursos

Humanos

personal procesado
al Jefe de Enlace

Administrativo
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Mufiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del _%L 4 . 7)7/"@/

Elaboré: . area que Revisé:
1 g!_ ﬁ\ %& ?ﬁ

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

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

Jefe Inmediato

Jefatura de Enlace Ad i

vo

DI

de Recursos Humanos

autorizacion

&Autorizacion?

Sl NO

informa al interesado

Autoriza la solicitud y]
notifica a la Jefatura |

Recibe la solicitud y

y

de Enlace
Administrativo
Recibe y llena el 'I
formato LSGS E,

genera el formato
LSGS

Solicita al Jefe

indicando el tipo de [
incidencia

Recaba la firma del

Director de area.

Envia el formato al

inmediato el lenado
del formato LSGS

Recibe el formato
firma el formato y

Jefe de Enlace
Administrativo I

recaba la firma del

\Coordinador General

Envia a la Direccion

Recibe el formato
| firmado y autorizado
>

el formato firmado y
autorizado I

Recibe el formato ‘l
procesado para su |

para su
procesamiento

Envia el formato

archivo en el
expediente

procesado al Jefe de
Enlace administrativo
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Mufiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del VZ@J/ ’)’)Z/.u?//

Elaboré: /L% area que Reviso:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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CDCAD-CODE-P-01-22 Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM

Jefe Inmediato

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

Recibe |a solicitud del
interesado y valora su
autorizacién

¢Autorizacion?

S| -\)</No

Informa al interesado

Ty paT PR
Autoriza la solicitud y
»| notifica a la Jefatura

I Recibe la solicitud y
> enera el formato

de Enlace
Administrativo

T
Recibe y llena el

formato LSGS

9
LSGS

Solicita al Jefe

indicando el tipo de
incidencia

Recaba la firma del
Director de area.

1

Envia el formato al
Jefe de Enlace

inmediato el llenado
l del formato LSGS

<
f Recibe al formato y
recaba la firma del

Administrativo

Coordinador General

'

Genera formato de
movimiento de personal
del nuevo nombramiento

y recaba firmas )

A

~

(" Envia los formatos de |
licencia y de movimiento

licencia y de movimiento
>

(" Recibe los formatos de )

de personal del nuevo

\_ nombramiento J

- ™
Recibe los formato
procesados para su

de personal para su
procesamiento D

}

Envia los formatos
procesados al Jefe de

L

archivo en el expediente
. J

Enlace administrativo

oy
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Carta de no adeudo

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré: "

Responsable del V’L’[ : Py
area que Revisé: % MM%

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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CDCAD-CODE-P-01-23 Carta de no adeudo

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccién de Patrimonio

Direccién de Contabilidad

Recibe solicitud de
tramite de
terminacion de
(elacién laboral o baja,

Envia solicitud status
de adeudo de

Recibe y atiende la

muebles, inmuebles o
vehiculos

Recibe la respuesta y
revisa el estatus de
adeudo

¢Adeuda?

<X>
Si NO

Informa al intaresadra\
que no podra realizar

solicitud de estatus
de adeudo

Envia estatus de
adeudo al Jefe de
enlace administrativo

el tramite hasta
solventar el adeudo

Envia solicitud de

Recibe y atiende la
solicitud de informe

Y

informacion contable

Recibe la respuesta y
revisa el estatus de

ey

contable

Envia informe
contable al Jefe de

adeudo

¢Adeuda?

Si NO

informa al interesado

que no podra realizar
el tramite hasta

solventar el adeudo

H

Elabora y tramita la

L_pjcarta de liberacion de

no adeudo ante
Tesoreria

H

Se anexa carta de no

adeudo al expediente

y se le entrega copia
al interesado

enlace administrativo

i
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Coordinacidon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Procedimiento de responsabilidad laboral articulo 26
de la LSPEM

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisoé:

Haydee Muiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré: :

Responsable del %[ y -
area que Revisé: %l M‘”%

e,

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

{

\

7
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CDCAD-CODE-P-01-24 Procedimiento de responsabilidad iaboral articulo 26 de la LSPEM

" Jefe Inmediato

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

hecho o conducta de!

[ Tiene conocimiento del
servidor

Recaba las pruebas y
testimoniales

!

Levanta Acta circunstanciada
de hechos

olicita procedimiento de
responsabilidad laboral y

acompana acta
circunstanciada de hechos,
bas y testimoniales

Recibe copia de la resoluciérq

ecibe Ta documentacion con
las observaciones y las
solventa

ecibe acta circunstanciada
de hechos, pruebas y
testimoniales, verificando si
es vinculante para sancion
administrativa

&Vinculante?

Adjunta oficio facuitativo
autorizado por el
Coordinador General, asi
como el acta circunstanciada
de hechos, pruebas y
testimoniales

nvia mediante de oficio

acompafada de la —

Notifica a las partes
denunciantes a comparecer |

Recibe acta administrativa y
anexos para su analisis

denunciantes a comparecer

a la audiencia de ratificacion |
9 de testimoniales J

¥

(" Acuden las partes
denunciantes a comparecer

-\

a la audiencia de ratificacio

(" Notifica a !as partes
n
' de testimoniales

Ratlﬂcan sus testimoniales
en la audiencia de

y

a la audiencia de ratificacion
k: de testimoniales y

-

Acata la resolucion del
procedimiento y notifica ai

archiva

del pracedimiento y la J‘%

ratificacion

denunciantes ia resolucion

Jefe Inmediato mediante |
\_ copia de la misma

del procedimiento

Notifica a las partes J
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas
profesionales

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muhiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que 0 Responsable del %L . —
Elaboré: /l]@m area que Revisé: 7%1 772&9

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Solicitud de prestadores de servicio y/o
practicas profesionales

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-25

CDCAD-CODE-P-01-25 Sc

licitud de pr

es de servicio y/o practicas profesionales

Jefe inmediato

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccion de D pefio y Cap

Solicitud para personal de
servicio social y/o practicas
profesionales (formato SS01)

+

Envia solicitud en el formato
SS801 de solicitud
debidamente requisitada

Recibe respuesta de la
solicitud

_{

Recibe la solicitud del

—Jformato S801 para analisis y

firma de autorizacién

v

SAutorizacién?

L

SO

N

lNO

Informa al Jefe Inmediato las
razones

(Firma y remite el formato de
solicitud SS01 a Direccién de
| Desempefio y Capacitacion

= N N : R
Recibe la comunicacion de la

formato SS01 para su
analisis y autorizacion

v

&Autorizacion?

Recibe la solicitud del ]

NO é Si

y
Informa al Jefe de Enlace |

A

Direccion e informa al Jefe

Recibe informe de diversosj|

Inmediato las razones

(" Recibe el informe de

diversos perfiles y envia

[ Administrativo las razones
L las razones )

ﬁ Envia a consideracién del |
efe de Enlace Administrativo

perfiles y valora cuales 3
cumplen con lo solicitado J‘

copia al Jefe Inmediato para
\_seleccionar los adecuados |

"3 ~
Recibe el informe de perfiles

4

diversos perfiles para su

valorizacion 1

—

-

j Recibe el informe de los

!
)

cuales son

seleccionados y notifica a la
Direccion
\

v

" )
Recibe al personal asignado

'L perfiles seleccionados

A

Elabora los oficios de
asignacion y envia a los

se adecuan a sus
<
y designa sus funciones J

necesidades e informa

[Selecciona los perfiles que
[Recibe al personal asignado

y lo deriva ai érea
correspondiente

personal con el Jefe de
enlace administrativo

L J
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de dia onomastico

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Mufiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del ’?IL P —
Elaboré: /\;@%ﬁ% area que Revisé: 7‘&‘ 7@%

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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y Combate aia
| Desiguaidad

Diagrama de Flujo
Solicitud de dia onomastico CDCAD-CODE-P-01-26

CDCAD-CODE-P-01-26 Solicitud de dia de onomastico
Recursos Humanos Jefatura de Eniace Administrativo

Interesado

Solicitud de dia de
onomastico al area de
Recursos Humanos

Recibe la notificacion positiva
del dia de onomastico

Recibe solicitud de dia de
onomastico del interesado

v

Llena formato de solicitud de
dia de onomastico y recaba
firma del interesado

v

Envia el formato de solicitud}
de dia de onomastico para
su firma de autorizacion

£

ecibe y revisa el formato de’
solicitud de dfa de
onomastico para su firma de
autorizacion

¢Autorizacion?

X

4 NO si

Recibe el formato con las ]
inconsistencias, lo modifica (&
solventando observaciones J

Recibe el formato de dia del
onomastico, notifica al

regresa a recursos humanos

Sefala inconsistencias y lo
| parasu modificacion

-
Firma el formato de dia de]

interesado y lo archiva en su
expediente

onomastico y lo regresa a

recursos humanos
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de dia econémico

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muniz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que Responsable del # , =
Elaboré: /M area que Reviso: ’2‘& 7?%

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza;
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’ Combate a |
Desiguaidad

Solicitud de dia econémico

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-27

CDCAD-CODE-P-01-27 Solicitud de dia econoémico

Interesado

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud de dia econdmico al
area de Recursos Humanos

Recibe la notificacion positivll

=

|' Recibe solicitud de dia
econdémico del interesado

M

-,
Llena formate de solicitud de
ia econdmico y recaba firma
del interesado )

v

~
Envia el formato de soficitud

A

-
Recibe y revisa el formato de
solicitud de dia econémico

de dia econémico para su
firma de autorizacion

(" Recibe el formato con las

para su firma de autorizacién
-

v

¢Autorizaciéon?
\))(>
NO St

- - ~
Sefiala inconsistencias y lo
regresa a recursos humanos

inconsistencias, lo modifica
| Solventando observaciones
econémico, notifica al 1

interesado, lo archivaensu |

/" Recibe el formato de dia

para su modificacién

. ~

Firma el formato de dfa

econdmico y lo regresaa &

del dia econémico

semanal a la Direccién de
\_ Recursos Humanos

expediente y manda reporteJ‘

recursos humanos

\ J
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud y/o modificacion de vacaciones

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Mufiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que y ey Responsable del 2 =7
Elaboré: /l% area que Reviso: %Z%Z“ W

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

Pagina 69 de 190




y Combate ala
" Desiguaidad
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Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-28

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

Interesado

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud de dias de
vacaciones al 4rea de
Recursos Humanos

Informa al Interesado que no
cuenta con dias de

Recibe solicitud de dias de
vacaciones del interesado

v

Recibe y revisa que el
interesado tenga derecho a
vacaciones

v

¢Vacaciones?

