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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. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con e!!o un buen 
desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo. establecido en el Código de 
Gobierno Municipal de Guada!ajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se pmsenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatívidad estab¡ecida, 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 Guada!ajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración y
del contenido de! 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 Gestfón de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del manual. 
Para las áreas que fo elaboren por primera vez éste 
será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por !as 
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 informattvo, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

e Describir !os 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 ias actividades.

• Otorgar a! servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas a! 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 en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Coordinar las reuniones de 
Gabinetes para la formulación 

PREM U-JE GA-P-00-01 9 de proyectos, planes y NO 
programas de trabajo 
Vi nculacíón inter-insfüucionai 
con los tres órdenes de PREMU-JEGA-P-00-02 11 NO 
gobierno 
Participación en las sesiones 
del Instituto Metropolitano de 

PREMU-JEGA-P-00-03 13 NO P!aneación del Área 
Metropolitana 
Instruir a la inspección y 
vigilancia permanente y 
organizada del cumplimiento 

PREM U-JE GA-P-00-04 15 
NO 

de las leyes, normas y 
reglamentos de aplicación 
municipal 
Operación de la Oficialía de 
Partes de Presidencia 

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 Coordinación ·Metropolitana 
Gestionar y dar seguimiento a 
sollcitudes del Instituto 
Metropolitano de Planeación PREMU-JEGA-P-00-07 21 NO 
del área metropolitana de 
Guadalajara. (IMEPLAN) 
Revisión y análisis de 
expedientes para facilitar toma 
de decisiones en asuntos 

PREMU-JEGA-P-00-08 23 NO 
relacionados con las 
instancias de Coordinación 
Metropolitana 
Revisión de convenios y/o PREM U-J EGA-P-00-09 25 NO 
contratos de colaboración 
Respuestas a solicitudes de 
información hechas por la PREM U-J EGA-P-00-1 O 27 NO 
ciudadanía 
Coordinar la planeación, PREMU-JEGA-P-00-11 29 NO 
ejecución y el seguimiento de 

{) 
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!os proyectos y programas
estratégicos de la
Dependencia y sus áreas

Gestión de la vinculación inter-
institucional de la 

PREMU-JEGA-P-00-12 31 NO 
Dependencia con la 
Administración Pública 
Vincular institucionalmente las 
áreas adscritas a Jefatura de 

PREMU-JEGA-P-00-13 33 NO 
Gabinete con la administrac¡ón 
pública 
Gestión y administración de 
recursos materiales, 
informáticos y financieros de PREMU-JEGA-P-00-14 35 NO 
Jefatura de Gabinete y sus 

. 

áreas 

Gestión y Administración de 
recursos humanos de Jefatura PREMU-JEGA-P-00-15 37 NO 
de Gabinete y sus áreas 

Solicitud de compra de bienes 
o servicios que ejecuta !a PREMU-JEGA-P-00-16 39 NO 
Dirección de Adquisiciones 
Envío de notificaciones 
reanzadas por autoridades PREMU-JEGA-P-00-17 41 NO 
jurisdiccionales 

Código del procedimiento 

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

Símbolo 

o 

r l l........_._. __ .,,. 

Significado 

¡ lnicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

1 : Espera

1 F. ' ,. ' fl .. : m ae a,agrama ae UJO

· Actividad

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 
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1 Identificación Organizacionai 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Coordinar las reuniones de Gabinetes para la formulación 

de proyectos, planes y programas de trabajo 

PREMU-JEGA-P-00-01 

Agosto 2020 

Uc. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Mtra. Blanca Leticia Escoto García 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Coordinar !as reuniones de Gabinetes para la formulación 

de proyectos, planes y programas de trabajo 

1 FieaEzar anot.ácdones de �os r.:,-;...n1os 
. ios a.cu-erdo-� �:12rad0s en ic rei�_;�•\ió:·� 

ET,abc:rat tb ¡ :-'.:, r .... /u� .,J� �a. re-ur:ror:: i:>ara .e, c:on.rro] :/ 
:ssgL .. ün:á-e.r-,:c de- les ac:uerdo2-

J '-------------------------
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2 Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: Presídencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Vinculación ínter-institucional con !os tres órdenes de 
gobierno 

