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

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

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

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

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

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

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

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

institucional. 

1 ncluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

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

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

procedimientos

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

2. El f1.,mcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

� - �::.1111111r:.11UeJ' 
: ' -

Recursos financieros 

Trámite de requisición de 
CGDEC-DECO-P-00-01 11 

No 

compra 

Recepción de bienes o servicios 
13 

No 

de orden de compra 
CGDEC-DECO-P-00-02 

Trámite de pago de orden de 
CGDEC-DECO-P-00-03 15 

No 

compra 

Ejercicio de fondo revolvente CGDEC-DECO-P-00-04 17 No 

Trámite de gasto a comprobar CGDEC-DECO-P-00-05 20 No 

Trámite de pago directo CGDEC-DECO-P-00-06 23 No 

Evaluación y seguimiento 

Elaboración de las Matrices de 
CGDEC-DECO-P-00-07 25 

No 

Indicadores de Resultados 

Recursos materiales 

Control administrativo CGDEC-DECO-P-00-08 27 No 

Recepción de documentos CGDEC-DECO-P-00-09 30 No 

Respuesta y seguimiento a 
CGDEC-DECO-P-00-1 O 32 

No 

oficios 

Gestión para mantenimiento y No 

reparación de equipo de CGDEC-DECO-P-00-11 34 

copiado (rentado) 

Gestión de materiales de 
CGDEC-DECO-P-00-12 36 

No 

limpieza y papelería 

Recepción de material de 
CGDEC-DECO-P-00-13 38 

No 

limpieza y papelería 

Recepción de agua purificada 
CGDEC-DECO-P-00-14 40 

No 

Suministro de materiales de 
CGDEC-DECO-P-00-15 42 

No 

limpieza y papelería 

Recepción de material diverso CGDEC-DECO-P-00-16 44 No 

Suministro de material diverso CGDEC-DECO-P-00-17 46 No 

Solicitud 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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: ::. un,1:.r, 11111 r:.:11 í-

Baja de Mobiliario 

Revisión de cuenta patrimonial 

Solicitud de equipo 

Devolución de equipo 

Registro de resguardante de 

vehículo oficial 

Gestión para la reparación de 

vehículos por falla mecánica y 

mantenimiento preventivo 

Protocolo ante robo de vehículo 

oficial 

Protocolo para recuperar 

vehículo oficial del depósito 

estatal 

Protocolo vehicular en periodo 

de guardias por periodo 

vacacional 

Protocolo ante siniestro 

vehicular 

Supervisión visual de vehículos 

Gestión ante resguardante para 

el pago de infracciones 

Gestión para el mantenimiento y 

reparación de hardware y 

software 

Recursos Humanos 

Recepción de documentos 

Solicitud de comisión de 

personal 

Aplicación de movimientos de 

personal (altas, bajas, 

renovaciones, cambios) 

Licencia y permiso sin goce de 

sueldo 

Licencia al cargo art. 61 Ley 

para los Servidores Públicos del 

Estado y sus Municipios 

Carta de no adeudo 

1,�t -- " J:l lfili mTil ·.• . f, . -�

CG DEC-DECO-P-00-22 

CGDEC-DECO-P-00-23 

CGDEC-DECO-P-00-24 

CGDEC-DECO-P-00-25 

CGDEC-DECO-P-00-26 

CGDEC-DECO-P-00-27 

CGDEC-DECO-P-00-28 

CGDEC-DECO-P-00-29 

CGDEC-DECO-P-00-30 

CGDEC-DECO-P-00-31 

CGDEC-DECO-P-00-32 

CG DE C-DE CO-P-00-33 

CGDEC-DECO-P-00-34 

CGDEC-DECO-P-00-35 

CGDEC-DECO-P-00-36 

CGDEC-DECO-P-00-37 

CGDEC-DECO-P-00-38 

CGDEC-DECO-P-00-39 

CG DEC-DECO-P-00-40 

�-/1 ''
• 

! 

56 

58 

60 

62 

64 

66 

68 

70 

72 

74 

76 

78 

80 

82 

84 

86 

88 

90 

92 

.�'"i,e:iD; 
. .. 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 
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Procedimiento de 

responsabilidad Laboral Art. 26 

Ley para los Servidores 

Públicos del Estado y sus 

Municipios 

Solicitud de prestadores de 

servicio y/o prácticas 

profesionales 

Solicitud de día onomástico 

Solicitud de día económico 

Solicitud de vacaciones 

Modificación de vacaciones 

Incapacidades del personal 

Trámite de incidencia por 

fallecimiento 

Trámite de reembolso por 

descuento 

Recepción y pago de nómina 

Trámite de pago de servicio 

extraordinario 

Llenado del formato de riesgo 

de trabajo ST-7 

Integración del expediente del 

personal 

Seguimiento y concentración de 

la declaración patrimonial del 

personal 

Enlace de Comunicación 

Gestión de diseños con 

Comunicación Social 

Gestión de publicación de 

postales y videos informat ivos 

Gestión de entrevistas para

d ifusión de programas y/o 

act ividades 

Gestión de agenda pública 

-----

� l lfili.ffiID 
• 

• •
,:· 

,. 

No 

CGDEC-DECO-P-00-41 94 

No 

CGDEC-DECO-P-00-42 96 

CGDEC-DECO-P-00-43 98 No 

CGDEC-DECO-P-00-44 100 No 

CGDEC-DECO-P-00-45 102 No 

CGDEC-DECO-P-00-46 104 No 

CGDEC-DECO-P-00-4 7 106 No 

CGDEC-DECO-P-00-48 
108 No 

CGDEC-DECO-P-00-49 
110 No 

CGDEC-DECO-P-00-50 112 No 

CGDEC-DECO-P-00-51 
114 No 

CGDEC-DECO-P-00-52 
116 No 

CG DEC-DE CO-P-00-53 
118 No 

No 

CG DE C-DE CO-P-00-54 120 

CGDEC-DECO-P-00-55 
122 No 

CGDEC-DECO-P-00-56 
124 No 

No 

CGDEC-DECO-P-00-57 126 

No 
CGDEC-DECO-P-00-58 128 

Página 8 de 170 



Gestión de cobertura de No 
eventos y programas por CGDEC-DECO-P-00-59 130 
Comunicación Social 
Enlace jurídico 

Asesoría, coordinación y No 
supervisión de acciones CGDEC-DECO-P-00-60 132 
jurídicas 
Emitir opiniones técnicas y 

CGDEC-DECO-P-00-61 
134 No 

jurídicas 
Elaboración de informes previos 

CG DEC-DECO-P-00-62 
136 No 

y justificados 
Enlace con la Unidad de 

CG DEC-DECO-P-00-63 
138 No 

Transparencia 
Procedimiento de elaboración 

CG DEC-DECO-P-00-64 
140 No 

de contratos 
Procedimiento de asesoría, No 
consulta y solicitud de CGDEC-DECO-P-00-65 142 
información 
Procedimiento y elaboración de 

CGDEC-DECO-P-00-66 
144 No 

convenios 
Vinculación Empresarial 

Vinculación con Organismos 
CGDE-DECO-P-00-67 

146 No 
Empresariales 

Código del procedimiento 

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

�.roro �• 1111 ilif:Ti [i1 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

.. Flujo de secuencia , 

CJ Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos financieros 

Trámite de requisición de compra 

CGDEC-DECO-P-00-01 

Junio 2022 

Dinorah Jacqueline de Paz López 

Saraí Salís Piedras 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 
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ra 'r�:,,c ,ez;;, , ' �� ir-111 r-1 rirn liU!J@ 
CGDEC·DECO-P-00·01 Trámite de requisición de compra 

Dirección Recursos Financieros Adquisiciones 

Q
Revisión de la 

Recibe el 
- solicitud vía correo -

expediente electrónico 

Genera Oficio de 

� 
Solicitud compras No s, 

! , Observación? 

Genera Realiza el proceso de 
Se notifica vía correo Licilaci6n 

investigación electrónico la I+-
de Mercado observación 

1 

Génera Anexo (Establece la fecna de 
Técnico 

Se valida que exista 
Recepc1ón-pregun1as. 

� junta aclaratoria y 

l 
monto presupuesta! entrega propuestas 

Se envía la 

� 
documentación vía 

>--
correo electrónico No - Sí 
para su revisión 

'� 

¿Presu uesto? 

Se solventa las Se captura en 
l<f--observaciones de la Sistema SAC 

documentación 

� Realiza transferencia
Presupetal 

1 
,l. 

Realiza la captura en 
Ststema s e 

Asistir a Junta 
aclaratoria y entrega '-: 

de propuestas 

+ 
! Genera el Fallo d,e 

Se Genera formato Adjudicación 
de dictamen -

Técnico 
i 

Genera Orden de 
compra 

! 
Se notifica a la 
Dependencia al 

proveedor adjudicado 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos financieros 

Recepción de bienes o servicios de orden de 
compra 

CGDEC-DECO-P-00-02 

Junio 2022 

Dinorah Jacqueline de Paz López 

Saraí Salís Piedras 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGOEC•OECO•P.00·02 Recepción de bienes o servicios de orden de compra 

Recur os Financieros Proveedor 

No 

Se establece 
omunicación con el 

proveedor se 
envía información 

lecnica 

Valida que cumpla 
con las 

especificaC10nes del 
bien y/o servicio 

"Especificaciones? 

recepción de los 
bienes y se registra 

su ingreso al 
'n 

___ ..._ ______ ., 
Recaba información 
del bien y/o servicio 

ReafiZa la entrega 
del bien y/o SeJVl(iO 

Realizar las 
modificaciones 

pertinentes 

No se recibe el bien 1---------1--------------'

o servicio
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

� 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos financieros 

Trámite de pago de orden de compra 

CGDEC-DECO-P-00-03 

Junio 2022 

Dinorah Jacqueline de Paz López 

Saraí Solís Piedras 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependenci que autoriza: 
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CGOEC-DECO•P-00·03 Trámite de pago de orden de compra 

Recursos Financieros Tesorería 

Se solicita factura al Se recit>e el 
proveedor con base a expediente 

las poli icas de 
Egresos vigentes 

o Si 
No Si 

¿Parüda Centralizada? 
¿Observación? 

Se recaba 
Se solventa la 
observación al 

autorización de la 
expediente 

dependencia 
centralizadora 

No Si Ejecuta el pagó 

¿Lago y/o imagen 
institucional? 

Se recaba 
autorización de la 

Coordinación General 
de Análisis 

Estratégico y 

Comunicación 

Se solicita al 
proveedor orden de 

compra original y 
copia de la lianza 

No Si 

¿Servicio? 

