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? R Jefatura de Gabinete
1§L %{ Guadalajara
A. Presentacion

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

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

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

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

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

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

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual.

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual.

e - Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental.

e Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica.

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

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

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

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

“Procedimiento '

Cédigo ,
PREMU-JEGA-P-01-01 10 No

Propiciar el desarrollo de la

gestion municipal con la

finalidad de hacerla eficiente y

eficaz.

Planeary coordinar el PREMU-JEGA-P-01-02 12 No

desarrollo de la agenda publica
del gabinete, el cual es el
sistema en el que se agrupan
los diferentes titulares de los
organos de gobierno municipal
para desahogar la agenda
publica del Municipio.
Coordinar la formulaciéon de PREMU-JEGA-P-01-03 14 No
proyectos, planes y programas
de trabajo de las y los titulares
de las Coordinaciones
Generales, asi como proponer
acciones de mejora continua
para la administracion publica.
Coordinar 'y convocar las PREMU-JEGA-P-01-04 16 No
reuniones de gabinete por
instruccién de la persona titular
de la Presidencia Municipal,
presidiéndolas cuando asi se lo
instruya, o en su ausencia.
Promover las relaciones PREMU-JEGA-P-01-05 18 No
interinstitucionales con los
sectores publico, social vy
privado.

Establecer las bases de PREMU-JEGA-P-01-06 20 No
coordinacién y colaboracién con
las dependencias y entidades
de la administracion publica
municipal.
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Procurar sinergias entre las PREMU-JEGA-P-01-07 22
dependencias municipales y
otros niveles de gobierno, para
lograr la viabilidad técnica y
financiera de proyectos.
Promover la articulacion PREMU-JEGA-P-01-08 24 No
eficiente de las politicas
publicas y proponer estrategias
para el cumplimiento de sus
objetivos.
Rendir los informes inherentes PREMU-JEGA-P-01-09 26 No
a sus funciones que le sean
requeridos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.
Atender, llevar el control y PREMU-JEGA-P-01-10 28 No
turnar la correspondencia
presentada ante la oficialia de
partes de Jefatura de Gabinete
Coordinar la implementacion de PREMU-JEGA-P-01-11 30 No
tecnologias para mejorar la
gestiéon municipal y la atencién

ciudadana.
Impulsar la actualizacién PREMU-JEGA-P-01-12 32 No
continua de procesos

administrativos,  simplificando
tramites, y promoviendo un
servicio publico mas accesible,
eficiente y orientado a
resultados.

Establecer alianzas con otros PREMU-JEGA-P-01-13 34 No
niveles de gobierno y
municipios para la solucién de
problemas comunes.

Informar a la persona titular de PREMU-JEGA-P-01-14 36 No
la Presidencia Municipal sobre
los avances de los proyectos
especiales y estratégicos de la
Administracion Publica.
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Instruir y coordinar a través de PREMU-JEGA-P-01-15 38
la Direccion de Inspeccion y
Vigilancia, la inspeccion vy
vigilancia permanente y
organizada del cumplimiento de
las leyes, normas y reglamentos
de aplicacién municipal,
adoptando para ello las
medidas normativas,
administrativas, técnicas y
tecnolégicas necesarias, que
promuevan la legalidad,
transparencia y objetividad de
los actos de autoridad.

Caodigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio del Flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
O |
®
o

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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’ jefatura de Gabinete
12; 3}( Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Presidencia Municipal

Direccidn: Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete
Procedimiento: Propiciar el desarrollo de la gestién municipal con la

finalidad de hacerla eficiente y eficaz
Caédigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Revisé: Erika Alejandra Fregoso Cuenca
eviso:

LD LI G T Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Propiciar el desarrollo de la gestién municipal con la

Diagrama de Flujo

finalidad de hacerla eficiente y eficaz.

