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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub-Secciéon lll, de la Seccién |, del
capitulo VIII 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
elaboracidn o actualizacibn de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion 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 propdsito 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 Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

1. ElI 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 Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestidon 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 elabord la version Inicial del
manual.

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

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

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

Pagina 4 de 170



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 Cbédigo 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicidon de su desempefio.

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 informacion, comunicacién y difusiébn 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 realizacion de las actividades.

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

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Procedimiento:

Recursos financieros

Tramite de requisicion de CGDEC-DECO-P-00-01 11 No
compra

— - = N
Recepcion de bienes o servicios CGDEC-DECO-P-00-02 13 o]
de orden de compra
Tramite de pago de orden de CGDEC-DECO-P-00-03 15 No
compra
Ejercicio de fondo revolvente CGDEC-DECO-P-00-04 17 No
Tramite de gasto a comprobar CGDEC-DECO-P-00-05 20 No
Tramite de pago directo CGDEC-DECO-P-00-06 23 No
Evaluacion y seguimiento
EIaporamon de las Matrices de CGDEC-DECO-P-00-07 o5 No
Indicadores de Resultados
Recursos materiales
Control administrativo CGDEC-DECO-P-00-08 27 No
Recepcion de documentos CGDEC-DECO-P-00-09 30 No
R§§puesta y seguimiento a CGDEC-DECO-P-00-10 32 No
oficios
Gestion para mantenimiento y No
reparacion de equipo de CGDEC-DECO-P-00-11 34
copiado (rentado)
C'Besgon de materlelﬂes de CGDEC-DECO-P-00-12 36 No
limpieza y papeleria
ARG E CGDEC-DECO-P-00-13 | 38 No
limpieza y papeleria
Recepcidon de agua purificada No

CGDEC-DECO-P-00-14 40

Sum'lnlstro de mat’erlales de CGDEC-DECO-P-00-15 42 No
limpieza y papeleria
Recepcion de material diverso CGDEC-DECO-P-00-16 44 No
Suministro de material diverso CGDEC-DECO-P-00-17 46 No
§0I|C|tuq de mantenimiento a CGDEC-DECO-P-00-18 48 No
instalaciones.
Alta de mobiliario CGDEC-DECO-P-00-19 50 No
Cambio interno de mobiliario CGDEC-DECO-P-00-20 52 No
Cambio de etiqueta a mobiliario CGDEC-DECO-P-00-21 54 No
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Baja de Mobiliario CGDEC-DECO-P-00-22 56

Revision de cuenta patrimonial CGDEC-DECO-P-00-23 58 No
Solicitud de equipo CGDEC-DECO-P-00-24 60 No
Devoluciéon de equipo CGDEC-DECO-P-00-25 62 No
Reg,|stro dg rlesguardante de CGDEC-DECO-P-00-26 64 No
vehiculo oficial

Gestion para la reparacion de No
vehiculos por falla mecanica y CGDEC-DECO-P-00-27 66
mantenimiento preventivo

Plto"tocolo ante robo de vehiculo CGDEC-DECO-P-00-28 68 No
oficial

Protocolo para recuperar No
vehiculo oficial del depdsito CGDEC-DECO-P-00-29 70

estatal

Protocolo vehicular en periodo No
de guardias por periodo CGDEC-DECO-P-00-30 72
vacacional

Pro?ocolo ante siniestro CGDEC-DECO-P-00-31 74 No
vehicular

Supervision visual de vehiculos CGDEC-DECO-P-00-32 76 No
Gestion ant.e resg}Jardante para CGDEC-DECO-P-00-33 78 No
el pago de infracciones

Gestidn para el mantenimiento y 80 No
reparacion de hardware y CGDEC-DECO-P-00-34

software

Recursos Humanos

Recepcion de documentos CGDEC-DECO-P-00-35 82 No
Solicitud de comision de CGDEC-DECO-P-00-36 84 No
personal

Aplicaciéon de movimientos de No
personal (altas, bajas, CGDEC-DECO-P-00-37 86
renovaciones, cambios)

Licencia y permiso sin goce de CGDEC-DECO-P-00-38 88 No
sueldo

Licencia al cargo art. 61 Ley No
para los Servidores Publicos del | CGDEC-DECO-P-00-39 90

Estado y sus Municipios

Carta de no adeudo CGDEC-DECO-P-00-40 92 No
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Procedimiento de No

responsabilidad Laboral Art. 26

Ley para los Servidores CGDEC-DECO-P-00-41 94

Publicos del Estado y sus

Municipios

Solicitud de prestadores de No

servicio y/o practicas CGDEC-DECO-P-00-42 96

profesionales

Solicitud de dia onomastico CGDEC-DECO-P-00-43 98 No

Solicitud de dia econdmico CGDEC-DECO-P-00-44 100 No

Solicitud de vacaciones CGDEC-DECO-P-00-45 102 No

Modificacion de vacaciones CGDEC-DECO-P-00-46 104 No

Incapacidades del personal CGDEC-DECO-P-00-47 106 No

;rlTerr;:tne“S:t;nudenma por CGDEC-DECO-P-00-48 108 No

Tramite dfa reembolso por CGDEC-DECO-P-00-49 110 No

descuento

Recepciéon y pago de némina CGDEC-DECO-P-00-50 112 No

;’)r(?r:gredidnzgsgo de servicio CGDEC-DECO-P-00-51 114 No

Llen_ado'del formato de riesgo CGDEC-DECO-P-00-52 116 No

de trabajo ST-7

Integracion del expediente del CGDEC-DECO-P-00-53 118 No

personal

Seguimiento y concentracion de No

la declaracién patrimonial del CGDEC-DECO-P-00-54 120

personal

Enlace de Comunicacion

Gestlonl de .C!ISGHOS. con CGDEC-DECO-P-00-55 122 No

Comunicacién Social

Gestlo_n de ;')ubllca‘lcron de_. CGDEC-DECO-P-00-56 124 No

postales y videos informativos

Gestion de entrevistas para No

difusion de programas y/o CGDEC-DECO-P-00-57 126

actividades

Gestidon de agenda publica No
CGDEC-DECO-P-00-58 128
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Procedimiento

Gestion de cobertura de

eventos y programas por
Comunicacion Social

CGDEC-DECO-P-00-59

130

Enlace juridico

Asesoria, coordinacién y
supervision de acciones
juridicas

CGDEC-DECO-P-00-60

132

No

Emitir opiniones técnicas y
juridicas

CGDEC-DECO-P-00-61

134

No

Elaboracién de informes previos
y justificados

CGDEC-DECO-P-00-62

136

No

Enlace con la Unidad de
Transparencia

CGDEC-DECO-P-00-63

138

No

Procedimiento de elaboracion
de contratos

CGDEC-DECO-P-00-64

140

No

Procedimiento de asesoria,
consulta y solicitud de
informacioén

CGDEC-DECO-P-00-65

142

No

Procedimiento y elaboracion de
convenios

CGDEC-DECO-P-00-66

144

No

Vinculacion Empresarial

Vinculacién con Organismos
Empresariales

CGDE-DECO-P-00-67

146

No

Cddigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y

nuamero consecutivo (00).
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2. Diagramas deflujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Zclo/e]®

Flujo de secuencia

J Actividad

=\

Pagina 10 de 170



Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de requisicidn de compra

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-01

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Dinorah Jacqueline de Paz Lépez

Responsable del area que
reviso:

Sarai Solis Piedras

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:
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- Diagramalde Flujo |

CGDEC-DECO-P-00-01 Tramite de

requisiién de compra

Direccion

Recursos Financieros

Adquisiciones

Genera Oficio de
Solicitud compras

Genera
investigacién
de Mercade

Génera Anexo
Técnico

Se envia la
documentacion via
correo electronico
para su revision

Se solventa las
observaciones de la
documentacion

Revisién de la
» solicitudl via correo

No

electrénico

3

. Observacibn?