Se solicita al 
proveedor Informe 

delallado del servicio 
realizado 

Adquisiciones a 
través del capí ulo 
5000, realizar alta 

patrimonial 

Se integra el 
expedien e 

coníorme a las 
poli icas de Egresos 

vigen es 

Se envía el 
expedien e a 

esorería Municipal 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

faP 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos financieros 

Ejercicio de fondo revolvente 

CGDEC-DECO-P-00-04 

Junio 2022 

Dinorah Jacqueline de Paz López 

Saraí Solís Piedras 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Dirección 

\:>enera la peuc1on a 
finanzas para la 

compra por fondo 
rev olvente 

1 

Realiza la compra 

Realiza Oficio 
dmg1do a Egresos de 
la tesorería la compra 

realiZada 

RealiZa impresión de"' 

Comprobante F1Scal 
SAT, de cada una de 

las Facturas de 
gastos por 
comprobar 

1 
Se realiza la 

evidencia fotográfica 
del bien o servicio 

requerido 

Se realiza la 
Justificación por 

escrito de la 
compra 

ó 
1 

l �• • r-111 r-1 ri.rn l.iUil[i)
CGOEC-OECO·P..00..04 Ejercicio de fondo revolvente 

Recursos Financieros 

'Revisa petición qu; 
no exceda el monto 

,-----,f----_.i especificado en las 
Políticas de Egresos 
de Tesorería Mcipal 

o 

l 
Se valida que exista 

solvencia 
presupuesta! 

4 Presupuesto ? 

Realiza Oficio de 
transferencia 

propuestal 

SI 

Se notifica a la ----1----- Dirección el monto !+­para su compra por 
fondo revotvente 

Tesorería 
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Dirección 

Solventa la 
observación 

CGOEC-OE.CO·P·00-04 Ejercicio de fondo revolvente 

Recursos Financieros 

o 
1 

Se realiza listado de 
todas las facturas a 

presentar 

e captura en 
sistema s e, odas 
las facturas para la 
reposicion de ondo 

revotvente 

e imprime el format 
de Reposición de 

fondo revotvente para 
su 1rma y sello del 

Enlace adnwo 

os 
los expediente 

comple o (sello y 
firma) de las 

compras por fondo 

Se envía expediente 
a Tesorería Municipal 

Se envía listado de 
tal an e de las 
observaciones 

Tesorería 

Recibe el 
expediente para su 

�--+----_, re ísión en el área 
de Egresos de la 

Tesorería Municipal 

No 

¿Observación? 

Se Notifica 
Finanzas las 

observaciones en el 
expedien e 

otifica a finanzas 
para recoger el 

cheqw� de 
Reposición de 

fondo revolvente 

Si 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos financieros 

Trámite de gasto a comprobar 

CGDEC-DECO-P-00-05 

Junio 2022 

Dinorah Jacqueline de Paz López 

Saraí Salís Piedras 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependenc·a que autoriza: 
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¡ e:· -,,-__ ,:;t· . .  , ' In; l• 1r-111 r. L � l.rtIIJID 
CGDEC-DECO·P-00-05 Trámit.e de gasto 3 comprobar 

Dirección Recursos Financieros Tesorería 

9
Concentra la 

información para 
varldar que exista 

Genera la solicitud a � 

solvencia 
presupuesta! 

finanzas 
SI - -

No - � 

presup esto? Realiza transferencia 
presupuesta! 

Se solicita cambio d�r--par 1da presupues al 

Solventa la Analiza valida la 
observación de la • - documentación 
documentación a presentada por la 

comprobar Dirección 

Si ¾ -
No 

¿Observación? 
/ Se captura en "'

sistema SAC, la 
Solicitud de 

comprobación por 
gastos y se 
concentra la � 

documentación para 
el expediente 
conforme a la 

Políticas de egresos 
'-

vigentes 
' 1 

1 
Se No ifica a 
dirección la Se recibe el 
observación - expediente para su 

l 
revisión 

� 
Se envía la Si '.:'. No 

documentación a 
Tesorería Municipal 

L
¿Observación? Recojer el cheque y � 1 realiZa el gasto 
Se Notifica a 

l 
finanzas para 

solventar la 
Comprueba los observación al 

gastos con base a las expediente 
políticas de egresos 

vigentes 

6
Se notifica a Se notifica a 

Dirección finanzas para +-
recoger su cheque 

1 
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� I r-111 t: I ri.t;} l.rUil@ 
CGOEC-OECO•P-00-05 Trámit• de gasto a comprobar 

Dirección 

o 
1 ...

-.,c,t,IIVl<I 1'1 

documentación de L_J 
gastos por 

comprobar a 
.&?-----,e;, 

Solventa la 

-

observación de gasto M,�1-----+-' 
por comprobar 

Recursos Financieros 

Analiza valida la 
información 

presentada por la 
Dirección 

, Se captura en " 
sistema S C. la 

comprobación por 1<1-­gastos conforme a 
la Políticas de 

egresos vigentes 

! 

T&sorería 

Se envía el Se recibe el 
expediente a 1-----i-----;.�1expediente para su 

Tesorería Municipal revisión 

Se no ifica a 
Dirección 

¿Observación? 

Se notifica a 
finanzas para ¡... 

recoger Pagare 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos financieros 

Trámite de pago directo 

CGDEC-DECO-P-00-06 

Junio 2022 

Dinorah Jacqueline de Paz López 

Saraí Salís Piedras 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGOEC-OECO-P-00-06 Pago Directo 

Recursos Financieros Tesorería 

Recaba la petición 
de gasto por parte 
de las direcciones 

de la CGDE 

Recibe factura o 
recibo simple de la 

Oirección(es) 

Se valida que 
cumpla con las 

políticas de egresos 
vigente 

Recibe la 
documentación 

comprobatoria por 
parte de la 

dirección( es). 
conforme a las 

politícas de egresos 
vigente 

Se genera ofíc.io 
dirigido al Titular de la 

Tesorería 

Se registra la c.aptura 
en sistema SAC, del 
deposilo e imprime el 

doc.umento 

Se en ía .eJ 
expediente 

Solventar la 
obser aclones 

1---------+-------_. Revisa el expediente 

Si 

¿ Observación ? 

Realiza el pago 
directo 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Evaluación y Seguimiento 

Elaboración de las Matrices de Indicadores de 
Resultados 

CGDEC-DECO-P-00-07 

Junio 2022 

Jesús Alfonso Godínez Bravo 

Jesús Alfonso Godínez Bravo 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependenci 
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CGOE·OECO•P-00•07 Elaboración de las Matrices de Indicadores de Resultados 

Evaluación y Seguimiento de la Coordinación General de Desarrollo Económico 

' 

Recibe los rormalos para el llenado de 
las MIR 

Recopila y reviSa la información 
proporcionada por las Direcciones 

' 

Envía a revisión los formatos de las MIR 
a la Dirección de Finanzas 

Se atiende a las observaciones 
realizadas 

¿ Correcciones? 

No Si 

Recaba las firmas de Envía por oficio las MIR firmadas a la 
los titulares de área ----- Dirección de Finanzas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Control Administrativo 

CGDEC-DECO-P-00-08 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

� 

Titular del la dependenci 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Recepción de documentos 

CGDEC-DECO-P-00-09 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Respuesta y seguimiento a oficios 

CGDEC-DECO-P-00-1 O 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

ea que revisó: 

Titular del la dependenc· 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión para mantenimiento y reparación de equipo 
de copiado (rentado) 

CGDEC-DECO-P-00-11 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

a que revisó: 

Titular del la dependencia Que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Gestión de materiales limpieza y papelería 

CGDEC-DECO-P-00-12 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Recepción de materiales de limpieza y papelería 

CGDEC-DECO-P-00-13 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Respons le del área que revisó: 

•. 

� 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Recepción de agua purificada 

CGDEC-DECO-P-00-14 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Suministro de materiales de limpieza y papelería 

CGDEC-DECO-P-00-15 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022

Respo

� 

área que revisó: 

Titular del la dependenc· 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Recepción de material diverso 

CGDEC-DECO-P-00-16 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

área que revisó: 

Titular del la dependencia 

Página 44 de 170



Prawel!dor 

llm:ía 

NID 

o 
Pmgramaim pam 

lalX1J!lcim . 
iiuiteülee 

1Co:mi,parar 
ll!'ílpooímíanll!fl vs
OdleC, 'li1ud 

SEM!ab,prda 
laligl!ISA:IO 

para Ellabora recibo die 
ic---t,.---t 

materiales 

1Contral FJnanclem 

Sí 

Recibeewdencia 
-----para ínmtr 'la de 

flíSDD 

o 

Página 45 de 170



Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Suministro de material diverso 

CGDEC-DECO-P-00-17 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

boró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Solicitud de mantenimiento a instalaciones 

CGDEC-DECO-P-00-18 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022

Responsabl el átea que revisó: 

� 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Alta de mobiliario 

CGDEC-DECO-P-00-19 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Titular del la dependen 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e inmuebles 

Cambio interno de mobiliario 

CGDEC-DECO-P-00-20 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Bienes muebles e inmuebles 

Cambio de etiqueta a mobiliario 

CGDEC-DECO-P-00-21 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

laboró: área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Bienes Muebles e inmuebles 

Baja de mobiliario 

CGDEC-DECO-P-00-22 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Bienes muebles e inmuebles 

Revisión de cuenta patrimonial 

CGDEC-DECO-P-00-23 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Solicitud de equipo 

CGDEC-DECO-P-00-24 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Materiales 

Devolución de equipo 

CGDEC-DECO-P-00-25 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Registro de resguardante de vehículo oficial 

CGDEC-DECO-P-00-26 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022

Responsa
�

rea que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

boró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control vehícular 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica o mantenimiento preventivo 

CGDEC-DECO-P-00-27 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

rea que revisó: 

Titular del la dependen 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Protocolo ante robo de vehículo oficial 

CGDEC-DECO-P-00-28 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

boró: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Protocolo para recuperar vehículo oficial de depósito 
estatal 

CGDEC-DECO-P-00-29 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022

Respo

��

ue revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control vehicular 

Protocolo vehícular en periodo de guardias por 
periodo vacacional 

CGDEC-DECO-P-00-30 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

rea que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control vehicular 

Protocolo ante siniestro vehícular 

CGDEC-DECO-P-00-31 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

1 área que revisó: · 

Titular del la dependenc·a que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control Vehicular 

Supervisión visual de vehículos 

CGDEC-DECO-P-00-32 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Control Vehícular 

Gestión ante resguardante para el pago de 
i nf ra ccio nes 

CGDEC-DECO-P-00-33 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Titular del la dependenc· que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

laboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Gestión para mantenimiento y reparación de 
Software y Hardware 

CGDEC-DECO-P-00-34 

Junio 2022 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Elba Patricia Alonso Martínez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable 

Titular del la dependencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Recepción de documentos 

CGDEC-DECO-P-00-35 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-0ECO-P.0035 Recepción de documentos 

Enlace administrativo 

Si 

Recibe 
documentación 

Interna 

Se encuentra completa la 
documentación? 

