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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 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

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

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

procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es_ responsable 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 lós siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

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

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

Despacho de Análisis y Comunicación Estratégica 

Recepción, seguimiento y PREMU-ACES-P-01-01 9 No 

contestación de correspondencia 

Integración Administrativa y PREMU-ACES-P-01-02 11 No 

Operativa de la Dependencia 

Campaña de Comunicación de la 
Agenda de Gobierno 

Campaña de Comunicación de la 
Agenda Pública 

PREMU-ACES-P-01-03 

PREMU-ACES-P-01-04 

Enlace Administrativo 

Coadyuva en la elaboración del PREMU-ACES-P-01-05 
Plan Municipal de Desarrollo y 
Gobernanza 

Elabora la Matriz de Indicadores 
de Resultado de la Dependencia 

Actualización del Sistema de 
Indicadores de Resultado 

Elabora el Proyecto de 
Presupuesto de la Dependencia 

Coadyuva en la elaboración del 
Manual de Organización de la 
Presidencia Municipal 

Elabora el Manual de 
Procedimientos de la 
Dependencia 

Solicitud de Compra de bien o 
servicio 

Solicitud de Gasto a Comprobar 
de bien o servicio 

Solicitud de Compra de bien o 
servicio por Fondo Revolvente 

Solicitud de Ausencia Laboral 

Manual de Procedimientos 
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PREMU-ACES-P-01-06 

PREMU-ACES-P-01-07 

PREMU-ACES-P-01-08 

PREMU-ACES-P-01-09 

PREMU-ACES-P-01-1 O 

PREMU-ACES-P-01-11 

PREMU-ACES-P-01-12 

PREM U-ACES-P-01-13 

PREMU-ACES-P-01-14 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

27 No 

29 No 

31 No 

33 No 

35 No 
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Solicitud de prestadores de 

Servicio Social y/o Prácticas 

Profesionales 

Solicitud de Comisión de 

Servidor Público 

Revisión del Inventario de 

Bienes Muebles 

Revisión del Inventario del 

Control Vehicular 

PREMU-ACES-P-01-15 

PREMU-ACES-P-01-16 

PREMU-ACES-P-01-17 

PREMU-ACES-P-01-18 

Enlace Jurídico 

Atención a Solicitud de Acceso a PREMU-ACES-P-01-19 

la Información y Derechos ARCO 

Atención a Recursos de PREM U-ACES-P-01-20 

Protección de Datos, 

Transparencia y/o Revisión 

Atención a Notificaciones de PREMU-ACES-P-01-21 

Autoridades Administrativas y 

Judiciales 

Actualización de Información PREMU-ACES-P-01-22 

Fundamental en el Portal de 

Transparencia 

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia Gubernamental 

Campaña de Comunicación PREM U-ACES-P-01-23 

Gubernamental 

Creación de Contenidos de PREMU-ACES-P-01-24 

Comunicación Gubernamental 

Comunicación Institucional 

Campaña de Comunicación PREMU-ACES-P-01-25 

Institucional 

Redes y Estrategia Digital 

Campaña de Comunicación PREM U-ACES-P-01-26 

Digital 

Creación de Contenidos de PREMU-ACES-P-01-27 

Comunicación Digital 

Interacción Ciudadana en PREM U-ACES-P-01-28 

Plataformas Digitales 

Manual de Procedimientos 

1 )!Pl 1t d H lJ,lí 1 

37 No 

39 No 

41 No 

43 No 

45 No 

47 No 

49 No 

51 No 

53 No 

55 No 

57 No 

59 No 

61 No 

63 No 
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Código del procedimiento 

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

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

. Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Despacho de Análisis y Comunicación Estratégica 

Recepción, seguimiento y contestación de 
correspondencia 

PREMU-ACES-P-01-01 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Pamela Mota Mera 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Recepción, seguimiento y contestación de 
corres ondencia 

Ciudadano o Dependencia Análisis y Comunicación Estratégica Enlace o áreas de la dependencia 

Entrega oficio de 
solicitud del 
ciudadano o 

dependencia 

Solventa las 
observaciones al 

escrito el ciudadano o 

dependencia 

Recibe el documento 
con lo observado 

para su adecuación 

Recibe mediante 
firma de acuse de 

recibido del oficio de 

Manual de Procedimientos 

""' 1 

NO 

Recibe solicitud por 
escrito del ciudadano 

o dependencia e 
informa del trámite 

Revisa el contenido 
del oficio como: 

destinatario, tema y 
anexos 

Verifica los requisitos 
de forma del escrito 
como: remitente y 
datos de conlacto 

SI 

X 
¿Documento 

completo? 