Se notifica via correol

electronico la

observacion ]

Se valida gue exista

No

monto presupuestal

—<X si

cPresupuestio?

Se captura en
Bistema SAC

_I_J

Recibe el
expediente

—— %

Realiza ef proceso de
Licitacidn
i

|§stablece la fecha de

Recepcidn-preguntas,
junta aclaratoria y
entrega propuestas

Y
.| Realiza transferencia

Presupetal
T

v
o

Realiza la captura en
Sistema SAC

—

Asistir a junta

aclaratoria y enirega
de propuestas

A

Se Genera formato

de dictamen
Técnico I

—

Genera el Fallo de
Adjudicacion

1

Genera Orden de
compra

g

Se notifica a la
Dependancia al
proveedor adjudicado
, S

Q
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Recepcion de bienes o servicios de orden de
compra

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-02

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Dinorah Jacqueline de Paz Lépez

Responsable del area que
reviso:

Sarai Solis Piedras

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

%m |

Titular del la dependencia que autoriza:

(1

%
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-00-02 Recepcion de bienes o servicios de orden de compra
Recursos Financieros Proveedor

S —
Recaba informacion
del bien y/o servicio

Realiza la entrega

del bien y/o servicio

-~

Se establece
omunicacion con el
proveedory se
envia informacion
tecnica

Valida que cumpla

Realizar las

con las
especificaciones del modificaciones
bien y/0 sefrvicio pertinentes

= ——

No

recepcion de los

Dienes y se registra

su ingreso al
Almaceén

No se recibe el bien
0 servicio
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de pago de orden de compra

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-03

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Dinorah Jacqueline de Paz Lépez

Responsable del area que
reviso:

Sarai Solis Piedras

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular del

Cif
s
.

la dependen

/

|

que autoriza:

\

\
g

\

\

.
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CGDEC-DECO-P-00-03 Tramite de pago de orden de compra

] Diagrama de Flujo |

Recursos Financieros

Tesoreria

Se golicita factura al
proveedor con base a
las politicas de
Egresos vigentes

No Si

¢ Partida Centralizada?

Se recaba
auterizacion de la
dependencia
centralizadora

¢(Logo yfo imagen
institucional?

Se recaba
autorizacion de la
Coordinacion General
de Analisis
Estratégico y
Comunicacion

Se solicita al
proveedor orden de
compra original y
copia de la fianza

No Si

iServicio?

Se solicita al
proveedor informe
detallado del servicio
realizado

7z N
Adquisiciones a
través del capitulo
5000, realizar alta
patrimonial

J— T—

Se integra el
expediente

Se recibe el
axpediente

:Observacion?

Se solventa la
observacion al

conforme a las
politicas de Egresos
vigentes

B

Se envia el
expediente a
tesoreria Municipal
R —

| expedients

Ejecuta el pagd
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Coordinacion General de Desarrollo Econdémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos financieros
Procedimiento: Ejercicio de fondo revolvente

Codigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-04

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Dinorah Jacqueline de Paz Lopez

Responsable del area que

L, Sarai Solis Piedras
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que revisé:

Titular del la dependencia que autorlza

v\*\%
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Diagramaide Flujo|

CGDEC-DECO-P-00-04 Ejercicio de fondo revolvente

Direccion

Recursos Financieros

Tesoreria

senera la peticion a

finanzas parala

compra por fondo
revoivente

Revisa peticion que
no exceda el monto

S ¢

Reaiizala compra j«

A4

especificado en las
Politicas de Egresos
de Tesoreria Mcipal

—

Se valida que exista
solvencia
presupuestal

No

¢ Presupuestio ?

Realiza Oficio de
transferencia
propuestal

Se notifica a la
Direccidon el monto

S

r
H S
Realiza Oficio
dirigido a Egresos de
la tesoreria la compra

realizada

Realiza impresion de
Comprobante Fiscal
SAT, de cada una de
las Facturas de
gastos por

comprobar
I el

v

( Serealizala )

evidencia fotografica
del bien o servicio

requerido )

r

Se realiza la
Justificacién por
escrito de la
compra

wh

para su compra por
fondo revolvente
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Diagrama de Flujo
CGDEC-DECO-P-00-04 Ejercicio de fondo revolvente

Direccidn

Recursos Financieros

Tesoreria

1

#\

Se realiza listado de
todas las facturas a
presentar

€ caphiura en )

sistema SAC, todas
las facturas para la
reposicion de fondo

revoivents /

& imprime el formatth

de Reposicion de
fendo revolvente para

su firma y sello del
Eniace admvo

e recaban 10408
los expediente
completo {(sello y

Se envia expediente
a Tesoreria Municipal

-

observacion

faltanie de las |
observaciones

firmaj de las
compras por fondo .
\ revolvante Recibe el
s
expediente para su
> revision en el area
L 2 [ de Egr‘esos d.e la
Tesoreria Municipa

o Cbservacién?
- _— R
Solventa la L Se envia listado de Se Motifica

Finanzas las
ohservaciones en el
expediente

Motifica a finanzas

para recoger el

Y

cheque de
Reposicion de

\_fondo revolvente J
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

- Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos financieros
Procedimiento: Tramite de gasto a comprobar

Cédigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-05

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Dinorah Jacqueline de Paz Lépez

Responsable del area que

e Sarai Solis Piedras
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Ao
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Direccién

Recursos Financieros

Tesoreria

Concentra la
infermacién para

Genera la solicitud &
finanzas

Solventa la
observacion de la

Si

»| validar que exista |«
solvencia
presupugstal

Lprasupussto?

partida presupuestal
L

lSe zolicita cambio de

Realiza transferencia

presupusstal

Analiza y valida la
documentacion

documentacidn a
comprobar

Si

presentada por la
Direccién

No

¢ Observacion?

7 Se captura en ™
sistema SAC, la
Solicitud de
comprobacion por
gastos y se
concentra la
documentacidn para
el expediente
conforme a la
Politicas de egresos

\ vigentes /

Recojer el chequa y
realiza el gasto

Comprueba los
gastos con base a las
politicas de egresos
vigenies

Se Motifica a

direccion la
observacion

v

Se envia la
documentacion a
Tesoreria Municipal

Se recibe el
expediente para su
revision

Si Mo

¢ Observacidon?

| Se notifica a |_

(" Se Notificaa

finanzas para
solventar la
observacion al

\ expedients /

Se notifica a

| Direccion I“

A

finanzas para
recoger su cheque
e
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CGDEC-DECO-P-00-05 Tramite de gasto a comprobar

Diagramalde|Flujo]

Direccion Recursos Financieros Tesoreria
@’
‘r/
1 Analiza y valida la
- A
SEENIE TS inform;cron l
documentacién de pr&s[;nta & por la
gastos por ireccién

comprobar a

Flow minmm
:h

—
Solventa la
obzeracion de gasto j———
por comprobar

L Observacion?
e}
Se captura en

sistema SAC, Ia
comprobacién por
gastos conforme a

Ia Politicas de
egresos vigentes

Se envia el

Se recibe el

expediente a
Tesoreria Municipal

Se notifica a

Direccién

—»|expediente para su
revision

Si No

Ouservacion?

Se notifica a

finanzas para
recoger Pagare
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos financieros

Procedimiento:

Tramite de pago directo

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-06

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboroé:

Dinorah Jacqueline de Paz Lépez

Responsable del area que
reviso:

Sarai Solis Piedras

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:
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Diagrama de Flujo
CGDEC-DECO-P-00-06 Pago Directo

Recursos Financieros Tesoreria

<

Recaba la peticion

de gasto por parte

de las direcciones
de la CGDE

i

Recibe factura o
recibo simple de la
Direccion{es)

i

Se valida que
cumpla con las
politicas de egresos
vigente

f

Recibe la
documentacion
comprobatoria por
parie de la
direccién{es},
conforme a las
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o . . .
) Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Evaluacién y Seguimiento

Elaboracion de las Matrices de Indicadores de

Procedimiento: Resultados

Codigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-07

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Jesus Alfonso Godinez Bravo

Responsable del area que

L Jesus Alfonso Godinez Bravo
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

yd

Titular del la dependencia-que autoriza:

\\\ J.
\
|
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CGDE-DECO-P-00-07 Elaboracién de las Matrices de Indicadores de Resuitados

Evaluacién y Seguimiento de la Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Recibe Ios formatos para el llenado de
las MIR

r

Recopila y revisa la informacion
proporcionada por 1as Direcciones

A 4

Envia a revigion los formatos de las MIR
a la Direccidn de Finanzas

r

Se atiende a las observaciones
frealizadas

l

¢Correcciones?