No 

¿corresponde a ta e a ra 
Se mforma la 

documentación 
altante 

ele Recursos manos? 

Cap ra en la base 
daos la 

documentación por 
área recibida durante 

el día 

Entrega la 
documentación a 

cada área 

Recibe y irma de 
recibido 

Indica a que área 
corresponde la 
documentación 

Externa 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de comisión de personal 

CGDEC-DECO-P-00-36 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Jefe inmediato 

Recibe solicitud por 
par e del Interesado 

para ser comlsionado 
a otra área 

Elabora oficio de 
petición de comisión 

Envía oficio de 
petición de comisión 

al enlace 
administrativo 

Recibe respuesta 

Informa al interesado 

Recit.e respuesta 

'-----t Informa al interesado 

CGDEC-DECO-P-0036 Solicitud de comisión de personal 

NO 

Enlace Administrativo 

Recibe y revisa o 1cio 
de petición de 
comisión para 
autorización 

Informa al Jefe 
inmediato 

made 
a del área 

receptora de la comisión 

SI 
�----< X ---�

Informa al Jefe 
inmediato 

Envía et o 1cío de solic· ud 
de comisión a la Dirección 

de Recursos umanos 

2 

Recibe repuesta de 
confirmación por 

parte de Recursos 
H manos 

Informa al Jefe 
mmediato 

Dirección de Recursos Humanos 

Valora 1a petición y 
emite respuesta 

2 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas:· 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

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

CGDEC-DECO-P-00-37 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CG0EC-DECO-P-0037 Aplicación de movimientos de personal (altas, baJas, renovaciones, cambios) 

Enlace Aminlstrativo 

9 
Genera formato Propuesta y Movimiento de 

personal, documentación y firma de 
autorización 

Envía la información en dos tantos a 
la Dirección de Recursos Humanos 

Recibe documentación 
para archivar en el 

expediente 

6 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe 
docurnentac1ón 

Envía arcnivo del 
movimiento procesado al 

Enlace minis rativo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Licencia y permiso sin goce de sueldo 

CGDEC-DECO-P-00-38 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CG0EC-DECO-P-0038 licencia y permiso sin goce de sueldo 

Jefe inmedíado 

Recibe petición del 
Interesado y valora su 

autorización 

Informa al interesado 

SI 

Llena el ormato e 
indica en la casilla 
correspondiente el 
tipo de incidencia 

Recaba la firma del 
Director del área 

Recaba la firma d 
Enlace dministrativo 

Envía el formaío al 
Enlace dmínístrativo 

o 
3 

Enlace Administrativo 

ReCil:ie ta solicitud y 
SOliC ita al ¡ele 

inmediato llenar el 
formato LSGS 

Recn:,e el formato y 
recaba la trma del 

Coor inador General 

Envía el formato a ta 
Dlretcíón de 

Recursos Humanos 

Página 89 de 170 



Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

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

CG DEC-DE CO-P-00-39 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-DECO-P-0039 licencia al cargo an. 61 Ley para los servidores Públicos del Estado y sus Municipios 

Jefe lnmedtado 

Recil:le petición del 
interesado y revisa 

que sea personal de 
Base 

Informa al Interesado 

SI 

Autoriza la solicitud y 
notffica al Enlace 

Administrativo 

Llena el ormato e 
1nclica en la casilla 
correspondiente el 
tipo de incidencia 

Recaba la firma del 
Director del área 

Recaba la firma del 
Enlace Administrativo 

Envía el formato al 
Enlace Administrativo 

o 
3 

Enlace Administrativo 

Recibe la solicitud y 
solicita al jefe 

inmediato llenar el 
formato LSGS 

Recibe et formato y 
recaba la irma del 

Coordinador General 

Genera formato de 
Propuesta y 

Movimiento de 
Personal 

nexa los datos del 
nuevo nombramiento 

Envía ormato de 
Uc encía al cargo y <le 

Propuesta y
Movimiento <le 
Personal a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Carta de no adeudo 

CGDEC-DECO-P-00-40 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependenci 
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Enlace Administrativo 

Recibe solicitud de trámite de 
terminación de la relación 

laboral o baja 

Envla o 1cío de solicitud del 
estatus de adeudo de 
muebles. inmuebles y 

vehículos a la Dirección de 
Patrimonio 

Recibe resp esta e 
,__ __ estatus de adeudo y 

revisa sl cuenta con 
adeudo 

En ía o clo de 
solicitud de 

Informo contable 
a la Dirección de 

Contabilidad 

In orma al 
interesado que no 
podrá realizar el 

trámite hasta 
solventar el adeudo 

Recibe respuesta o- de 8$latus de 
adeudo por parte 
de la Dírección de 

2 contabllídad 

SI 

Elabora carta de 
liberación de no adeudo 

En ia el ámi!e a 
Tesorería Municipal 

1 
Entrega copia de no 

adeudo si el interesado 
la solícita 

1 
Se anexa ra carta de

no adeudo al 
expediente personal 

del empleado 

NO 

Dirección de Patrimonio 

.----+r tiende fa solicitud e 
estatus de adeudo 

Envía resp esta al 
Enlace dministralívo 

Dirección ele Contabilidad 

tiende la solicitud de 
informe contable 

Envía resp esta al 
Enlace minístrativo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

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

CGDEC-DECO-P-00-41 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 
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GOEC-OECO-P-0041 Procedimiento de Responsabilidad Laboral art. 26 Ley para los Servidores Públicos del Estado y sus Municipio 

Jefe inmediado 

Tiene conocimiento del 
hecho 

Recaba pruebas 

Redacta acta circunstanciada 
de hechos, anexando 

pruebas y testimoniales de 
es gos 

Envía acta circunstanciada de hechos, 
así como las pruebas al Enlace 

dministralivo, solicitando se le aphq e 
procedimiento de responsabilidad 

laboral 

Mod' ica el acta 
circunstanciada de 

acuerdo a las 
observaciones 

Envía nuevamente la 
soUcitud al Enlace 

Administrativo 

2 

ecibe notificación y acude a 
la Dirección de Recmsos 
Humanos para ratificar las 

!estimo lates

Enlace Administrativo 

Recibe el acta circunstanciada y 
valora si es vinculante para sanción 

admin!Stra a 

RemJte al Jefe 
inmediato con las 

observaciones 

Redacta ta dministratíva 
·p· ieando alta en la Q e 

incurre el empleado con base 
a la normaliVidad aplicacble 

Adjunta el acta 
crrcunstanciaela de hechos. 

las pruebas y oficio 
fac Ilativo a orfzado por el 
Coor inador General al eta 

Aclmlnístraliva 

SI 

Envía me<liante oficio a la 
íreccíón de ecursos manos 

con copia al , rgano Interno de 
Control Disciplinario 

ectbe notiflcaclón y acude a 
la Dirección de Recursos 
Humanos para ratificar las 

testimoniales 

o 
4 

eS-O ut1on y 
iante copia 

de la ICión 

Archiva copia de la resolución 1---+-------M 

Dirección de Recursos Humanos 

Recioe el ta 
In1strali a y sus 

anexos 

N iifica al Enlace Clministrativo, a1 
jefe inmediato que suscribe e1 ac a 
circunstanciada de hechos y a los 
es ·gos echa para comparecer a la 

audiencia de rat icací · n de 
testimoniales 

3 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 
profesionales 

CGDEC-DECO-P-00-42 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Página 96 de 170



CGDEC-DECO-P-0042 Sollcrtud de prestadores de servicio y/o prácticas profesionales 
Jefe inmediado Enlace Administrativo otreccló11 de Desempeño y Capacitación 

1 
Solícita ª

. 
1 Enlace Admlnístrati o 

1 mediante el ormato sso1 personal 
de servicio social y/o prác ·cas 

profesionales 

Envía formato 8S01 al 
Enlace Administrativo 

Recibe respuesta 

Acata las 
observaciones del 

Enlace dmlnlstrativo 

Envía nuevamente la 
solicitud al Enlace 

Administrativo 

2 

ora cua es 
con lo 

Informa al Enlace Administra!' o 
los perfiles que se necesitan 

Recibe los perfiles 

Recibe solicitud mediante el formato 
SS01 para firmar su autorización 

In arma al Jefe 
ínmeadiato 

Firma el formato SS 1 

Rem· e el ormato de 
solicitud SS01 a la Dirección 

de esempeño y 
Capacitaetón 

2 

Recibe respuesta 

Informa al Jefe 
mmeadlato 

Recibe un in orme de los perfiles 
y pregunta al Jefe inmediato 

cuales se adecuan a la 
necesidad del área 

SI 

Recibe in orme de los perfiles y 
notifica a la Dirección de Desempeño 

y Capacitación 

Recibe solicitud 
mediante formato 

SS01 

Informa al Enlace 
dministra ivo i------r1 

2 

Envía a consideración ael 
Enlace Administrativo diversos 

perfiles para SL1 valoración 

3 

Recibe In orrne y envía los 
perfiles al Je e inmediato 

SI 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de día onomástico 

CGDEC-DECO-P-00-43 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CG0EC-DECO-P-0043 Solic:ltud de dfa onomástico 

Jefe lnl1ledlilto 

9 
Recibe solicitud de 
día onomástico por 
parte del interesado 

l 
Llena el formato de 

solicitud de día 
onomástico 

l 
Envía al Enlace 

� Administrativo para 
firma de autorización 

.i 
Real a 

� modificaciones y
en ía nuevamente la 

solcítud 

Recibe respuesta 

Notifica al interesado 

6 

Enlace Administrativo 

Recibe y revisa la 
SOlíC ud para 
autorizació 

N 
l

SI 
..--------<�>-----,

r 

Señat3 -O 
'--J> incons1st.encias

y envía al jefe 
inmedia·o 

1 

Firma el formato de oía 
,------1 onomástico y notiflca al Jefe !+­

inmediato 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de día económico 

CGDEC-DECO-P-00-44 

Junio 2022 

Carlos Rangel García 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGOEC-DECO-P-0044 Solicitud de día económico 