Solícita los datos 
necesarios para su 

buena respuesta y lo 
evuelve a corrección 

Recibe el oficio 
asignándole folio, lo 

sella, lo firma y en su 
caso, describe anexo 

Registra el 
documento en la lista 
de control y guarda 

los originales 

Entrega copla del 
oficio con firma de 

recibido al área para 
su seguimiento 

Recibe el oficio de 
contestación y recaba-----+-----< 

la firma del Titular 

Notifica el oficio de 
contestación al 

ciudadano o 
dependencia 

Recibe el oficio de 
solicitud con los 

anexos en sus caso 

Analiza la solicitud y 
genera la información 

para dar respuesta 

Solicita número de 
oficio, elabora la 
contestación y la 

envla para su firma 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Despacho de Análisis y Comunicación Estratégica 

Integración Administrativa y Operativa de la 
Dependencia 

PREM U-ACES-P-01-02 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Pamela Mota Mera 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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lnte ración Administrativa O
Enlace Administrativo 

l
ldentlfica los recursos 
materiales y humanos _ 
de la dependencia y • 

sus áreas 
.J,

1 
Entrega concentrado l 

de los recursos 
materiales y humanosj de la dependencia 

1 
Recibe y analiza la 
solicitud recursos 

1materiales y humanos 
del enlace o área 

.J, 
Elabora y envía 
propuesta de 

recursos materiales y 
humanos del área 

-� 

Recibe y realiza los 
ajustes que observo 

el titular o de la 
dependencia o áreas 

Manual de Procedimientos 
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Anállsls y Comunicación Estratégica 

9 
Solicita información 

1 de los recursos 
materiales y humanos 

de la dependencia 

Recibe listado de los 
l recursos materiales y 

humanos de la 
dependencia 

.J, 
Instruye a las áreas 

sobre sus 
requerimientos al 

enlace administrativo 

r Recibe y analiza la J
propuesta 

de recursos 
!materiales y humanos 

NO 

¾
SI 

¿Autoriza? 

Hace las - observaciones 
pertinentes y envía la 
propuesta a revisión 

1 
Envía la propuesta � de recursos 

materiales y 
1 humanos al área 

PREMU-ACES-P-01-02

Enlace o áreas de la dependencia 

!Reciben la instrucción 
- y analiza las 

necesidades para su 
mejor funcionamiento 1 

Entrega la solicitud j
de recursos 

materiales y humanos 

r Recibe y analiza la 
1 propuesta 

". de recursos 

materiales y humanos 

+ 
SI 

¿Visto 
Bueno? 

41 Hace las 
observaciones 

pertinentes y envía la 
propuesta a revisión 

Procede a la 

r
Integración 

administrativa y 
operativa 

ó 

� Página 12 d '39i .- •
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Comunicación 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Despacho de Análisis y Comunicación Estratégica 

Campaña de Comunicación de la Agenda de 
Gobierno 

PREM U-AC ES-P-01-03 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Pamela Mota Mera 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



Cam aña de Comunicación de la A PREMU-ACES-P-01-03 

Presidencia Municipal Análisis y Comunicación Estratégica Dependencia Involucrada 

Q 
Define la Agenda de

,l Gobierno a través de 1 Apoya la elaboración 
de la Agenda de 

políticas públicas en j 
base al PMDG 

!Gobierno en lo que le 
compete 

J, 
Delega las recibe la actividad de 

actividades de la _ la agenda de 
agenda de gobierno a gobierno y verifica su 

las Dependencias alineación al PMDG 
J, 

Elabora proyecto de 
acción o programa 

basado en el PMDG y 
el P.P. o M.I.R. 