No x > Si

Recabalas firmas de Envia por oficio 1as MIR firmadas a la
los tdulares de area Direccion de Finanzas

O

Pagina 26 de 170



Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Control Administrativo

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-08

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Titular del la dependenci »Que autoriza:
N\

gl

‘, |
| >\’1
: . \
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Coordinacion General de Desarrollo Econdémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Recepcion de documentos

Cddigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-09

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

S Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacioén: Julio 2022

Persona area que reviso:

elaboro: Responsable del
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Respuesta y seguimiento a oficios

Caodigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-10

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

revisé: Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable d

P
Titular del la dependencia que autoriza:
‘ \

-;'ea que reviso:

Pagina 32 de 170



~_ Diagramade Flujo
Sudficitante Enilace Adwisn Diinectidn o Dap Exd.

Facibie: nespuesia @
FEEGTE ]

— ]

Pagina 33 de 170



Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Gestion para mantenimiento y reparacion de equipo
de copiado (rentado)

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-11

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

e e/laborc'):

Persona

Responsable d a que reviso:
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o .
X Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia: oordinacion General d

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

Caddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-12

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

P8 Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

ra

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o
: Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

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

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-13

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

0% Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Titular del la dependenma que autoriza:

an
S
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

- Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Recepcion de agua purificada

Cadigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-14

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

revisé: Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que-elaboré: Responsable del area que reviso:
| . *

7

Titular del la depend ia que autoriza:

\ ‘ ‘a’)\\v
\'\

1 \

|

| /
M /
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o . . .
. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

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

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-15

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L, Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: area que reviso:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. rdinacion General Desarrollo Econémico
Dependencia: Coo acion General de Desarrollo

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Recepcion de material diverso

Cdédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-16

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

Y- Elba Patricia Alonso Martinez
reviso: ba Patricia Alonso Martine

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que-elaboro: Responsable del area que revisé:
\

7
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Identificacion Organizacional |

Coordinacioén o .
: Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Suministro de material diverso

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-17

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

revisé: Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable yérea que reviso:
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o L _
. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Solicitud de mantenimiento a instalaciones

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-18

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

0% Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que’elaboro: Responsa?/ﬂ/el area que reviso:

/@m
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e Inmuebles

Procedimiento:

Alta de mobiliario

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-19

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona q

glaboré:

Titular del la dependenci 7/4@ autoriza:
/r \ \
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e inmuebles

Procedimiento:

Cambio interno de mobiliario

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-20

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

e
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes muebles e inmuebles

Procedimiento:

Cambio de etiqueta a mobiliario

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-21

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona q

laboré: Responsable del area que reviso:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Bienes Muebles e inmuebles

Procedimiento:

Baja de mobiliario

Coédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-22

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Julio 2022
Persona elaboro: Responsabl area que reviso:
N o ~

Titular del la dependencia que autoriza:

\

__ \//\\/F F

o
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Identificacion Organizacional |

Coordinacioén o .
i Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia: oordinacion Gene

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

Caddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-23

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

L Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Responsable del area que reviso:
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Solicitud de equipo

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-24

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona quee

aboro:

}

Responsable del area que reviso:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Devolucién de equipo

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-25

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

/ | \ \\
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Registro de resguardante de vehiculo oficial

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-26

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

Responsable rea que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

al ('
\ \\ : p

ft
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control vehicular

Procedimiento:

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla
mecanica o mantenimiento preventivo

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-27

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Responsable rea que reviso:
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o . .
. oordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia: Coordina G ald S

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control Vehicular
Procedimiento: Protocolo ante robo de vehiculo oficial

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-28

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

revisé: Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboroé: Responsable area que reviso:

Pagina 68 de 170



Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-00-28 Protocolo ante robo de Vehiculo Oficial

Resguardante Control vehicular Direccion de Patimonio y/o Contraloria
[ Repotarcboa | f )
Segs;d'a;,d y Jefe ¥ Recite reporie
| inmedialo )
r——— —
Realiza denuncia -
anle Fiscalia General Orienta a
del Estado resguardanie
Informa por escuito
Informa a Patrimonio
: sequn C 00612022

Inicia proceso de
invesliacin ylo
desncorporacon.

i

Infoema a Conlralora
Ciudadana

H

, Informa a
Conoce de la resguardante
resoluciin. resullado de
resolucion.

°|

Pagina 69 de 170



Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Protocolo para recuperar vehiculo oficial de depésito
estatal

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-29

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control vehicular

Procedimiento:

Protocolo vehicular en periodo de guardias por
periodo vacacional

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-30

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

1 \
/ e i/ \[\
f [ )

\__
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Identificacion Organizacional |

Coordinacién o

- Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

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

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-31

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

S Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que revisé:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Control Vehicular
Procedimiento: Supervisidn visual de vehiculos

Cdédigo de procedimiento: |[CGDEC-DECO-P-00-32

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que

e Elba Patricia Alonso Martinez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsabl | area que reviso:

T | A

Titular del la dependencia que autoriza:

( \ |
. AU

\
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Control Vehicular

Procedimiento:

Gestidn ante resguardante para el pago de
infracciones

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-33

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona elaboré: Responsable area que reviso:

Titular del la dependencija que autoriza:

AR
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Gestidn para mantenimiento y reparacion de
Software y Hardware

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-34

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Elba Patricia Alonso Martinez

Responsable del area que
reviso:

Elba Patricia Alonso Martinez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Responsable area que reviso:

7 L
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Recepcion de documentos

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-35

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

)

|
I
|
|
I

P

g*
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de comision de personal

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-36

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que revisoé:
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o C .
. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Aplicacion de movimientos de personal (altas, bajas,

Procedimiento: . .
renovaciones, cambios)

Caodigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-37

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

y Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o
. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Licencia y permiso sin goce de sueldo

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-38

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

L, Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o . . ..
. Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores

Procedimiento: Publicos del Estado y sus Municipios

Caddigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-39

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

e Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o . .
. Coordinacion General de Desarrollo Econédmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Carta de no adeudo

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-40

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

L, Carlos Rangel Garcia
reviso: 9

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que revisé:

Titular del la dependenc ue autoriza:

/,;(

H \ y
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: rdinacic ral de Desarrollo E dmi
Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Recursos Humanos

Procedimiento de responsabilidad laboral art. 26 Ley
Procedimiento: para los Servidores Publicos del Estado y sus
Municipios

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-41

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

isé rlos R rci
reviso: Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas
profesionales

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-42

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

P

Titular del la dependencl que autoriza:

ﬁ‘
y A
\ X
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Enlace Administrativo diversos
perfiles para su valoracion

Remite &l formato de
soficitud $501 a la Direccién
de Desempefio y
Capacitacion

L

2
Recibe respuesta

inmeadiato
3'

ecibe un informe de los perfiles
y pregunta al jefe inmediato
cuales 82 adecuan ala
necesidad del area

informa al jefe ]

Recibe informe de los perfiles y

Recibe informe y envia 105
perfiles al jefe inmediato

notifica a la Direccion de Desem;:eﬁc]
y Capacitacién J
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o .
. rdi i6 r Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General de