PREMU-JEGA-P-01-01

Jefatura de Gabinete

Vinculacion y Gestion Estratégica

i ™

Analiza los procesos
administrativos

W J

X
i R

Identifica dreas de
oportunidad

A 4
Establece

mecanismos de
planeacion,

p

Define indicadores de

coordinacion y control

_ institucional )

Monitorea de forma

continua avances

]4_

v

Implementa accione
de mejora continua

Sl

» desempeiio y evalla
L su cumplimiento

A

Difunde los
indicadores entre las
areas
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Identificacion Oraanizacional

Presidencia Municipal

Coordinacioén o
Dependencia:

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Planear y coordinar el desarrollo de la agenda
publica del gabinete, el cual es el sistema en el que
se agrupan los diferentes titulares de los 6rganos de
gobierno municipal para desahogar la agenda
publica del Municipio

Cadigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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’

Diagrama de Flujo
Planear y coordinar el desarrollo de la agenda publica del PREMU-JEGA-P-01-02

gabinete, el cual es el sistema en el que se agrupan los
diferentes titulares de los 6rganos de gobierno municipal

para desahogar la agenda publica del Municipio.

Oficina Ejecutiva de Presidencia Jefatura de Gabinete Vinculacion y Gestion Estratégica

s ™\
- Recibe la programacion
Deﬁ“ee?,gr‘mades Y de actividades, sesiones,
J y eventos institucionales
y

Y

A
( Coordina a las

Coordinaciones, y
prioriza temas

. estratégicos r

~

Da seguimiento a las

fechas y eventos
establecidos

Pagina 13 de 42

Gobilerno de La Giudad ge <

Manual de Procedimientos Guadatajara te cu'da
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Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Coordinar la formulacion de proyectos, planes y
programas de trabajo de las y los titulares de las
Procedimiento: Coordinaciones Generales, asi como proponer
acciones de mejora continua para la administracion
publica

Cédigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Reviso: Erika Alejandra Fregoso Cuenca
eviso:

LG IL DG Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Coordinar la formulacién de proyectos, planes y programas
de trabajo de las y los titulares de las Coordinaciones
Generales, asi como proponer acciones de mejora
continua para la administracioén publica.

PREMU-JEGA-P-01-03

Jefatura de Gabinete

Vinculacion y Gestion Estratéga

Solicita a las
Coordinaciones la

Evalla la viabilidad

presentacion de
I \rateai

Monitorea la
implementacion y
resultados obtenidos

» t&cnica y alineacion con

el Plan Municipal

l

Propone mejoras
técnicas y metodologicas

L )
v

'3 ™

Integra un portafolio

institucional de proyectos

\ v

Manual de Procedimientos
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Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Coordinar y convocar las reuniones de gabinete por
instruccion de la persona titular de la Presidencia
Municipal, presidiéndolas cuando asi se lo instruya,
0 en su ausencia

Cddigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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jefatura de Gabinete

Diagrama de Flujo
Coordinar y convocar las reuniones de gabinete por
instruccion de la persona titular de la Presidencia
Municipal, presidiéndolas cuando asi se lo instruya, o en su
ausencia.

PREMU-JEGA-P-01-04

Jefatura de Gabinete

Vinculacion y Gestion
Estratégica

(" Convocalas )

reuniones del
gabinete que se
s requieran o

A 4
— N

Define el contenido
de las reuniones del

A

Levanta actas y/o

gabinete
o 4
v
r ™
Coordina fas
reuniones
L ¥
" ™
Codordina el
seguimiento de los
acuerdos
L = 4

acuerdos de cada
L sesion
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’ Jefatura de Gabinete
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete
Procedimiento: Promover las relaciones interinstitucionales con los

sectores publico, social y privado
Cadigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Revisé: Erika Alejandra Fregoso Cuenca
eviso:

LCI A TR UL LG T Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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sectores publico, social y privado.

Diagrama de Flujo
Promover las relaciones interinstitucionales con los

PREMU-JEGA-P-01-05

Jefatura de Gabinete

Vinculacion y Gestién Estratégica

Identifica actores
estratégicos y posibles

, ™
Coordina reuniones con

alianzas de
cooperacion

Supervisa el
cumplimiento de los
COMPromisos
establecidos

v

Evalta los resuftados e
impacto de la
cooperacion
interinstitucional

—» &| sector publico, social y

privado
o A

v

i —

Fromueve acciones a

realizar en colaboracion
e 7

Manual de Procedimientos
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N Jefatura de Gabinete
1&{ % Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Establecer las bases de coordinaciéon y
Procedimiento: colaboracién con las dependencias y entidades de
la administraciéon publica municipal

Codigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

L. Erika Alejandra Fregoso Cuenca
Revisé:

WAL AT Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: ) Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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N jefatura de Gabinete
7{‘ af Guadalajara
Diagrama de Flujo

Establecer las bases de coordinacién y colaboracion con
las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal.

