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A. Presentacion

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

incluye en forms ordenada y secuencial las operaciones de Ios
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivandc con elic un buen
desarrollo administrativo vy dando cumplimiento a lo establecido en el Coédigo de
Gobiernc Municipal de Guadalajara.

Este documenic esta sujeio a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica o bien en algdn ofro aspecto que influya en la operatividad del
mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos

1. El Manua!l de Procedimientos debe estar disponible para consulia del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guacalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionaric de primer nivel o Director del area responsable de |z elaboracion y
del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal intemo el presenie
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

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

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

e Director de arez que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 12 version del manual.
Para las areas que o elaboren por primera vez éste
sera el manual vigente.

Fecha de aciualizacion: Mes vy afic de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientios vy
representado por las iniciales de la Coordinacidn
General o Dependencia (AAAAA), seguidc por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apovar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

¢ Contribuir & fundamentar los programas de irabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesocs sustantives del area, asi como los procedimienios que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formaimente los méiodos y técnicas de trabzajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor puiblico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con ofras unidades de
trabajo para la realizacion de las funcicnes asignadas.

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

Coordinar las reuniones de

Gabinetes para la formulacion | .
de proyectos, planes y [ PREMU-JEGA-P-00-01 8 NG

programas de trabajo

Vinculacion inter-institucional

con los tres Ordenes de PREMU-JEGA-P-00-02 11 NOC
gobierno

| Participacién en las sesiones

| del Instituto Metropolitanc de PREMU-JEGA-P-00-03 %3 NO

Planeacion del Area : ;
Metropolitana

Instruir a la inspeccién y
vigilancia permanente y
organizada del cumplimiento | ooy = A P00-04 ) NO
de las leyes, normasy :
reglamentos de aplicacién
municipal

(@3]

Operacion de la Oficialia de

S ER g S O PREMU-JEGA-P-00-05 17 | NO
Municipal y Jefatura de

Gabinete

Seguimiento de acuerdos de
las sesiones de las instancias | PREMU-JEGA-P-00-06 19 NO
de Coordinacién Metropolitana

Gestionar y dar seguimiento a
solicitudes del Instituto

Metropolitano de Planeacion PREMU-JEGA-P-00-07 21 NO |
del area metropolitana de
Guadalajara. (IMEPLAN)

Revisidon y anélisis de
expedientes para facilitar toma f
de decisiones en asuntos PREMU-JEGA-B-00-08 23 NO
relacionados con las
instancias de Coordinacién
Metropolitana

Revisién de convenios.yf/o PREMU-JEGA-P-00-09 o5 NO
contratos de colaboracion

Respuestas a solicitudes de

informaciéon hechas porla PREMU-JEGA-P-00-10 27 NO
ciudadania
Cocrdinar la planeacion, PREMU-JEGA-P-00-11 29 NO

gjecucion y el seguimiento de
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| los proyectos y programas
estrategicos de la
Dependencia y sus areas

Gestion de la vinculacion inter- |
institucional de la
Dependencia con la

Administracion Pablica

PREMU-JEGA-P-00-12

31

NG

Vincular institucicnalmente las
areas adscritas a Jefatura de
Gabinete con la administracion
publica

PREMU-JEGA-P-00-13

33

NO

Gestidon y administracién de
recursos materiales,
informaticos y financieros de
Jefatura de Gabinete y sus
areas

PREMU-JEGA-P-00-14

35

NO

Gestidn y Administracion de
recurscs humanos de Jefatura
de Gabinete y sus areas

PREMU-JEGA-P-00-15

37

NO

Solicitud de compra de bienes |
0 servicios que ejecutz ia
Direccion de Adquisiciones

PREMU-JEGA-P-00-16

39

NC

Envio de notificaciones
realizadas por autoridades
jurisdiccionales

PREMU-JEGA-P-00-17

41

NO

Cédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccidon de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y numero

consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo ' Significado

e diagrama de flujo

=1
Q.
O
O,
O

&4
|
% 52 Conector intermedio

Espere

- Fin de diagrama de flujo

o
SO

; Actividad

J'EX by
\ / Decisién exclusiva

1 l
: |

| Flujo de secuencia

¥
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1 Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

i

|Direccién: | Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete

. Coordinar las reuniones de Gabinetes para la formulacién
Procedimiento:

de proyecios, planes y programas de frabajo

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Agostc 2020

Persona que Elabord:

iLic. Angelica Susana Sepulveda Martin

Responsable del érea que
Revisé:

Mtra. Blanca Leticia Escoto Garcia

Titular de la dependencia:

H

|

gMi;ro. Erik Daniel Tapia lbarra

Firmas:

Fecha de elaboracion:

30 de agosto del 2020

Persona que Elabord:

Responsable del drea que Reviso:

- 7
A g ,-’
2
. 2 (‘?{j ﬂ;}

b7 i" & C,/{/{"

Titular de la dependencia:

ST -
e %
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‘Coordinar las reuniones de Gabinetes ara la formulacion |
| ) - | PREMU-JEGA-P-00-01
de proyecios, planes y programas de trabajo |

‘..
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2 identificacién Organizacional

|Coordinacién o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

tJefatura de Cabinete
|

Procedimiento:

Vinculacion inter-institucional con los tres 6rdenes de
gobiemno

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2020

Persona que Elabord:

Lic. Angelica Susana Septlveda Martin

Responsable del érea que
Revisé:

Mtra. Blanca Leticia Escoto Garcia

Titular de la dependencia: |Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra
Fecha de elaboracidn:
Firmas:
30 de agosto del 2020
Persona que Elaboré: Responsable del drea que Revisé:
1 !’
Titular de la dependencia: il
VLo
(S
\| |
gﬁ % /
[N~
¥y AN
| fj
V2
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Vinculacion inter-institucional con los tres &rdenes de
gobierno

PREMU-JEGA-P-00-02

Vinculzcion inter-institucional con ios tres Srdenss de gobleme

Jefatura g Cabinsts

i

i

il

i
i
I

v mmn e e A e e
ARG ﬁa;}ém fc.}'rut W
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3 ldentificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Presidencia Municipal

Direccién: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinste

.. | Participacidon en las sesiones del Instituto Mstropolitano |
Procedimiento: | . p .
\de Planeacion del Area Metropolitana.

Cédigo de procedimiento: PREMU-JEGA-P-00-03
Fecha de Elaboracién: Agosto 2020
Persona que Elabord: [Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsable del area que

5 = Lic. Alejandro Ruiz de Alba
Revisd:

Titular de la dependencia: | Mtro. Erik Daniel Tapia Ibarra.

Firmas: Fecha de elaboracion:

30 de agosto dei 2020

Persona gue Elaboré:

Titular de la dependencia:
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' Participacion en las sesiones del instituto Metropolitano de
| Planeacién del Area Metropolitana

PREMU-JEGA-P-00-03

Participacidn en ias sesiones y mesas de wrabaio de las instancias ds Coordinacion Metropolitana

' Jefarrs de Gabinets
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4 ldentificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Presidencia Municipal

[

Dirsccion:

| Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete
| [nstruir |2 inspeccidn v vigilancia permanente y organizada
|Procedimiento: de

cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos de

Cédigo de procedimiento:

del

1

‘aplicacion municipal

|
|PREMU-JEGA-P-00-04

%Fecha de Elaboracidon:

Agosio 2020

Persona gue Eiabord:

Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsable del érea que
Revisé:

Lic. Perla Margartta Sanchez de la Fuente

Titular de la dependencia:

%Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra

Firmas:

Fecha de elaboracion:

30 de agosto del 2020

Persona que Elabord:

Responsable del area 'gue Revisé:

Titular de la dependencia:
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§lnsiru;r a la Ensecc&én y vigllancia peranenie y
~organizada del cumplimiento de las leyes, normas y | PREMU-JEGA-P-00-04 [
reglamentes de aplicacién municipal i

instruir a 12 inspeccion v vigilanciz permanente v organizads del cumplimiento de izs leves,

i
A : "y
Aoy sy sdacm s e =
=ronnar QoTUMEMGE

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Jefatura de Gabinete, PREMU-JEGA-
MP-00-0820, Fecha de elaboracién: Agosto 2020, Fecha de actualizacién: Agosto 2020
Versién: 00