• 
Recibe la solicitud de 1 una estrategia de _ 1 Aprobado la acción o 

programa, solicita la 
comunicación para la 1-

1 
estrategia de 

acción o programa comunicación 
J, 

Elabora un proyecto 
l de comunicación 

institucional de la 
acción o programa 

,l. 
Envía el ·proy.ecto de !Recibe el proyecto de 

comunicación comunicación, lo 
Institucional a revisión revisa y en su caso, 

y autorización hace observaciones 
-� 

NO 

4
SI 

¿Autoriza? 

!Recibe el proyecto de 
� 

Hace las 
comunicación con las observaciones 
observaciones y las lpertinentes y envía el 

solventa proyecto a revisión 

1 
Ejecuta y supervisa, 1 Envía de regreso el 

la campaña de proyecto de 
I+-comunicación en los lcomunl?ación_ para su 

medios y redes eJecucron 
,l. 

1 
Propone mejoras en 
base al análisis de 

Impacto ciudadano a 
la dependencia 

J.. 

1 
Ajusta la campaña 

en colaboración con 1 la dependencia y la 
evalúa 

ó 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Despacho de Análisis y Comunicación Estratégica 

Campaña de Comunicación de la Agenda Pública 

PREMU-ACES-P-01-04 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Pamela Mota Mera 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Cam aña de Comunicación de la A PREMU-ACES-P-01-04 

Presidencia Municipal Análisis y Comunicación Estratégica Dependencias Involucradas 

Q 
1 

Planea la Agenda de 
Pública a partir de la 

problemática que 
impera en la ciudad 

,!. 

1
Define acciones de ( Recibe las 

l atención y actividades en que 
participación r lparticipará apoyando 
ciudadana la agenda de pública 

·9
,!. 

1 
Prepara los recursos 

materiales y humanos 
para desarrollo de la 

Solicita estrategia de 1 Recibe la solicitud 

1 

agenda pública 
comunícación 1 _ para el proyecto de 

institucional para la j 1 comunicación 
1 

Apoya a Presidencia 
aaenda de pública Institucional a la atención y 

+ participación 1 

1 
Elabora proyecto de 

l 

ciudadana 
comunicación 

6institucional para la 
aaenda pública 

J, 
Recibe el proyecto de] Envía el proyecto de 

comunicación, lo comunicación 
revisa y en su caso, ¡~ institucional a revisión 
hace observaciones y autorización 

sr 

¾
NO 

' 

¿Autoriza? 

Hace las 
¡.-

Recibe el proyecto de 
observaciones comunicación con las 

pertinentes y envía el observaciones y las 
proyecto a revisión solventa 

Y
Envla el P(ºYe.�to del í 

Difunde la Agenda 

1 
comun,cac,on Pública y sus 

autorizado para su j - actividades con la 
ejecución ciudadanía 

• 1 Ejecuta y supervisa, l
la campaña de 

• comunicación en los 
medios y redes 

+ 

1 

Propone mejoras en 
base al análisis de 

impacto ciudadano a 
la Presidencia 

• 

1 

Ajusta la campai'la 
en colaboración con 

la Presidencia 
Municipal y la evalúa 

Manual de Procedimientos 
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An lisis y Comunicación 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Coadyuva en la elaboración del Plan Municipal de 
Desarrollo y Gobernanza 

PREMU-ACES-P-01-05 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Coadyuva en la elaboración del Plan Municipal de 
Desarrollo Gobernanza 

Dirección de Planeaclón Institucional Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
: Solicita propuesta de 1 

! Recibe y deriva la actualización del 
PMDG en el ámbito J 

solicitud de propuesta 
de su competencia del PMDG 

Recibe y analiza la 
propuesta presentada 1 

por el Enlace 
r Administrativo 

SI 

� 

NO 

Autoriza 

Hace las 
1-observaciones y 

devuelve la propuesta,¡ 
a corrección 

1 
Entrega la propuesta,

1 autorizada para 
continuar con su 

J tramitación 

Recibe y revisa la 
propuesta para su 

integración al J�proyecto de PMDG 
NO 

� 

SI 

Autoriza 

1 
Hace las }-

observaciones y 

devuelve la propuestaj 
a correcc1on 

y 
Integra la propuesta 

autorizada al j 
proyecto de PMDG 

J, . 