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de dia onomastico

Caddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-43

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

e Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

ah
A
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Diagrama de Flujo |

CGDEC-DECO.P-0043 Solicitud de dia onomaéstico

Jefe inmediato

Enlace Administrativo

Retipe sclicitud de

Recibe y revisa la

dia onomastico por

parte del interesado

v

Liena el formato de
solicitud de dia
onomastico
—_—

wL

Envia al Enlace
Administrativo para
firma de autorizacibn

Realiza
maodificaciones y
envia nuevamente 1a
solcitud

solicitud para
autorizacién

Sefala
inconsistencias
y envia al jefe
inmediato

Firma &l formato de dia 1

onomastico y natifica al jefe
inmediato

Recibs respuesta L

Notifica al interesado
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de dia econémico

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-44

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

ank
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-0044 Solicitud de dia economico

Jefe inmediato Eniace Administrativo

— >

solicitud de dia

Administrativo pa

Reaiiza

solcitud

Recibe solicitud de

Liena el formato de

condmico
e —
Seflala
inconsistencias
—_— y envia al jefe

Envia al Enlace

firma de autorizacion
-

mosificaciones y
envia nuevamente 13

Recibe y revisa la

dia econdmico por = solicitud para

parte del interesado autorizacidn
e
— a1

inmediato

ra

Firma el formato de dia
econdMIco v 1o envia ala
Direccion #e Recursos
Humanos
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

X Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de vacaciones

Cdédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-45

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

L, Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-0045 Solicitud de vacaciones

Jefe inmediato

Enlace Administrativo

NO

Recibe solicitud de
dias de vacaciones
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interesado

v
Revisa que &l
interesado tenga
dereche a vacaciones

8l

%

h 4
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solicitud de vacaciones

—_—

» Recibe la solicitud

¥ 10 envia al Enlace
Administrativo

informa al
interesado que

h 4
Recaba la firma del
Coordinador General

P ———

A 4
e,

(.
Envia el formato ala
Direccibn de

Recursos Humanos
=

no cuenta con
dias de
vacaciones

ey
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Modificacion de vacaciones

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-46

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

7
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CGDEC-DECO-P-0046 Modificacion de vacaciones

Jefe inmediato

Enlace Administrativo

' 5\

Liena el formato de solicitud de
vacaciones

A

"\‘
rEnvia al Enlace Administrativo el
formato de solicitud de

Recibe la solicitud
—_—
r——‘%

Recaba la firma del
Cocrdinador Gensral

vacaciones mediante oficic

informando la modificacion
J

—

!

Enviz el formato a la
Direccién de
Recursos Humanaos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Incapacidades del personal

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-47

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular del

la dependencia que autoriza:
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__Dial

CGDEC-DECO-P-0047 Incapacidades del hersonal

Jefe inmediato

Enlace Administrativo

y N
Recibe incapacidad por sarte del

interesado emitida por el instituto
Mexicano del Seguro Social

h 4

N

(Informa al Enlace Administrativo de )
{a incidencia "Incapacidad laboral”
mediante el formato de reporie de

Incapacidad

. anexa al formato de

Recibe la incapacidaa

A

reporte de
incapacidad

evisa que &l formatgl
este ilenado
correctamente y 1o
firma

Envia el formato y 1a
incapacidad a 12
Direccibn de
Recursos Humanos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de incidencia por fallecimiento

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-48

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

L Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

~ / ”‘\
/ \

P
f

\
1
;
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-0048 Tramite de incidencia por falta/retardo

Jefe inmediado

Enlace Administrativo
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h 4
—

—
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incidencia
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incidencia

_

v
Notifica al empleado

que incurrid en la

pr————————%
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4
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autorizacién

e

Se envia el formate
de incidencia
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Recurscs HUmanos

incidencia de que

sera aplicada
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

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

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-49

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboroé: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

e Carlos Rangel Garcia
reviso: 0s ge

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:
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| ~ Diagrama de Flujo ' |

CGDEC-DECO-P-0049 Tramite de reembolso por descuento
Jefe inmediade Enlace Administrativo

Detecta ia

Recibe y revisa la
solicitud para su
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—— 7 inmediato
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(o coremoa o)
Se envia solicitud a 1a
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h 4
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|
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Recepcién y pago de nomina

Cdédigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-50

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

Y Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:
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Diagrama de Flujo e ]

CGDEC-DECQ-P-0050 Recepcion y pago de nomina
Enlace Administrativo Direccion de Néminas

Recoge los recibos y
cheques del pago de

»

Recibe los formatos

la némina del de recibo
personal

A b
Revisa y verifica que Regresa al Enlace
12 nemina Administrativo un
corresponda al area tanto de los recibos
en cuestion de nomina

A

. o - ™
Revisa la né#mina considerando que
los datos del personal estén
Correctos y que no haya que
reintegraricancelar algin chaque
debido a un proceso de baja por
faltas

h 4

Se envian 3 la Direccion de Nominas|
mediante oficio los cheques con
datos incorrectos yfo con motivo de
reintegrofcancelacion

—
Se separan los
cheques que estan

cofrectos

Se entregan al
personal y firman de
recibido
I—

Se envian los recibos
némina a la Direccion
de Nominas

Archiva los recibos
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

- Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de pago de servicio extraordinario

Cadigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-51

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

L. Carlos Rangel Garcia
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencla que autoriza:

[ (\
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CGDEC-DECO-P-0051 Tramite de pago de servicio extraordinario

Jefe inmediado

Enlace Administrativo

Registra 1a asistencia
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M

Y

Liena el formato de
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-Cperativo

A

s
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solicitud de pago de
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Recibe solicitud

4

|

\;\
—
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montos y 1as sumas
estén correctas

NO

Sl

%

informa al jefe

extraordinarios a un
oficio dirigido al

Enlace Administrativo

para su autorizacion

Modifica los formatos
¥ envia nuevamente
al Enlace
Administrativo la
solicitud

inmediato para que
realice 1as
correcciones
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formates mediante
oficio a la Direccidn

de Recursos

Humanos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-52

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular del

la dependencia que autoriza:

// [ \

[ : /
‘ N
\\/ / \ \
g \ \\J
A
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Diagrama'de Flu

CGDEC-DECO-P-0052 Llenado del formato de Riesgo de Trabajo ST-7
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F CEEE—
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e - -

v
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distintivo de la
d
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A 4
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reporte de incapacidad
especificando &l tipo de tramite a 1a
Direccion de Recursos Humanos

Recibe el formato y realiza
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entrega al interesado

para que lo devuelva

al Instituto Mexicano
del Segurc Sccial

1

—t

.| Retibeformato de

Riesgo de Trabajo

A 4
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correctamente

—
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%
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Administrativo

Recaba la firma dei patron l
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Administrativo
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Identificacion Organizacional \

Coordinacion o L ..
. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Integracion del expediente del personal

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-53

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboroé: Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que

- ra r R r .
reviso: Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:

- \\
YERAVa

/
\\/ |

X
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-Q053 Integracion del expediente del personal

Jefe inmediado

// Solicita al personal a siguiente documentacian: \\

-Formato de Actualizacion de datos debidaments llenado
-Curricufum yfo solicitud de emplec
- 02 fotos tamafioc infantil
- Carta de no antecedentes penales
- Certificado médico
- 02 cartas de recomendacién
- Acta de nacimiento
- Copia de Identificacion Ofciat
- Curp
- Comgprcbante de domeciio

- Numero de seguridad social
- Constancia de situacion fiscal
- Constancia de ne sancién administrativa

v
P |
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por emplsade v
anexala

documentacion

h

—
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informacion
relacionada con el
empleado durante su

1acid |
relacion labora

h 4
Yy
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del empleado y se
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Seguimiento y concentracion de la declaracion
patrimonial del personal

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-54

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Carlos Rangel Garcia

Responsable del area que
reviso:

Carlos Rangel Garcia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del area que revisé:
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-0054 Seguimiento y concentracion de fa deciaracion patrimonial del personal

Jefe inmediado

Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos
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Usuario y contrasefia del
personal para la elaberacién
inicial yfo modificacion yio
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patrimonial

