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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia répida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes 4reas

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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente

documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de 4rea que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

VVVVY

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1°* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

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

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

>

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la

organizacidn, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

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

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.
Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

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

Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Actualizacién del portal de Transparencia JEGA-PINS-PRO-00-01 6

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos JEGA-PINS-PRO-00-02 8

Diagnoéstico de PBR-SED SHCP JEGA-PINS-PRO-00-03 10
Evaluacién de Programas municipales JEGA-PINS-PRO-00-04 12
Evaluacion de Plan Municipal de Desarrollo JEGA-PINS-PRO-00-05 14
Indicadores de evaluacion externos JEGA-PINS-PRO-00-06 16
Informe de avance de la Gestién Financiera JEGA-PINS-PRO-00-07 18
Matrices de Indicadores para Resultados JEGA-PINS-PRO-00-08 20
Plan General del Ayuntamiento JEGA-PINS-PRO-00-09 22
Plan Municipal de Desarrollo JEGA-PINS-PRO-00-10 24
Programa Agenda para el Desarrollo Municipal JEGA-PINS-PRO-00-11 26

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), namero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Planeacian Institucional

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

K Recee

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccién: Planeacion Institucional .

Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Actualizacion del portal de Transparencia
Cédigo de procedimiento: JEGA-PINS-PRO-00-01

Insumo(s): Revisa obligaciones de Transparencia
Salida(s): Envia actualizacion del portal a Transparencia
Fecha de documentacién: 17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

~

Firma de quien documenta:

V]
Fecha de validacion: 19 de Octu‘i)re de 2017
Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: M
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Planeacion Institucional

Actualizacion del portal de Transparencia

JEGA-PINS-PRO-00-01

Actualizacion del portal de Transparencia

Jefatura de Departamento de Planeacién

Director

Revisa las obligaciones de Transparencia de la Direccidn

S

.

Revisa informacién contenida en el portal de Transparencia

Y

Recopila informacién v

realiza analinis

Elabora oficio correo electronico para envio de informacién a
la Direccion de Transparencia y Buenas Pricticas para

actualizacién del portal

Guadal'ajara



&Y

lefatura de
Gabinete

Planeacion Institucional
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Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete
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Direccion: Planeacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Cadigo de procedimiento:

JEGA-PINS-PRO-00-02

Insumo(s):

Revisa reglamentos para el proceso de presupuestacion

Salida(s):

Participa en el proyecto de presupuesto de Egresos

Fecha de documentacién:

17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

19 de Octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:
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Anteproyecto de Presupuesto de Egresos JEGA-PINS-PRO-00-02

Anteproyecto de presupuesto de Egresos

Jefatura de Departamento de Planeacién Director
'd N
Revisa reglamentos para el proceso de presupuestacién > Elabora formatos para la descripcion de provectos
J AN S
4
¢ ~
Envia formatos a la Tesoreria para ser incluidos en el
proceso de presupuestacion
\. A
N
i ™
Capacita a enlaces Municipales en el llenado de formates
previa convocatoria de Tesoreria para capacitacién del
proceso de presupuestacion
\ /
L4
'd ™\
Realiza el concentrado de mformacién J‘ Revisa informacidn de las dreas del llenado de formatos
N J

™

j.l.siste 2 las reuniones de presupuesto convocadas por la
N Tesoreria

”

h 4
5
Participa en la elaboracion del anteprovecto de
presupuesto de egresos
J
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Planeacion Institucional

Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Diagndstico de PBR-SED SHCP

Codigo de procedimiento: JEGA-PINS-PRO-00-03

Insumo(s): Recibe invitacion de la SHCP

Salida(s): Envia informe del diagndstico del municipio a la SHCP
Fecha de documentacion: 17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

1'0
Fecha de validacion: 19 de Octubre de 2017
Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: M
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Diagnostico PBR-SED SHCP