15/43




5. ldentificacién Organizacional

{Coordinacién o Dependencia: Presidencia Municipal

Direccidn: Jefatura de Gabinste

Area: | Jefatura de Gabinste

Operacién de la Oficialia de Parles de Presidencia

|
Procedimiento: . . iy
o Municipal y Jefatura de Gabinste

Cédigo de procedimiento: !PREMU—JEGA-P-@O—GS

Fecha de Elaboracion: Agosto 2020

Persona que Elabord: Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin
|Responsable del area que Lic. Reyna Maria Martinez Ruvalcaba
'Revisé:

%Tituiar de la dependencia: Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra

Fecha de slaboracién:

Firmas:
30 de agosto 2020
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
@ - M’E{N zﬂz
7 L
: i\ i by ;~’Ks %t \.ﬁg:’(

; ars VV\\ .

] S

Titular de la dependencia:
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S -

 PREMU-JEGA-P-00-05

~Opex;acmn de la Oficializ de Partes de Presidencia Municzp
-y Jefatura de Gabinete

© |

Crveracion de e Oficie

Sl
oy
I8!
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8. Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

‘Presidencia Municipal

i
Jefatura de Gabinete

instancias de Coordinacion Metropolitana

Direccién:
Area: Direccién de Gestidén de Coordinacion Metropoiitana

e Seguimiento de acuerdos de las sesiones de las
Procedimiento:

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-06

Fecha de Elaboracidn:

Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Angelica Susana Sepllveda Martin

Responsable del drea que
Revisd:

L Himimm Dy N i
Lic. Alejandro Ruiz de Albs

Titular de la dependencia:

Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra

Firmas:

Fecha de elaboracién:
30 de agosto del 2020

Persona que Elabord:

Responsable del drea que Revisd:

Titular de la dependencia:
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S
- Seguimiento de acuerdos de las sesiones de las
i, - te v e . .
instancias de Coordinacion Metropolitana

! PREMU-JEGA-P-00-06

Seguimisnio de acusrdos de is sesionss da ias Instancias de Coordinacion Metropelitana

7

Direccion ds Gestidn de Coordinacion Mstropoiitana
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7. ldentificacién Organizacional

i
Coordinacién o Dependencia: Presidencia Municipal

Direccidn: Jefatura de Gabineie

Area: Direccidn Gestion de Coordinacién Metropolitana

Gestionar y dar seguimiento a solicitudes del Instituto
Procedimiento: Metropolitano de Planeacién del Area Metropolitana de
Guadalajara (IMEPLAN)

Cédigo de procedimiento: PREMU-JEGA-P-00-07

Fecha de Elaboracion: Agosto 2020

|

‘Persona que Elabord: Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

e e Lic. Alejandro Ruiz de Alba

Revisé: I
Titular de la dependencia: Miro. Erik Daniel Tapie Ibarra
Firmas: Fecha de elaboracion:
30 de agosto def 2020
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisd:
Y s T \
/ //;/ j;/) ;/ // ,,,,, g )
Z »’/ i ‘/’;/)
%j&%/ ;‘/ - /
, P / \ ) P4
Titular de la dependencia: ~ T _~
{ 1 W«»..w._,.w—"‘"/
| Jeoqf
‘L
Ve |

~5<
A0
x\"‘\’

S
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Gestionar g? dar éeguzmxento \a‘\sohczmdés del Insti
EEMetropoiétancs de Planeacién del Area Metropolitana de
| Guadalajara (IMEPLAN)

Ui
pyl
M
=
=
Lo
im
W
P
P
o3
o
[an]
~|

'm_ 3 EEY T e I ey 3 ‘ B I & 4 - - - ":-- -~ Fe * % §
| Geslionar y Car sepulmienio g solichiudes de it 10 Metropoltane de Plansacion del Arsz Metropoiitana ds

Guaczigjare (K

1E T
ATPDA LIRS
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8. ldentificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Direccidn Gestién de Coordinacion Metropolitana
Revisién y anzlisis de expedientes para facilitar ioma de

'Procedimiento: decisiones en asunios relacionades con las instancias de

Coordinacion Metropolitana

!Cédigc de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-08

'Fecha de Elaboracion:

Agosto 2020

Persona gue Elabord:

Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsable del drea que
|Revisé:

Lic. Alejandro Ruiz de Alba

Titular de la dependencia:

Mtro. Erik Daniel Tapia tbarra.