%>

L NO S|

<
vacaciones J

cuenta con dias de

-
Informa al Interesado que no
L vacaciones

-

Llena formato de solicitud de

dias de vacaciones y recaba
firma del interesado

B

2
Envia el formato de solicitud

Recibe y revisa el formato de

de dias de vacaciones para
| su firma de autorizacién J

> solicitud de dias de
vacaciones

¥

Recaba la forma de
autorizacion del Coordinador
General

v

' Py "
Envia el formato de dias de
vacaciones autorizadas a la

L8

X

Direccion de Recursos
Humanos
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Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-28 Solicitud y/o modificacién de vacaciones

interesado

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Solicitud de modificacién de

dias de vacaciones al area
de Recursos Humanos

Recibe solicitud de
modificacién de dias de

|
)

vacaciones del interesado
o 4

v

Ilena formato de solicitud d;
modificacién de dias de
vacaciones y recaba firma
del interesado

'

(Envta el formato de soﬁcitud\
de madificacién de dias de

A

~
[ ecibe y revisa e! formato de
solicitud de modificacion de

vacaciones para su firma de

autorizacion
" o

)
L dias de vacaciones

A

autorizacion del Coordinador

-~
Recaba la forma de
General

A

vacaciones autorizadas a la
Direccién de Recursos
Humanos P,

Envia el formato de )
modificacion de dias de
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Incapacidad del personal

Codigo de procedimiento: (CDCAD-CODE-P-01-29

Fecha de Elaboracioén: Septiembre 2023

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023
Persona que Responsable del %L , —~ 7
Elaboré: 7 e A area que Revisoé: %ﬁ M‘”ﬁ

o d

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-29 Incapacidad del personal

Interesado

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Entrega la incapacidad
emitida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social
al area de Recursos
Humanos

Recibe la incapacidad b
emitida por el Instituto
Mexicano del Seguro
Social de! interesado )
¢ i

Llena formato de reporte de
incapacidad

v

~
Envia el formato de reporte
de incapacidad, junto con la

ey

'Ic\‘ecibe y revisa el formato dQ
reporte de incapacidad, junto

incapacidad emitida por el

-~y

Lcon la incapacidad emitida

por el IMSS )

' ™\

Firma el formato de Reporte
de incapacidad

v

Envia el formato de reporte
de incapacidad, junto con la
incapacidad emitida por el
IMSS a la Direccion de
Recursos Humanos
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de incidencia por falta/retardo

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

(75
Elaboré: A"

area que Reviso:

Responsable del 4//7( & . 7% Zy”

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: .
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CDCAD-CODE-P-01-30 Tramite de incidencia por faita/retardo

Interesado

Recursos Humanos

Jefatura de Entace Administrativo

Recibe el interesado
notificacion sobre la sancion | €——
por falta/retardo

Detecta la incidencia de
falta/retardo

v

Liena formato de incidencia
de falta/retardo

v

Envia ef formato

g e
| I

P

.

-

—

-

de incidencia de falta/retardo
8

w9 ___/

Notifica al Interesado sobre],

o |Recibe y revisa el formato de
incidencia de falta/retardo

~

ta sancion por falta/retardoJ‘

A

o B,
- ~
Firma el formato de
incidencia de faita/retardo
\; l S
4 N

Notifica al Jefe inmediato la
autorizacién de sancién
por faita/retardo

S

v

-

L

Envia el formato de
incidencia falta/reportea la
Direccion de Recursos
Humanos

e
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Tramite de reembolso por descuento

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-31

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que A Responsable del - =y
Elaboré: @M area que Reviso: D%é/j”é‘ 7)2'“?

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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CDCAD-CODE-P-01-31 Tramite de r bolso por d

interesado

Recursos Humanos

Jefatura de Enlace Administrativo

Recibe el interesado
notificacion sobre la
solicitud del
reembolso

1 Y

Detecta la justificacion de
falta/retardo

. ¢ =4

IrEIarJora el oficio de solicitudﬁ‘
de reembolso, menciona ei
motivo y anexa prueba de
dustiﬁcaclén de fallairetardoJ

v

' ™

Envia el oficio de solicitud de

reembolso

(Recibe y revisa el oficlo de
su autorizacion

Ls.ohcnud de reembolso para

(',Autorlzauén?

NO l i Si

no autorizacién del

Notifica al Interesado sobrel
la no autorizacién del
reembolso J‘

-
Notifica al Jefe Inmediato la
reembolso

b

-
Elabora el oficio solicitando | ¢

el reembolso y o firma J

& ¢ _'\

Envia el oficio solicitando el

reembolso a la Direccion de
Recursos Humanos

N /

v

Recibe la autorizacion del
reembolso de la Direccién de

|

Recursos Humanos y notifica

al interesado
L ey

Pagina 77 de 190




Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Llenado de formato de riesgo de trabajo ST-7

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muiiiz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que ) Responsable del %L . 7? —
Elaboro: A}E%ﬁg area que Revisé: ?éé wy

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-32 Lienado de formato de riesgo de trabajo ST-7

Interesado

Jefatura de Enlace Administrativo

Direccién de Recursos Humanos

e trabajo ST-7 emitido por el

ntrega el formato de riesgo]
|
Instituto Mexicano del

- ™~
Recibe el formato de riesgo
de trabajo ST-7 emitido por el

Seguro Social al 4rea de
Recursos Humanos

Entrega el formato de riesgo
de trabajo ST-7 debidamente
Hlenado y firmado al IMSS

Instituto Mexicano de!
Seguro Social del interesado

v

s ™~
Llena formato el formato de
riesgo de trabajo ST-7 y lo
sella con el distintivo de la
dependencia

v

-,
fénvfa el formato de riesgo de
trabajo ST-7, junto al formato

A

'!r?ecibe y revisa el formato de
riesgo de trabajo ST-7, junto

de reporte de incapacidad
especificando el tipo de

\_ tran:ite J

Recibe las observaciones eﬂ
el llenado el formato de L

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

v

¢Autorizaciéon?

h 4

X

NO =l

(~ Notifica al Jefe de Enlace
Administrativa las
inconsistencias en el llenado

riesgo de trabajo ST-7 y las
solventa.

Recibe el formato de riesgo

el formato de riesgo de

\ trabajo ST-7 J

ra =]
Recaba la firma del
representante legal del  (&—
gobierno municipal
N P

) 7

Envia el formato de riesgo de

de trabajo ST-7 y lo entrega |«
alinteresado al IMSS J

trabajo ST-7 firmado al Jefe
de Enlace Administrativo

L
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Integracion del expediente del personal

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-33

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Haydee Muriz Rodriguez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que Responsable del %)% . -
Elaboré: /l/%( area que Revisé: ‘ 7’2”‘?

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

/|
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CDCAD-CODE-P-01-33 Integracion del expediente del personal

Recursos Humanos

Solicita al personal la siguiente documentacion: \

- Formato de actualizacion de datos debidamente lienado
- Curriculum vitae y/o solicitud de emplec
- 3 Fotos tamaiio infantil

- Carta de antecedentes no penales

- Certificado médico

- 2 Cartas de recomendacion

- Acta de nacimiento ONU

- Copia de identificacion oficial

- Comprobante de domicilio

- Numero de Seguridad

- Constancia de situacion fiscal

Qnstancia de no sancion administrativa /

" ¢ ™
Genera una carpeta por
empleado y anexa la
documentacion
e ; 7
f "y
Integra toda aquella
documentacién relacionada
con el empleo durante su
relacion laboral

v

' ™\

Archiva el expediente del

empleado en una gaveta
donde se resguarda

vy
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Recepcidn y seguimiento de oficios

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-34

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

Pagina 82 de 190




Recepcion y seguimiento de oficios

Diagrama de Flujo
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CDCAD-CODE-P-01-34 Recepcién y seguimiento de oficios

Jefatura de Enlace Administrativo

Area de la Jefatura

Area de Notificaciones

Recibe y deriva oficio de
|solicitud de informacién de la
e encia o n

Recibe oficio de contestacion
v revisa para su autorizacion

Autorizacién

Si NO

i Hace las
Firma y sello del

Jefe de Enlace O::;::S::e:
Administrativo corregir

Turna el " )
Solicita la

documento con ©

copia a el area modificacion del |—

documento

de notificadores

Recibe copia de! oficio de
solicitud de informacién

= )

Analiza informacion
solicitada y busca la
informacién adecuada

%
Genera la Informacion para
dar respuesta

Solicita nimero de oficio, |
elabora la contestacion y la

Realiza las
correcciones
pertinentes

Recibe el
documento con
las
observaciones

Recibe y revisa ef
acuse para archivario y

Recibe el documento a
notificar y programa su
entrega

Entrega el documento
al ciudadano o

dependencia mediante
acuse de recibido

Regresa a la Jefatura

lo integra en su
expediente

para entregar el acuse
| de recibo del oficio
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Control de inventario

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-35

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /U%Z&

Responsable del

4rea que Revisé

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Control de inventario

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-35

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

Jefatura de Enlace Administrativo

Recursos Materlales

Almacén

< ~
Elabora calendario anual
para el levantamiento de
inventario fisico de recursos

materiales
L >

" ; ™y
Imprime el registro del stock
de recursos materiales en el

almacén actualizado

. o

v

Solicita la revisién del
almacén de manera fisica

' ™
Recibe el registro del stock
de recursos materiales y la

con el registro del stock de
| recursos materiales

Recibe el reporte final del
inventario y la solicitud de

instruccion del levantamiento
de inventario del almacén

v

- ™
Solicita al almacén el cierre
de entradas y salidas y

- - N
Cierra entradas y salidas de
- recursos materiales y

realice el inventario fisico de
los recursos materiales
\. =

Recibe el formato de

>
acomoda ordenadamente los
recursos materiales )

v

Realiza el conteo de los
recursos materiales y llena el
formato de inventario

v

Realiza el conteo de los
recursos materiales y llena el
formato de inventario

v

Entrega el formato de

inventario y lo compara con L
el registro de stock J‘

v

¢ Diferencia?

Si

Solicita la aclaracién de la
diferencia en el resultado del
cotejo o comparativo

Entrega el reporte final del
inventario, anexando

solicitud de nuevos recursos

materiales

nuevos recursos materiales
para su autorizacion

inventario que se levanto de
L manera fisica J
4

Reclibe las observaciones y
solventa
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestién para el mantenimiento y reparacién de
equipo de copiado

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-36

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /L e

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

Pagina 86 de 190




Diagrama de Flujo
Gestion para el mantenimiento y reparacion de
equipo de copiado

CDCAD-CODE-P-01-36

CDCAD-CODE-P-01-36 Gestion para el mantenimiento o reparacion del equipo de coplado

Area de Enlace o Direccion Recursos Materiales Proveedor
- ' ™
e a0t rarieramianic Recibe el reporte para
o reparacion del equipo de } » mantenimiento o reparacion
copiado J del equipo de copiado
o = ¢ A
o %
Recupera los datos de
identificacion del equipo de
copiado para mantenimiento
o reparacion
¢ Vi N

Recibe al personal del
proveedor para

-
Levanta el reporte al 1
proveedor via telefonica para

Recibe el reporte para

mantenimiento o reparaciéon
del equipo de copiado

" Recibe al personal del 5

proveedor y |la orden de

A

»{ mantenimiento o reparacion
del equipo de copiado
e i,

v

& Programa la solicitud y le h
asigna numero de servicio
para mantenimiento o
reparacion del equipo de
\. copiado J

("Acuden al area de enlace o )

direccion a prestar el servicio

servicio para el
mantenimiento o reparacion
\_ del equipo de copiado

v

(" Deriva al personal del
proveedor para

~

mantenimiento o reparacion
del equipo de copiada

v

Reatiza el personal dei
proveedor mantenimiento o

-~

mantenimiento o reparacion
del equipo de copiado af 4rea
\__de enlace o direccién

o= ™
Firma de recibido el servicio
de mantenimiento o

reparacion del equipo de

copiado
\ vy

reparacién del equipo de

copiado
3 A

de mantenimiento o
reparacion del equipo de
\_ copiado J
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestién para el mantenimiento y reparacion de
hardware y software

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-37

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del drea que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que , -
Elaboré: <l ,

Responsable del

area que Reviso: ,

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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| Diagrama de Flujo
Gestion para el mantenimiento y reparacion de
hardware y software

CDCAD-CODE-P-01-37

CDCAD-CODE-P-01-37 Gestion para el mantenimiento o reparacién del hardware o software

Recibe al personal de 1
soporte técnico para

r ™y
Levanta el reporte ai area de
soporte técnico para

Area de Enlace o Direccion Recursos Materiales Soporte Técnico
™ S ™
Reporte del area de enlace o Recibe ei reporte para
ireccion para mantenimiento .| mantenimiento o reparacion
o reparacién del hardware o del hardware o software
software
A e ¢ o’
~ =
Recupera los datos de
identificacion del del
hardware o software para
mantenimiento o reparacion
A
l y g

Recibe el reporte para

4

mantenimiento o reparacion
del hardware o software
L

" Recibe al personal de
soporte técnico y la orden de

mantenimiento o reparacién
del hardware o software

. J

v

(" Programa la solicitud y le )
asigna numero de servicio
para para mantenimiento ¢
reparacion del hardware o
\_ software J

v

("Acuden al area de enlace o |
direccion a prestar el servicio

o reparacién del hardware o

servicio para mantenimiento <
software J

Dori —
eriva al personal de soporte!
técnico para mantenimiento o

( Realiza el personal de
soporte técnico el servicio de

mantenimiento o reparacion
ol del hardware o software

reparacion del hardware o
software al area de enlace o
N direccion )

' R’
Firma de recibido el servicio
de mantenimiento o

del hardware o software

mantenimiento o reparacion J

b

reparacion del hardware o

software
L S

de mantenimiento o
reparacién del hardware o
. software J
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestién de materiales de papeleria y limpieza

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-38

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del

Elaboré: /M area que Reviso:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-38 Gestion de materiates de papeleria y limpieza
Recursos Materiales Administracion e Innovacion Gub.