PREMU-JEGA-P-00-02 

Agosto 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Mtra. Blanca leticia Escoto García 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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9 

Vinculación inter-institucional con los tres órdenes de 

gobierno 
PREMU-JEGA-P-00-02 

Jefatura de Gabinete 

il' 

,_. ..,,, _,_,,�; •1:_,_·�-.... ------:: ,,,,-�_,,_:::i....:. - ; , -'- Je )es l.re�

l________ --"'�e..c'·:,""j""e'--'
r�'='e,"":,�-J4"'T'-"'-"'""-'�e'-�)e:=-:--"·;'-'-... e::.-' ________ . 

l 

l 

J 

o 
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3 Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Participación en tas sesiones del Instituto Metropolitano 
de Planeación del Área Metropolitana. 

PREMU-JEGA-P-00-03 

Agosto 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Líe. Alejandro Ruiz de Alba 

Mtro. Erik Daniel Tapia ¡barra. 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

f\ 

"'% 
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J :�rticipación en, las sesiones del Instituto Metropolitano de 
[aneación del Area Metropolitana PREMU-JEGA-P-00-03 

Jefatura de Gabínete 

',.'-,,__,__./ 
/-

:-{-:;:ci:r,r conv8-ca:o-r�:3 y- 2:'."'f:;>:-:."'s crs 1ss pttnros a tratat 2,·�; :as 
.-...,..::...._ h);�.,_.'> .>::, ). 

¡ ;qevlsar tes a::a.s óe ia.s ses�-::,:�,es :� ::tesas de 
1 con La �.h.Jnt2 e-= ::,,:.,::<Jí.�2-ción 

:e\2brad2s j 

·---------------------------

_Ar-;víir,; "f2�, s:=::.:::�r�r:�.c.s i 
,.__ __________________________ ,) 

v;_-::,-�· -�·�_;1.,,¡fe-�. :;c:::'.Ú�L�:,._¡¿� r,<.): ';::j :¿;_¡�!_.,_,.;�:, r1 a� 3-:::-;:;iti>� de 
l.._ -=:oordtr1.ació;:: hA-etnJ-0::iftt.ana 
_______ _.:::::..:::.;::.:...:::.:::..:;:::.:=::::.:..;.:.:..-::;.:::.==--==-------...,, 

' ' 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Jefatura de Gabinete, PREMU-JEGA­
MP-00-0820, Fecha de elaboración: Agosto 2020, Fecha de actualización: Agosto 2020 
Versión: 00 

13/43 



4 Identificación Organizaciona! 

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabínete 

Instruir la inspección y vigilancia permanente y organizada 
del cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos de 
aplicación municipal 

PREMU-JEGA-P-00-04 

Agosto 2020 

Lic. Angélica Susana Sepú!veda Martín 

Lic. Perla Margarrta Sánchez de la Fuente 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

\ 
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inspección y v;gilancia 

organizada del cump!imiento de las 

reglamentos de aplicación muniCipal 

normas y PREMU-JEGA-P-00-04 

rnstruír a 'ia inspección y vlgi!ar.cia permanente y organ1zada. del! cumplimiento del.as leyes, 
normas y re,gJamentos de aplicación municipal 

Jefatura de Gab!:nete 

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

MP-00-0820, Fecha de elaboración: Agosto 2020, Fecha de actualización: Agosto 2020 

Versión: 00 
15/43 



5. identificación Organizacional

Coordinación o Dependencía: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Operación de la Oficialía de Partes de Presidencia 

Municipal y Jefatura de Gabinete 

PREMU-JEGA-P-00-05 

Agosto 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Lic. Reyna Maria Martínez Ruvalcaba 

Mtro. Erík Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto 2020 

Responsable del área que Revisó: 

I\ 
/ \ 

\ 
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Operación de la Oficialía de Partes de Presidencia Municipal 

y Jefatura de Gabinete 
PREMU-JEGA-P-00-05 

[. HBD:il:>,r d:::ic,umentos de ,SDiJGi,lY:i-SS 

. 