Turna al Consejo de 
l Participación y 

Planeaclón para el 
Desarrollo Municipal 

6 

Manual de Procedimientos 

PREMU-ACES-P-01-05 

Enlace Administrativo 

1 Admite y analiza la 
l solicitud del PMDG 

1 en el ámbito de su 
competencia 

J, 
Elabora y envía la l 

propuesta del PMDG 1 para su análisis y 
autorización 

l 

(, Recibe y realiza los 
ajustes que se hayan 

�1 observado a la 
propuesta 

1 Recibe la propuesta 
_ autorizada para 

-1 
elaborar el oficio 
correspondiente 

J, 

r-

Entrega el oficio y lo l 
con la propuesta de 

integración al PMDG 
de la dependencia 

Página 18 d ,69 • 
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Análisis y Comunicación 
• Estraúglca

Guad.ilajara

L ,_;

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

ltir:m 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

.. ... ·--,-· :'.ifj•• rw.Ie,t [I] 1 n•J •• t: 111 J'¿r. IN (1) 1 r.1 llft.' �rr: 
_. :} 

,/{;·<;";;.•.:: .. 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Elabora la Matriz de Indicadores de Resultado de la 
Dependencia 

PREMU-ACES-P-01-06 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 
•-

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

h i II IJ i 

� Página 19 de 69 .,. •
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n lisis y Comun 
Estratigfca 

ión 

Cu al Ir 

Elabora la Matriz de Indicadores de Resultado de la 
De endencia 

PREMU-ACES-P-01-06 

Dirección de Finanzas Análisis y Comunicación Estratégica Enlace Administrativo 

Q 
1 

Capacitación sobre ] 1 Recibe Capacitación 
Presupuesto basado ¡----+-----------------1-----Joi para la elaboración 

en Resultados y J Jde la MIR o Programa 
entrega formato MIR Presupuestario 

SI 

Recibe y analiza la J Í Elabora y envía la 
propuesta presentadal4----+------1 propuesta del MIR 

por el Enlace 
¡-

l para su análisis y 
Administrativo autorización 

t NO � 

.------</X""-,_____________, 
Autoriza 

1 
Hace las k._ ( Recibe y realiza los r-

observaclones y 1 ~ 1 ajustes que se hayan 
devuelve la propuesta)t--

---
+-

--
--;�l observado a la

a correcc1on propuesta 

1Entrega_ la propuesta� j Recibe la propuesta 
1 autorizada para 1

1--
---+---_,., autorizada para 

continuar con su J '1 elaborar el oficio 
tramitación correspondiente 

.¡. 

1 
Recibe y revisa la I Entrega el oficio y lo 

propuesta de la MIR 1+----+-----------------1---------1 con la propuesta de 

1 
la MIR de la de la dependencia dependencia 

NO Í SI 

.-------</x""------. 
Autoriza 

1 
Hace las 

observaciones y � 
devuelve la propuestaf----+-----------------1----------------' 

a correcc1on 

1
Queda definida la 

MIR de la 
dependencia 

J, 

1 
Prepara la 

capacitación para el 
costeo de la MIR o 

presupuestaclón 

Manual de Procedimientos 
Página 20 de 69 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Actualización del Sistema de Indicadores de 
Resultado 

PREMU-ACES-P-01-07 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez 

Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 21 de 69 • 
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An,Usis y Comunicación
• Estrat ta 

Guadal J ra1 

Actualización del Sistema de Indicadores de Resultado PRE MU-ACES-P-01-07

Actualiución del Sistema de Indicadores de Resultado 

Dirección de Planeaclón Institucional Análisis y Comunicación Estratégica Enlace Administrativo 

SI 

Solicita actualizar Recibe la solicitud de 
trimestral, semestral 1-----+--------------------<---__., actualizar trimestral, 
o anual en el S10 los semestral o anual los 
'ndicadores de la MI indicadores en el SID 