/—"\
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separa por <

Recibe solicitud

—_—

h 4
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responsiva de datos

dependencia
e

JRENNNE S
Entrega al empleado

su informacion
S ST
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que sus datos estén
correctos

El enlace
administrative
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Direccién de
Recursos
Humanos fa
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datos

Firma de Recibido v
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declaracion al Enlace
Administrativo
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de usuario y
contrasefia al Enlace
Administrativo

Recibe solicitud

—_—

h 4

Realiza la correcion

tm——

Netifica al Enlace
Administrativo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Comunicaciéon

Procedimiento:

Gestidon de disefos con Comunicacion Social

Coédigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-55

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesefa

Responsable del area que
reviso:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesehna

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

/ ;;m //ﬁ

Responsable del area que reviso:

o

Titular del la dependencyi_z:g\ que autoriza:

\ i
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-00-55 Gestion de disefios con Comunicacién Social

Direccion Enlace de Comunicacion de la CGDE Comunicacion social

Envia colicitud para s

generacion del diseiio Analiza 13 informacion

k4

-

A
Canaliza la I
retroalimentacion de

13 solicitud

Analiza |a informacion

7' solicitante

Construccion
astratégico de los

disefios de
comunicacion
informativa

Genera y s envia log
disefios de

comunicacion

informativas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Comunicacion

Procedimiento:

Gestion de publicacion de postales y videos
informativos

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-56

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesefa

Responsable del area que
reviso:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesena

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

i 17

Responsable del area que reviso:

w447

Titular del la dependencia que autoriza:
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-00-56 Gestion de publicacién de postales y videos informativos
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A
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autorizado
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Identificacion Organizacional |

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Comunicaciéon

Procedimiento:

Gestidn de entrevistas para difusion de programas
y/o actividades

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-57

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesena

Responsable del area que
reviso:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseina

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

=

Responsable del area que revisoé:

/ém y Al

Titular del la dependencia que
4 (A

autoriza:
(\\

A A

)6‘/ \ fli \‘
J N
/
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CGDEC-DECO-P-00-57 Gestion de entrevistas para difusion de programas y/o actividades
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Identificacién Orgamzacuonal

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Enlace de Comunicacion
Procedimiento: Gestion de agenda publica

Codigo de procedimiento: |CGDEC-DECO-P-00-58

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesena

Responsable del area que

- -, | H ﬁ
revisoé: Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseia

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré: Responsable del area que reviso:

gy | Sty

Titular del la dependencua ue autoriza:

an
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Diagrama de Flu
CGDEC-DECO-P-00-58 Gestion de agenda publica
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace de Comunicacion

Procedimiento:

Gestidon de cobertura de eventos y programas por
Comunicacién Social

Caddigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-59

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesefia

Responsable del area que
reviso:

Laura Estefania Cruz Manjarrez Cesefa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboré:

o L7

14

Responsable del area que reviso:

oo He77

Titular del

la dependencia que autoriza:

[’_\ N
| \f

=\
Il |
\ I //
|\ /',‘sx x:,:j”/»/
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Diagrama de Flujo |

CGDEC-DECO-P-00-59 Gestion de cobertura de eventos y programas por Comunicacion Social
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

- Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo

Area: Enlace Juridico

Asesoria, coordinacién y supervision de acciones

Procedimiento: juridicas

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-60

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que

L Liliana Jauregui Ramirez
reviso: 9

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

i
Persona que elaboré: Responsable dellarea que reviso:

utoriza:
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-00-60 Asesoria, coordinacion y supervision de acciones juridicas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Emitir opiniones técnicas vy juridicas

Codigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-61

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboro: Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que

L Liliana Jauregui Ramirez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Responsable dellarea que reviso:
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CGDEC-DECO-P-00-61 Emilir opiniones técnicas y juridicas
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

X Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

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

Caodigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-62

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que

L Liliana Jauregui Ramirez
reviso: 9

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

(S

el area que reviso:

Personalque elaboro: Responsab
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Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Jefatura: Enlace Administrativo
Area: Enlace Juridico
Procedimiento: Enlace con la Unidad de Transparencia

Codigo de procedimiento: CGDEC-DECO-P-00-63

Fecha de elaboracion: Junio 2022

Persona que elaboré: Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que

L Liliana Jauregui Ramirez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2022

rea que reviso:
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Diagrama de Flujo

CGDEC-DECO-P-00-63 Enlace con la Unidad de Transparencia
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Procedimiento de elaboracién de contratos

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-64

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboré:

Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que
reviso:

Liliana Jauregui Ramirez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persana que elaboro:

Responsable d¢l area que revisoé:
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Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Procedimiento de asesoria, consulta y solicitud de
informacion

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-65

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que
reviso:

Liliana Jauregui Ramirez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Personal que elaboro:

Responsable del area que reviso:

l‘ i

=

q

Titular del la dependencia que autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Enface Jundico de ia Coordinacion

[ Se recde peliciin de asesaria, consuila © IMrMAacon }
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Jefatura:

Enlace Administrativo

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Procedimiento de elaboracion de convenios

Codigo de procedimiento:

CGDEC-DECO-P-00-66

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Liliana Jauregui Ramirez

Responsable del area que
reviso:

Liliana Jauregui Ramirez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

jue elaboroé:

| area que reviso:
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Diagrama de Flujo ‘
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Vinculacion Empresarial

Area:

Vinculacién Empresarial

Procedimiento:

Vinculacién con Organismos Empresariales

Cddigo de procedimiento:

CGDE-DECO-P-00-67

Fecha de elaboracion:

Junio 2022

Persona que elaboro:

Leslie Nayeli Corona Avlia

Responsable del area que
reviso:

Leslie Nayeli Corona Avlia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Gerardo Martinez Dominguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que elaboro:

Responsable del-area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Recursos Materiales

Recepcion de material de limpieza y papeleria

| CGDEC-DECO-F-00-13

Recursos Humanos

Solicitud de comision de personal

CGDEC-DECO-F-00-36

Aplicacion de movimientos de personal (altas, bajas,
renovaciones, cambios)

CGDEC-DECO-F-00-37

Licencia y permiso sin goce de sueldo

CGDEC-DECO-F-00-38

Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores
Publicos del Estado y sus Municipios

CGDEC-DECO-F-00-39

Carta de no adeudo

CGDEC-DECO-F-00-40

Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas
profesionales

CGDEC-DECO-F-00-42

Solicitud de dia onomastico

CGDEC-DECO-F-00-43

Solicitud de dia econdmico

CGDEC-DECO-F-00-44

Solicitud de vacaciones

CGDEC-DECO-F-00-45

Modificacion de vacaciones

CGDEC-DECO-F-00-46

Incapacidades del personal

CGDEC-DECO-F-00-47

Tramite de incidencia por falta/retardo

CGDEC-DECO-F-00-48

Tramite de reembolso por descuento

CGDEC-DECO-F-00-49

Tramite de pago de servicio extraordinario

CGDEC-DECO-F-00-51

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7

CGDEC-DECO-F-00-52

Enlace de Comunicacion

Gestidon de entrevistas para difusion de programas
y/o actividades

CGDEC-DECO-F-00-57

Cadigo del formato

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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Recepcion de material de limpieza y papeleria CGDEC-DECO-F-00-13

VALE DE LIMPIEZA Folio: NOV22020

COORDINACION DE DESARROLLO
ECONOMICO

Area:

Solicita:

Num.

Articulo Descripcion Cantidad

Fecha Autorizo Recibié (nombre & firma)
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Solicitud de comisién de personal

EN HOJA MEMBRETADA DEL LA COORDINACION QUE CORRESPONDA

OFICI0/00/00/.
Guadalajara, Jal., 3
Asunto: Comision.
Lic. Elizabeth Cortes Gutiérrez.
Directora de Recursos Humanos.
Presente
At'n. Martha Berenice Vazquez Chora.
Jefa del Area de Control de Incidencias.