Jefe inmediato 

Recibe solicttud de 
día económico por 

parte del Interesado 

Llena el formato de 
solícltud de día 

económico 

Envía al Enlace 
AdmlnistratiVo para 
lrma de a orízaclón 

Realiza 
modlficac1ones y 

envía nuevamente la 
solcitud 

Enlace Administrativo 

Recibe y re isa la 
sollc ud para 
autorización 

Señala 
mconslstenc1as 
y en ía al jefe 

inmedia o 

Firma el formato de día 
econ6m1co y lo envía a la 

Dirección de Recursos 
Humanos 

SI 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Solicitud de vacaciones 

CGDEC-DECO-P-00-45 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 
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NO 

Jefe inmediato 

Recibe solicitud de 
días de vacaciones 

por parte del 
interesado 

Revisa que el 
interesado tenga 

derecho a vacaciones 

SI 

Llena et formato de 
solicitud de vacaciones 

Informa al 
interesado que 

y 10 envía al Enlace t---+--' 
Administrativo 

no cuenta con >-----­
dias de 

vacaciones 

Enlace Administrativo 

Recibe la solicitud 

Recaba la firma del 
Coorclinador General 

Envía el formato a ta 
Dirección de 

Recursos Humanos 



Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Modificación de vacaciones 

CGDEC-DECO-P-00-46 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-OECO-P-0046 Modificación de vacaciones 

Jefe inmediato 

9 
Llena el ormato de solicitud de 

vacaciones 

l 
En ía al Enlace Administrativo el 

formato de solicitud de 

vacaciones mediante oficio 

informando la modificación 

Enlace Administrativo 

Recibe la solicitud 

Recaba la firma del 

CoordInador General 

l 
Envía el fom1ato a la 

Dirección de 

Recursos Humanos 



Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Incapacidades del personal 

CGDEC-DECO-P-00-4 7 

Junio 2022 

Carlos Rangel García 

Carlos Rangel García 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-DECO-P-0047 Incapacidades del personal 

Jefe inmediato 

Recioe incapacidad por parte del 
interesado em· ida por el lnsr uto 

Mexicano del Seguro Social 

Informa al Enlace Administrativo de 
la incidencia "Incapacidad laboral" 
media.nte el formato de reporte de 

Incapacidad 

Enlace Administrativo 

ecioe la incapacida 
anexa al formato de 

�-------.i 
reporte de 

inca pac 1dad 

evisa que el formato 
este llenado 

correctamente y lo 
firma 

Envía el formato y la 
incapacidad a la 

Dirección de 
Recursos Humanos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Trámite de incidencia por fallecimiento 

CGDEC-DECO-P-00-48 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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• 

CG0EC-0ECO-P-0048 Trámite de incidencia por falta/retardo 

Jefe inrnedi,ado 

Detecta la incidencia 
falta/retard 

Llena el formato de 
incidencia 

falta/retardo 

Se envía al Enlace 
Administrativo 

Recit>e noti icación de 
autorización de la 

incidencia 

Enlace Administrativo 

Recibe y re isa el 
·ormato de incidencia 

Notifica al Jefe 
inmediato la 
autorización 

Se envía el -ormato 
de 1ncidenc1a 

fa a/retardo a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Trámite de reembolso por descuento 

CGDEC-DECO-P-00-49 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-DECO-P-0049 Trámite de reembolso por descuento 

Jefe inmediaclo 

9 
Detecta la 

justificación de la 
falta/retardo 

l 
Elabora oficio de 

solicitud de 
reembolso 

l 
Menciona el motivo y 

anexa prueba de 
Justificación de 

íalta/retardo 

l 
Se envía al Enlace 

Administrativo 

Recibe respuesta e ,..---------+� 

informa al empleado -

.--------6 
Recibe nor 1cación de 

autori:,.ación del 
reembolso 

l 
� otifica al empleado 

Enlace Administrativo 

Recibe y re isa la 
SOlic· Ud paras 

autorización 

1 
SI 

,----------{�>----------, 

NO 

-----+ 
Informa al jefe 

inmediato 

Elabora oficio 
solicitando el 

reembolso a la ---
Dirección de 

Recursos Humanos 
� 

r 

Se envía solicitud a la 
Dirección de 

Recu rsos umanos y 
se informa al jefe 

inmediato 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Recepción y pago de nómina 

CGDEC-DECO-P-00-50 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-DECO-P-0050 Recepción y pago de nómina 
Enlace Administrativo 

9 
Recoge los recibos y 
cheques del pago de 

la nómina del 
personal 

Revisa y verifica que 
la nómina 

corresponda al área 
en cuestión 

'Revisa la nómina considerando que-.,, 

los datos del personal estén 
corree os y que no haya que 

reintegrar/cancelar algún cheque 
debido a un proceso de baja por 

faltas 

Se envían a la Dirección de Nóminas 
mediante oficio los cheques con 

datos incorredos y/o con motivo de 
reintegro/cancelación 

Se separan los 
cheques que están 

correctos 

Se entregan al 
personal y firman de 

recibido 

Se envían los recibos 

Dirección de Nóminas

Recibe los ormatos �-+-------- de recibo 

Regresa al Enlace 
dministrativo un 

tanto de los recibos 
de nómina 

nómina a la Dirección1------� 
de ominas 

chiva los recibos � 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Trámite de pago de servicio extraordinario 

CGDEC-DECO-P-00-51 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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1 

CGOEC-DECO-P-0051 Trámite de pago de servicio extraordinario 

Jefe inmediado 

Registra la asistenc.ia 
durante el desarrollo 

de los servicios 

Llena el formato de 
solicitud de pago de 
ac.uerdo al servicio 

desemP€ñado: 
-Vigilancia 
-Operativo 

Anexa los formatos 
de asistencia y de 

solicitud de pago de 
servicios 

extraordinarios a un 
oficio dirigido al 

Enlace Administrativo 
para su autorización 

Madi ica los formatos 
y envía nuevamente 

al Enlace 
Administrativo la 

solicitud 

NO 

Enlace Administrativo 

Recibe solicitud 

Revisa que los 
montos y las sumas 

estén correctas 

1 nforma al jefe 
inmediato para que 

realice las 
correcciones 

Se envían los 
ormatos me 1ante 

oficio a la Dirección 
de Recursos 

Humanos 

SI 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7 

CGDEC-DECO-P-00-52 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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•. 

CGOEC-DECO-P-0052 Llenado del formato de Riesgo ele Trabajo ST-7 

Interesado Enlace Administrativo Dirección de Recursos Humanos 

? 
Recibe formato de 
Riesgo de Trabajo Recibe formato de Recibe fom1ato de 

ST-7 por parte del Riesgo Trabajo S -7 
. 

Riesgo de rabajo 

Instituto Mexicano del 
Seguro Social 

l l 
1 Realiza el llenado del 

Revisa que el formato 
Acude con el Enlace formato y sella con el 

este llenado 
Administrativo y dis nlivo de la 

correctamente 
entrega el formato dependencia 

ST-7 

l l NO SI 

Envía el formato de Riesgo de 

Entrega el formato Trabajo S -7 anexo al forma o de 

debidamente llenado reporte de incapacidad -

al Instituto Mexicano i-- especificando el ·po e trám· .e a la 

del Seguro Social Dirección de Recursos Humanos In orma al Enlace 
L_., 

Administrativo 

6 1 
Recibe el ormato y realiza 1 
las correciones y/o llenado 

de datos faltantes Recaba la firma del patrón 

l 
y/o representante legal de � 

ayuntamiento 

Envía el formato a la 

l Dirección de 
Recursos Humanos 

y ó Envía el t rmato de 
Riesgo de Traba¡o 

1 
ST-7 al Enlace 
Administrativo 

Recibe formato y se 
entrega al interesado 
para que lo devuelva 
al Instituto Mexicano 

del Seguro Social 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Integración del expediente del personal 

CGDEC-DECO-P-00-53 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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• 

CG0EC-DECO-P-0053 Integración del expediente del personal 

Jefe inmediaclo 

Solicita al personal la siguiente documentac,ón: 

-Forma o de Actualización de da os debidamente llenado 
-Currículum y/o solici d de empleo 

- 03 fotos tamaño infan il 
- Carta de no anteceden es penales 

- Certificado médico 
- 02 cartas de recomendación 

- Acta ele nacimiento 
- Copia de Identificación O 1c1al 

-Curp 
- Comprobante de domrc1lio 

- úmero de seguridad social 
- Constancia de situación fiscal 

- Cons ancia de no sanción administrall a 

Genera una carpeta 
por empleado y 

anexa la 
documentación 

Integra toda aquella 
información 

relacionada con el 
empleado durante su 

relación laboral 

Archiva el expediente 
del empleado y se 

resguarda 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Recursos Humanos 

Seguimiento y concentración de la declaración 
patrimonial del personal 

CGDEC-DECO-P-00-54 

Junio 2022 

Carlos Rangel Garcia 

Carlos Rangel Garcia 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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• 

CGDEC-DECO-P-0054 Seguimiento y concentración de ta declaración patrimonial del personal 

Jefe inmediado Enlace Administrativo 

Se solicita a Contraloría el 
Usuario y contraseña del 

personal para la elaboración 1----4...r---i 
inicial y/o modi 1cación y/o 

conclusión de su declaración 
patrimonial 

Recibe responsiva y 
separa por 

dependencia 

Entrega al empleado 
su información 

El empleado revisa 
que sus datos estén 

correctos 

El enlace 
administrativo 

solicita a la 
Dirección de 

Recursos 
Humanos la 

corrección de los 
datos 

Firma de Recibido y 
envía el acuse de la 

declaración al Enlace 
A.dministrativo 

Recibe respuesta 

SI 

Recibe solic· ud 

Envía formato de 
responsiva de datos 

de usuario y 
contraseña al Enlace 

Administrativo 

Dirección de Recurs.os Humanos 

Recibe solicitud 

Realiza la correción 

otifica al Enlace 
Administrativo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace de Comunicación 

Gestión de diseños con Comunicación Social 

CGDEC-DECO-P-00-55 

Junio 2022 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

��7(/ 
Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-DECO-P-00-55 Gestión de diseños con Comunicación Social 
Dirección Enlace de Comunicación de la CGDE Comunicación social 

9 
Envía solicitud para 1ª1-----1--------':.i.Anatiza la informacióngeneración del diseño 

Canaliza la 
retroalimentación de ________ .. Analiza la información

la solicitud • solicitante

Construcción 
estratégico de los 

diseños de 
comunicación 
in ormativa 

' 

Genera y se envía los 
diseños de 

comunicación 
informativas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

�;/¡1 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace de Comunicación 

Gestión de publicación de postales y videos 
informativos 

CGDEC-DECO-P-00-56 

Junio 2022 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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• 

CGDEC-DECO-P-00-56 Gestión de publicación de postales y videos informativos 

Dirección Enlace de Comunicación 

Envía solicilud e Analiza la solicitud en 
iníormación sobre el 1------+----..., , el Brif de la 

tema 

!l'<ecibe los diseños de 
canal de 

comunicación 
informativos 

� 

-
-

in·ormación 

1 
Revisa con 

solicitante la 
retroalimentación de 

la información 
solcilada 

i 
¿Retroalimentación? 