Area de Enlace o Direccion

. Recibe y valora la salicitud
E";‘: s:"g:g:?ad;i':‘atiiz‘% de materiales de papeleria o
pap P limpieza

v

Revisa que el formato este
debidamente llenado y
actualizado

B

¢ Existencia?

S|
¥
Recibe respuesta de la Programa la entrega de
solicitud de materiales de materiales de papeleria o

papeleria o limpieza limpieza

Propone alternativa externa
de solucién

v

¢Autorizacién?

NO Si

-
Informa al area de enlace o |

direccién sobre la

| imposibilidad del suministro |

rrConuentra las solicitudes y“

gestiona mediante oficio, e
recabando la firma dei Jefe
9 de Enlace Administrativo )

v

rEnv(a oficio de la solicitud de Recibe la solicitud de
materiales de papeleria o materiales de papeleria o
L limpieza ) I limpieza
—_— ; v
Recibe, revisa y clasifica Genera la entrega de
materiales de papeleriao  |g materiales de papeleria o
limpieza, y actualiza el limpieza

sistemainterno de inventario )

v

-

Entrega los materiales de
papeleria o limpieza al érea
L de enlace o direccion
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestion de material diverso

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-39

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que »
Elaboro: ‘

ot Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

Izl
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Gestion de material diverso

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-39

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

Area de Enlace o Direccion

Recursos Materiales

Dependencia

Envia solicitud bien o servicio
el 4rea de eniace o direccion

Recibe respuesta de ia
solicitud de bien o servicio

Recibe y valora la solicitud
bien o servicio del area de
enlace o direcciéon

v

¢ Procedente?

Sl

Programa la entrega del bien
o servicio

Propone alternativa externa
de solucion

—

¢Autorizacion?

NO Si

r iy )
Informa at 4rea de enlace o

direccion sobre la
Limposibilidad det sumlnistro)

/"~ Solicita mediante oficio, K
recabando la firma del Jefe
de Enlace Administrativo o
enviando correo electrénico
con la auterizacion del Jefe
kde Enlace Administrativo 4

v

Envia oficio o correo
electrénico de la solicitud del

-

Recibe solicitud del bien o

bien o servicio p.

Recibe, revisa y clasifica el

servicio

, 7

Genera la entrega del bien o

bien o servicio, y actualiza el ¢

[Emrega el bien o servicio al

L area de enlace o direccion

servicio

e
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestion de mantenimiento a instalaciones

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-40

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Arturo Tonatiuh Aguilar Gutiérrez

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: 0 e area que Reviso:

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

Gestion de mantenimiento a instalaciones

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-40

CDCAD-CODE-P-01-40 G

ion de imiento a

Area de Enlace o Direccion

Recursos Materiales

Dependencia

-~

Detecta y reporta et
desperfecto de la instalacion
(.

Recibe respuesta al reporte}

sobre el desperfecto de la |«
instalaciéon

Recibe y valora desperfecto
de la instatacion

v

¢ Procedente?

Si

Reporta el desperfecto de Ial

- ~
Atiende el reporte de

instalacion a la Direccion de
Servicios Publicos J

Solicita aprobacion para
gasto por reparacion o
mantenimiento de instalacién

v

GAutorizacion?

NO

Informa al area de enlace o
direccion la imposibilidad de
atencion a su reporte

=
Solicita servicio externo con
costo al area de recursos

. financieros para su gestion

v

>
Recibe el servicio externo

para mantenimiento o

|_reparacion de la instalacion

v

e
Deriva al personal de servicio
externo para el
Lmantenimienlo o reparacion

desperfecto de la instalacion
L A

v

Programa cita para
mantenimiento o reparacion
de la instalacion

v

s )
Acude al area de enlace o
direccion a mantenimiento o

‘reparacién de la instalacion .
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oordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de oficios

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-41

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

P

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

~J
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Recepcién y seguimiento de oficios

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-41

CDCAD-CODE-P-01-41 Recepcitn y seg

iento de oficios

Jefatura de Enlace Administrativo

Area de la Jefatura

Area de Notificaciones

(" Recibe y deriva oficio de }

Y

salicitud de informacion de la
ci |

Recibe copia del oficio de
solicitud de informacion

Analiza informacion
solicitada y busca la

-
Genera la informacién para
dar respuesta

[ Solicita nimero de oficio,

Fecibe oficio de oontestacién]A

ycevisa para su autorizacian |-
Autorizacion
Si F( f )——] NO
Y Hace las
FJ‘:?: dtsg:;g:j observaciones
£ " pertinentes a
Administrativo corregir
Turna el ;
documento con m f.gg:"?o‘a g I]-
copia a el area (:1' N r: ol
de notificadores SEATanio

elabora la contestacién y la
enviaa isi

Realiza las
correcciones
pertinentes

Recibe el
documento con
las
observaciones

Recibe y revisa el
acuse para archivarloy|

Recibe el documento a
notificar y programa su
entrega

: Entrega el documento :

al ciudadano o
dependencia mediante

: acuse de recibido .

Regresa a la Jefatura
para entregar el acuse

lo integra en su I
expediente

de recibo del oficio
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Revisién de inventarios de cuenta patrimonial

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-42

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /LW

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

Pagina 98 de 190




AUl d c

Revisiéon de inventarios de cuenta patrimonial

CDCAD-CODE-P-01-42

CDCAD-CODE-P-01-42 Revision de Inventarios de Cuenta Patrimonial

Resguardante de Area de Enlace o Direccién

Blenes Muebles e Inmuebles

Direccién de Patrimonio

Apoya a realizar la ]

[ Recibe la soficitud para el )

h

Solicita informe anual o

informe anual o semestral de

| lacuenta patrimonial

(~ Sefiala fecha de inventario
fisico de muebles e
inmuebles en las areas de

\ enlace o direcciones J
~

( Imprime las cartas

resguardo individual de las
areas de enlace o

\. direcciones J

.
Acude a las areas de enlace |
o direcciones a realizar la

verificacion fisica de muebles
e inmuebles

v

Verifica fisicamente bienes
muebles e inmuebles con la
carta resguardo
correspondiente

v

¢ Hay coincidencia?

-

Firma de aceptacion la cana]

actualizacion fisica de las
cartas resguardo

LS

resguardo provisional J

' N
Solicita la modificacién de la

v
(Realiza la actualizacién en la)
cuenta patrimonial e imprime

carta resguardo individual
\ i

' ™
Apoya a realizar la

las cartas resguardo
individuales correctas

v

(Acude a las areas de enlace )
o direcciones a verificar

4

A

verificacion fisica de bienes
muebles e inmuebles

y

4 ™y
Firma de aceptacién la carta

2

fisicamente con las cartas
g resguardo

A

e B,
Recaban la firma de Jefe de
» Enlace Administrativo en

resguardo correcta y le
regresan la provisional
8 S

cada resguardo individual
|5 A

v

4 N . ™
Integra y envia el informe

al del inventario de la
L cuenta patrimonial

anual o semestral de la
dependencia

.f Recibe el informe anual o
"Lsemestral de la dependencia
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Solicitud de mobiliario

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-43

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023
Persona que _ Responsable del
Elaboré: i ot area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Solicitud de mobiliario

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-43

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

Area de Enlace o Direccién

Bienes Muebles e Inmuebles

Dependencia

Envia solicitud de bien

Recibe y revisa el bien

mueble al el area de enlace o
direccion

Recibe y valora la solicitud
del bien mueble

v

¢ Existencia?

Si

— ~,
Programa la entrega del bien

mueble y firma el resguardo |«
provisional en su caso

Recibe respuesta negativa
sobre la solicitud del bien
mueble requerido

mueble y elabora el
resguardo provisional

' . N
Propone alternativa externa
de solucion al Jefe de Enlace

Administrativo

v

- -~

Recibe y valora la propuesta

de alternativa externa de
solucién

v

¢Autorizacion?

w

NO

informa al area de enlace o
direccion sobre la
imposibilidad del suministro

Solicita préstamo a
lependencia externa del bien
mueble

[

—
Recibe el bien mueble y
deriva al area de enlace o

'

v

i, N\
Recibe y procesa la solicitud
de préstamo del bien mueble

" P,

v

. ™
Programa fecha de entrega

del bien mueble solicitado
- o

v

( Entrega el bien mueble

direccion solicitante

mediante firma del recibo o
resguardo provisional

L.
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Alta de mobiliario

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-44

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /W& area que Reviso:

Responsable del

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Alta de mobiliario

AUl d d (UC

CDCAD-CODE-P-01-44

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

Area de Enlace o Direccion

Bienes Muebles e Inmuebles

Direccion de

Patrimonio

Solicita el alta de bien ]

il ™
Recibe solicitud acompanada
del bien mueble, orden de

mueble por reciente
adquisicion

Recibe ef bien mueble

etiquetado, el usuario y jefe | _

compra, factura, garantia y

fotos
A S

v

s ™
Recaba los datos del
resguardante y sefiala
cuenta patrimonial
. .

T

- ~

Integra el expediente y lo
entrega a {a Direccion de

-~

Patrimonio

Recibe al personal de la
Direccion para la revisién de

L 4

registro de a

L

Recibe el expediente para

mueble solicitado

~

Ita de bien

4

v

-~

L

Genera e imprime alta del
bien mueble y la etiqueta del
bien mueble

~

ry

'S

p
Acude al area

las caracteristicas del bien
mueble y su etiquetado )

Elabora e imprime el formato
de resguardo del bien
mueble al usuario del aérea
de enlace o direccién

v

.~ Ty
Entrega del bien al area de
enlace o direccion,

inmediato firman el formato
de resguardo

v

Entrega de formato de

o~

| resguardo debidamente

acompanado del formato de
resguardo al usuario

N,
Recibe el formato de

resguardo debidamente
firmado

firmado y lo archiva en su

expediente
\. "y

mueble dado

caracteristicas de! bien

realizar su etiquetado

a revisar las

dealtaya
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Cambio interno de mobiliario

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-45

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /&fﬁ%

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza;

(¥
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Cambio interno de mobiliario

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-45

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

Bienes Muebles e Inmuebles

Direccién de Patrimonio

Dependencia

Recibe l|a solicitud de
requerimiento del area de
enlace o direcciéon

del bien mueble de retiso
e o

v

ol ™

Recibe solicitud bien bien

Recibe respuesta negativa
—— sobre la solicitud del bien
mueble requerido

e

-
Recaba los datos del
resguardante y sefiala
cuenta patrimonial
e ¢ S
i ™
Envia de solicitud de bien
mueble de retso
M vy
' ™

mueble de retso

Ny l ’y

-
?—"rocesa |a solicitud y verifica
si existe un bien mueble en
reuso disponible en alguna
dependencia

v

¢ Existencia?

4

NOC S

(' . ™
Informa al area de bienes
muebles e inmuebles

/

~

un bien mueble disponible
L

Recibe la informacion sobre
la dependencia cuenta con

~

imposibilidad de atencion a

su solicitud
.