Reciba un cordial saludo, ocasién que aprovecho para solicitarle autorizaciéon para que la
(el) C. (nombre), con numero de empleado 11111 y nombramiento de (mencionar
nombramiento), adscrita (0) a la (nombre de Direccion o Coordinacién), sea
comisionada(o) a la (mencionar Direcciéon o Coordinacion).

Lo anterior, de conformidad al articulo 19 de la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y de lo dispuesto en el articulo 93 de las Condiciones
Generales de Trabajo.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion al respecto.
ATENTAMENTE

“2022, ANO DE LA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES CON CANCER EN JALISCO”.

AREA DE ADSCRIPCION AREA RECEPTORA
Nombre y Firma del Nombre y Firma del Coordinador
Coordinador o Director o Director
Nombre y Firma del Enlace Nombre y Firma del Enlace
Administrativo Administrativo

Nombre y Firma del Servidor
Publico

CGDEC-DECO-F-00-36
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- Formato

Aplicacién de movimientos de personal (altas, bajas, CGDEC-DECO-F-00-37
renovaciones, cambios)

O H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
ﬂ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
= PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL AS I o)

Guadalajara

S Por este conducto me permite solicitar la {el) siguiente:

ALTAL ] Basa[ | cavBio | RENOVACION[ ]

1- IDENTIFICACION

NO. DE_EMPLEADO) RFC CURP PLAZA JORNADA PUESTO
APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) SUELDO BASE MENSUAL No. AFILIACION LM.S.S.
FECHAEFECTVIDAD| [ SEXO COORDINACION DIRECCION
TIFO DE PLAZA VIGENCIA
BASE (] conranza ] TEMPORAL ] FECHA DE:
POR OBRA
DETERWINADA INICIO
[]  wrermo SUPERNUMERARIO ] | |
(LICENCIAMENOR A ¢ MESES)
TEMPORAL TERMINO
[] rrowisionaL POR TEEMPO ] | |
(LIGENCIA MAYOR A 6 MESES) DETERMINADO
2.ALTAS
LUGAR Y FECHA DE NACMIENTO NACIONALIDAD EDAD SEXO ESTADO CIVIL
DOMICILIO CALLE NUKERO COLONIA O SECTOR CP.
NOKBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE Y TELEFOMO DE EMERGENCIA :

3.- MOTIVO DE BAJA
RENUNCIA TERMING DE CONTRATO (o5 ] ] rensiONPOREDAD (o a[]
CESE CAWBIO DE DEPENDENCIA (06 ] ] mHasLTACION O o]
FALLECIMENTO [fe3 ] ] rensionPoRJUBILACION (o7 ] ] oestrucion EEEE
INCAPACIDAD PERMANENTE PENSION POR INVALIDEZ [Tos ]| | asanconoseewreo [1 2] |

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)

NO. DE EMPLEADO RFC CURP CODIGO DE PLAZA PUESTO
FECHA EFECTIVIDAD COORDINACION DIRECCION
5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE:
Nota: la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes exa técnicos y de conocimi asi como psioc
GUADALAJARA, JAL.. A DE DE

DIRECTORA DE RECURSOS
ENLACE ADMINISTRATIVO HUMANOS FIRMA DEL INTERESADO
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Licencia y permiso sin goce de sueldo

Formato

CGDEC-DECO-F-00-38

5 g
Guadalajara

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 .Recursos
Coordinacion General de Administracién e | ion Gubernamental . umano;
Direcci6n de Recursos Humanos p ‘

AVISO DE INCIDENCIAS

FOLIO No.
' 1. INCIDENCIA
Licencia sin Sueldo [: Fecha de inicio EDI[D
Permiso :l
Suspension —1 Fecha de fin m
. Reanudacion 1 Namero de dias D]
il 2. IDENTIFICACION
[ noDE [ RFC. ) CURP ] ( PUESTO B
l 1 JI§ | { )
( APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE (S} | [ N°DEREGISTROIMSS. )
('FECHAMOVIMENTC) (SEXO) | COORDINACION [ DIRECCION )
{ JU 1 )
/’ ™~
3. OBSERVACIONES
N ),
Guadalajara, Jal,, a de de _ 2022
NOMBRE v FIRMA DEL ENLACE 150 v FIRMA DE DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA ADMINISTRATIVO Directora de R .

ADMINISTRATIVO GENERAL
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Formato

Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores

CGDEC-DECO-F-00-39

Publicos del Estado y sus Municipios
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA ADMINISTRACION 2018 -2021 8
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
A .
Guadalajsrs AVISO DE INCIDENCIAS
FOLIO No.

( 1. INCIDENCIA ™
Licencia sin Sueldo :] Art 61.- Base a Confianza I:l (oohd conicira)
Permiso ]

Suspensidn :

\ Reanudacion I:]

i 2. IDENTIFICACION \

[(NoDEEMPL) [ PLAZA | [° RF.C. ([ CURP 1 ( PUESTO i

)L ) 1 ) J X J

( APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE (S} ) (_N°DEREGISTROIMSS

L E—— J

[ FECHAMOVIMIENTO ) [SEXO) COORDINACION | DIRECCION J

\L: JLJ{

;

3. OBSERVACI ONES

Guadalajara, Jal., a

de

de

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA ADMINISTRATIVO

DIRECTOR () DE RECURSOS
HUMANOS
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: S Formato
arta de no adeudo CGDEC-DECO-F-00-40
No. de dficio: XOXXX

CARTA NO ADEUDO

Por este medio les presento la recopilacion de los comprobantes de no adeudo de (el) (la) €., con nimero de
empleado ____ quien se desempefia con el puesto de , con caracter de empleado (a) ____ prestando sus
servicios laborales en la {insertar direccion) dependiente de la (insertar coordinacién) , ahora en el proceso de
baja por motivo de , con efectos al (insertar fecha), a la fecha del dia de hoy, declaran que NO presenta
adeudo dentro de los registros de este Municipio, en ninguno de los siguientes conceptos: Gastos a Comprobar,
Fondo Revolvente, Adeudo por dafios causados al Patrimonio Municipal, Infracciones o Multas impuestas por
autoridad competente.

Asi mismo (el) (la) C. declara que, a la fecha del dia de hoy, el Municipio de Guadalajara no tiene ninguna
obligacién pendiente para con €l, por concepto de salario, vacaciones, horas extras, ni ninguna otra derivada de
su relacién laboral con el Municipio.

De igual forma, cabe aclarar que la presente, no constituye ninguna limitativa de responsabilidad administrativa
derivada de la actuacion del Servidor Publico, por lo que si posterior a la firma de la presente, se encuentran
irregularidades en el desempefio de su funcién, ya sea por, conflicto de intereses, faltas administrativas, actos
viciados o0 cualquier ctro hecho imputable a (el) (la) C. le seguira de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

ATENTAMENTE
Guadalajara, Jalisco XXX de XXXX de XXX

FIRMA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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Solicitud de prestadores de servicio y/o practicas CGDEC-DECO-F-00-42

profesionales
= GOBIERNG MUNICIPAL DE GUADALAJIARA 2021-2024
25 | taCiugadave COORDINACION O TON £ INNOVACIO
0 Ea | quiero DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Recursos
Cobae e o/ DIRECCUION DE DESEMPERO Y CAPACITACION » Humanos
Guadalajara Administracion
N REGISTRO PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES 2022 e Innovacién
FECHA DE ELABORACION:
COORDINACION GENERAL: DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL TITULAR:
RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: EXTENSION: |coRREO:

NOMBRE DEL PROGRAMA:

PERIODO O FECHA DE INICIO:

JUSTIFICACION: BENEFRICIO PARA LA DEPENDENCIA: LUGAR FISICO DE EJECUCION DEL PROGRAMA:
OBJETIVOS GENERALES: PRESTADORES/ PRACTICANTES SOLICITADOS
PERFIL O CARRERA TURNO
T/M [ TN S/0 | YOTALDE PRESTAGORES | OVROS REGURITOS
ACTIVIDADES GENERALES:
ICONTROL DE ASISTENCIA:
FIRMA DEL COORDINADOR GENERAL FIRMA DEL DIRECTOR FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PRESTADOR