+ 

No <8> Si 

Se diseña la 
herramienta 

1 
Solicita datos más 
específicos de la 

información 

+-
Genera y se envía los 

diseños de 
comunicación 
informativas 

Canaliza los diseños 
de comunicación 

informativo 
autorizados 

-

i.-

-

-

Comunicación social 

Revisar la solicitud de 
los diseños de 
comunicación 
informativa 

Construccion 
estratégico de los 

diseños de 
comunicación 
informativa 

Autoriza los diseños 
de d iflls ión de 

- canales de 
comunicación 

informativa 

/1\utoriza y canaliza a) 
área correspondiente 

para la d' usión de 
medio de 

comunicación 
informativo 
autorizado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace de Comunicación 

Gestión de entrevistas para difusión de programas 
y/o actividades 

CGDEC-DECO-P-00-57 

Junio 2022 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

/�� 
Titular del la dependencia 

Página 126 de 170



IJr.t11,r.111r.r� 

CGDEC-DECO-P-00-57 Gestión de entrevistas para difusión de programas y/o actiVidades 

Enlace de Comunicación Comunicación Social 

9 
Agenda entrevista 
con la Dirección 
correspondiente 

1 
Retroalimentación 
para el proceso de 

entrevista de 
funcionario de la 

Dirección 
correspondiente 

Canaliza la 
retroalimentación 

,_-----+-�--,:: para la entrevista 
iniormativa del 

funcionario 

Definir lugar, fecha y 
hora 

Analiza y generación 
de las herramientas 

de comunicación 

Se realiza la revisión 
de la entrevista 

- No Si -

Se notifica al área 
correspodiente 

Autoriza y define la 
cobertura a que 

medio de 
comunicación 

-

Medíos de comunicación 

-
Recibe la entrevista 

para su difusión 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace de Comunicación 

Gestión de agenda pública 

CGDEC-DECO-P-00-58 

Junio 2022 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

Titular del la dependencia ue autoriza: 
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CGDEC-DECO-P-00-58 Gestión de agenda pública 
Dirección Enlace de Comunicación 

Envía la información 
para su análisis 

1-----+----i�Recibe la información 

Canaliza fa 
retroalimentación de 

fa solicitud 

Envía la información 
para agendar 

Coordinación de comunicación social 

Analiza la 
información 

Envía invitación a 
grnpos de trabajo del 

medio informativo 

Se agenda con los 
medios de 

comunicación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace de Comunicación 

Gestión de cobertura de eventos y programas por 
Comunicación Social 

CGDEC-DECO-P-00-59 

Junio 2022 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Laura Estefania Cruz Manjarrez Ceseña 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable del área que revisó: 

��71 
Titular del la dependencia que autoriza: 
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• 

CGDEC-DECO-P-00-59 Gestión de cobertura de eventos y programas por Comunicación Social 
Dirección Enlace de Comunicación Atención a medios de comunicación social 

Envía solicitud de 
cobertura externa e 

interna de los eventos 

Recibe los materiales 
autorizados 

i.-----+----1 

Se realiza revisión de 
la solicitud de 

cobertura 

Se canaliza la 
cobertura 

Canaliza y envía los 
materiales 
a ul oriZados 

Analiza la información 1-----+---� 
del evento 

Canaliza al área 
correspondiente 

Genera los insumos 
de comunicación 

in·ormativos 

Envia la información i.-----+-----1 
autorizada 

Envía la información 
a medios de 

comunicación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona q elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Asesoría, coordinación y supervisión de acciones 
jurídicas 

CGDEC-DECO-P-00-60 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable d I área que revisó: 

Titular del la dependenci �ue autoriza: 
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Reclbeolldode�dfl 

9mfa materia leg 

Revl dlclO y analiZa 
,unto 

Formu I proyecto de 
1espues1aa 

R co«ooeklnes 

Revislon de proyecto 
..... --�------- dete!lpuet.ta 

Ro¡J-� 
"""'--· 

CGlffKAJOita:i 

No 

No 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Pers que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Emitir opiniones técnicas y jurídicas 

CGDEC-DECO-P-00-61 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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o.pendencia aotleltant• 

Emiten or.ao

solleitanáooplnl6n 
t� y jtildlca 

Turnan el o1k:io a la 
CoordJnaclótl 

CGDEC-OECO.f'..Q0.61 Em tlr oplftlones t6cnlcu y Jurldlc 

Área Jmld ca de ta Coonlln clón 

,s.-� 

+. 

Obllene la opirll(ln 
solieilada y la analiza 

Realiza lnfonni; de 
cplnlOnléallCay 

pldlca 

Canalizadón a Jete 
de área para 'lltalO 

bueno 

Jere de Enlace Jutfdfco 

ReVlsl6nde lnto!me 

0 

¿Exí11e OOffeoaón 
arNIWV? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Elaboración de informes previos y justificados 

CGDEC-DECO-P-00-62 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

el área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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COOEC-DEC0-9-00-62 Elaboradón de nlormes previos y Justlflcldos 

Reciben kit ollcios y anexos 
que remll6 1 Juzgado oo 
Of51ri1o <Amparo lndlrec&o) 
dirigidos a tas utofldades 

de1Ayunlamlen10de 

Asigna flllMelO secuendal. 
fomla expeckote y saca 

aiplas de ll' lado 

Reai.UI estldo l)l'otundo. a 
111 de que s Uk>lldades 

responsablff e� en 
po!libllldadesde cumplir ocn 

lo f !100 

Elabora olidos a nombre de 
la tllOl'IOad , ponsable 

d� alpzgado. a de 
que ranila lo neoesarlO 

E1wla olido a 
aulolldades munidp31et 

1enalad oomo 
responsables 

Atea Jurfd ca da la Coordinación Jefe de Enlace Jurldlco 

Se , olk:lo de 1 
_..,__--wo.eoc1t1n ae Julfdieo de 

lo Conr.enoioeo 

Se elabora llllorme 
previo y jll9Wlcado 

res pecio a lo9 actos que 
seredaman 

ReVl!llón de Informe 
pre\'IO y JustJflcado 

1.us1e-1e«idn 
• rc,11/ú,,11

� -4-No 

¿Em!e CCi'filCOÓl'I 
• r1!31in1,? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

ue elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Enlace con la Unidad de Transparencia 

CGDEC-DECO-P-00-63 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable d 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC.flECO.P..04>.fil Enlace con la Unidad de Transparencia 

Enlace de Transperencla de la Coord nad6n 

Ser erMaceron la UOldad de 
Transparen 

SoliChl' a las Oi!pendefl <le 
mane,a mensual 11111 

comprobanli! de c:arga de la 
Plalaloona Naciona'I <le 

Tr_,,arenáa 

Remilir correo a la Ditf:!1Xi16n 
de Trar15par nóa 

Enl ce de Tran parenc de tu depend ne 

Se remUen solioltudes de 
� en1 de 

la CoordJnac:iOn para 
cooodmiento 

La dependenda 
oompele n1 r a liza la 

<:OOle&tedOn 

Respuesia de las 
di!penden ala 

Ollecdoode 
T &nd3 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

a que elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Procedimiento de elaboración de contratos 

CG DEC-DECO-P-00-64 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsable d área que revisó: 

Titular del la dependenci que autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Procedimiento de asesoría, consulta y solicitud de 
información 

CGDEC-DECO-P-00-65 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Responsabl el área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Enlaeo.lwtdko dela COOld 

� O� scllre �llO OOMU&:I 

Prcpcara Cili'Ust:laiCn al p:lltlClbr � 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Jefatura: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

ue elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Enlace Administrativo 

Enlace Jurídico 

Procedimiento de elaboración de convenios 

CGDEC-DECO-P-00-66 

Junio 2022 

Liliana Jauregui Ramírez 

Liliana Jauregui Ramírez 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Titular del la dependencia que autoriza: 

\ 
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CGOEC-OECO.P.Q0.66 ProcedlffllenlO de el�M:1611 de con enlo 

Abogados dél "' a de dependencias ÁI urldlca de la C00tdlnael6ft 

Recrpocln o CllllllClalliénlDcle 
1--+--.i �dáainw,nodel.., 

-

Jef de Enlace Jurtdlco 

s. 

i 

0 

tEmle 00ffccc,6n 
11reát.lW? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que elaboró: 

�-

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Vinculación Empresarial 

Vinculación Empresarial 

Vinculación con Organismos Empresariales 

CGDE-DECO-P-00-67 

Junio 2022 

Leslie Nayeli Corona Ávlia 

Leslie Nayeli Corona Ávlia 

Gerardo Martínez Domínguez 

Fecha de Autorización: Julio 2022 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDE-DECO-P-00-67 Vinculación con Organismos Empresariales 

Organismo Dirección de Vinculación Empresarial 

9 
Generar reuniones de

1--
-------1-------. 

acercamie lo 

� 

Se realiza el 
acercamiento con 

Cámaras, Asociaciones. 
UniVersidades, sec ores 

empresariales y
productivos 

Se captan las 
necesidades. 

problemáticas y e 
general los pun os que 

podamos aoovar 

Se deriva a la 
dependencia(s)de 

compe encía 

1 
¿Procede? 

o <8> Si

Deriva a la 

-

Dependencia � 
Correspondiente 

Se supervisa el 
seguimiento y
cumplimiento 

. --:,·· ·-· .. - - - .. o 



,, 
, 

Recursos Materiales 

�11r.1� 

Recepción de material de limpieza y papelería 
Recursos Humanos 

Solicitud de comisión de personal 

Aplicación de movimientos de personal (altas, bajas, 
renovaciones, cambios) 
Licencia y permiso sin goce de sueldo 

Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores 
Públicos del Estado y sus Municipios 
Carta de no adeudo 

Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 
profesionales 
Solicitud de día onomástico 
Solicitud de día económico 