Recibe y revisa los 
datos en el SID, 

trimestral, semestral 
o anual

X 
Precisos y 

Claros 

Hace las 
observaciones 

pertinentes para su 
corrección 

Quedan actualizados 
los indicadores de la 

MIR en el S10 

NO 

Reciben la solicitud Solicita trimestral, 
de avance de sus -----+-----1 semestral o anual a 

actividades trimestral, las áreas los avances 
semestral o anual de sus actividades 

Generan las áreas los 
avance de sus 

actividades trimestral, 
semestral o anual 

Envían las áreas sus Recibe la información 
avances de 1-----+-----<.ide los avances de las 

actividades trimestral, áreas trimestral, 
semestral o anual semestral o anual 

Concentra los datos 
por indicador de fin, 

objetivo, componente 
actividades 

Actualiza los 
indicadores de fin, 

objetivo, componente 
actividades del S10 

Manual de Procedimientos 
�- Página 22 d 69 • � Guadalajara te CUlda



1 
AnAUsls y Comun cacidn 

• Em tqica
Guadal j r

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Elabora el Proyecto de Presupuesto de la 
Dependencia 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

PREMU-ACES-P-01-08 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimiento<; 

Responsable del 
área que.Revisó: 

Página 23 de 69 • 
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AnáUsis y Comunladón 
• Estmqfa

Gudallr

Elabora el Proyecto de Presupuesto de la Dependencia 

Dirección de Finanzas Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
Capacitación sobre 
Presupuestación y 

entrega del formato 
de costeo de la MIR 

Recibe y analiza la 
propuesta presentada 

por el Enlace � 
Administrativo 

sr 

¾
NO 

Autoriza 

Hace fas 
i.-

observaciones y 

� !devuelve la propuesta 
a corrección 

1
Entrega la propuesta) autorizada para 

continuar con su j 
tramitación 

1 
Recibe y revisa la l 

propuesta de costeo , 
de la MIR de la 

dependencia 

NO 

¾
SI 

Autoriza 

Hace las 
I+-observaciones y 

!devuelve la propuesta 
a correccton 

l_ 
Queda definido la 

sabana presupuesta! 
de la MIR de la 

dependencia 
J, 

Integra la MIR y su 
costeo al proyecto de 

presupuesto 
municipal 

ó 

Manual de Procedimientos 
J 11 j 11 

PREMU-ACES-P-01-08 

Enlace Administrativo 

Recibe Capacitación 
Presupuestación y el 
formato de costeo de 

la MIR 
J, 

Elabora y envía la 
propuesta de costeo 
de la MIR a revisión y 

autorización 

Recibe y realiza ros 
ajustes que se hayan 

k-observado a la 
propuesta 

Recibe la propuesta 
autorizada para 
elaborar el oficio 
correspondiente 

Entrega el oficio y lo 
con la propuesta de 

1 
costeo de la MIR de 

la dependencia 
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An l1Js y ComunJc ción 
_...A"ll•E 

Cu 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Coadyuva en la elaboración del Manual de 
Organización de la Presidencia Municipal 

PREMU-ACES-P-01-09 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que Álvaro Alonso González Ramírez 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 25 de.i69 • 
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An4llsis y Comunlc<ildón 
...-..- • Estratqfca 

Guadal l r 

Coadyuva en la elaboración del Manual de 
Or anización de la Presidencia Municipal 