-
Informa al area de bienes
muebles e inmuebles que

A

v

Solicita cita y acude a la

su caso recogerlo

dependencia para verificar el
bien mueble disponible y en

A

dependencia cuenta con un

bien muebie disponible

s ™
Reciben al personal del &rea
de bienes muebles &

J

patrimonial y lo entrega al
area de enlace o direccion
solicitante con la firma de
\___cambia de resguardo

(" Solicita cambio de cuenta

inmuebles, quien revisar el
bien mueble disponible

v

Recaban la firma en un
recibo o resguardado del

~

"4

bien mueble disponible y lo
entrega

. J
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Etiquetado y re etiquetado de mobiliario

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-46

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023
Persona que e - Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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| Etiquetado y re etiquetado de mobiliario

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-46

CDCAD-CODE-P-01-46 Etiquetado y re etiquetado de Mobitiario

Area de Enlace o Direccién

Bienes Muebles e inmuebles

Direccion de Patrimonio

Detecta bien mueble sin

etiqueta y solicita etiquetado l—-

o restiquetado del mismo

Recibe el etiquetado _],

Recibe y valora la solicitud
bien mueble para etiquetado
o reetiquetado

{dentifica ai bien mueble y al
resguardante en el inventario
general

B

¢ Tiene Numero Patrimonial?

il

=
Acude al area de enlace o
direccion a marcar el bien

provisional del bien muebleJ‘

Verifican el etiquetado e
reetiqueado dei bien mueble

| mueble provisionalmente

Recaba la informacion de
adquisicién del bien mueble
L.

v

Solicita el etiquetado o l

-

A

" Recibe y revisa la solicitud h

reetiquetado del bien muebIeJ
L

Recibe af personal de

de etiquetado o reetiquetado
del bien mueble

'

' N - ™
Genera la etiqueta y/o valida
el marcaje provisional en el
|_area de enlace o direccion |

v

Programa fecha de
etiquetado o reetiquedo y

{

Patrimonio y lo deriva al area |«
donde se encuentra el bien

| acude al area solicitante ]
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Baja de mobiliario

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-47

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

José Francisco Ruiz Zamudio

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: P area que Reviso:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

/o
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Baja de mobiliario

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-47

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

Area de Enlace o Direccién

Bienes Muebles e Inmuebles

Direccién de Patrimonio

Detecta bien mueble
defectucso y solicita baja del
mismo

Recibe |a solicitud de entregl

Recibe y valora la solicitud
»{bien mueble defectuoso para
baja

Identifica al bien mueble y al
resguardante en el inventario
general

¢ Es reutilizable en fa dependencia?

S

Solicita y envia al almacén
para su reasignacion

\

% B
Captura solicittud de baja en
el ADMI

L. A

v

'3 ™

Llena formato de baja de
mobiliario

- -

v

d ™\
Solicita mediante oficio la

rRecibe la solicitud de baja o

baja o desincorporacion del
bien mueble

\ 7

Informa fecha de cita y

de mobiliario

v

desincorporacion del bien
mueble

\

-
Programa cita y acude al
area de solicitante a levantar
| el dictamen correspondiente |
' # ™
Genera y notifica la cita para

A

solicita el bien mueble

Entrega el bien mueble }

la recepcion del mobiliario
\ A

- -
Racibe el mobiliario y genera

>
ol Recibe el bien mueble y ]
acude a la entrega J

la baja o desincorporacién
e ~
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Bienes Muebles e Inmuebles
Procedimiento: Devolucion de mobiliario

Cdédigo de procedimiento: |CDCAD-CODE-P-01-48

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2023

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

L José Francisco Ruiz Zamudio
Reviso: c R

Titular de la Jefatura de

Enlace que Autoriza: Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023
Persona que i (o~ Responsable del
Elaboré: . » area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

y =
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Devoluciéon de mobiliario

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-48

CDCAD-CODE-P-01-48 Devolucion de Mobiliario

Area de Enlace o Direcci6n

Bienes Muebles e inmuebles

Jefatura de Enface Administrativo

Solicita cita para devolucian
de mobiliario

Entrega el bien mueble y 1‘

Recibe y valora estado fisico
del mobiliario

v

Identifica al bien mueble y al
resguardante en el inventario
general

v

&En las mismas condiciones?

Si NO

i Recibe el bien mueble y

recibe el resguardo original J‘

-
indica |a fecha de reparacion

devuelve el resguardo

L firmado

e

Solicita la reparacion o

o restitucion del bien mueble

v

Solicita cita para la entrega

>

-

restitucién del bien mueble
=

Recibe y verifica la

del bien mueble

h 4

reparacion o restitucion del
bien mueble

v

fEmrega resguardo firmado

del bien mueble y almacena
L el bien mueble

Informa el dafio o faltante del
bien mueble

}_

Recibe sl informe del dafio o
faltante bien mueble

v

Valora la pertinencia de
responsabilidad en fa
reparacion o restitucion

v

informa sobre la accitén de
reparacién o restitucion del
bien muebie
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Revision de Inventario de Control Vehicular

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-49

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /Ugf%i(

Responsable del /4, .
area que Reviso: / o

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Revisién de Inventario de Control Vehicular

CDCAD-CODE-P-01-49

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

Resguardante de Area de Enlace o Direccion

Control Vehicular

Direccion de Patrimonio

Apoya a realizar ta
verificacién fisica del control
vehicular

v

Verifica fisicamente del
control vehicular
con la carta resguardo
correspondiente

v

¢ Hay coincidencia?

NO x Si
!

g =

Firma de aceptacion la carta

Recibe ia solicitud para el )

h

_I’ Solicita informe anuai o

informe anual o semestral del

control vehicular )

Sefala fecha de inventario
fisico del controt vehicular en
las areas de enlace o

direcciones

Imprime las cartas
resguardo individual de las
areas de enlace o
direcciones

v

Acude a las areas de enlace
o direcciones a realizar la
actualizacién fisica de las

cartas resguardo

resguardo provisionai
”

( A
Solicita la modificacion de la

A\ 4

(Realiza la actualizacion en |a)
cuenta patrimonial e imprime

carta resguardo individual
\ ”

las cartas resguardo
individuales correctas

v

(Acude a las areas de enlace )
o direcciones a verificar

.

-~
Apoya a realizar la l
verificacion fisica del control
vehicular

v

P
Firma de aceptacion la carta}

L

fisicamente con las cartas

\_ resguardo y

'z ™
Recaban la firma de Jefe de
Enlace Administrativo en

regresan la provisional

resguardo correcta y le
o J

h 4

cada resguardao individual
\ J

v

[ Integra y envia el informe )

semestral del inventario det
L control vehicular

_( Recibe el informe anual o

anual o semestral de la
dependencia

.

'lsemeslral de ta dependencia
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Resguardo vehicular

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-50

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023
Personaque " Responsable del T
Elaboré: ik area que Reviso:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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y Combate a la
Desiguaidad

Resguardo vehicular

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-50

CDCAD-CODE-P-01-50 Resguardo Vehicular

Area de Enlace o Direccion

Control Vehicular

Direccion de Patrimonio

Solicita alta o cambio de
resguardante acompafnada
de copia de licencia y gafete

Recibe la documentacion ‘|

Recibe solicitud de alta o
cambio de resguardante y
documentacion anexa

v

Revisa solicitud de alta o
cambio de resguardante y
documentacidon anexa

v

¢ Documentacion vigente?

NO

i Regresa la documentacion

anexa (copia de licenciay
gafete) J

anexa (copia de licencia y

[ gafete)

Elabora resguardo
provisional o definitivo y
recaba la firma

unidad y toma fotografias de
R

éntrega unldad con su llave
documentacion (Tarjeta de

Levanta el inventario de la
la misma

circulacion, tarjeta de
L combustlble y péliza)

el ADMt, imprime los
forma(os y recaba las firma:

Actuallza la informacion en]

™
Entrega el Informe de los

o Recibe y revisa los

movimientos realizados

Archiva los documentos
movimientos autorizadas en

A

movimientas realizados
v

Notifica la autorizacién de los

—

su expediente
v

movimientos realizados
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Supervisién Vehicular

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-51

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que M Responsable del
Elaboré: /l% area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Supervision Vehicular

R, Combate a la
" Desigualdad

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-51

CDCAD-CODE-P-01-51 Supervision Vehicular

Area de Enlace o Direccion

Control Vehicular

Direccion de Patrimonio

r© T

Recibe fecha el resguardante
para la supervision de

'S ™
Seiala fecha de supervision

vehiculo
L e

F by
Presenta el resguardante el

de vehiculos semestralmente
o anualmente

pE =

v

3 ~
Recibe vehiculo y elabora el

vehiculo a ia fecha seflalada
para supervision
. A

'd ™
Recibe et informe del estado

formato interno de resguardo
e inventario

LS J

—

f %

Toma evidencia fotografica
del interior y exterior del
vehiculo

S A

+

— ~
Sefala el estado que guarda

A

actual del vehiculo y subsana
cualquier anomalia

. A

¥

~ R
Firma de conformidad el

actualmente el vehiculo y
solicita firma de conformidad

b A

- ~
Recibe la informacién actual

formato de resguardo e
inventario

h 4

del vehiculo y la compara
con la de entrega inicial

e v

i

'd ™
Informa del resultado de la

[ Recibe informe anual o

supervision semestralmente
o anualmente

Y, S

3

semestral de la supervisién
L vehicular
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Coordinacién o

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control Vehicular

Procedimiento:

Gestién para reparacién o mantenimiento vehicular

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-52

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que , Responsable del =
Elaboré: ﬂ/@% area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Gestion para reparacion o mantenimiento
vehicular

CDCAD-CODE-P-01-52

CDCAD-CODE-P-01-52 Gestion para reparacion o manteni to vehicut
Area de Enlace o Direccion Control Vehicular Taller Municipal

—
. Recibe reporte de falla
Rgp:)rtehge lfalla mecanica ] » mecanica del vehiculo y
A S Gl | define el tipo de servicio
f ' \
Solicita cita para ingreso al ] Recibe solicitud de cita para
taller municipal J i ingreso al taller
. L >
Recibe fecha de i : f : )
al :rc:nSn::? :‘ deet cge;‘englz ;L Informa de fecha de ingresoL Notifica fecha de ingreso de
P a taller del vehicuio solicitado vehlculo a taller
su resguardo L y
Acude al taller municipat a [ Recibe el vehiculo con la h
entregar el vehiculo para su firma en la orden de servicio
reparacion |y valora tipo de servicio
¢Servicio?
Interno Externo
Genera el servicio exierno y
realiza la gestion de
reparacion del vehiculo
=
Genera turno en el taller e
ingresa el vehiculo a servicio
Recibe la natificacion del finforma del servicio realizada Notifica del servicio realizado|
sefrvicio a asi cia recoger & y solicita su IcCiaa |& y solicita acudir a recoger el
el vehiculo J L recoger el vehiculo J [ vehiculo ]
Acude al taller municipai a _] r Entrega vehiculo al
recoger el vehiculo en »{ resguardante con la firma de
servicio J conformidad del servicio
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Gestion para pago de infraccion o infracciones por el
resguardante

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-53

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que ,
Elaboré: /@%"“\

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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‘Diagrama de Flujo
Gestion para pago de infraccién o infracciones
por el resguardante

CDCAD-CODE-P-01-53

CDCAD-CODE-P-01-53 Gestion para el pago de infraccion o infracciones por el resguardante

Area de Enlace o Direccion

Control Vehicular

Jefatura de Enlace Administrativo

- ™

Recibe el oficio y gestiona
con el resguardante el pago

-
("Detecta en las plataformas
infracciones o infracciones
cometidas por el
resguardante en el vehiculo
\_ a su cargo .

v

(" informa al Jefe de Enlace h
Administrativo sobre la

infraccion o infracciones
cometidas por el

e resguardante Y,

~

Recibe y revisa el informe
sobre la infraccion o

infracciones cometidas por el

resguardante

de infracciones cometidas
LS 7

s ¢ ™
Realiza el pago de la

infraccién o infracciones et

resguardante det vehiculo a

su cargo
b A

il Ee.
Contesta el oficio de solicitud
de pago de infraccion o

A

Y

v

Solicita mediante oficio al

-~

area de entace o direccion el

pago de infracciones por
parte del resguardante

L

Recibe el oficio de

infracciones y anexa recibo
original de pago

(Recibe copia del oficio de )
contestacion de la solicitud

infracciones con el recibo de
\. pago anexc J

~

contestacion de la solicitud
de pago de infraccién o

v

IrEntrega copia del oficio de )

de pago de infraccion o
infracciones con copia del
\__ recibo de pago anexo

4 ™
Verifica en las plataformas el
no adeudo de infraccidon o
linfracciones del resguardante

L ¢ o
-
Archiva en el expediente la

documentacién e informa ala
Direccion de Patrimonio para

ey

que actualice su plataforma
S "y

\_ recibo de pago anexo i,

contestacion de ta solicitud
de pago de infraccién o
infracciones con copia del
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Protocolo vehicular ante guardia vacacional

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-54

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisoé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que : Responsable del #%
Elaboré: area que Revisé:
V

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Protocolo vehicular ante guardia vacacional

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-54

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

Area de Eniace o Direccléon

Jefatura de Enlace Administrativo

Direcclén de Patrimonio

~
Reciben la solicitud sobre la
necesidad vehicular en
guardias de periodo
vacacional
e ¢ A
'3 ~
Analizan su requerimiento y

(Solicita a las areas de enlace)

y direcciones la informacion

sobre la necesidad vehicular
en guardias de periodo

\_ vacacional P,

s ™~
Recibe la informacion de las
areas de enlace y

envian propuesta de solicitud
de vehiculo

. =

direcciones para su
programacion

!