Solicitud de vacaciones 
Modificación de vacaciones 

Incapacidades del personal 

Trámite de incidencia por falta/retardo 
Trámite de reembolso por descuento 

Trámite de pago de servicio extraordinario 

Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7 

Enlace de Comunicación 

Gestión de entrevistas para difusión de programas 
y/o actividades 

Código del formato 

CGDEC-DECO-F-00-13 

CG DEC-DECO-F-00-36 

CGDEC-DECO-F-00-37 

CGDEC-DECO-F-00-38 

CGDEC-DECO-F-00-39 

CGDEC-DECO-F-00-40 

CGDEC-DECO-F-00-42 

CGDEC-DECO-F-00-43 
CGDEC-DECO-F-00-44 
CGDEC-DECO-F-00-45 

CGDEC-DECO-F-00-46 
CGDEC-DECO-F-00-4 7 

CGDEC-DECO-F-00-48 
CGDEC-DECO-F-00-49 

CGDEC-DECO-F-00-51 
CG DEC-DECO-F-00-52 

CGDEC-DECO-F-00-57 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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Recepción de material de limpieza y papelería CGDEC-DECO-F-00-13 

VALE DE LIMPIEZA Folio: NOV22020 

COORDINACION DE DESARROLLO 

ECONOMICO 

Área: 

Solicita: 

Núm. 
Articulo Descripción Cantidad 

Fecha Autorizó Recibió (nombre & firma) 
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l;(e11111r:1íel 

Solicitud de comisión de personal 1 CGDEC-DECO-F-00-36 

EN HOJA MEMBRETADA DEL LA COORDINACIÓN QUE CORRESPONDA 

Lic. Elizabeth Cortes Gutiérrez. 
Directora de Recursos Humanos. 
Pr e s e n t e  

OFICIO/00/00/. 
Guadalajara, Jal., 

Asunto: Comisión. 

At"n. Martha Berenice Vázquez Chora. 
Jefa del Área de Control de Incidencias. 

Reciba un cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle autorización para que la 
(el) C. (nombre), con numero de empleado 11111 y nombramiento de (mencionar 
nombramiento), adscrita (o) a la (nombre de Dirección o Coordinación), sea 
comislonada(o) a la (mencionar Dirección o Coordinación). 

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

Sin otro particular, quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al respecto. 

ATENTAMENTE 
"2022, AÑO DE LA ATENCIÓN INTEGRAL A NIÑAS, NIÑOS Y 

ADOLESCENTES CON CÁNCER EN JALISCO". 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

Nombre y Firma del 
Coordinador o Director 

Nombre y Firma del Enlace 
Administrativo 

ÁREA RECEPTORA 

Nombre y Firma del Coordinador 
o Director

Nombre y Firma del Enlace 
Administrativo 

Nombre y Firma del Servidor 
Público 
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Aplicación de movimientos de personal (altas, bajas, 
1 CGDEC-DECO-F-00-37 

renovaciones, cambios) 
a. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA 

(fil�; . DIRECClON DE RECURSOS HUMANOS 0 
·ow<m 

PROPUESTA y MOVIMIENTO DE PERSONAL w. =�.::!:�i!
c

�
ón 

Guadalajara 

'-....J Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente: 
ALTAc=) BA.JAc:=] CAMBIOc:=] RENOVACIÓN e=) 

1� ID E NTIFICACI O N
NO. DE EMPLEADO

! 1
RFC 

1 1 

CURP 

1 � 
I
JORNADA

I 
1 PUESTO 

1
1 APELLOO PATERNO h,ATERNO. NOJ,tBRE(S) 1 SUELDO BASE MENSUAL 1 

1
No. AFILIACIÓN Ud.S.S. 

11 1 1 
1 FECHA EFECTIVIDAD 1 

� 1
COOROINACION 

1 1 
DIRECCION 

11 1 

TIPO OE PLAZA VIGENCIA 

BASE □ CONFIANZA □ TEMPORAL □ FECHA DE: 
POR OBRA 
DETERMINADA INICIO 

D INTERINO SUPERNUMERARIO □ 1 1 
(LICEHCIA HtHOR A C. H[S[S) 

TEMPORAL TERMINO 

D PROVISIONAL POR TIEMPO □ 1 1 
(LtCEHCIAHAYORA'-HESES) DETERMINADO 

2.-ALTA S
LUGAR Y FECHA OE NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD EDAD 1 SEXO ESTADO CIVIL 

1 1 
DOMICILIO CALLE. NUMERO COLONIA O SECTOR C.P. 

NOMBRE OEL PADRE 1 NOMBRE DE LA MADRE 
1 

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA: 1 
3 .. MOTIVO DE BAJA 

RENUNCIA 1 O 1 1 1 TERMllm DE CONTRATO 1 05 1 1 PENSIÓN POR EDAD lo 9 1 1 
CESE 1 02 1 1 CAMBIO DE DEPENDENCIA 1 06 1 1 INHABIUTACIÓN 11 o 1 1 
FALLECIMIENTO 1 o J 1 1 PENSIÓN POR JUBILACIÓN 1 07 1 1 DESTITUCIÓN 11 1 1 . 1 
INCAPACIDAD PERMANENTE 1 O 4 1 1 PENSIÓN POR INVALIDEZ 1 08 1 1 ABANDONO OE EMPLEO 11 21 1 

4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

NO. DE EMPLEADO 

1 1 RFC 

1
1 CURP 1 CODIGO DE PLAZA 1 PUESTO 
1 1 1 

1 FECHA EFECTIVIDAD 1 1 CDOROINACION 1 DIRECCION 1 
1 1 1 1 1 

5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCIÓN DE: 

Nota: la precsente- solicitud con los documentos aneKos se reciben a reserva de practicar los co,respondientes: exámenes: técnicos y de ,conooimientos, así oomo psioométrioos. 

HfLACE ADMINISTRATIVO 

GUADALAJARA. JAL .. A DE DE 

DIRECTORA DE RECURSOS 
HUMANOS 

----

FIRMA DEL INTERESADO 
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Licencia y permiso sin goce de sueldo 1 CGDEC-DECO-F-00-38

C,�>l,><'<PO <IP 

Guadalajal'a 

Licencia sin Sueldo 

Permiso 

Suspensión 

Reanudación 

�-
N

_

o

_

D

_

E
�l 

R.F.C. 

Gobierno Municipal d• Guadalajara 2021 • 2024 

Coordinación G@neral de Administración o, Innovación Gub•rnamental 

Dirección de R•cursos Humanos 

AVISO DE INCIDENCIAS 

1. IN

C

IDENCIA 

2. IDENTIFICACI

O

N 

l ¡
CURP 

FOLIO No. 

_.Recursos 
Humanos 
AómiP�tr;¡c,on 
e lnnO'/..'tCÍOO 

Fecha de inicio ! ! 1 1 1 1 1 

Fechadefin 1 1 1 1 1 1 1 
Número de días [D 

PUESTO 

r-__________ A_P_E_LL_I_D_O_P_A_TE_ R_ N_ O�,'-MA_T_E _R_N_O�, N_O_M_B_R _E .,__(S_.) ____ '-------1] [ N' DE REGISTRO !.M.S.S. l 

[ 
FECHA MOVIMIENTO l

[
SEXO l 1-

[
--------..:CC..:COO-=cR=D"-'IN'-'AC..:clc:Ó"'N'----------1-------'D'-IR'-E=C'-C'-IÓ_N 

____ ] 

} ____________________ 3_._0_B_S_

E

_R_V_

A

_

C

_I_

O

_

N

_E_S __________________ �] 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE 

ADMINISTRATIVO GENERAL 
NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR 

Guadalajara, Jal., a __ de _____ de 2022 

NOMBRE Y FIRMA ADMINISTRATIVO Directora de Recursos Humanos 
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Licencia al cargo art. 61 Ley para los Servidores 
Públicos del Estado sus Munici ios 

CGDEC-DECO-F-00-39 

{,ol.H•••nn ,1,, 

Guadal.ajara 

Licencia sin Sueldo [=:J 
Permiso [=:J 
Suspensión [=:J 
Reanudación [=:J 

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA ADMINISTRACIÓN 2018 -2021 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

AVISO DE INCIDENCIAS 

1. INCIDENCIA

Art61.-BaseaConf,anza [=:J 

2. IDENTIFICACION

[ No DE EMPL l 1----P_;;LAZAc..c::....c........,] f-[-----'-R._"'F_;__:.cc.:.. ---+]+-[-----=c::.:uR"'P ____ ___, 

1------------A_P_EL_L_ID_ O_P.c_Ac:.TEcc
R
c;.;

N
'-'

O
-'-,_M_ATE_R_N _O..c., N_O_M_B_R_ E_,(__,

S)'----------] [ 

FOLIO No. 

(fecha con letra) 

PUESTO 

N' DE REGISTRO !.M.S.S. 

FECHA MOVIMIENTO l [SEXO l 1-[-------�C�OO=R�Dl!!:!NA�C,<!:IÓ�N.:!._ ______ -+-------'º""IR.::E:..::Cc.:::C::.::IÓ:.:.:N:__ __ _ 

;'-.. _________________ 3_._º_ª_S_E _R_V_A_c_,o_N_ E_ S _________________ ] 

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR 

Guadalajara, Jal., a __ de ____ de 

NOMBRE Y FIRMA ADMINISTRATIVO 
DIRECTOR (A) DE RECURSOS 

HUMANOS 
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Carta de no adeudo CGDEC-DECO-F-00-40 1 

No. de oficio: XXXXX 

CARTA NO ADEUDO 

Por este medio les presento la recopilación de los comprobantes de no adeudo de (el) (la) L__,_con número de 
errpleado _ quien se desempeña con el puesto de __ , con carácter de empleado (a) __ prestando sus 
servicios laborales en la (insertar dirección) dependíente de la (insertar coordinación). ahora en el proceso de 
baja por rrotivo de __ , con efectos al (insertar fecha), a la fecha del día de hoy, declaran que NO presenta 
adeudo dentro de los registros de este Municipio, en ninguno de los siguientes conceptos: Gastos a Comprobar, 
Fondo ReJOlvente, Adeudo por daños causados al Patrimonio Municipal, Infracciones o Multas impue stas por 
autoridad competente. 

Así mismo (el) (la) C. declara que, a la fecha del día de hoy, el Municipio de Guadalajara no tiene ninguna 
obligación pendiente para con él, por concepto de salario, vacaciones, horas extras, ni ninguna otra derivada de 
su relación labora l con el Muni cipio. 