Firmas:

Fecha de elaboracion:
30 de agosto del 2020

%Persona que Elaboro:

i

4 ; /ﬁf ;

Responsable del érea que Revisd:

Titular de la dependencia:

MP-00-0820, Fecha de elaboracidn: Agosto 2020, Fecha de actualizacion: Agosto 2020

Version: 00
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i

- Revision y analisis de expedientes para facilitar toma de
decisiones en asunios relacionados con lgs instancizs de  PREMU-JEGA-P-00-08
Coordinacion Metropolitana

Revision v analisis de sxpedisntes para faciiitar toms e decisiones &¢
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9. ldentificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccién:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccién de Gestion de Coordinacién Metropolitana

Procedimiento:

Revision de convenios y/o contratos de colaboracion

Codigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Angelica Susana Sepulveda Martin

Responsable del drea que
Revisd:

Lic. Francisco Luevano Ruiz

Titular de  la dependencia:

Mtro. Erik Daniel Tapia ibarra

Firmas:

Fecha de elaboracién
30 de agosto del 2020

Persona gue Elabord:

/

Responsable del area que Revisd:

Titular de la dependencia:

—

X
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ién de convenios y/o contratos de colaboracion PREMU-JEGA-P-00-0S

Arez de Soporte de Coordinacion NMetropolitana
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10. Identificacién Organizacional

Coordinacidon ¢ Dependencia:

Presidencia Municipal

|
{Direccién:

'Jefatura de Gabinete

Area:

Direccion de Gestién de Coordinacién Metropolitana

Procedimiento:

'Respuestas a solicitudes de informacion hechas por la

ciudadania

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Angelica Susana Sepuiveda Martin

Hesponsable del drea que
Revisd:

S

Witro. Carios

£

Ontiveros Navarro

Titular de la dependencia:

Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra

Firmas:

i
|

Fecha de elaboracién:
30 de agosto del 2020

Persona gue Elabord:

Responsabile del drea gue Revisé:

. Oup

Titular de la dependencia:
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3

Respuestias a sclic

sindadanis | PREMU-JEGA-P-00-10

Hespussia g solicituces de informacitn hechas por la ciudadania
Direccion de Gestién de Coordinacidn Metropolitana |
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11. Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccidn:

Jefatura de Gabinste

Area:

Direccién de Evaluacion y Seguimiento

Procedimiento:

ios

proyecios y  programas
Dependencia y sus areas

estratégicos

Coordinar la planeacién, ejecucidén y el seguimienio

de

d
|

e

a

Codigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-11

Fecha de Elaboracién:

lAgosto de 2020

Persona que Elabordé:

Li

[&]

. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsable del drea cue
Revisd:

Fusnie

03

T o (Bl om | A i = ard
ic. Perle Margarils Sgnchez d

r
1]

s

Titular de Iz dependencia:

Mtiro. Erik Daniel Tapia lbarra

Firmas:

Fecha de elaboracion:
30 de agosto del 2020

Persona qgue Elaboré:

Responsable del 4rea que Revisé:

Titular de la dependencia:

H
é
|
Y
ﬁ v AT
7 /X
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iE=1

Coordinar la planeacién, ejecucién y el seguimiento de
los proyecios y programas estratégicos de la PREMU-JEGA-P-00-11 E
Dependencia y sus éreas

Coordinar iz plansacidn.
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12. ldentificacion Organizacional

Coordinzacién o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccidn:

Jefatura de Gabinete

Area:

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Procedimiento:

|Gestién de la vinculacién inter-institucional de

|Cédigo de procedimienio:

]Dependencéa con la Administracién Publica

PREMU-JEGA-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Agosto de 2020
!