Solicita al area de Control
vehicular elaborar el formato
correspondiente y procesar
la informacion
., A

!

s N

Envia informe mediante

-

i

~

oficio y cofreo electronico

. A

i 1\
Recibe la autorizacion de las

Recibe el oficio y correo
electrénico, valida y procesa
fa informacion

¥

cargas de combustible en
periodo vacacional

\ S

v

¢ ™

Archiva en el expediente la
documentacién y actualiza Ia
plataforma

LN _/

Autoriza las cargas de
combustible en periodo
vacacional
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oordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Protocolo ante siniestro vehicular

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-55

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revis6:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que P Responsable del N
Elaboré: /\ﬁ% area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Protocolo ante siniestro vehicular

CDCAD-CODE-P-01-55

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

Area de Enlace o Direccion

Control Vehicular

Direccion de Patrimonio

sl

r R

Reporta el resguardante
el accidente al 911 de ser
necesario y/o Seguro

. A

v

- o

Informa al Jefe Inmediato y al

(El 4rea de Control Vehicular |
toma conocimiento del

area de Control Vehicular

L9 A

'

= k'

Entrega Informe por escrito

» accidente y hace del
conocimiento al Jefe de
Enlace Administrativo )

v

- ~

Informa a la Direccion de
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Protocolo ante robo de vehiculo oficial

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-56

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Alejandro Pulido Bautista

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que | ‘
Elaboré: /1%%

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Atencion a la solicitud de acceso a la informacion

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-57

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del M
area que Revis6:—< /| 7 ’ﬂ/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

7~
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Atencion a la solicitud de derechos ARCO

Cddigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-58

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /UM

Responsable del -
area que Revisé: ATy

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza

A

L~

Pagina 130 de 190




Atencién a la solicitud de derechos ARCO

Diagrama de Flujo
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Atencioén a los Recursos de Proteccién de Datos,
Transparencia y/o Revision

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-59

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del &rea que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable
area que Revisé—_\/ /\‘*)T

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:

J &
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Actualizacion de la informacion Fundamental en el
Portal de Transparenciay PNT

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-60

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Alberto David Camacho Espinoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /LWE Z}\/

Responsable di@/
area que Revisé: 7§<

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace de Comunicacion

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion de agenda institucional de la Dependencia

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-61

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6: | )\\\ﬁ@‘)’*ﬁ/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace de Comunicacion

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion de disefios con Coordinacion Social

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-62

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del M
Elaboré: A@m area que Revisgr )\\7\( W

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace de Comunicacion

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion de publicacién de postales y videos
informativos

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-63

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

v

Responsable del e
area que Revisé:— /\7*(%

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién _Org’anizaCional;

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace de Comunicacion

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion de entrevistas para difusion de programas
y/o actividades

Cddigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-64

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisoé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023
Persona que B Responsable di@/
Elaboré: v . area que Revisé: >
& /\Wﬁj/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace de Comunicacién

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion de la cobertura de eventos con
Comunicacién Social

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-65

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: /Uﬂ 7

Responsable de;@/
area que Revisé: ;\‘W

7

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: 24
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Entrega los disefios de
comunicacion informativa

-~

los medios de comunicacion
que realizaran la cobertura

autorizados y canaliza a los
medios para la cobertura

interna y/o externa del
evento

v

Revisa y deriva al drea o h
areas la informacién
referente a la cobertura
interna y/o externa del
evento

v

-t

Genera los insumos de
comunicacion informativa

- =

v

¢ ™

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

A A

v

Envia los disefios de
comunicacién informativa
autcrizados e informa de la
cobertura del evento

v

Acude y organiza a los
medios de comunicacion
para cobertura del evento

~

>
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace de Comunicacion

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Monitorio de medios de comunicacion tradicional,
digital y redes sociales

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-66

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Lorena Alejandra Hernandez Cruz

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Elaboro:

Persona que
/' g"’ "'t‘ %{ﬂﬂﬁf
W

Responsable del X
area que Reviso: /\\ﬁ/%*j/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Monitorio de medios de comunicacién
tradicional, digital y redes sociales

CDCAD-CODE-P-01-66

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

Coordinador General

Solicita la informacion
pertinente al area

Canaliza la solicitud de la
| informacion pertinente del

involucrada de la
Coordinacion

~
Recibe y revisa la
informacion concentrada

Jefatura de Enlace de Comunicacion Analisis Estratégico y Cc ion
g
Instruye al monitoreo diario Recibe la instruccion del
de medios de comunicacion monitoreo diario de medios
tradicional, digital y redes de comunicacion tradicional,
sociales digital y redes sociales
v
'Tdentiﬁca notas periodlslicas\'
sobre desarrollo social, de
combate a {a desigualdad y/o
quejas sobre programas
sociales J
F g ¢ ~
Recibe y revisa la Realiza una ficha técnica
informacion concentrada donde concentra la
diariamente en una ficha informacién diaria y se la
técnica presenta al Coordinador
¢ L >
'3 ™~

Recibe la solicitud de la

”| tema al area involucrada de
la Coordinacién
\ E

(Recibe laficha informaﬁva)

diariamente en una ficha
técnica

v

Genera las directrices a
seguir a cada tema
solventada con la ficha
informativas respectivas

v

instruye sobre el proceder
del manejo institucional en
los medios de comunicacién
tradicional, digital y redes
sociales

A

—~

h 4

informacion pertinente al
tema que la involucra

L S

v

Genera la informacion
solicitada sobre el tema
mediante una ficha
informativa.

. B

v

~ R

"

Entrega la ficha informativa

del area de la Coordinacion
L involucrada J

Recibe la indicacién del
proceder en el manejo
institucional de los medios de
comunicacién tradicional,
digital y redes sociales

-

sobre el tema solicitado

b vy
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Procedimiento de asesoria, consulta y solicitud de
informacioén

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-67

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré: Aﬁ%

—

Responsable del
area que Revi&m

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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de informacion

Procedimiento de asesoria,

Diagrama de Flujo
consulta y solicitud

CDCAD-CODE-P-01-67

CDCAD-CODE-P-01-67 Procedimiento de asesoria, consulta y solicitud de informaciéon

Ciudad yo D " 1

P

Oficlalia de partes de !a Jefatura

Area de la Jefatura

Recibe el documento y
solventa omisiones

J._

Recibe mediante firma de
acuse de recibido del oficic
de contestacién

Entrega oficio de solicitud de Recibe Solicitud por escrito
informacion el ciudadano o dependencia

Verifica del escrito
destinatario, tema y coteja
ne: { caso

‘erifica del escrito remitente,
datos de contacto: domicilio,

Documento Completo

NO Sl

Sciicha datos de »,Asigna folio selI;
contecoger® | [ vimads

adecuadamente recibido

v
(" Describe los )

Devuelve el
documento al anexos del
ciudadano o documento en su
dependencia \_ caso Y,

Registra en la
lista de control

rchiva el original
saca copia para|
su atencion

Entrega al area
correspondiente

ecibe copia del oficio de

para su
seguimiento

contestacion y recaba la

Recibe el oficio de
firma del Jefe

]4_

Notifica el oficio de
contestacién al ciudadano o
dependencia

Solicita nimero de oficio,
elabora la contestacién y la
envia para su firma

»1 solicitud de informacién con

naliza la solicitud y genera
la informacion para dar

iesta
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Coordinacién o
Dependencia:

Idenﬁtificacién brganiz'éc_ionalv

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Asesoria, coordinacion y supervision de acciones
juridicas

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-68

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del drea que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

Elaboré: ,l Oé %l )

Responsable del
area que Revisé: /\\»Zk‘/*j/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Asesoria, coordinacion y supervision de

acciones juridicas

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-68

CODIGO-CCDAD-P-01-68 Asesoria, coordinacién y supervision de acciones juridicas

Jefatura de Enlace Juridico

Areas de la CGCD

Sindicatura

I"_|clentifi<:z-1r las necesidades
en materia juridica de las
distintas areas que
conforman ta Coordinacion

_ General

A

-~
Establecer un Plan de
Trabajo de acuerdo a las
necesidades identificadas

k por cada area
_/

(" Coordinar y dar atenciéon y_\

seguimiento a los asuntos en

Informar de los asuntos a

tratar en su area en materia
juridica

Acatar a las indicaciones y/o
requerimientos del area

materia juridica que
competan a las distintas
ks areas de la coordinacion J

4 N
Dar vista de los asuntos

juridica para solventar el
asunto a tratar

4 N
Recibir y dar inicio al
| procedimiento que

juridicos en tiempo y forma a
la Sindicatura Municipal

- Py

rAlender alos requerimientoé\
e indicaciones relativas at

" |corresponda de conformidad
con la normatividad aplicabli
9

g ™
Implementar todas las

asunto a tratar, coadyuvando
esfuerzos con la Sindicatura

\_ Municipal 5,

acciones que de! asunto se
deriven

b o

l Dar el seguimiento
correspondiente hasta

Premover reuniones de
trabajo para realizar
L»(asesorias en materia legal de|
acuerdo a las necesidades
de cada area

’Lconcluir el asunto a tratar.
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Emisién de Opiniones Técnicas y Juridicas

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-69

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que

Responsable del M

Elaboré: /M area que Revisé:——> I\‘?\(j

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Emisidén de Opiniones Técnicas y Juridicas

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-69

CDCAD-CODE-P-01-69 Emision de Opiniones Técnicas y Juridicas

Jefatura de Enlace Juridico

Sala de Regidores

Secretaria General

Se recibe solicitud de

Turna la Iniciativa en
mérito solicitando una

opinidn técnica y/o &
uridica mediante oficio I

Se solicita informacion
al area correspondiente
dentro de la

Coordinacién General
de Combate a la
Desigualdad

Se redacta una oplinion
técnica y/o juridica con
lodos los elementos
recibidos

Se procede con el
envio de la opinion
técnica y/o juridica

mediante oficio al

Regidor Presidente la

Comision que
corresponda

opinién técnica y/o
juridica

Se reciben las

observaciones para

Se presenta la
iniciativa en Sesion
de Pleno

subsanar y volver a
dictaminar

r
| Se presenta ante el

Recibe la opinién

técnica y/o juridica

para su analisis y
dictaminacién

» pleno para su
votacién

Se aprueba Se rechaza

Se publica en la
Gaceta Municipal

Se recibe la Gaceta
Municipal para efecto
de atender las

instrucciones que en
ella se establecen
para su cabal y
oportuno
cumplimiento

oo |

Se da cumplimiento
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Elaboracion de informes previos y justificados

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-70

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que “* (% < Responsable del/@/
Elaboré: A&{A area que Revisé: Nal /"ﬁ/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elaboracién de informes previos y justificados

CDCAD-CODE-P-01-70

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

Direcclén de lo Juridico Contencioso

Jefatura de Enlace Juridico

Coordinador General

("Recibe los oficios y anexo;'|
que remitio el Juzgado de
Distrito (Amparo Indirecto)

dirigido a las autoridades del

\_ Gobierno de Guadalajara )

+

F ™

Asigna numero secuencial,
forma expediente y saca
copias correr traslado

b ‘ >

r’_Re::\liza estudio profundo, )
afin de que las autoridades
responsables estén en
posibilidades de cumplir con
o el requerimiento

-
Eilabora oficios a nombre de
{a autoridad responsable

dirigidos al juzgado, a fin de
que remita lo necesario

v

~ ™
Envia oficio a ias autoridades
municipales sefialadas como

responsables
. -

vy

Recibe el oficio de la
Direccion de lo Juridico
Contencioso

v

Etabora informe previo y
justificado respecto a los
actos gue se reclaman

v

Envia para su analisis y
revision al Coordinador
General

Recibe el informe y subsana1
las observaciones

.