JEGA-PINS-PRO-00-03

Diagnostico PBR-SED SHCP

Jefatura de Departamento de Planeacisn Director
Recibe invitacion de la SHCP para la participacion del Ausiste 2 la capacitacion de la SHCP para el llenado de
Municipio en el diagnostico PBR-SED diagndstico

N
Pecibe informacidn referente al llenado del
diagndstico PBR-SED

Y,
h 4
~
Realiza ¢l andlisiz de la informacion referente al
dizgndstico
J
v
~
Solicita 2 las dependencias 1a informacién referente al
diagndstico
¥,
A 4
g ~
Recopila 1z informacién
ST J
Y
I ™
Lleva a cabo &l llenade de la informacidn en lz
plataforma del sistema PBR-SED de la SHCP
M J

j Envia informacion a la SHCP del diagnéstico del

Municipio

11
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Planeacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Evaluacion de Programas municipales

Codigo de procedimiento: JEGA-PINS-PRO-00-04

Insumo(s): Revisa los términos de los programas Municipales
Envia resultados de evaluacion para su publicacion en

Salida(s): Transparencia

Fecha de documentacién: 17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

)]

Firma de quien documenta:

10
(
= -
Fecha de validacién: 19 de Octuﬁre de 2017
Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: W
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Evaluacion de Programas municipales JEGA-PINS-PRO-00-04

Evaluacion de programas Municipales

Director

Revisa los términos de referencia de los programas municipales

Elabora el Programa Anual de Evaluacién (PAE)

Ceonvoca al Comité Técnico de Evaluacién para aprobacién de PAE

Aprobacién de PAE por &l Comité Técnico de Evaluacién

\ J
¥
i B
Envio de PAE para la contratacidn de evaluaciones a la Direccién de
Adgquisiciones
\. J

Seguimiento de evaluaciones

Recepcidn de resultados de evaluaciones

Y

Envio de resultados de evaluaciones para su publicacién a la Direccién de
Transparencia v Buenas Practicas

13
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Coordinacion o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Planeacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Evaluacién de Plan Municipal de Desarrollo

Codigo de procedimiento: JEGA-PINS-PRO-00-05

Insumo(s): Revisa las leyes y reglamentos para evaluacion del PMD
Envia evaluacion del PMD aprobado por el COPLADEMUN a

Salida(s): Transparencia

Fecha de documentacion: 17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Y
Fecha de validacion: 19 de Octubre de 2017
Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: M
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Planeacion Institucional

Evaluacién de Plan Municipal de Desarrollo

JEGA-PINS-PRO-00-05

Director

Evaluacién de plan Municipal de desarrollo

COPLADEMNUN

Jefatura de Departamento de Planeacion

-

Revisa las leyes y los reglamentos
Federales, Estatales v Municipales
para la evaluacién del PNID

N

A
-~

Elabora la metodologia v los
lineamientos para la evaluacion del
PND

e

del Comité de Planeacidn para el

Desarrollo Municipal de
Guadalajara (COPLADEMUN) para
a evaluacidn del PAMD

-

~
Lleva a cabo sesiones de evaluacién

(“Elabora convocatoria a Iz reunion )

/S

~

vy

‘(Apx.:bz:ién de ia evaluacion del

PMD v su metodologia

del PMD con actores sociales

A

%

L

-~

Revisa y sistematiza en conjunto con
el Jefe de Departamento informes,
MIRs v avances de la gestién

A

) '

Redacta en conjunte con ¢l Jefe de
Departamento el informe de la
evaluacion del PMD

b

Entrega al COPLADEMUN el
documento de evaluacién del PMD
para su revisién v aprobacién

b
Envia la evaluacién del PMD
aprobado por el COPLADEMUN a la
Direccidn de Transparencia y Buenas

Pricticas para su publicacin en el
. portal

~

~

S

~

v

Recaba v sistematiza la informacion
de las sesiones

I

15
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Coordinacién o Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion; Planeacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Indicadores de evaluacion externos

Codigo de procedimiento:

JEGA-PINS-PRO-00-06

Insumo(s):