Perscna gue Elabord:

Lic. Angélica Susana Sepilveda Martin

Responszabie del drea que
Revisd:

s -~

R fem 3 gy o4 H §m BT ok
Lic, Perlz Margarila Sanchez de ia Fuent

o
[1)]

Titular de la dependencia:

Mtro. Erik Daniel Tapia Ibarra

Firmas:

Fechz de elaboracion:
30 de agosto del 2020

Persona que Elabord:

Responsable del édrea (qge Revisé:

Titular de la dependencia:
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Gestion de la vinculacion inter-institucional de la

: Dependencia con la Administracion Publica i PREMU-JEGA-P-00-12

!
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13. ldentificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

H

| Presidencia Municipal

Direccidn: Jefatura de Gabinete
Area: -| Direccién de Evaluacion y Seguimignto

.. Vincular institucionalmente las éreas adscritas a2 Jsfatura de
{Procedimiento:

Gabinete con la administracion publica

Cédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-13

Fecha de Elaboracién:

Agosto de 2020

Persona que Eiabord:

Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsable del érea que
Revisd:

i i Beale [Bfes thy A p= da P T4 immd
Lic. Perla Margarita Sénchez ce |z Fuents

Titular de la dependencia:

Miro. Erik Daniel Tepia lbarra

Firmas:

Fecha de elaboracién:
30 de agosto del 2020

Persona que Elabord:

Responsable del area c;ug,w{ieviso:

Titular de la dependencia:
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Vincular institucionaimente las éreas adscritas a Jefatura

' de Gabinete con la administracion publica PREMU-JEGA-P-00-13

Yincular institucionaimente izs dreas adsoritas a Jefaturs de Gabinete con s Administracion Publiza

Dirgocion de BEvaluscid

o
i
e

T 33 3
SELRATHENID
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14. Identificacién Organizacional

! T SUNE ool Ba i et
[Coordinacion o Dependencia: |Presidencia Municipal
! 1

!

Direccién: |Jefatura de Gabinete

i |

\Area: !Diraccién de Enlace Administrative

| |

| Gestién y Administracion de recursos maieriales,

:Procedémientoz linformaticos v financieros de Jefatura de Gabinste v sus
‘éreas
Codigo de procedimiento: PREMU-JEGA-P-00-14
éFecha de Elaboracién: Agosto de 2020
;Persona gue Elabord: Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin
[Responsable del area que [, . e

%3 . sareaq Lic. Perla Margarita Sanchez de la Fuente
Revisd:
Titular de la dependencia: Miro. Erik Daniel Tapia Ibarra
| Firmas: Fecha de elaboracion:
§ 30 de agosto del 2020
Persona que Elaboré: Responsable del drea gue Revisd:

Titular de [a dependencia: Ty
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Gestion y administracién de recurscs materiales,

informaticos y financieros de Jefatura de Gabinete y sus PREMU-JEGA-P-00-14

: Zreas

£ S

Y
L 2

T GSCUTRnIoE
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15. ldentificacion Organizacional

!
Coordinacion o Dependencia: Presidenciz Municipal

Direccidn: HJefatura de Gabinete
Area: Direccidn de Enlace Administrativo

o |Gestidn y Administracién de recursos humanos de
Procedimiento:

. Jefatura de Gabinete y sus areas

Cdodigo de procedimiento: PREMU-JEGA-P-00-15

Fecha de Eiaboracién: | Agosto de 2020
|Persona qgue Elaboré: 'Lic. Angélica Susana Sepllveda Martin
| |
Responsable del érea gue o e = == N ; |
i Lic. Periz Margsariia Sanchez de iz Fuenis .
Revisd:
Titular de la dependencia: Miro. Erik Daniel Tapia lbarra
i Firmas: Fecha de elaboracidn:
30 de agosto del 2020
Persona que Elabord: Responsable del area gue Revisd:

Titular de ia dependencia:
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' Gestion y Administracion de recursos humanos de
Jefatura de Gabinete y sus éreas