PREMU-JEGA-P-01-06

Jefatura de Gabinete Vinculacion y Gestion Estratégica

g N
Define lineamientos de
coardinacion interna
entre las dreas

v
( Forma grupos de
trabajo entre las
dependencias del
municipio para

~

kproyectos zspeuﬁcos )

— ' ("Da seguimiento a los )

Establece atribuciones] acuerdos
entre cada participante J |interinstitucionales, v el
\ | avance de estos
- J' R

Documenta los

resultados

\ J
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¥ jefatura de Gabinete

Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Procurar sinergias entre las dependencias
municipales y otros niveles de gobierno, para
lograr la viabilidad técnica y financiera de
proyectos

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
“|Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Jefatura de Gabinete
Guadalajara

1 4

Diagrama de Flujo
Procurar sinergias entre las dependencias municipales y PREMU-JEGA-P-01-07
otros niveles de gobierno, para lograr la viabilidad técnica y
financiera de proyectos.

Jefatura de Gabinete Vinculacion y Gestion Estratégica Dependencia participante

-
Detecta proyectos
estratégicos para el
municipio

Promueve la
vinculacion con
dependencias estatales
ylo federales

| Implementa fos
acuerdos establecidos

y presenta avances

Monitorea la
Presenta avances a IaL implementacion, y los | _
Presidenta Municipal J‘ resultados de proyectos|

colaborativos
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. Jefatura de Gabinete

Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Promover la articulacién eficiente de las politicas
publicas y proponer estrategias para el
cumplimiento de sus objetivos

Caddigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboro:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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jefatura de Gabinete
Guadalajara

’

Diagramalde Flujo|
Promover la articulacion eficiente de las politicas PREMU-JEGA-P-01-09
publicas y proponer estrategias para el cumplimiento
de sus objetivos.

Jefatura de Gabinete Vinculacion y Gestion Estratégica| Dependencia participante
"
Analiza la viabilidad de} Propone el proyecto de
las politicas y = politica pablica yfo
programas municipalesJ programa municipal
\

(Deﬁnn?ac?:itt?rteegiss o Implementa las
g seguimiento acciones
L interinstitucional correspondientes
v
Elabora reporte de
resultados

Analiza reportes de L
resuttados J‘

Presenta avances a Ia],
Presidenta J‘
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. Jefatura de Gabinete
724 %; Guadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Rendir los informes inherentes a sus funciones que
le sean requeridos por la persona titular de la
Presidencia Municipal

Cddigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-09

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Reviso: Erika Alejandra Fregoso Cuenca
eviso:

e O OTARE Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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N Jefatura de Gabinete
1&5 4; Guadalajara

Diagrama de Flujo
Rendir los informes inherentes a sus funciones que le
sean requeridos por la persona titular de la
Presidencia Municipal.

PREMU-JEGA-P-01-09

Direcciones adscritas a la Jefatura de
Gabinete

Jefatura de Gabinete Vinculacion y Gestion Estratégica

~
Solicita avances a !as] - Concentran la
dreas adscritas informacion requerida
\_
s 3 s
Consolida la Remiten la informacion
informacidn recibida | en tiempo y forma
L5 o .

A

Elabora informes
técnicos y ejecutivos

L S

Valida el informe ]
recibido

v

{Presenta los avances a]

<&
<

la Presidencia
Municipal
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R Jefatura de Gabinete
'lzﬂ %- Guadalajara

| Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Atender, llevar el control y turnar |Ia
correspondencia presentada ante oficialia de
partes de Jefatura de Gabinete

Caddigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-10

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Revisé: Erika Alejandra Fregoso Cuenca
eviso:

litulanicellaiDireccioniqueiE IS Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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jefatura de Gabinete
Guadalajara

B

Diagrama de Flujo
Atender, llevar el control y turnar la correspondencia
presentada ante oficialia de partes de Jefatura de
Gabinete.

PREMU-JEGA-P-01-10

Jefatura de Gabinete

Enviar la
correspondencia a las
dreas seglin
corresponda

Recibe documentos

h_l

Clasifica los
documentos

-~

A 4

Registra de forma
digital la informacion

.

enviada y recibida B

‘(Archiva de forma fisica

7LIa informacién recibida

mediante oficio en caso
de ser requerida

. Se requiere No
enviar
respuesta?
Remio/ngIan Archiva de forma fisica

el acuse de recepcidn

Manual de Procedimientos
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’ jefatura de Gabinete
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Coordinar la implementaciéon de tecnologias para
mejorar la gestibn municipal y la atencién
ciudadana

Codigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Jefatura de Gabinete

Guadalajara

Diagrama de Flujo
Coordinar la implementacion de tecnologias para
mejorar la gestién municipal y la atencion ciudadana.