\_, 

=-·-t-1 ...... 0.,<s .. �-1-<;:--_.s 
'·-·---------''-------------' 

l 

Pa.rtes 

. ' .. ' 
:·:'1S-:r:,.nr e; - ;·<- .,.,;.;..._ r-<,•r-, 2 :··>_¡-::;=:

�; <J.0:0·.�- .:<z. ds ac:..n2rdc a. i,.;;s atr,.t:�u�:no r-,,.ss d-s 

G.-::.LJ,;}t:�-k"= ;.� r.:;=uL:oc:- -. ':YS su i�-::ts:�,�·-::r--,:::::l-ó·n. 
----------------------�"' 

! 

l 

_______________________ / 

c5 
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6. Identificación Organizacional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área.: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsa.ble del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Gestión de Coordinación Metropoiitana 

Seguimiento de acuerdos de tas sesiones de las 
instancias de Coordinación Metropolitana 

PREMU-JEGA-P-00-06 

Agosto de 2020 

Uc. Angélica Susana Sepú!veda Martín 

Líe. Alejandm Rulz de Aiba 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Seguimiento de acuerdos de las sesiones de las 

· instanc¡as de Coordinación Metropolitana
PREMU-JEGA-P-00-06 

Seguimiento de acui:irdos de las sesiones de las instancias de Coordinación Metropolitana 

r ,:::::i:-d1:1a::�ór, f,A,stre;.poLta71e. pare. 5 .. ) seg-.. ¡�:-�-,i➔nto
! 

p:·sv��:"'-:-5�¡:�­
r2;r·.3:r2dcs -en ars:�:i'-.:;; c:.ig�:e.'.: 

Tu.•·--:-a:· 2;;.cuen:i::s y/e o'.:_)35;\.=a:�k)r-:.-es a laE [)ep6nd:e.nc.h:ts r7 ... 1n·¡e:ipa!ss . .__\
�..re;.: ó u:_;.._ ,�e�: - c..�....,nd!"Jv:::-- (;\..;-rtt_.,� 1·,. 10 .e: �::1 c..p:Gb-a.-do en ·La :s-s.si�,n ·�---1,---------' i 

,-·-----------------"----------------

Cu.er;te ��on viab1\tjaci }" .:::,c-�-r;;.:Jstenc.ta para :ser
p·2r Ja 2.rs..as cq-=- c,....,,n-➔:e::pon-é,.. ..... 

o 
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7. Identificación Organizacional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia.: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección Gestión de Coordinación Metropolitana 

Gestionar y dar seguimiento a solicitudes del Instituto 
Metropolitano de Planeación del Area Metropolitana de 
Guadaíajara (lMEPLAN) 

PREMU-JEGA-P-00-07 

Agosto 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Lic. Alejandro Ruiz de Alba 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 
30 de agosto del 2020 
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Gestionar y dar seguimiento a solicitudes del Instituto 
Metropolitano de Planeación de! Área Metropolitana de 
Guadalajara (lMEPLAN) 

G-e-sttona:r �' dar segutmt:entc- a scHcr-;ud.e:s. de ';nstf:uto filetropoH.t"ano de .Pt::?.n-s�c1ón d�f Área f\1strop.oHtana de
Gu.a-:i3laJara (H�EPLA.tiJ 

. . 
P:!7: e·· ::?�'°"' --�� ,--,._, d tc>:.'.:'" 

l 
1-, ' ,  ' ' 

.--,.., ; ,�L,;\:'d·. U _;,· __ \j_: �Ci e Lj�. 
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8. Identificación Organizacional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

' 

- ,-?

/i 1 
/ 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dtrección Gestión de Coordinación Metropolitana 

Revisión y análisis de expedientes para facilitar toma de 
decisiones en asuntos relacionados con las instancias de 
Coordinación Metropolitana 

PREMU-JEGA-P-00-08 

Agosto 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúiveda Martín 

Lic. Alejandro Ruiz de Alba 

Mtro. Erik Daniel Tapia fbarra. 