Recibe el informe previo y
justificado para su analisis y
revisién

v

¢ Existen correcciones?

1 NO
Regresa el Autoriza el
informe con las informe y lo
observaciones firma

Turna a la
Direccién de lo
Juridico
Contencioso
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Procedimiento de elaboracion de contrato y/o
convenio

Caédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-71

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del drea que
Revisé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del M/
area que Revisé:—< )\‘7‘( Aj/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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convenio

Diagrama de Flujo
Procedimiento de elaboracioén de contrato y/o

CDCAD-CODE-P-01-71

CDCAD-CODE-P-01-71 Procedimiento de elaboracion de contrato y/o convenio

Area de Enlace o Direccion

Jefe de enlace Juridico

Direccion de Juridico Consultivo

Solicitud para la
elaboracion del

Recibe la solicitud
para la elaboracion

Y

anteproyecto de
contrato y/o convenio

Recibe anteproyecto

de contrato y/o

del anteproyecto de
contrato y/o convenio

Elabora el
anteproyecto de
contrato y/o convenio

e

v

== - - %
Consuita con el area
de enlace o direccion

convenia y hace las
observaciones

pertinentes

Entrega anteproyecto

de contrato y/o
convenio can las

sobre si existe aiguna
omision o adecuacion
. P

(Entrega anteproyecto

de contrato y/o

observaciones
pertinentes

Recibe el contrato
y/o convenio revisado =

A4

convenio con las
observaciones
pertinentes
—
Presenta el
anteproyecto de

ontrato y/o convenio
al Coordinador para
\_ revisar y autorizar

¢ Observaciéon?

v

v

NO

iuma el anteproyecto

de contrato y/o
convenio para su
revision y

Recibe anteproyecto
de contrato y/o

autorizacion
oy

Recibe las

convenio para su
revision y/o
autorizacion

v

¢, Observacion?

v

SI NO

Hace las

observaciones y 1as |«
solventa

N/

o
Recibe el contrato
y/o convenio revisado

y autorizado

y autorizado,

observaciones y
solicita subsanarlas

e —

fgﬁ

Envia el contrato y/o

derivandolo al area
de enlace o direccién

convenio revisado y &
autorizado

SRt ML
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion y remisién a Sindicatura o Consejeria
Juridica la Notificacion de Autoridad Administrativa

Cdédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-72

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisoé:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Elaboré: e

Firmas: Fecha de Autorizacién: Septiembre 2023
Persona que z Responsable ::L@/‘
area que Revisé— \\‘7"( )—\j

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza:
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' Gestion y remision a Sindicatura o Consejeria
Juridica la Notificacién de Autoridad

Diagrama de Flujo

CDCAD-CODE-P-01-72

dacumentacion
requerida

Se recibe la
informacion y/o
documentacion, o
informe en su
caso

.

Se procede con la revision y
validacion de la informacion
yio documentacion

¢ Cuenta con la informacioén y/o
documentaciéon?

St NO

¥

Se realiza un
informe rejativo
al por qué no
cuenta con la
informacion y/o
documentacion

requerida

Se prepara ia

Se procede con
|la entrega de la
informacién y/o
documentacién

Se procede con
ia entrega del

informe
rrespondiente|

O——X

¢Es correcta y esta

completa?

NO Si

Se procede con la entrega de la
informacion y/o documentacion

Administrativa
CDCAD-CODE-P-01-72 Gestién y remision a Sindicatura o Consejerfa Juridica la Notificacién de Autoridad Administrativa
Jefatura de Enlace Juridico Areas de la Coordinacion General Sindicatura
Se recibe la solicitud de 3 4 M
informacioén yfo . . .
documentacion por parte de - = Se reti;be la nnfTrmz?cyén ylo
la Sindicatura o Consejeria . ocumentacion
Juridica Recibe la peticidn relativa a y
— informacion y/o ~
documentacion solicitada
L4 o P
e . . ™
Se identifica el tipo de A _
informacién y/o Se revisa la documentacion
o—{documentacién asi como - ~ recibida
el rea competente o - ./
l resguardante Valida si cuenta con la I
infermacion y/o
|~ inf ion y/
documentacién (Es correcta y esta
P .. o completa?
Se realiza la peticion Si A NO
de ia informacién y/o

o
Se requiere nuevamente la
informacion y/o
documentacién

OQ_A
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Jefatura:

Enlace Juridico

Area:

Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Gestion y remisién a Sindicatura la Notificacion de
Autoridad Jurisdiccional

Cédigo de procedimiento:

CDCAD-CODE-P-01-73

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé6:

Vanessa Paleo Garcia

Titular de la Jefatura de
Enlace que Autoriza:

Carlos Xavier Bernal Suro

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2023

Persona que
Elaboré:

/ -\

Responsable del (D/ -
area que Revisg: <\ ,\\?;(‘VAj/

Titular de la Jefatura de Enlace que Autoriza: /
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Diagrama de Flujo
Gestion y remision a Sindicatura la Notificacion
de Autoridad Jurisdiccional

CDCAD-CODE-P-01-73

CDCAD-CODE-P-01-73 Gestion y remision a Sindicatura ia Notificacion de Autoridad Jurisdiccional

Jefatura de Enlace Juridico

Sindicatura

Autoridad Jurisdicclonal

Se recibe notificacion

Se deriva la
notificaciéon en mérito

de la autoridad
jurisdiccional I

—

/Se abre expediente
para efecto de
recabar la
informacion
correspondiente para
atender en tiempo y

forma el asunto
"/

,__.___!!__\
Se requiere la
informacion necesaria
alas areas
competentes

Una vez integrada la

para su atenclén y
seguimiento

A 4
e ———
Se abre expediente y
se giran las
instrucciones
necesarias para el
seguimiento del

asunto
N — =

,;%
Seintegra el

expediente para
efecto de dar la
atencion
correspondiente en
ios términos
establecidos
mediante la

Se entrega la
informacion requerida
o/ enlostérminos

establecidos en la
notificacion
correspondiente

£ Se da por cumplido?

Si NO

otificacion en mérito/

—

e realizan las

informacién requeridal

se envla mediante
oficio a la Sindicatura

acciones
correspondientes
para efecto de
atender cabal y
oportunamente lo
sefialado en dicha
notificacion

Se emite via oficial la
respuesta con lo

requerido en la
natificacion

&

Se emite una nueva
notificacion
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3. Inventario de formatos

ombprec ormata Loadlga a0
Requisicién CDCAD-CODE-F-01-01 165
Orden de compra CDCAD-CODE-F-01-02 165
Solicitud de pago CDCAD-CODE-F-01-03 166
Solicitud de comision del personal CDCAD-CODE-F-01-04 167
Propuesta y movimientos de personal CDCAD-CODE-F-01-05 168
Licencia y permiso sin goce de sueldo CDCAD-CODE-F-01-06 169
Licencia al cargo articulo 61 de la LSPEM CDCAD-CODE-F-01-07 170
Carta de no adeudo CDCAD-CODE-F-01-08 171
Registro de servicio social y practica profesional CDCAD-CODE-F-01-09 172
Permiso requerido CDCAD-CODE-F-01-10 173
Reporte de vacaciones CDCAD-CODE-F-01-11 174
Reporte de vacaciones fuera de periodo CDCAD-CODE-F-01-12 174
Reporte de incapacidades CDCAD-CODE-F-01-13 175
Reporte de incapacidades por enfermedad CDCAD-CODE-F-01-14 175
Incidencia por falta/retardo CDCAD-CODE-F-01-15 176
Reembolso por descuento CDCAD-CODE-F-01-16 177
Formato de riesgo de trabajo ST-7 CDCAD-CODE-F-01-17 178
Vale de material de limpieza CDCAD-CODE-F-01-18 179
Vale de material de papeleria CDCAD-CODE-F-01-19 179
Informe semestral de bienes inmuebles CDCAD-CODE-F-01-20 180
Informe semestral de bienes muebles CDCAD-CODE-F-01-21 181
Recibo de resguardo provisional CDCAD-CODE-F-01-22 182
Carta de resguardo individual de bienes muebles | CDCAD-CODE-F-01-23 183
Solicitud de envié a almacén CDCAD-CODE-F-01-24 184
Informe semestral de vehiculos CDCAD-CODE-F-01-25 185
Informe anual de vehiculos CDCAD-CODE-F-01-26 185
Brief de Comunicacién CDCAD-CODE-F-01-27 186

Caédigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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p Combate ala
FIEY Desiguaidad

4. Formatos

Formato
CDCAD-CODE-F-01-01 Requisicion

GOBIERNCO DE GUADALAJARA

CEcea
L=
REQUISICION
DEPENDENCIA NU T QUISICION
U RESPONSABLE FECHA APRDGATION
TIPO REQUISICION PUNTO OE ENTREGA
PROCEMWENTO CONTALTC
Of COMPRA TELEN CNG
FUENTE
FINANCIAMIENTO
PROV. RECOM ER R
OBSERVACIONES
3 = I3 t 1 ; H
PDA ARTICULT | CLAVE PRESUPUESTAL ICANTIOAD T U METIDA ib‘uﬂ!‘!mm: v rorTaL |
i rr— i L - 1

-

tom

o o4 e i

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

GOBIERNO DE GUADGALAJARA MURAE 0 o
g 1
i !
ORDEN DE COMPRA A
Fox: ha e temaps e
ES)aDo B e OF BE NIENC 1A
CErea n o U RE NS A B E
ROy L X e B
N SE L SR KO
¥ rhtas
P, ~biasra
PO
Sie
was A AT -
MALM . RS
b it hney v L 4 La
St ERTN 8 SC T A A GARANTIA | EHET VD LNY W
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3 Combate a la
}2EY  Desiguaidad

CDCAD-CODE-F-01-03 Solicitud de pago
GOBIERNO DE GUADALAJARA 7 |
TRAMITE VIA ADQUISICIONES AF —
Sislems o8 Armongacsn Conlatve Pedgite
L GRAVEDT U CEPENDENGIATUNIDAD RERPONSABLE — o TECRAERBEGGION
S o - BENEFICMRIO CUENTA COLECTIVA - -
Berefn 30 Soec it
RFC
Benedicisnn Thagiet
LAVE THAMITE | Ne AUSTECACON
COAVE i FUENTE DE FNANCIAMENTD 'Mmz" PRESUPES 1A,
W APLICACON REFERENCIA DESCRIPCHIN DEBEMONTO HABER
— - = = St s
POLIZA CONTASLE o
Sumas Quaies —i—
|
MONTO NETO A PAGAR:
Cantigad con letra
-‘...1.‘-'4,}“{'_' . - i o FATI ey [ B
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3 Combat al
Desigualdad

Formato
CDCAD-CODE-F-01-04 Solicitud de comision del personal

EN HOJA MEMBRETADA DEL LA COORDINACION QUE CORRESPONDA

OFCI000:00",
Asunto: Comision.
Lic Elizsbeth Cortes Gutidrrez.
Directors de Recursos Humanos.
Presente

Al n. Martha Berenice Vazquer Chors.
Jeta del Area de Control de incidencias.