PREMU-JEGA-P-01-11

Jefatura de Gabinete

Administracion e Innovacion

|dentifica necesidades
tecnolfgicas en

N\
jPropone soluciones

procesos
adminsitrativos

para atender las
'L necesidades

Promueve el uso de
herramientas

digitales
N

A

Coordina el
desarrollo de fos
software y sistemas
requeridos

v

=

Realiza reportes ew
informes de
resultados
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Jefatura de Gabinete
Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Impulsar la actualizacién continua de procesos
administrativos, simplificando  tramites, y
promoviendo un servicio publico mas accesible,
eficiente y orientado a resultados

Coédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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N jefatura de Gabinete
1& a“ Guadalajara

Diagrama de Flujo
Impulsar la actualizacion continua de procesos
administrativos, simplificando tramites, y promoviendo
un servicio publico mas accesible, eficiente y
orientado a resultados.

PREMU-JEGA-P-01-12

Jefatura de Gabinete Unidad de Mejora Regulatoria
o Identifica tramites}
De forma periodica 1 j !
revisa procesos > z‘i";;f‘.gg:?éndg
administrativos J L ilaraaizagon |

Propone
simplificacion o
automatizacion de

framites

Difunde buenas
practicas

administrativas
entre las dreas

v
Realiza reportes e

informes de
resultados
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. jefatura de Gabinete
18 w Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccién: Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete
Procedimiento: Establecer alianzas con otros niveles de gobierno y

municipios para la solucién de problemas comunes
Codigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-13

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboro: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Revis6: Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la D|rec_c|on Y€ | Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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. jefatura de Gabinete
18 %,' Guadalajara

_ Diagrama de Flujo
Establecer alianzas con otros niveles de gobierno y
municipios para la solucién de problemas comunes.

PREMU-JEGA-P-01-13

Jefatura de Gabinete Vinculacion y Gestion Estratégica

Identifica problematicas
que requieren
intervencion
interinstitucional

!

Gestiona reuniones y!J

Convoca a las
. |instituciones participantes

mesas de trabajo "l a reuniones yfo mesas de
trabajo
-~ ™
Da seguimiento a los
compromisos establecidos
y - 'L J
- ™
Evalla los resultados de | Presenta informes de
los convenios firmados J‘ resultados
A /
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’ Jefatura de Gabinete
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Informar a la persona titular de la Presidencia
Municipal sobre los avances de los proyectos
especiales y estratégicos de la Administracién
Publica

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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B

Jefatura de Gabinete

Guadalajara

Informar a la persona titular de
Municipal sobre los avances de
especiales y estratégicos de
Publica.

Diagrama de Flujo
la Presidencia
los proyectos
la Administracion

Jefatura de Gabinete

Vinculacion y Gestion Estratégica

Solicitud a las dreas de}

informacion técnica,
financiera y de resurtadosJ

Remite a la Presidenta
Municipal los informes, asi|

( Recopilacion de
» informacion técnica,
financiera y de resultados

Elaboracion de reportes
ejecutivos

A 4

I Presenta informes de

como las g
recomendaciones

t;valuamon ¥ resultados
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’ jefatura de Gabinete
*ng g[ Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Instruir y coordinar a través de la Direccion de
Inspeccion y Vigilancia, la inspeccion y vigilancia
permanente y organizada del cumplimiento de las
leyes, normas y reglamentos de aplicacion
Procedimiento: municipal, adoptando para ello las medidas
normativas, administrativas, técnicas y
tecnolégicas necesarias, que promuevan la
legalidad, transparencia y objetividad de los actos
de autoridad.