Revisan las fuentes de informacion externas que evaldan el
desempefio municipal

Salida(s):

Elabora oficio para envio de informacion a Transparencia

Fecha de documentacion:

17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

/s

Fecha de validacién:

19 de Octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:

16



\

Jefatura de
Gabinete

Planeacion Institucional

Indicadores de evaluacion externos

JEGA-PINS-PRO-00-06

Indicadores de evaluacion externos

Jefatura de Departamento de Planeacion

Director

Revisz las fuentes de informacion
extemas que evaluan el desempefio
Municipal

Ik

Y

Solicita informacién 2 dependencias 4
evaluacion 2l Municipio

| R

Recopila informacién y realiza andlisis

labora oficio correo electronico para

E
.,ﬁm'x’o de informacién ala Direccion de
'LTranﬂparenc:a v Buenas Practicas para

subirlas al portal

17
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Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Planeacion Institucional

Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion

Procedimiento: Informe de avance de la Gestion Financiera

Codigo de procedimiento: ~ [JEGA-PINS-PRO-00-07 _ _
Insumo(s): Revisa los formatos para el informe de avance de la gestion plena
Salida(s): Envia informe de avances a Tesoreria

Fecha de documentacion: 17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 19 de Octubre d[e 2017

Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: W

18
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Informe de avance de la Gesti6n Financiera

JEGA-PINS-PRO-00-07

Informe de avance de la gestion financiera

Jefatura de Departamento de Planeacion

Director

-~

Reviza los formatos a ser llenados para el informe de

-

avance de la gestidn financiera

, S J
v
r =
Recopila informacién de las matrices de indicadores para
resultados para elaboracién de informe
S J
h 4
Llena los formatos del informe ]
e
X
p
Redacta el informe de avance ]
e
Y
Entrega para revisién de informe ]

Recibe el informe

h 4
-
Revisa el informe
4
[ Envia informe de avances a la Tesoreria

19
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Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Guadalajara

Direccion: Planeacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Matrices de Indicadores para Resultados

Codigo de procedimiento:

JEGA-PINS-PRO-00-08

Insumo(s):

Revisa leyes y reglamentos para la elaboracion de matrices de
indicadores para resultados

Salida(s):

Envia informacion de avances a Transparencia

Fecha de documentacion:

17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

<

(1

Fecha de validacién:

19 de Octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Director “B”
\ / -‘/r
W




Pty
- R8P
Jefatura de Planeacion Institucional ‘:%“ﬁ‘\'
{ I Gabinete (@ IFERIY)
LE‘_/,;
G\Jadalajara

Matrices de Indicadores para Resultados JEGA-PINS-PRO-00-08

Matrices de indicadores para resultados
Jefatura de Departamento de Planeacion Director

Revisa leyes v reglamentos Federales, Estatales v
Municipales para la elaboracion de Matrices de
Indicadores para Resultados

Llevaacabo
capacitacién a enlaces
sobre MIR s

Y
e ~

Elabera oficio de convocatoria para la capacitacian a

dependencias Municipales sobre Matrices de
Indicadores para Resultados (MIR 's)
L S J
' I
Recibe informacién de las dreas <
. vy
' 43 l ™\
Revisa v sistemanza la informacién kl’ — MR-
i Autoriza y aprueba MIR's
& J a
Turna al Director
¥
( ) Entrega a la Direccion de Transparencia v
Elabora v envia correo electrénico para solicitar el e 1] Buenas Pricticas para su publicacion en el
reporte de avances de las MIR ‘s cada tres meses pertal
\ J
e l ~
Recibe y revisa informacion de avances
St S
3 N
( . a s . -
Elab ’ \eckrs " y . Envia informacion de avances a la Direccién de
200r2 Y envia comeo electonico con observaciones de »| Transparencia v Buenas Practicas para su publicacion en
MIR’s para su correceion si es el caso L : &l portal
- ) pc
-