De igual forma, cabe aclarar que la presente, no constituye ninguna limitativa de responsabilidad administrativa 
derivada de la actuación del Servidor Público, por lo que si posterior a la firma de la presente, se encuentran 
irregularidades en el deserrpeño de su función, ya sea por, conflicto de intereses, faltas administrativas, actos 
viciados o cualquier otro hecho imputable a {el) (la ) C. le seguirá de conformidad con la Ley de 
Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de Jalisco. 

ATENTAMENTE 
Guadalajara, Jalisco XXX de XXXX de XXX, 

FIRMA DE ENLACE ,ADMINISTRATIVO 
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lrt•J 1111 r. 1 ti) 

Solicitud de prestadores de servicio y/o prácticas 

1 CGDEC-DECO-F-00-42 
orofesionales 

GOBIERNO MUNIOPAL DE GUAOALAIARA 2021-2024 
f. 

1
LaCiupadq.,., COOAOltUOÓN Df.eDl'\4JN1StRACIÓN f. lNNOYACJÓN Gu8ERNNi'ltrfTN. 

Recursos qui� DIRECOON DE RECURSOS HUMANOS 
DIRfC00N DE DESEMPEllO Y CAPACITAOON t Humanos "°""""" .. 

Guadalajara 
Admm1straCJón 

REGISTRO PROYECTO OE SERVIQO SOCIAL Y PRACTlCAS PROFESIONALES 2022 e Innovación 

FECHA DE EIA80RA00N: 

COORDINACIÓN GENERAL: DEPENDENCIA: 
NOMBRE DEL TITIJLAR: 
RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: EXITNSIÓN: CORREO: 
NOMBRE DEL PROGRAMA: PERIODO O FECHA DE INIOO: 
JUSTIFICACIÓN: BENEFIOO PARA LA DEPENDfNClk LUGAR FÍSICO OE tlECUCIÓN DEL PROGRAMA: 

OBJETIVOS GENERALES: PRESTADORES/ PRACTICANTES SOLICITADOS 
PERfll O CARRERA TURNO 

/M /V -:,/u , ..... ,Alut. > Ul)ITU.S 

ACTIVIDADES GENERALES: 

CONTROL OE ASISTENCIA: 

FIRMA DEL COORDINADOR GENERAL FIRMA DEL DIRECTOR FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PRESTADOR 
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Solicitud de día onomástico 

@ 

@:] 
COORDINACIÓN DE DESARROLLO 

ECONOMICO 

Des.,.rrolto 
Económico 

nomoram1en10: 

Nº de Empleado: 

idor: 

Fecha 

PERMISO REQUERIDO 

� CAMBIO DE DIA 

� DV\S ECONÓMICOS 

� 
A CUENTA DE VAC/\ClDNES 

� SE AUTORIZA AUSENCIA 

Jj ONOW.STICO 

-

- ENTRADA Y SALIDA 

-

OBSERVACION: 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

TOMAELDIA 
PORDIA 

Fe-cha: 

Fecha: 

EL DÍA 

TOMA EL DIA 

POR EL DIA 

SALIDA 
ANTICIPADA 

RETARDO 

CGDEC-DECO-F-00-43 

VO.BO. 
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l.r{•l 11111 ra Ol 

Solicitud de día económico 

ig�· 
...__,, 

Dirección: 

Númerodt 
Empleado 

DIRECTOR DE AREA 

Coordil'laci6n GttMraJ d• AdrnlnfltraciOn. IM0VaciO,, GubtrnatYntal 

Dhcdón de Rt�Ut$0S. � 

Jefatu� dt 111ddfflcias 

ldo.Db 3er. Di;a 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

1 CGDEC-DECO-F-00-44

4to.Dia 6to.Dia 

ELABORA 

7mo.Dl;a, 

.,Recursos 
Humanos 
Arjr.'1':•W;J'«I 
�' "')·,a,;:, 

NOTA: Deberé constaren el area de adscópción, la pet.icí6n po,escr�delservidor p(üco yeadaet'titce actmilisuativodeflerá levar el con1rotill.emo de esta irdormación 
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&1 

Coontin�o.ritt.tt 

Olr1Htci6n: 

PERIODO: 

...... 

ENLACEADMINIS'JRATM) 

CGDEC-DECO-F-00-45 

COONin«:IOn Offl.nl ctfl Mll!fflhdón • MO'#Któn OUbMNl!len� 

On«ionffAk-urlOSHuffl_, 

Jotfatur•Mlncift!dn 

R��TE DE VAC.\CtONES f\JERADE PEA.tODO ORDINARIO 

(PRIMAVUlA 202:2) 

1 F•VFP 

.,Rffllrsos 
H\lmanos 

lw.D<, ,.__o;, .... DI, 4,o.l>, .... 01. l,o.Di, Ymo.01,. tvo.DI,. tvo.Ob. ¡ IOmo.Ob. OOS<RVACION<, 

1 

1 

1 

1 

! 

-J..- - -
1 

DIRECTOR DE ÁREA ELABORA 

NOTA Debefá constaren eláfeti de� ta pefictón p(JI esa®del SE!Mdol"púbko' cada �e.e �1'11illi11NO (jel)et¡l lé'A:ll el CUlfOl lrlefflJ oe %la !rlOf!Tll)Ción 
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Cootdinxion c.n.,at 

Okit<cl6n: 

PERIODO: 

....... 

Vit.ACE ADMINISTRA llVO 

CGDEC-DECO-F-00-46 

�0.-... .. Adltlfli:llndóft•IMoY.ldónO�.nl.ll 

Oir.uJOndotA..wnos� 

REPORTE De VAC.\CIONU r\lEAADE PE.AtODO ORDltWUO 
IPRIMAvtRA 1022¡ 

lw.DI, ,...... ....Dio 400.0.. ko.Olo .... DI, 7mo.O.,. IYo.Oia. tvo.O... ¡ IOmo.Oi,. OtlS,l'VACIONU 

1 

1 

-+-- --

OIREClOR DE AR.f.\ ELABORA 

HOTA Oelieti1C�fl'l1flllfeitdead$alpoón,-.,iiiet,(J(lt!001esoitodelteMdcw'oí.ücoy<:AQl!lllf'llace�9'aWO�élN:lrelcor1Jol1niemodeest111rl()ITT);)dÓfl 

Página 159 de 170



Incapacidades del personal CGDEC-DECO-F-00-4 7 

......., 

(OOIIOIH.AtlÓtt GUfUM: 

G081HNO MUNICIPM DE GUADAi.AJARA 202:1 • zo; 
C:OOROINAQON GlNIRAl 01 •DMINISTM.OON E INNO\IAOÓN GV8UtNAMENTAl 

OIUCQÓN ot ltwntSOS HUMANOS 
JEFATURA 0t CONTROl DE INCIDf.NO,\$ 

REPORTE DE INCAPACIDADES 

.., No.UIIIUADO _, .. ffCHAOf.lfclC.IO 
Jll'O Di INCAPACIDAD 

..... Pff.fOUO 
FORMATO 

' 

' 

' 
. 

' 

' 
' 

' 

' 

" 

TIPOOE INCAPACIOA.0 IM•ur}() 
EG- ENfERMEOAO GENERAL 
PRT- PROBASI.E RIESGO 0[ TRABAJO 
Al- RlfSGOOE TRABAJO 
MT• MATERNIDAD 

FORMATO(IIWCMX) 
ST-7 • R,es.10 de trab.1)0 l {Tralnjo) }: (Trayl!Clo} �CAUflCAOA-
S/N Aceptados, o no como accidente (de U.bilJOO de tr•yecto) 
ST-2-Alumidia esaibi,laf�d.finkiodellbot�(�CMconlll'>ll•I 
Sl-8- RecaÍd1p0JRie,¡odeTntb1jo �ibirl1f�de-inkiodelaR«.llda (marCMCOOUMXJ 

Adjuntar certíftudo de inapacidad orígirul 

.. '" 

Deberá presentarse • rN5 urdar 111 tuarto dw de la ledu1 de eipl!di()ón de 11 lm:ap«jdad. 
Oeber••�1sarstq�el�t,ónwaMUNIOPfODEGUAD•1.AJARAyqlH'el�P�COO�pl•smMk>omelnecibodlfnómina 

" Mf SH .. ,,,, SH 

uM, 

•J����s
A011,1ms1rac 
�tl"novaQL,, 

OIIUR'IIAC10Hii 
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Trámite de incidencia por falta/retardo CGDEC-DECO-F-00-48 

,;'g'¡.; 
,t,-... ,,.�. '1• 

Guadal ajara 

� 

Coordinación General: 

Dirección: 

Deoenden,ci■ 

Número de Nümerode Número 

Empleado Plaza de Olas 

Faltas 

Gobierno Municipal de Guadalajara Administración 2021 - 2024 

Coordinación de Administración • Innovación Gubernamental 

Dirección de Rll!Cursos Humanos 

Jefatura de Incidencias 

Reporte de Faltas I Retardos 

Fecha de Elaboración: 

.Recursos 
""Humanos 

Admin:StritClC») 
'? ln11ovac10n 

TiDD de Incidencia Periodo 

1 1 Retardos 

OalDs del SeMdor Púlióco 

Apefr.do palerno, Materno y Nombre (s) 

1 

Fechas 

GuadalaJara, Jal. <te 202 

{Nombre y Firma del Director) {Nombre y firma del Enlace Administratíw General} 
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Trámite de incidencia por falta/retardo CGDEC-DECO-F-00-48 

�•H'•<-•no ,1,, 

Guadalajar� 

'--"' 

Coordinación General: 

Dirección: 

Dependencia 

Número de Número de Número 

Empleado Plaza de Días 

F altas 

Gobierno Municipal de Guadalajara Administración 2021 • 2024 

Coordinación de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos 

Jefatura de Incidencias 

Reporte de Faltas/ Retardos 

Fecha de Elaboración: 

.. 
Recursos 

.,Humanos 
t\drnin1strac100 
t? !rmovacior; 

Tipo de Incidencia Periodo 

1 1 Retardos 

Datos del Ser,idof Público 

Apelüdo paterno, Materno y Nombra (s) Fechas 

GuadalaJara. Jal. de 202 

(Nombre y Firma del Director) (Nombre y firma del Enlace Administrativo General) 
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Trámite de reembolso por descuento CG DE C-DECO-F-00-49 

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS 

PRESENTE 

Of.XXXXX 

Por medio del presente aunado a un cordial sal udo, 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 .. ___ , con nombramiento de __ ycon numero de empleado 

, a efecto d e  que (insertar motivo por el que se solicita el reembolso). 

Sin más por el momento quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al r;especto 

Atentamente 
Guadalajara, Jalisco a XXXX de XXXX de XXXXX 

FIRMA DE ENLACE ADMINISTRATIVO 
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Trámite de pago de servicio extraordinario CGDEC-DECO-F-00-51 
:r:� 

��p 
Gu .. ot�i-J • .-.. 