Cédigo de procedimiento: |PREMU-JEGA-P-01-15

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que

Reviso: Erika Alejandra Fregoso Cuenca
eviso:

Titular de la Direccion que |y, jejandra Fregoso Cuenca

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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N Jefatura de Gabinete
1& a; Guadalajara
Diagrama de Flujo

Instruir y coordinar a través de la Direccion de PREMU-JEGA-P-01-15
Inspeccion y Vigilancia, la inspeccién y vigilancia
permanente y organizada del cumplimiento de las
leyes, normas y reglamentos de aplicacion municipal,
adoptando para ello las medidas normativas,
administrativas, técnicas y tecnoldgicas necesarias,
que promuevan la legalidad, transparencia y
objetividad de los actos de autoridad.

Jefatura de Gabinete Inspeccion y Vigilancia
Instruye la inspeccion y] _‘(Coordina operativos de
vigitancia J "L inspeccion y vigilancia

-

Realiza visitas de
inspeccion y sequimiento

.

\
Emita actas de
inspeccion yio

apercibimientos segun se

requier
L equiera
v
Evalua la efectividad de L [Presen’ta dichos informes
las acciones realizadas J“ L a Jefatura de Gabinete
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jefatura de Gabinete
Guadalajara

3. Glosario

Agenda publica del gabinete: Instrumento de coordinacién mediante el cual se
organizan, programan y dan seguimiento a los asuntos prioritarios del Gobierno
Municipal, involucrando a las personas titulares, asi como a las diversas
coordinaciones y direcciones.

4

Alianzas interinstitucionales: Acuerdos de colaboracion entre el Gobierno
Municipal y otras instituciones publicas, privadas, académicas y/o sociales para el
logro de objetivos comunes y el fortalecimiento de la gestién publica.

Canales de atencion ciudadana: Medios fisicos o digitales mediante los cuales la
ciudadania presenta solicitudes, reportes o propuestas al Gobierno Municipal.

Comunicacién estratégica: Conjunto de acciones de informaciéon y difusién
institucional orientadas a promover la transparencia, rendicién de cuentas y
confianza ciudadana en la administracién publica.

Control administrativo: Mecanismos internos de supervisién que aseguran el
cumplimiento de normas, politicas y procedimientos institucionales.

Desarrollo de la gestion municipal: Proceso mediante el cual se fortalecen la
eficacia, eficiencia y calidad de los servicios publicos, mediante la planeacion,
evaluacion y mejora continua de la administracion.

Eficiencia administrativa: Capacidad institucional para alcanzar los resultados
previstos optimizando los recursos publicos.

Evaluacién de resultados: Proceso sistematico que mide el grado de
cumplimiento de los objetivos institucionales, a fin de orientar decisiones de
mejora.

Gabinete Municipal: Sistema de coordinacién integrado por las personas titulares
de las dependencias y entidades del Ayuntamiento, cuya funcién es planear,
disefar, implementar, y evaluar politicas publicas y proyectos estratégicos para
alcanzar los objetivos municipales en la normativa correspondiente.

Gestion Publica Municipal: Conjunto de procesos y decisiones mediante los
cuales el Gobierno Municipal organiza recursos, programas y servicios para
atender las necesidades ciudadanas.
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’ Jefatura de Gabinete ,
18 % Guadalajara

Innovacion Gubernamental: Implementacion de tecnologias, procesos o t
practicas que modernizan la administracién publica y mejoran la atencién
ciudadana.

Mejora continua: Enfoque sistematico de revision y optimizacion permanente de
los procedimientos, servicios y politicas publicas municipales.

Planeacion Estratégica Municipal: Proceso de organizacién institucional que
permite definir objetivos, metas y acciones de gobierno alineadas al desarrollo
sostenible del municipio.

Proyectos Especiales y Estratégicos: Iniciativas prioritarias definidas por la
Presidencia Municipal que buscan atender problematicas estructurales o impulsar
transformaciones relevantes en la gestion publica.

Relaciones Interinstitucionales: Vinculos de cooperacion entre el Municipio y los
sectores publico, social y privado para el intercambio de informacion, recursos y
experiencias.
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CP N Jefatura de Gabinete
18 gr Guadalajara
4. Autorizaciones

__Firma De Autorizacion

Mtro. Bernardo Fernandez Labastida
Titular de la Jefatura de Gabinete

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccién de Titular de la Jefatura de Planeacioén
Innovacién Gubernamental Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Jefatura de Gabinete,
dependencia de la Jefatura de Gabinete (PREMU-JEGA-MP-01-1025), fecha de elaboracion: Abril
2023, fecha de actualizacidon: octubre 2025, Version: 01.
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