Fecha de elaboración: 
30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Revisión y análisis de expedientes para facilitar toma de 

decisiones en asuntos relacionados con las instancias de 

Coordinación Metropolitana 
1 

PREMU-JEGA-P-00-08 

R.evistór:: y a-nafrs!s óe ,exp:ecH:nt:es para tac!Htar t.o:na ó.e- de-ctsion,e:s e}, z·sunto-:s reta:clo'!1a.dos -c:cn ts.s
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9. Identificación Organizacional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Gestión de Coordinación Metropolitana 

Revisión de convenios yfo contratos de colaboración 

PREMU-JEGA-P-00-09 

Agosto de 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúiveda Martín 

Lic. Francisco Luevano Ruiz 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración 
30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Revisión de convenios y/o contratos de colaboración 

Revisión de convenJ::.s yJo contratos de colaboración 

"'\. / '1� 
,, 

con ?odos 

¡ : 

!lr1,�i;ra:r �-?S r·c-�-:rer-r-;.,-�rre-c.;
perünenies 
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10. Identificación Organizacional

Coordinación o Dependencia: Presidenc¡a Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de! área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Gestión de Coordinación Metropolitana 

Respuestas a solicitudes de información hechas por la 
ciudadanía 

PREMU-JEGA-P-00-1 O 

Agosto de 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Mtro. Carios Ontlveros Navarro 

Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra 

Fecha de elaboración: 
30 de agosto del 2020 

Responsable de! área que Revisó: 
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Respuestas a solicitudes de información hechas 

ciudadanía 

Dar 

PREMU-JEGA-P-00-í O 

----------------------� 
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11. Identificación Organizacionai

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsabie de! área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Evaluación y Seguimiento 

Coordinar la p!aneación, ejecución y el seguimiento de 
los proyectos y programas estratégicos de la 
Dependencia y sus áreas 

PREMU-JEGA-P-00-11 

Agosto de 2020 

Líe. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Uc. Perla Margarita Sánchez de ia Fuente 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 
30 de agosto de! 2020 
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Coordinar la planeación, ejecución y ei seguimiento de 

los proyectos y programas estratégicos de ia 

Dependencia y sus áreas 

PREMU-JEGA-P-00-1 í 

CoorcHr;ar ta pI�me,acíón. e,je,::;ución y ei seg::.úmiento de íos proyectos y programas e.stratégicos 
de la Dep·enci.encta ':l sus ár-aas 

Diracclón de Ev:íluación y Seguimiento 

�-----------------------------------� 
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12. identificación Organiz:acional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal

Dirección:

Área:

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable de! área que
Rev¡só: 

Titular de !a dependencia:

Firmas:

Persona que Elaboró:

Titular de la dependencia:

Jefatura de Gabinete

Dlrecclón de Evaluación y Segu¡miento

Gestión de la vinculación ínter-institucional de la
Dependencia con la Administracfón Pública 

PREMU-JEGA-P-00-12

Agosto de 2020

Lic. Angélica Susana Sepú!veda Martin

Lic. Peda Margarita Sánchez de !a Fuente

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra

Fecha de elaboración:
30 de agosto del 2020

Responsable del área� Revisó:

Í�',. � "¡ . .

\) � 

�-
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Gestión de la vinculación ínter-institucional de la 

Dependencia con la Administración Pública 

,-✓--✓"-'"°-,,._._,, 
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13. ldentlfícación Organizacional

'Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable deí á:rea que 
Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Evaluación y Seguimiento 

Vincular instrtucionalmente las áreas adscritas a Jefatura de 
Gabinete con la administración pública 

PREMU-JEGA-P-00-13 

Agosto de 2020 

Lic. Angélica Susana Sepú!veda Martín 

Lic. Peda Í\4argai-ita Sánchez de la Fuente 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Reviso: 
�"'\ ,

�··. "\ , 
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Vincular institucionalmente !as áreas adscritas a Jefatura 

de Gabinete con la administración púbUca 
PREMU-JEGA-P-00-13 

\. . / 
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14. Identificación Organizacional

¡coordinación o Dependencia: Presidencia Mun¡cipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de! área que 
Revisó: 

Titular de ia dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

I I 
l/·,, 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Enlace Admin¡strativo 

Gestión y Administración de recursos materiales, 
informáticos y financieros de Jefatura de Gabinete y sus 
áreas 