Dirección de Innovación Institucional Presidencia 

Q 
1

Capacitación del 
Manual de 

Organización de la 
Presidencia 

Recibe y analiza la 1 propuesta de Análisis 
y Comunicación 

1 EstratéAica 

SI 

¾
NO 

Autoriza 

Hace las 
1-observaciones y 

devuelve la propuesta,] a corrección 

Integra la propuesta 
l � autorizada al Manual 

de Organización de 
Presidencia 

.¡, 
Recibe y revisa el Entrega el oficio con 

Manual de el Manual de 
Organización de Organización de 

Presidencia Presidencia Firmado 

SI 

¾
NO 

Autoriza 

Hace las k- Recibe el documento 
observaciones y observado y lo revisa 

devuelve la propuesta para verificar las 
a corrección modificaciones 

. J, 
Recaba firmas Envla lo conducente 

� restantes al Manual a Análisis y 
de Organización de Comunicación 

1 Presidencia Estratégica, 

Lo publica en la 
plataforma de 

Transparencia del 
Gobierno Municipal 

ó 

Manual de Procedimientos 

PREMU-ACES-P-01-09 

Amfüsis y Comunicación Estratégica 

Recibe capacitación 
del Manual de 

Organización de la 
Presidencia 

... 
Elabora y envia la 

propuesta de Análisis 
y Comunicación 

Estratégica 

1 Recibe y realiza los 
ajustes que se hayan 

1 
observado a la 1 propuesta 

' 

� Página 26 d 69 • 
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1 AnáUsis y Comunlcaddn 
• Estraügtca

Cu dalaj ra

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Elabora el Manual de Procedimientos de la 
Dependencia 

PREMU-ACES-P-01-1 O 

Agosto 2025-

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

� Página 27 de 69. • 
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----·-· 

Comun cacón 

Elabora el Manual de Procedimientos de la 
De endencia 

Dirección de Innovación Institucional Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
Capacitación de l Manual de 

Procedimientos de la J
Dependencia 

1 
Recibe y analiza el 

Manual de 
Procedimientos de la 

Dependencia 
SI 

� 

NO 

Autoriza 

� 
Hace las 

I+-observaciones y 
devuelve la pr?puesta 

a correcc1on 

-,
Entrega_ la propuesta ] autorizada para 

continuar con su J 
tramitación 

Recibe y revisa el LManual de 
Procedimientos de laj Dependencia 

SI 

� 

NO 

X 
Autoriza 

1 
Hace las 

I+-observaciones y 
devuelve la propuesta 

a correccron 

Recaba firmas 
� restantes al Manual 

de Procedimientos de 
la Dependencia 

J, 
Lo publica en la 
plataforma de 

Transparencia del 
Gobierno Municipal 

Manual de Procedimientos 

PREMU-ACES-P-01-1 O 

Enlace Administrativo 

Recibe Capacitación 
de Manual de 

Procedimientos de la 
Dependencia 

1 Elabora y envla con 
apoyo de las áreas el 

1 
Manual de 

1 Procedimientos 

¡ Recibe y realiza los 

� 

ajustes que se hayan 
observado a la 

propuesta 

r Recibe la propuesta 
l autorizada para l elaborar el oficio 

correspondiente 
J, 

rEntrega el oficio con 
el Manual de lProcedimientos de la 

Dependencia firmado 

Página 28 de69 • 
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1 
An sis y Comun cación 

• Estrat6J{ca
Cu dal 1

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Solicitud de Compra de bien o servicio 

PREMU-ACES-P-01-11 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 
� 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
------- -- - -

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

�. Página 29 de .69 • 
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n Usls y Comunicación 
• Estratégica

Gv dal I r

Solicitud de Compra de bien o servicio 

Enlace o Areas de la Dependencia 

Q 
1 Solicitud de compra 

de bien o servicio 

Manual de Procedimientos 
j • 1 

Enlace Administrativo de ACE 

k Genera solicitud de
� compra, investigación 

de mercado y anexo 
técnico 

J, 

1 
Verifica suficiencia 
presupuesta! o se 1 

solicita a Tesorerla la 1 
transferencia 

J.. 

1 
Captura en el SAC la] 
solicitud y se envía j 
en original y copia 

1 
Recibe las 

observaciones y las 
solventa las 

observaciones 

Asiste a Junta 1 
aclaratoria y entrega 

I de propuestas 

J, 

1
Genera formato de 1
dictamen técnico 

j 

Acude el Proveedor a 
la entrega del bien o 

servicio 

J, 
Se tramita el pago 
con el expediente 

conforme a las 
Pollticas de Egresos 

----------

Dirección de Adquisiciones 

. 

NO 

41 

. 