Recoa un cordal salU00, 0CASTN QUe ADIOVEChs DAra solCtane JAoNZacion para Gue @
{eli C. {nombre}. con numero de empleado 11111 y nombramento de (menconas
nombramienio}, adscréa {0} a la (hombre de Dweccidn o Coordnandn), sea
comisionsdsio) a la (menaocnar Dwecainn o Coonhnacan).

Lo anvenor. de confordal al arhculo 19 de 1a Ley para 05 Serwdores Pubicos det
Estado de Jaksco y sus Murscpos y de i 3spuesto en o articuic §3 de 1as Conaciones
Generales ge Tradap

Sin otro partcular. Guedo a sus 0r0enes para Cualquees duda O ackaracion ai respecko
ATENTAMENTE

“2022, MO DE LA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES CON CANCER EN JALISCO™,

ARE A DE ADSCRIPCION AREA RECEPTORA
Mombee y Firme dei Nombre y Firma del Coordinador
Coordinador o Director o Director
Nombre y Firma del Enlece Nombee y Firme del Enlace
Adminis¥rativo Adminisirativo

Nombre y Firma del Servidor
Publico
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’ Combate a la
Desiguaidad

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

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS D
»

PROPUESTA ¥ MOVIMENTO DE PERSONAL

Oge ette conduclo mie POLENAT SQRC LI 3 (] seguente

ATAD ] saial cansio[” RENOVACION] ]
_ 1. IDENTIFICACION »
NO. D€ O€ c cuse P[] |owosl | AULSTO
T AREUD0 PATERMO. WATERYO MOMBRE(S) [WBDoBAsEuinsusl] [ We APLACONINSS |
rouwrecvoln| | S COORDINACION | ORECCON
L i
TPO DE RAZA ] VIGENCIA
BasE (] cowmas O TEWPIRAL ] FECHa TE
POR OBRA
o e pe AL LGS nol
1 s SUTE R ERARI) M 1_ =
RPN PR SRR E
YEWRORAL = TERNG e .
3 sowsona R TEWO U { }
TN SR RS IR TETERUNALC
3. ALTAS
LUGAR Y FECHA DE NACMENTD RALCHALDOAD E0AD S6%0 €5TADO CAR. |
o0MCLIO CALLE ) COLOMA O SECTCR ce
WOUBAE DEL PADRE NOWBAE DE LA MADRE
HOMBRE ¥ TELEFONO OF EMERGENCW .
— 3 MOTIVO DE BAJA —
SO Mo [T ] reewso e cowtearo {881 | wmnsomwcatoan [0 81 )
cese (82 ] cowscoeepoaenc {98 ] | weasuTacon el
FALLECRENTC 0371 77] esudnroramacon [ 07] | okt K
NCAPACCAC PEAANENTE | 08 | | Femsin Fed wvaLoez [oa] | sssmccowootewnsa [1 3] |
__NO DE EWREADD i #FC CuRp | [coooooe mazae, PUESTD
|
FEOHA IFSCTVOAD CONDNALDS QEECION
o 5. OBSERVACIOMES B EN SUSTITUCION OE:
Nt n e g st s A0 @IBOD B0 reCWn & TEIITS ¥ S0 PrTREE &3 povdiveTy, (3 2 - & L2 ]
QuaCaLAaRS M & € oF

ExialE

LDNHSTRATY

SRECTORA DE ELURSCS

¥ 1 2
Bt RYA DEL HTIRESADG
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’ Combate a la

Desigualdad

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

Formato

Fermss
Siteprrrsai

Reanay ue

Leenia 36 St

0oao

oo Musscipa do Guvaaja 2021 - 104 ol
(soednacitn Goneral de Admaisiracen » madeaion Gubsmmeats|
Diraeeson oo Recurson Humans

SO OIS
3 l: IR N l
1. INCIDENCIA

Fecta ge ndn

Fecra ot

Mg B¢ s I

S: 0k

P =]
g,

L IDENTIFICACION
# URE ; AR

——— e

IPELLOO PATERNG, W TERNO NOMBRE (§ W REGTRC WS S

Fowwovmmsl 9

LR

N COCRLAAIN ! T 0

—
4

Gudidapka Jal 4 - 3 & Xk

ARG TN

ROMBSE Y WA (BN E
LEMERA

AR ¥ WA O (FEC e YOMRE ¢ A AN T T Desciird S0 Fausod $esares

1
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Combate a la
Desiguaidad

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

GOBERNO MUNCPAL DE GUADALAJARA ADMBES TRACION 2098 -2021

DIRECCICN DE RECURSOS HUMANOS
ANESS OL GRS
ikeoasnSwy [ ] AT EaseaCodanas [ ]
flecka con ikl
P ]

Susptith 1

N PUESTO
ﬂ | (W OEREGETRINSS
LY
_ PR MINENID | (SEND| | QUCRDBALLH ! CRECCEN
3. OBSERVACI (NES }
—_— ——— ——————— 1
¥
R I [
Galigpalia o
PR AR ISR iR R TR AT BRSNS TS
NGB P TR ORI LR TR HalR RS H LR HANNGE
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| Y, Combate ala
P W Desigualdad

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

o de dico X000

CARTA NO ADEUDO

Por este medio les resento @ recopdodn de los comprobanes de no adeudo @ (el) fa) €., con numero de
epleado _ Queen se desempefia con el puestode | con cardcler de empleado (3) _ prestando sus
sennioos kaborales en 1a [insertar dreceion) dependenie de b (insertar coordinacion) , ahora én e proceso de
badpa moivode |, con decios o (insertar fecha) a la lecha def da de hoy deciarian que NO presents
adeudo dentio 08 fos regrstros de este Muncpio en renguno d@ kys squentes waceplos Gastos a Comgroba
Fondo Revolverle Adeudo par dafos causados @ Patmonio Munopal Indacoones o Mukas mguestas par
sutondad competente

Asi mwsmo (el) {la) C. declara ue 8 13 fecha del dfa de hoy efMunicpio de Guadiiaara no bne ninguna
obigaciin pendiente paia con & por concepto de Satina vacacones hoas exhas mnnguna dia desvads de
sy relacion laboral con el Municpn

Ce wgual lrma cabe ackiar que b presente no consiiture naguna Imialva de 1esponsatahdad admmnsst dva
denvadad de la actuacitn def Servidor Piblco por 1o que 5 Postenar 3 8 fima de 1 presente se encuentran
treguiandades e ef desenpedio de su funcin ya sea por onflicto 0k mbeses lallas adminshialvas At

vicRdis 0 cuaiquet olio hecho imgutalle a (¢ ) C. e sequid de (onformdad con @ Ley de
Responsabikdades Polticas y Adminsh alwas del Estado de Jaisco
ATENTAMENTE
Guadalara Jalseo XXX de )OO0 de XXX
FIRMA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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Combate ala
Desigualdod

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

b
S HEGETRG FAOFLCT0 DF SIRVCID L0081 Y FRACHCA: MDFLUORALL] XL L

GOSLPATNR84L B0 ACAAVRHA 2024
r eLigd s AN CRLE KAYRE AT By 5 DRy .
Qg0 IHRCE B CORS A, Recursos
! O SN RPN o
\ } Humanos

U O BRI O

CORDNAD CHEAERAL _ M

RESFONLALLE DO CONTROL O LOGMESFARLL Lot okt

s

OMASE X1 FROGUNA, RO T .

SR

IBIAnts s o e R %mumm LG A DL PR

TR NI

T T R
T T o TR TR
TDADES UL |
:
CORTRGL D H4TINO, i

Tilh L COMALDR GINLAA P4 D0 MO0 FINAR DL M SPOMCSAILE DOL PREITADON
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___ Formato
CDCAD-CODE-F-01-10 Permiso requerido

rece COORDINACION DE COMBATE A LA
1T DESIGUALDAD - ENLACE
) ADMINISTRATIVO
Guadala;ara
Nombre:
Nombramiento:
N° de Empleado: Fecha
~ PERMISO REQUERIDO
TOMA EL DIA
—  TIEMPO POR TIEMPO
POREL DIA
Fecha: |
— DIA ECONOMICO
Fecha: l
— A CUENTA DE VACACIONES
PERMISO POR TOMA ELDIA |
ACOMPANAMIENTO
TOMA EL DIA
— ONOMASTICO
POR EL DIA
ENTRADA / SALIDA, FUERA FECHA
DE HORARIO ENTRADA | SALIDA | fHora |
OBSERVACION:
Firma del Solicitante AUTORIZO

Alberto David Camacho Espinoza

Titular de 1a Jefatura de Enlace
Administrativo de la Coord. Gral. De
Combate a la Des_ig_;uaidad
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" Combate a ia
Desiguaidad

Formato

CDCAD-CODE-F-01-11 Reporte de vacaciones
3
m Gohmu:nupuuomn:m 2021 - 2024 Recursos
Cas st ars da Racursos ?:{“r‘{n?:os
il Jetaturs de Control de incidenciss SNT VIV
Coordinacidn Geneoral
Diraccian: Fochs da slaborscion:
REPORTE DE VACACIONES
DATOS DEL EMPLEADO ESTWRAG ALA
[rarpnt- ) Nombre Compieto Puesio i meed Yor. Dy 200. Dia Soc. Dia, s e h= s Osseruacizses
L}
E
L
L]
L
NOMBRE ¥ FiRMA DEL EWLACE ADVNISTRATIVO DE LA COURINACKTS ROMBRE ¥ FRMA OEL DIREC TOR OE AREA et v
NOTA: Deberd constar en ef Sres de adscripcion, ia petiodn por escrito ded servidor publice y cada enlacs e i Sevar of control

Formato

CDCAD-CODE-F-01-12 Reporte de vacaciones fuera de periodo
2 - =
Caws 8.»’.! © el o de
Jetatura de Control de lncidenciss
Coordinacion General:
Direccion: Facha ds elaboracion:
REPORTE DE FUERA DE PERRODO
DATOQS DEL EUPLEADD PERIODD: (PRIMAYERA 2023)
et | Womors campio Pusso | Somwterstn | teoia | 200 | 3erDis | mo.vie | mopis | o.pis | 7mo.0ia | ovoDie | Svo.Dia | tomo.ia. Ovsarvaciones
NOTA. Debera constar en ¢ irws de Ia peticion por L Pibco y cada eniace Sevar et
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Combate a la
Desigualdad

Formato
CDCAD-CODE-F-01-13 Reporte de incapacidades

-
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAIARA 2021 - 2024 e
LM COORDINACION GENTRAL DE 3 .ﬁlh mﬂ.m
s ORICCION DL REQURSTS HUNANOS umanos
’ FCFATURA DF CONTROL DE INCIDENCIAS "
= REPORTE DE INCAPACIDADES
Camaas
el
el e oanALD
- - A O (OB Y ECASSD P AL LN PO DS Dk | o NOTAMEDICA | s CmLEVACOR
s -y a“r - . . " " O RESUMEN
woro
i
]
'
PO DE WCAPARDAD (Mxrcar X}

G- ENFERNTEOAD GENESAL
AT PROMARLE RESGO i TRABAD
AT RGO B TAASRIO

W AT

FORMATO frmarcar X}

$1-7 Rurgo de irsbao ] (Trabum) § (Trapeiso) “CALSYADA”
sm rroes
ST Aemidea ey tabechs o wuis de by Imavcer Lon v 3]

ST Aecaida pos BengD de Tiabaro excrbarte fech de ioiow de b Rross (eussar cam ona x)