Pagina 155 de 170



Solicitud de dia onomastico CGDEC-DECO-F-00-43
e COORDINACION DE DESARROLLO z.g/ )
, ECONOMICO =5 =k
<> F=yla
Desarrolio idor: Gu{n:!;ﬁlnjhntn
Econdmicao
Nompramienio:
N° de Empleado: Fecha
PERMISO REQUERIDO
TOMA EL DIA
CAMBIO DE DIA
POR DIA
) Fecha:
DIAS ECONOMICOS
Fecha:
A CUENTA DE VACACIONES
SE AUTORIZA AUSENCIA LA
TOMA EL DIA
ONOMASTICO
POR EL DIA
SALIDA
ENTRADA Y SALIDA ANTICIPADA
RETARDO
OBSERVACION:
FIRMA DEL SOLICITANTE VvO. BO.
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CGDEC-DECO-F-00-44

Ty e 2021 - 2024
: ;? - wRecursos
s sdalaiara Direccion de Recussos Humanos ti/umanqs
~ .

Jefatura de Incidencias

Coordinacion General: Fecha de Elaboracién:
Direccion:
Reporte de dias econémicos 2022
fimare de Nombre Pusste tor.Dia 2do. Dia 3er. Dia 410.Dia $10. Ds 6t0. Dia mo.Dia. | 8ve Dia
Empleado
DIRECTOR DE AREA ENLACE ADMINISTRATIVO ELABORA
NOTA: Debera constar en el drea de adscripcion, la peticién por escrito del sesvidor pibico y cada entace istrativo d Revar el de esta
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Formato

Solicitud de vacaciones CGDEC-DECO-F-00-45

l Fvee |
. Gabierno Munieipal de Guadaiajara 2021 - 2024
E‘»‘: pRecursos
Cipa Mg AL b Direccion de Recursos Humanos Humanos
et Jetaturs de Incidencias
Coordinacion Genarat: Fecha te Elanoracion:
Direccién:
I = (aia
REPORTE DE FUERA DE
PERWIDO: (PRIMAVERA 2022)
1 . T B
Noimars do | ; o |
prenrdug | Tiomstirw Puesto ter.Dia | 2000 | 3JerDia | &wo.Dis | Swo.Ols | 6w0.Dia | Tmo.Dia | Svo.Dia | Ivo.Dia | 10mo.Dis. |  OBSERVACIONES
— I —
{ |
i | —
+
' 1
=
L ! o
i ;
i I &,
" ul i | 1 . e L.
ENLACE ADMINISTRATIVG DIRECTOR DE AREA ELABORA

NOTA Debers constar en el drea de adsmpCion. ia peRCION por esamo del sesvidor DbECe y Cada eniace adminssiatvo deberd lievar el control interno de esta informacion
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Modificacion de vacaciones

 Formato

CGDEC-DECO-F-00-46

. Gobiemo Munisipal de Guadaiajara 2021 - 2024
A » Rucuro
e bk i Oireccion de Recursos Humanot Himanma
el JSwtaturs de Incidencios.
Coordinacion Generat Facha de Elanoracion:
Dienccisn:
I rre r
REPORTE OE FUERA DE PERIODO
) PERICOO: o  (PRIMAVERA 2022} = —
| e T e T ——— S|
Nimers de | | ! o | y
e | Mamtire | Pussto ter.Dia | 240.0ia | erDia | 4wDis | oDl | So.Dia | Tmo.Dia | Ivo.Dim | Bo.Dia | 10mo.Dia |  OBSERVACIONES
|
T t I
| . - J__ T - {
1 T B . <t
|
! e
= i —_— -‘ =
i
— SE —| | N o I
| |
ENLACE ACMINMIS TRATIVG DIRECTOR OE AREA ELABORA
HOTA Delers constar en e drea de ovcada frevar & control ntemo de esta informacién
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Incapacidades del personal CGDEC-DECO-F-00-47

o
ar GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021 - 20:

COORDINACION GENERAL DE CION & TAL .’?ﬁ%’ggg s

DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS y

IEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS L .
REPORTE DE INCAPACIDADES )
GENERALY 0
EARRCCI
No, No. EMPLEADO NOMBRE FeCiapEmao | VPODEINCAPAGIDAD | o\ No. FOUO i umf OBSERVACIONES
G| PAT | AT ST7 | SiN | sT-2 | sTe

10

TIPO DE INCAPACIDAD (Marcar X)
EG- ENFERMEDAD GENERAL

PRT- PROBABLE RIESGO DE TRABAIO
RT- RIESGO DE TRABAIO

MT- MATERNIDAD

FORMATO (marcar X)
7-7- Riesgo de rabajo 2 (Trabajo) 5 (Trayecto) “CAUFICADA"
SIN prade Al

o e rayecto)
ST-2- Altamédica escribir la fecha de inicio de Labores (marcar con uns xj
57-8- Recaida por Riesgo de Trabajo escribir & inici

Adjuntar certificado de incapacidad original

queelp. ICIPIC ya

DALALE ADARMITTRATIVG k£ T 05 ARLL
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Tramite de incidencia por falta/retardo

g

U ok 32

i

CGDEC-DECO-F-00-48

Gobierno Municipal de Guadalajara Administracion 2021 - 2024
Coordinacién de Administracion e Innovacion Gubernamental

Recursos
el Direccién de R H Humanos
Guadaisjara Jefatura de Incidencias A on
S—rt Reporte de Faltas / Retardos
Coordinacién General. Fecha de Elaboracion:
Direccion:

Dependencia Tipo de Incidencia Periodo
Faltas I___‘ = _'I Retardos I'_ - T
Datos dei Senidor Piblico
Nimero de |Némero de | Nimero

Apeliido Matemo Fech
_Empleado | Plaza | de Dias eliag giblombxe (<] echas

Guadalajara, Jal. de 202

{Nombre y Firma del Director)

{Nombre y firma del Enlace Adnunistrativo General)
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Tramite de incidencia por falta/retardo CGDEC-DECO-F-00-48

S Gobierno Municipal de Guadalajara Administracion 2021 - 2024
£ Coordinacién de Administracion e | i6n Gubernamental Recursos
Direccion de R H PHumanos
Gusdsiajara Jefatura de incidencias
S—r’ Reporte de Faltas / Retardos
Coordinacién General: Fecha de Elaboracion:
Direccion:
Dependencia Tipo de Incidencia Periodo
Faltas | Retardos L C 5
Datos del Senidor Piblico
N og (Rt A Apellido paterno, Matemo y Nombre (5) Fechas
Emplead Plaza | de Dias paemo. Y
Guadalajara. Jal.  de 202
(Nombre y Firma del Director) (Nombre y firma del Enlace Administrativo General)
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l Tramite de reembolso por descuento ‘ CGDEC-DECO-F-00-49

Of . XXXXX

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Por medio del presente aunado a un cordial saludo, le hago extensiva la solicitud que nos
hace llegar (insertar dependencia), en el cual solicita apoyo para que se realice el
REEMBOLSO a (el) (la) C. ,connombramiento de __ y con numero de empleado
, a efecto de que (insertar motivo por el que se solicita el reembolso).