21
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Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Direccion: Planeacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Plan General del Ayuntamiento

Codigo de procedimiento: JEGA-PINS-PRO-00-09

Insumo(s): Revisa leyes y reglamentos para la elaboracion de plan general
Salida(s): Envia plan general a Transparencia para su publicacion

Fecha de documentacion: 17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 19 de Octubre de 2017
Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: W

22



M
Gb

: Q8D
Jefatura de ’ 4 pCR-29N
I Gabinete Planeacion Institucional @ !'ﬁ}!@?]
5-"::5"‘

G y
Guadalajara

JEGA-PINS-PRO-00-09

Plan General del Ayuntamiento

Plan general del Ayuntamiento

Jefatura de Departamento de Planeacion Director

# e )
Pevisa las leyes v los reglamentos Federales, Llevaz czbo capacitacién a
Estatales v Mumcipales para Iz elaboracidn del enlaces sobre Planeacidn
Plan General
e )
h 4
P =
Elabora oficio de convocatonia para la
capacitacién 2 dependencias Municipales
| l J
[ Tuma al Director J
- ™
Recibe informacién de las dreas para
elaboracién del Plan General B
(- W,
Y
~ ——
. 2 Led con Jef
Revisa v sistematiza la informacion para » g ew:r::; ::z Si?;:x‘:a&g? d:ﬁ’faen
elaboracién del Plan General i s P
General
3 J
L 4

Entrega a Presidencia el bomrader
del Plan General para surevisién v
visto bueno

Y

~

Entrega a la Comisidn de Planeacion el

Plan General aprobado por Presidencia
para su revision v tumo a sesién de

Avuntamiento para aprobacidn
J

y

~
Envia Plan General a Iz Direccién de
Transparencia v Buenas Pricticas para

su publicacion en el portal )
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Jefatura de Planeacién Institucional
‘ Gabinete
Gu‘lﬂﬂtﬂlﬁj;:ll‘a

Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete
Direccion: Planeacién Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Plan Municipal de Desarrollo
Cédigo de procedimiento: JEGA-PINS-PRO-00-10
Insumo(s): Revisa leyes y reglamentos para la elaboracion de PMD
Envia PMD aprobado por el Ayuntamiento a Transparencia para
Salida(s): su publicacion
Fecha de documentacion: 17 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 19 de Octubre de 2017
Nombre de quien valida: Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida: W
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Jefatura de
Gabinete

Planeacion Institucional

Plan Municipal de Desarrollo

JEGA-PINS-PRO-00-10

Plan Municipal de Desarrollo

Director

COPLADEMUN

Jefatura de Departamento de Planeacion

Revisa las leves v los reglamentos
Federales, Estatales v Municipales
para la elaboracion del PMD

Elabora convecatoriaparala . )
Instalacién del Comité de Planeacion
para el Desarrolle Municipal de

Realiza sesidn de
Instalacion del
COPLADEMUN v los

Guadalajara (COPLADEMUN) y sus
respectivos subcomitss

subcomités

¥

Define la metodologia para
elaboracidn de PMD v 1a
consulta Publica

(Rezliza sesién de Aprobacion

»|  delaconsultadel PMD v
L metodologia

[ Lleva 2 cabe la consulta pablica ](—\____—,

Lleva a cabo taller de capacitacién er]
Planeacién a enlaces Municipales J

Redacta junto con el Jefe de
Departamento el PMD
incluyendo el diagnéstico,

accidn e indicadores de

objetivos estratégicos, lineas de [
seguimiento

b

atrega al COPLADENUN ¢!

documento del PMD para su
revisidn v aprobacidn

documento aprobade por
P

Entreza 2l Avuntamiento e} l
COPLADEMUN Guadalajara [«

.f Recaba y sistematiza la informacién de la
o consulta pablica

Realiza zesion de aprobacién
del COPLADEMUN del PAMD

]

del PMD para su revision v
aprobacidn

r
Envia el PMD aprobado por el
Avuntamiento a la Direccién de
Transparencia v Buenas Practicas
para su publicacién en el portal
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Y