At aricsde d¢ e spided ovigiazi

[T

EMLACE AIASINTSTRATTIO OF LA COORDINACION GENERAL

Formato

CDCAD-CODE-F-01-14 Reporte de incapacidades por enfermedad general de un
posible riesgo de trabajo
G R e e Wimanes
- REPORTE DE INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL DERIVADAS DE UN POSIBLE RIESGO DE TRABAIO
Mo| me capue | sacgueens """“"xﬂ"""""’ Puesio Clrstézaion mm EE: % fotode | .0
Lol
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___ Formato
CDCAD-CODE-F-01-15 Incidencia por falta/retardo

O Recursos
n Gobiemo Wuricpl e Guadaara 2021 - 204 umanes
s Coordinacion General de Administracin e Innovacidn Gubernamenta
FASCR Direccion de Recursos Humanos
\/ Jefatura de Control de Incidencias
Coordinacion General:
Direccion;
Guadalaira, Jalisco,a  de Ge 2023.
Arsa s rabalo Clase da Incldancla Periodo
Faltas Retardos
Datos do la parsona Servidora Pdbllca
Namero 6o
Nimerode| Clasficacion: | "
ok | Bsoram dias Nombre completo Ilclado por apellidos Fechas de a incidencia
oorados
1
2
)
[
5
b
1
j
9
0
(Nombre y Fima ! Dieko e v (Nomre y i de Eniace Adminstatvo Generd)

Pagina 1

74 de 190




3 Combate ala
Desiguaidad

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

Of. XXXXX

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Por medio del presente aunado a un cordial saludo, le hago extensva la solictud Gue nos
hace llegar (insertar dependencia) en el cual solicla apoyo pare que se reakce ¢l
REEMBOLSO a (el) (la)C. __ connombrameentode __ y con numero de empleaco
, a efecto de que (inserlar motwo por el que se solcia e reembolso)

Sin mas por e momento quedo a sus drdenes pars cualquer duda o aclaracion al respeclo
Atentamente

Guadalajara, Jalisco a XXXX de XXXX de XOOXXX

FIRMA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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' Combate a la
} 3Ly Desiguaidad

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

Tl U% LRFLRAREN WS Fatih LA (e S 1AL KON (B PROGBALE ALCIDENTE OF THABAJO (PARA SER LLENADO PO L4 EMPHES A

— " —_— —

L BN TRASEL U EN TRA* SUAC A FUABALANDL
e L) L U ORI A SU ERASALL 34 DOVMCR WU TENPO £3THA

o i VB L FLm N e U AL LSO DE LS SRATILALE D0 TaL Ul BN B1 TRABAI DEL WEN:

LR S iharedils % -

| wuim 9 WD ie b w RMPIU TOUN A LALPRCALION. “USTE ) MUUNT ONNAMTE QBN IO LR UF 13 JWAS “NaL S S utheies ALA
VOB ALION 2% UM atE N U A LUS WTILULUS &4 7 284 00 A B 7 L SEGUIO SOTIAL f AL TROLAMENTY TONRRSPURDENT
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Formato
CDCAD-CODE-F-01-18 Vale para material de limpieza

COORDINACION GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD

VALE DE MATERIAL DE LIMPIEZA

AREA:

SOLICITA:

DESCRIPCION:

CANTIDAD:

FECHA:

| AUTORIZO

RECIBIO (NOMBRE & FIRMA)

CDCAD-CODE-F-01-1 Vale para material de papeleria

@.

COORDINACION GENERAL DE COMBATE A LA DESIGUALDAD

VALE DE MATERIAL DE PAPELERIA

AREA:

SOLICITA:

DESCRIPCION:

CANTIDAD:

FECHA:

AUTORIZO

RECIBIO (NOMBRE & FIRMA)
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‘ *% . Desigualdad

Com

e ala

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

Guz;a:uiai;)va

NUMERO DE LA
DEPENDENCIA

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

UNIDAD RESPONSABLE

SEMESTRE

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

Carta de

Rentados OTROS
Resguardo

Cantidad de inmuebles que resguarda y utihza
la Unidad Responsable (UR) con:

Robo invadidos | Vandalizados

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

[Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles: [ I

Compartes el
inmueble:

¢ Han realizado modificaciones o
intervenciones al inmueble?

Capturista

Nombre y firma
Titular de la Direccidon

Nombre y firma
Titular de la Dependencia

Nombre y firma
Area Administrativa Conforme

Nombre y firma
Titular del Enlace Administrativo

Formato 81002
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A
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CDCAD-CODE-F-01-21 Informe semestral de bienes muebles

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES

NUMERO DE LA
DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

CUENTA PATRIMONIAL.:

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO (nGmero de
empleado)

SEMESTRE:
FECHA:

Cantidad de empleados con bienes a su resguardo (individuales o compartidos).

ComDra;Baasiunadnne&“DQnanmnﬂ&

Cantidad de muebles que ingresaron a su Unidad
Responsable {UR) segin tipo de adquisicion:

Cantidad de muebles enviados a almacenes municipales o entregados al

Departamento de Muebles:
Nombre y firma Nombre y firma
Titular de la Direccién Titular de la Dependencia
Nombre y firma Nombfre y firma
Area Admimistrativa Conforme ———  Titular det-Enface Adrmnistrativo—
Formato
BM-006
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J ; Combate ala
} 2L Desiguaidad

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

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

&

5

r

RECIBE el mobifiario arriba descrito.

OBSERVACIONES:

GUADALAJARA, JALISCO A DE 2022

ENTREGA RECIBE

N° DE EMPLEADO DESTINO
N° DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO

UBICACION (DOMICILIO)

NOTA FAVOR DE ANULAR LOS CAMPOS NO UTILIZADOS E IMPRIMIR EN HOIA MEMBRETADA
Fonnado BM-003
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. Combate a la
Desiguaidad

Formato

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021-2024

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

| DEPENDENCIA:
DIRECCION:
DEPARTAVENTO:
FECHA:

| NOVIBRE DEL RESGUARDANTE:
| NUMERO DE EMPLEADO:

Elsemdor Publm que firme como resguardante se obliga a conservary cus:odhar los bienes, adquiriendo las responsabilidades
que 8@ encuentren presentas en ¢ Regiamerto de Patrimonio Municipal en los articulos 44, 45 Fracciones i Il y IV, 46y 47, esl
como los demds que ke confieran les Leyes y Reglamantos aplicables.

FIRMA DEL RESGUARDANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO
Formato BM01
Hote En ol casd de bienas de uso compartcdo, ef Namero Patamorsad dabard aparacer en s cartas de resguardo de rada uno des kis

1R500nSaDIGS.
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‘ 3 Combate ala
j28 %  Desiguaidad

Formato
CDCAD-CODE-F-01-24 Solicitud de envi6 a almacén

Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubemamental

Direccion de Patrimonio
Departamento de Muebles

Dependencla
Fecha de elaboracion
Tipo de
N° de solicitud ) solicitud Emvio a almacén
Hivel huncioml
Nimero
patimonizilc. L
o Deseripeion delBien No
Mimero ?ﬁ?n?olr {grupo de bien, tpo de ug:f:mlm? } funcional Justificacion {resuftado de
consecutive bisn, coler, marea, Incosteable ad | Deswso I3 opinion técnica)
IAmao ool sefie) irmethe ropracin | P
unidad de ' ' Gobiemo
mdds Munfcipal
: | '
s
Homesey g Nomhreyfma  Homorey tma
Babwdomab Resi50 y emide opinidn tecneca fidacn opnidn thanica Selio de @ untad
"SR
Nomeve y #rma ~ Nortrey tma Hombre g frma
Dirécadn Patrmoree Area aoministativa confonne Ingrest a aimacen Sedo % 12 Diecoén o
Palnewno
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Combate a la
Desiguaidad

Formato
CDCAD-CODE-F-01-25 Informe semestral de vehiculos
2ot PRIMER INFORME SEMESTRAL DE VEHICULOS 2022
i
DEPENDENCIA [ UNIDAD RESPONSBALE o
PERIODO " FECHA DE ELABORACION
(PROG_| NO.PATRM_| PLACAS | MARCA| T1PD | MOD_ | RESGUARDANTE TIPO DEUSO__ | ESTADQ FISICO
1 { }
! Bl — e
N Sl | | i
Nombve y firma de! titular Nombre y firma del titular Nombre y firma del
de la Dependencia de laUR Enlace Administrativo
Formato

CDCAD-CODE-F-01-26 Informe anual de vehiculos

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVAGION GUBERNAMENTAL
i DIRECCION DE PATRIMONIO

e alajara

DEPARTAMENTO DE VEMICULOS
INFORME ANUAL DE VERICULGS 2022 FECHA:

DEPENDENCIA:

N.PAT. |PLACAS| CLASE | SUBCLASE | MARCA | SUBNARCA | MODELO RESPoNsABLE |ESTADOPISICO | OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FRMA
COORDINADOR ENLACE ADMINTSTRETIVO DE LA COORDINACION
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Cormabate a la
Desigualdad

Formato
CDCAD-CODE-F-01-27 Brief de comunicacion

EEET
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4. Glosario

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Derechos ARCO: Toda persona tiene derecho a la salvaguarda de su
informacion personal y ademas, al acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicién (ARCO) de los mismos, en términos del articulo 16, parrafo
segundo de la Constitucion.
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Dia econdémico: Es el dia pagado de descanso que tiene derecho un )
empleado o servidor publico cuando lo requiera.

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

Dispersion econdmica: Es un proceso que permite realizar pagos o
depésitos a diferentes personas en una sola operacién 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 pdliza: Contrato de garantia que se otorga para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el proveedor, misma
que sera expedida por una institucién autorizada en el Estado.

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

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

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

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

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

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

Pagina 186 de 190



Informe justificado: Es el escrito por medio del cual la autoridad

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.

ITEIL: Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales.

Licencia: es un permiso para ausentarse por un periodo mas 0 menos
prolongado del trabajo, pero sin recibir un salario.

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

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

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

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta que
permite vincular los distintos instrumentos para el disefio,
organizacién, ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los
Programas presupuestarios.

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un
periodo de tiempo, en la relacion laboral del empleado con el gobierno
y que afectan su salario, tipo de plaza nombramiento, o comisién.

Opinioén juridica: Es un andlisis objetivo de una posicién juridica por
un tribunal, un funcionario judicial o un experto juridico. Es una
solucion indispensable en situaciones que requieren soluciones claras
a cuestiones especificas.
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Opinién técnica: Es un andlisis emitido por de una persona versada
en asuntos de interés generalmente especializados sobre determinada
materia, a fin de esclarecer o explicar las especiales caracteristicas de
un hecho, un dato o un fenédmeno acontecido.

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

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

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

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

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

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

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

Riesgo de Trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.
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Recurso de Proteccion de Datos Personales: Es el derecho a
solicitar ante el sujeto obligado el Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposiciéon (ARCO) sobre el tratamiento de sus datos.

Recurso Revisidon: Medio legal para manifestar su inconformidad ante
la respuesta o falta de ella, por parte del sujeto obligado ante la
solicitud de acceso a la informacion y datos personales.

Recurso de Transparencia: Medio legal interpuesto ante el ITEI al
sujeto obligado que no tiene o tiene incompleta su informacién
fundamental.

Reglas de Operacion (ROP): Son un conjunto de disposiciones que
precisan la forma de operar un programa y que dicta todos los
procesos que se deberan seguir para el otorgamiento de beneficios ya
sea monetarios o0 en especie de las convocatorias de apoyo.

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

Resguardo: Es un proceso mediante el cual se cede Ila
responsabilidad de cuidado y proteccién de los bienes a otra persona.

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

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

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

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

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

‘Firma De Autorizacion

Titular della Dependencja
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zafiga Gutiérrez Lic. José Alan Martin Jighénez Yafez
Titular de la Jefdtura del

Departamento de

Gestidn de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion General de
Combate a la Desigualdad, fecha de elaboracion: Marzo 2022, fecha de actualizacidn: Septiembre
2023, Version: 00
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