PREMU-JEGA-P-00-14 

Agosto de 2020 

Lic. Angélica Susana Sepútveda Martín 

Lic. Perla Margarita Sánchez de la Fuente 

Mtro. Erik Danie¡ Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 
30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Gestión y administración de recursos materiales, 
informáticos y financieros de Jefatura de Gabinete y sus 
áreas 

PREMU-JEGA-P-00-14 

,,
""_T_,,,,/ 
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15. Identificación Organiz.acional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de! área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

,. d 
e // 

/: 
' 

Titular de la dependencia: 

1 Jefatura de Gabinete

Dirección de Enlace Administrativo 

Gestión y Administración de recursos humanos de 

Jefatura de Gablnete y sus áreas 

PREMU-J EGA-P-00-15 

Agosto de 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

L�c. Per:a fV1argarlta Sánchez. de ia Fuente 

Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra 

Fecha de elaboradón: 

30 de agosto del 2020 
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MP-00-0820, Fecha de elaboración: Agosto 2020, Fecha de actualización: Agosto 2020 

,-,-��---
Versión: 00 

36/43 � 



Gestión y Administración de recursos humanos 

Jefatura de Gabinete y sus áreas 
PREMU-JEGA-P-00-15 

Gest'ór y Acirnlnlstraciór, de recursos humanos de Jefatura cie Gabinete y sus are�s 

_,, 

Dirección de Enlace Administrativo 
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16. Identificación Organizacionat

: Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de! área que 

Rsvisó: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

Jefatura de Gabinete 

Dirección de Enlace Administrativo 

So!icitud de compra de bienes o servicios que ejecuta la 

Dirección de Adquisiciones 

PREMU-JEGA-P-00-16 

Agosto de 2020 

Lic. Angélica Susana Sepúiveda Martín 

Lic. Angélica Susana Sepúlveda Martín 

Mtro. Erik Daniel Tapia !barra 

Fecha de elaboración: 

30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Solicitud de compra de bienes o servicios que ejecuta la 

Dlrección de Adquisiciones 
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17. Identificación Organizacional

Coordinación o Dependencia: Presidencia Municipal 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable de! área: 

Titular de la dependencia: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular de la dependencia: 

1 

Jefatura de Gablnete 

Dirección de Enlace Administrativo 

Envío de notificaciones realizadas por autoridades 
jurisdiccionales 

PREMU-JEGA-P-00-17 

1 Agosto de 2020 

Líe. Angélica Susana Sepú!veda Martín 

Uc. Reyna Maria Mar tínez Ruvaicaba 

Mtro. Erik Daniel Tapia lbarra 

Fecha de elaboración: 
30 de agosto del 2020 

Responsable del área que Revisó: 

\\ 
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Envío de notificaciones rea!izadas por autoridades 

jurisdiccionales 
PREMU-JEGA-P-01-i 7 
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3. Glosario

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

Analizar Acto de Examinar detalladamente una cosa, escrito y extraer 
con el usiones. 

Convenio Acuerdo entre dos personas o entidades sobre un asunto. 

Contrato Documento por el que dos o más partes se comprometen, 
recíprocamente a respetar y cumplir una serle de

condiciones. 

Coordinar Acto de Disponer ordenadamente una serie de cosas de 
acuerdo con método o sistema determinado 

Gestionar Acto de Hacer las gestiones necesarias para conseguir 
resolver una cosa. 

iMEPLAN Instituto Metropolitano de Planeación del Área Metropolitana 
de Guadalajara 

Instruir Acto de Orientar e informar al personal las ideas o metas a 
seguir dentro de la dependencia para darle seguim¡ento a 
una actividad. 

Instancias Entes intermunicipa!es que se encuentran a !a base del 
Régimen Coordinación Metropolitana 

Operar Acto de realizar una actividad de trabajo para culminar con 
las actividades a realizar. 

PAC Programa Anua! de Compras 

! nteri nstitucional Relación entre dependencias y coordinaciones 

Sístema de Gestión Conjunto de actividades encaminadas a la gestión en el 
desempeño de la Coordinación que se llevan a cabo en una 
dependencia o institución, para el mejor desempeño de las 
funciones. 

Recursos Es el Conjunto de elementos disponibles para resolver una 
necesidad o para llevar a cabo una función. 

Revisión Acto de realizar un Análisis o examen minucioso de una 
cosa. 
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