Jefatura de

Gabinete

Planeacién Institucional

Coordinacién o Dependencia: |Jefatura de Gabinete

Gu;dﬁlé]éra

Direccion: Planeacién Institucional
Jefatura: Jefatura de Departamento de Planeacion
Procedimiento: Programa Agenda para el Desarrollo Municipal

Caédigo de procedimiento:

JEGA-PINS-PRO-00-11

Recibe invitacion del Gobierno del Estado para que el municipio

Insumo(s): participe en el programa
Elabora el reporte de los resultados de la encuesta de satisfaccion
Salida(s): de servicios

Fecha de documentacién:

17 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

-~

i
i

Fecha de validacién:

19 de Octubre de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. José Javier Gutiérrez Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Director “B”

Firma de quien valida:




lefatura de
Gabinete

Planeacion Institucional

Programa Agenda para el Desarrollo Municipal

JEGA-PINS-PRO-00-11

Programa agenda para el desarrollo Municipal

Direccion Jefatura de Departamento de Planeacion
e ™
> Revisa evidencias por dependencia de la ADM
s ~ \ J
Recibe invitacién del Gobiemo del Estado para que el l
Municipio participe en el Programa enviada de la Presidencia s )
- J Elabora ¢l autodiagndstico Municipal en la plataforma del
SIADEM
h 4 \_ J
4 B!
Elabera proyecto de dictamen para la participacion del l
Municipio al programa @ h
~ Elabora e] Plan de Mejora en la plataforma del SIADEM
\. =,
a ™
Envia aprobacién de participacion del Municipio 2 la Secretaria ¢ 2 ~
General de Gobiem sucon o ; o g
de Gobiemo para su conocimiento ) Coordina los trabajos de campo de la encuesta de satisfaceion
de servicios
A oy
Elabora oficio de convecatona para la capacitacién a l
dependencias Municipales sobre Programa de Agenda para el ( )
Desarrollo Mumicipal (ADN
N arrello Municipal (ADM) J Revisa y captura los resultados de las encuestas
\ >y
h 4 l
- ™y r ™
Lleva 2 cabo capacitacidn 2 enlaces sobre ADM Elabora la logistica para la evaluacién de evidencias
[ ~/ \_ l /
s N
Participa en la evaluacidn de evidencias
. L J
Envia por oficio resultados de la evaluacion a la Secretaria ¢
General r N
Elabora el llenade de formatos junto con la instancia
venficadora de las evaluaciones del programa
\ '
e ™
Elabora el reporte de los resultados de la encuesta de
satisfaccion de servicios )
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3. Glosario

ADM: Agenda para el Desarrollo Municipal.

Analisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su

estado, y extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las
partes que la constituyen.

Convocatoria: Anunciar piblicamente un acto para que las personas interesadas participen
0 tomen parte en él.

COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

Diagnéstico: Es anilisis que se realiza para determinar cualquier situacion y cuéles son las
tendencias. Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y
ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué es lo que estd pasando.

Lineamiento: Es una tendencia, una direccion o un rasgo caracteristico de algo.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica, un
estudio o una exposicién doctrinal.

PBR-SED: Seccién del Portal de Transparencia Presupuestaria de la SHCP donde se
especifican los cursos de capacitacion que ofrece, asi como el material de apoyo para
fortalecer el Presupuesto basado en Resultados y Sistema de Evaluacion del Desempefio
(PbR-SED).

Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo.

Recopilar: Juntar o reunir varias cosas dispersas, en especial obras o textos literarios, bajo
un criterio que dé unidad al conjunto.

Referencia: Explicacion o relacién de un acontecimiento que se hace de palabra o por
escrito.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIADEM: Sistema de Informacién del programa Agenda para el Desarrollo Municipal.

Sistematizar: Organizar un conjunto de elementos de manera que formen un sistema.
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Autorizacion
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