Sin mas por el momento quedo a sus drdenes para cualquier duda o aclaracion al respecto

Atentamente
Guadalajara, Jalisco a XXXX de XXXX de XXXXX

FIRMA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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CGDEC-DECO-F-00-51

o
c
©
=

traord

ICIO eX

te de pago de serv

ami

7

Tr

QUINCENA:

11]12] 3] 14151617 | 18] mlz\g Jé] 5|26 |27 | 28 | 29] 30
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Formato de Asistencia

INSERTAR COORDINACION

o

DEPENDENCIA:

Gueaoxiniss

HORAS |

0/0j|0fo0]0]O0]O0]|O
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AUTORIZA

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

ENLACE ADMINISTRATIVO
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0

INSERTAR COORDINACION
Formato de Pago de Servicios Extraordinarios

QUINCENA:

DEPENDENCIA:

Guadalajara

HASTA

PERIODO

DESDE

TOTAL

RV. EXTRAORDINARI

MENSUAL | ANTERIOR | SOLICITADO| SOLICITADO

SUELDO

o

NOMBRE

RF.C.

1D EMPLEADO]|

AUTORIZO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANO S

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

ENLACE ADMINISTRATIVO
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Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7 CGDEC-DECO-F-00-52

DATOS COMPLEMENTARIOS PARA LA CALIFICACION DE PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO (PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA)

T NOMBRE DEL PATRON O RAZOR SOGIAL OF LA ENFRT 5A l 21ACTIVIDAD O GIRO

1 31 REGISTRT FATRONAL
1

[FOORICR D Gt e ¢ NUERD 17 COLONIA O T RACGIONARIERTD,

DELE CIPD CIUDAD ¥ ERTADO ] Comna0 POSTAL S TELEF GG [UADAT CORRED ELECTRONG.G
TV HONBRE T L TRABAIAUOR = Is, RUMERO SEGURIDAD STCIAL 9) DOMIGAID GALLE ¥ NUMERG
TELLGAGISN O MUNIGIFIG CIUDAD Y ERTADU 101 CODIRO) POSTAL

COLOMIA O FRACCIONARE N1

131 0IA GE DESCANS() PREVIO AL ACCIGENTE 147 SALARIO DIARIO

TV ANTIGUETIAL EN LA OCUPACEIN

16) MATRICUL A (TRABRIADIUR MSS1 17) CLAVE PRESUFUESTAL DE LA UNIDAD IS5 DE RDECRIPLION

(TRABAJATIONR IMSS)
:.:_:' FORKEV GUE ; T o= WS RG] FORA | THITEGHAY HORA EN OUE EL TRABAADOR SUSFENDIO ABORES AGAUSADEL | DA | WIS L
T CHCTRS 1RRCTAS TR GO GCURRIO BT ACCITAATE |
EN LA EMPRESA D EN UNA COMISION U s Fod g D L ppadgeapii e D

21 DESTRIFCIGN PRTCISADE (A FOWMA SITI0 O KREA DE TRABAJD £19 GUT GTURRID EL AGLIOENTE

: ] 23) FECIA Y HORA DE COMUMCAGIONIDEL ACGIOEN TE

RERA GUE TOWO LOROTRIENTO IHTCIAL DEL ARCCITERTE

v LARGE T LA CERSONA DE Ut

ma MES J ANG HORA
CABAIAS CRIE PREBENCIRRON €1 ACGIOENTE e ——r——
WERAATENCION WETACA N0 LA FROPORCIGND TL MSS ANOTAR DORDE SE UTORGE Y ANEXAR CERTIFICADO METHCS
DA S OF 31 B TOVARON CONGLUIMAE 7o DR AGCIDENTE Y ANEXAR COP RERTITIGADA DEL AGTA RESFECT VA

20 ACVARACIORE S ¢ DREFRVIC [ONE &

Z9)LUGAR Y FECHA

78, WORBRE DEL PATRON 1) SU L PR SENTA

3ISEULG (BN CASD DE NO CONTAR CON BELLD PORER PRt A LR,

L PATRUN O D SUREPRESENTANT

30 b

DICTAMEN DE CALIFICACION (PARA USO EXCLUSIVO DE LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL TRABAJO DEL IMSS)
[ 2 BASROS T OB INGSOLOGICO T TITR OGIC 7 ANATOTRGT URCIONAL D LA LESTON - — 1
T FUNDANTNTG LEBAL DF LA 1 FICACTOR - 341 UNIDAD MEDICA
| WES ARG 38 OFL EGACION

T DELVEDLG GUT TORMULD ESTE DRITANEN %) MATRICULA W3S

37y LUGAR ¥ FECHA ‘ bia

B 1A DEL MEDICO DUE CALIFICA

30) SE ACEFTA ONG ALGIDENTE DE TRABAIO

sl Ej NO |:|

NGTA: §1 NO ESTA DE ACUERDO CON LA CALIFICACION, PUEDE INCONFORMARSE DENTRO DE LLOS 15 DIAS HABILES SIGUIENTES ALA
NOTIFICACION, EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 44 Y 284 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y AL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE.

T EC ACCIUENTE DUARIO BN

EMPRESA | |  TRAYECTO | l
L e

RECIEBi COPIA 5T-7

OMBRE 7 FIRMA DEL TIRABAJADOR. BEINE MCIARIO 1D REPRESENTANTE
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Formato
Gestion de entrevistas para difusion de programas
/o actividades

BRIEF DE COMUNICACION

Fecha

CGDEC-DECO-F-00-57

Coordinacion

Dependencia

Solicitud

Fecha de entrega

Informacion detallada (del evento y/o campafa a realizar):

Publico Objetivo

¢En donde se va a comunicar?

Materiales requeridos

Sellos para utilizar

Contacto responsable
Informacion general:
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3. Glosario

Recursos financieros.

Direccion: La dependencia que, de acuerdo con sus
necesidades, solicite o requiera formalmente a la Direccion, la
adquisicion de bienes o servicios.

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 institucion
autorizada en el Estado.

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

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

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

Requisiciéon: Tramite necesario para la adquisicién de un bien o
servicio.

Recursos Humanos

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

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico:
Coordinacion del Ayuntamiento que tiene el objetivo de impulsar
el desarrollo de oportunidades para todas las personas que
deseen acceder a un empleo digno o emprender un negocio,
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para garantizar un crecimiento equitativo y sustentable para la
poblacién municipal. Mediante las atribuciones especificas
conferidas a las dependencias a su cargo.

Dia Onomastico: dia en que una persona celebra su
cumpleafos.

Enlace Administrativo: area de la Coordinacién General de
Desarrollo Econdmico encargada de Administrar los asuntos
relativos al personal.

Estructura: Disposicion o modo de estar relacionadas las
distintas dependencias del ayuntamiento.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a
los asuntos de los empleados, sefialadamente hablando de la
serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las
judiciales en los actos de jurisdiccidn voluntaria.

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

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

Nombramiento: Comunicacién escrita en que se designa a
alguien para un cargo u oficio.

Nomina: Relacién nominal de los individuos que en una oficina
publica o particular han de percibir haberes y justificar con su
firma haberlos recibido. Haberes que ha de percibir el trabajador
que figura en ndmina.

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

Pagina 168 de 170



Servicio extraordinario: Servicio renumerado que se otorga a
los servidores publicos con puestos de vigilante y/o cualquier
otro nombramiento de caracter operativo que realizan en un
horario fuera de su jornada laboral.

Enlace juridico
Proyecto de respuesta: Planificacion de una respuesta obijetiva.

Opinién técnica: Documento emitido en determinada materia en
el que se plasma la Informacion relativa al analisis que se solicitd
realizar, asi como sus resultados.

Informe: Exposicion escrita que tiene como fin comunicar un
conjunto de informacion previamente analizada, segun
determinados criterios.

Anteproyecto de contrato: Redaccion primera de un contrato
que ha de discutirse o estudiarse.

Anteproyecto de convenio: Redaccién primera de un convenio
que ha de discutirse o estudiarse.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

itular de.Ja Depehdencia |

D Z=Zdeéeno ASesorid DE D

Ing. Eliseo Zufiiga Gutiérrez Lic. José Alan Maftin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de T'tul'fe' de'la Jefatura del
partamento de

Innovacion Gubernamental L .
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento del Enlace Administrativo de la
Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico, fecha de elaboracidon: 06/2022, fecha de
actualizacién: 07/2022, Versidn: 00
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