 PREMU-JEGA-P-00-15
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16. ldentificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccién:

Jefatura de Gabinete

|Area:

Direccién de Enlace Administrativo
|

Procedimiento:

Solicitud de compra de bienes ¢ serviciocs que ejecutza la
Direccidén de Adguisiciones

Cadigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-00-16

H

|Fecha de Elaboracién:

Agosto de 2020

Personsa que Elaboré:

Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsabie del drea gue
Ravisd:

Lic. Angelica Susana Sepulveda Martin

Titular de ia dependencia:

|Mtro. Erik Daniel Tapia Ibarra

Firmas:

Fecha de elaboracién:
30 de agosto del 2020

Persona que Elabord:

Responsable del drea que Revisd:

Titular de la dependencia:

\_’\
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Solicitud de compra de bienes o servicios gue ejecuia la

_ . T  PREMU-JEGA-P-00-16
Direccitn de Adquisiciones :

Selisliud e compra de blenes ¢ servicios que elecuts 1a Dirsacidn de Adguisicionss

N I i ewmimes 8 il o PR e T 2 % e Lan b :
Direccion de Enizace Administrative 7 Ares de Plansacidn Y Aministracion
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17. ldentificacidon Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccidn:

Jefaturs de Gabineie

Area:

DCireccion de Enlace Administrativo |

Procedimiento:

Envio de nofificacionss
jurisdiccionales

realizadas por autoridades

'Cédigo de procedimiento:

PREMU-JEGA-P-0C-17

|Fecha de Elaboracién:

Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

3
i
{
I

Lic. Angélica Susana Sepulveda Martin

Responsable del érea;

Titular de  la dependencia:

iro. Erik Daniel Tapia lbarra

Firmas:

Fecha de elaboracidn:
30 de agosto del 2020

Persona gue Elaboré:

'Responsable del érea que Revisé:

Titular de la dependencia:

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Jefatura de Gabinete, PREMU-JEGA-

MP-00-0820, Fecha de elaboracidn: Agosto 2020, Fecha de actualizacion: Agosto 2020

Versién: 00

40/43

S




Envio de notificaciones rezlizadas por autoridades  PREMU-JEGA-P-01-17

jurisdiccionales

Envic de notificaciones rezlizadas por autoridades jurisdiccionales

| Direccion ds Enlzce Administrative
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3. Glosario

Adguisicicnes

Acto de adquirir un bien o servicio mediante un
procedimiento administrativo-Juridico.

Analizar Acto de Examinar detalladamente una cosa, escrilo y extraer
| conclusiones.
Convenio | Acuerdo entre dos personas o entidades sobre un asunto.
Contrato Documento por el que dos © mas partes se comprometen, |
reciprccamente a respetar y cumplir una serie de
condiciones.
: Coordinar Acto de Disponer ordenadamente una serie de cosas de
r acuerdo con metodo o sistema determinado
Gestionar Acto de Hacer las gestiones necesarias para conseguir
resolver una cosa.
IMEPLAN Instituto Metropolitano de Planeacion del Area Metropolitana
de Guadalajara
Instruir Acto de Orientar e informar al perscnal las ideas 0 metas a
seguir dentro de la dependencia para darle seguimiento a
una actividad.
Instancias Entes intermunicipales que se encuentran a la base del
Régimen Coordinacién Metropolitana
Operar Acto de realizar una aclividad de trabajo para culminar con
las actividades a realizar.
PAC Programa Anual de Compras
Interinstitucional Relacidén entre dependencias y coordinaciones

Sistema de Gestidn

Conjunto de actividades encaminadas a la gestién en el
desempefio de la Coordinacion que se llevan a cabo en una
dependencia o institucion, para el mejor desempefc de las
funciones.

Recursos Es el Conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o para lievar a cabo una funcién.
Revisién Actc de realizar un Anélisis 0 examen minuciosc de una

cosa.
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4. Firmas de Titulares

ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho | Miro. Alejandre 18iguez Vargas
Titular de la Direccion de Jefe del Departamento de
innovacion Gubernamental Gestidn de la Calidad
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