DEPENDENCIA· 

¡ .... - -

AUT"'"2A 

ENLACE ADMINIS"TRATIVO 

Gued•l•J•u11 

INSERTAR COORDINACIÓN 
Dirección de Enlace Administrativo 

Formato de Asistencia 
QUINCENA· 

1 • , . . . ' . . .. 11 U " .. l!t IS ,, .. .. .... n ,, .. .. 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 

OIRE.CTOR IAJ DE RECURSOS HUMANOS 

.. 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

COORDINACIÓN GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO 
INSERTAR COORDINACIÓN 

Formato de Pago de Servicios Extraordinarios 

n .. .. ,. " """'°' HOAAS 
PAGO X PAGO 

S.OUCITAOO 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

o o o o o 

DIRECTOR DE LA DEPENDl!:NCIA 

DEPENDENCIA: ____________________________ OUINCENA, ________ _ 

IDEMPLfAOO R.F.C. NOMBRE ..,....,._NTO FUNCION 
SUELDO ERV. EXTRAORDINARI TOTAL PERIODO 

MENSUAL ANTERIOR SOLICITADO SOLICITADO DESDE HASTA 

AUTORIZO 

ENLACE AOMNSTRATIVO OfRECTOR DE LA DEPENDENCIA CMRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 
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Llenado del formato de riesgo de trabajo ST-7 

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

11tK>t,t8RfDClPIITi:IONORA20NSOC1"1 Df. l.A(t.��SA 
1

21 ACTIVIDAD O GIAO 
1 

JI FIE01Sl"RO PAlRON"l. 

�'ICIUO CJLf YNIJJ)(RO-·--···-· · ···· 

1
COI. ()NIA O rAAOCIOt,lA.l.'ICtlTO 

DCL(GACIÓ"IO 1/tJNICIPIO ClUOAOYfl;T-'OQ 1 (.(){)l;,;o POSTAL 
1 

51 TEU:FONO (lAOA) 

1
COMEO CLCCTROt41CO 

71 t-lOU8R( on TAABA.IAOOt.i 
1

9¡ NUV..(RO SCGURIOAO SOCIAL 

1
IJ 00'-'IC'-IO CM.LE Y NUL'ERO 

COl.�A o rru..caO"fAJ.l!f"NTO 
1

00.C:GACIONOl.ltJNICIPf() CIUDAOYESTADO 
1

101 COl')IGO POSTAi 

111 OC.t.PACION 01.J( O(<:(l.•P[NASJI Al l'Of,'fNTO l)('t ¡ • h ,.,,,,c,.<OAO nJ > A OCUPAC"" I ''"'"' OE O<SCAHSO •REV,O Al ACCOOENTE 1 1'/ SAlAAIO DIARIO 
ACCIOCtlTF 

15) HORAAIO Of TRABAJO FL OIA on l&)MATRtCIA_A!TRASNAOOR IMSSI 1 IT)ClAVE PRESUf>UESlAI.Df. t.AUMDAOJMSS DE Al)S(JllPCION 
A<::C10CNTE cTRASAJAOOR IMSS1 

111) rrc� V HOR:At .. OUE OCURRIOí'l {llA ,-cs 
1 

ANO 
1

"º'" 19) FECHA Y HORA EN OIJ( El TRABAJADOR SUSPE.NOIO LA�[S A CAUSA [}í,l 1 
0111 1 

'"" 1 
A(,O 1 """' 

M, Cl(lf:N !E ACCIDENTE 

�¡,fi':i�TITti!Jr�A��C.4:tfi 
1 1 1 1 1 1 

"'" 

EN LA EMPRESA □ EN UNA COMISIÓN □ EN TRAYECTO 

□ 
EN TRAYECTO A □ TRABAJANDO □ 

A SU TRABAJO SU DOMICILIO TIEMPO EXTRA 

l110ESCRIPCIQtl t>RfCISA Of I A roAMA 51T!n0 I..Rr.A 0F TRM.UO ENOUE OOJAAIO ELACt.ltlENtE 

UI J,fOf.lBRI': V CA�OO DE. LA í'fASONA 0€ LA í:Wf>Rf�A. OtJf'" H.)l.lO COtlOClt.HE'J,fTO lNIC�l ()(l ACC.IOCNrE 1 2)) FFCHI' Y HOIV. OC COIJllJNICACl()N 00 ACCIO(NTC 

J�1 N-.1','Mf f D,.lMICRIO O( Lió f'CJt�ONAS OtJf l'R°I. SfNCV.RoÑh ACCIOCNTF 

""' 

1 

t.'í:6 

1 

-

1 �· 

?�
I 
$1 l.A Pfül.'f/:IA ",l[NClON 1/EDICA NO ll\ f.lRO�nc10NO rL "''�S MIOlAA [)Ot,l[)E SE OTORGO'/ AN(JtAA CERnr1CAOO t.'EDICO 

1/ll ANOT1',R. Ot.'( AI.JTnRlOAOCS NIOAlí!; T{}I IAR()N COt40Cl ... lf.WTO on M:(;IO(NT{' V Al'EKAR COJ>IA Cl;l'HlflCAl)A. OEl ACTA AesP(CTIV.t.. 

:>11.-\C\ AFl'ACkit..f'S l' f.16<;íl't\JACIONf'-

,'1h �.'SRE OH í'II.TAON () W REPRf<;fNT.t..NTF líGAI 291 LUGAR Y FECHA 

.l::l1 FIRt!A llfl PMRON O Dí: SU Rt=Pnfc;(NTI\NTE I F.GAl l1) SELLO !EN CA.SO Of N() CONTAR CON sr:u. o POMER t!RIJAOfl. PATffQJ,f¡ 

DICTAMEN DE CALIFICACIÓN (PARA USO EXCLUSIVO DE LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL TRABAJO DEL IMSS) I '" O,AGNOSnco,s.NOso100,co """oc.e.o,'"''°"º"''""º"'''· oc u"'"'" 

1 

J)¡ íl..lf\OAA'[NTO l[C'oAL OF UC/J..IFl(.M:IOtl JilJUNlDADMEOICA. 

35)1-tOt'ertEDE'l t,'fDICOOtlí. í0Rf1U..OESTE DICTAJ.'FN 1 )(;¡ \�,\TRICULA ltlSS I JlllUC.AAYFECHA 

1 

°"' 

1 

"" 

1 

- l 3fl¡Of.lEGACIOH 

�10.ACCIOHIT( OCURRIO EN 

l 

"'5EACEP'ACOWOACC
:

TE

Ó

� 

N
O 

1 .tll f'IUUAOCL '-'EOICO QUE CALIFICA. 

EMPRESA □ TRAYECTO □ 
NOTA: SI NO ESTA DE ACUERDO CON LA CALIFICACIÓN, PUEDE INCONFORMARSE DENTRO DE LOS 15 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA 
NOTIFICACIÓN, EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULO$ 44 V 294 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL V AL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE. 

RECIB
I 

COPIA Sf.7 

NOMBRE 9 FIRMA btl. f UAUAJAOOR. BENEf•R!IAAió O REPAtSENtANTE 
FECH

A 
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Gestión de entrevistas para difusión de programas 
/o actividades 

Fecha 

Coordinación 

De endencia 

Solicitud 

Fecha de entre a 

CGDEC-DECO-F-00-57 
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3. Glosario

Recursos financieros. 

Dirección: La dependencia que, de acuerdo con sus 

necesidades, solicite o requiera formalmente a la Dirección, la 

adquisición de bienes o servicios. 

Fianza o póliza: Contrato de garantía que se otorga para 

asegurar el cumplimiento de las obligaciones contraídas por el 

proveedor, misma que será expedida por una institución 

autorizada en el Estado. 

Fondo revolvente: Gasto asignado para su aplicación durante el 

ejercicio presupuesta! vigente que permite solventar necesidades 

mínimas y urgentes de forma inmediata. 

Gasto a comprobar: Solicitud de recursos necesarios para 

atender necesidades apremiantes que no pueden ser sujetas a 

un proceso de licitación pública o adjudicación directa. 

Proveedor: Toda persona que suministre mercancías, materias 

primas y demás bienes muebles, proporcione bienes inmuebles 

en arrendamiento o preste servicios a la Administración 

Requisición: Trámite necesario para la adquisición de un bien o 

servicio. 

Recursos Humanos 

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

empleado, para que ejecute algún encargo o asunto propio del 

ayuntamiento. 

Coordinación General de Desarrollo Económico: 

Coordinación 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 

población municipal. Mediante las atribuciones específicas 

conferidas a las dependencias a su cargo. 

Día Onomástico: día en que una persona celebra su 

cumpleaños. 

Enlace Administrativo: área de la Coordinación General de 

Desarrollo Económico encargada de Administrar los asuntos 

relativos al personal. 

Estructura: Disposición o modo de estar relacionadas las 

distintas dependencias del ayuntamiento. 

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a 

los asuntos de los empleados, señaladamente hablando de la 

serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las 

judiciales en los actos de jurisdicción voluntaria. 

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del 

cumplimiento de lineamientos administrativos y desempeño de 

laborales, por parte de un empleado. 

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos 

durante un periodo de tiempo, en la relación laboral del 

empleado con el ayuntamiento y que afectan su salario, tipo de 

plaza nombramiento, o comisión. 

Nombramiento: Comunicación escrita en que se designa a 

alguien para un cargo u oficio. 

Nómina: Relación nominal de los individuos que en una oficina 

pública o particular han de percibir haberes y justificar con su 

firma haberlos recibido. Haberes que ha de percibir el trabajador 

que figura en nómina. 

Riesgo de Trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que 

están expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del 

trabajo. 
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Servicio extraordinario: Servicio renumerado que se otorga a 

los servidores públicos con puestos de vigilante y/o cualquier 

otro nombramiento de carácter operativo que realizan en un 

horario fuera de su jornada laboral. 

Enlace jurídico 

Proyecto de respuesta: Planificación de una respuesta objetiva. 

Opinión técnica: Documento emitido en determinada materia en 

el que se plasma la Información relativa al análisis que se solicitó 

realizar, así como sus resultados. 

Informe: Exposición escrita que tiene como fin comunicar un 

conjunto de información previamente analizada, según 

determinados criterios. 

Anteproyecto de contrato: Redacción primera de un contrato 

que ha de discutirse o estudiarse. 

Anteproyecto de convenio: Redacción primera de un convenio 

que ha de discutirse o estudiarse. 
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