Recibe y analiza la 
solicitud de compra 
de bien o servicio 

� 

¿Autoriza? 

Hace observaciones 
a la solicitud y 1 devuelve para 1 

solventarla 

Autorizada la 

SI 

solicitud, inicia el 
proceso de licitación 

J, 
1 Establece la fecha de 
recepción-aclaratoria 
y entrega-propuestas 

Genera el fallo de 
adjudicación 

J.. 
Elabora la orden de 

compra y notifica a la 
dependencia el 

loroveedor adjudicado 

Página 30 de 69 • 
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1 
AnáUsis y Comun cadón 

• Estratégica
GlJad¡¡laJ ra

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Solicitud de Gasto a Comprobar de bien o servicio 

PREMU-ACES-P-01-12 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



An lisis y Comu 
........ Estr.ltéglui 

e 1 1 l r1 

n 

Solicitud de Gasto a Comprobar de bien o servicio 

Enlace o Areas de la Dependencia Enlace Administrativo de ACE 

Q 
k Verifica suficiencia

1J1 Solicitud de compra presupuesta o solicita 
de bien o servicio l transferencia a 

finanzas 
.i 

Genera y envía la 
solicitud de compra 
del bien o servicio a 

Tesorería 

1
Recibe el oficio de l 

autorización de 
compra del bien o j-

servicio 
.i 

1 
Captura en el SAC la 
solicitud de compra e 
integra el expediente 

en oriainal v copia 
.i 

Envía la solicitud de 
compra acompa�ada 
de la documentación 

correspondiente 

Recibe las j 
observaciones y las 

solventa r 

Paga al proveedor y 
recoge la factura y el 

I bien o servicio 

.i 
Captura en el SAC e 
integra el expediente 
comprobando el pago 

(10 días hábiles) 

ó 

Manual de Procedimientos 

PREMU-ACES-P-01-12 

1 
SI 

c.+I 

� 

1 

NO 

4¡ 

Tesorerla 

Dirección de Egresos 
recibe y analiza la 

solicitud de compra y 
la pasa al Tesorero 

.i 
Tesorerla reciba la 
solicitud de compra 
de cien o servicio 

revisada 

� 

NO 

¿Autoriza? 

Elabora y entrega el 
oficio de autorización 
de compra del bien o 

servicio 

Se descarta la 
solicilud de compra o 

¡......pasa a proceso de 
licitación 

Dirección de Egresos 
recibe y analiza la 

solicitud de compra J de bien o servicio 

k
SI 

X 
¿Autoriza? 

Hace observaciones 
a la solicitud y 
devuelve para 

solventarlas 1 

.i 

1 Notifica al Enlace 
Administrativo para 

1 recoger el cheque o 
transferencia directa 

Página 32 de 69 • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Solicitud de Compra de bien o servicio por Fondo 
Revolvente 

PREMU-ACES-P-01-13 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez 

Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

t t- i td t l 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



n Usb y Comunicación 
• Estr.rtqica

C al Ira

Solicitud de Compra de bien o servicio por Fondo 
Revolvente 

Enlace o Áreas de la Dependencia 

Q 
[ Solicitud de compra 

de bien o servicio 

Manual de Procedimientos 

Enlace Administrativo de ACE 

1 Verifica suficiencia 
• presupuesta o solicita 

1 
transferencia a 

finanzas 
,L. ¡Realiza la compra del 

bien o servicio con 1 fondo revolvente 

.J, 
Genera el oficio a 
la Dirección de la 
compra realizada 

.J, 

1 
Imprime el j 

comprobante fiSQal de 
la compra y adjunta 

fotografías 

1 Justifica por escrito la
compra y captura en 

1 el SAC la factura 

.J, 
Imprime y firma el 

formato reposición de 
fondo revolvente 

.J, 
Organiza y envía el

,l expediente completo 
de la compra sellado j 

y firmado 
' 

1 
Recibe las ] 

observaciones y las 
solventa J 

!Recibe el cheque qu4 repone el fondo 
revolvente para J futuras compras 

PREMU-ACES-P-01-13 

Tesorerla 

1 Dirección de Egresos 
.... recibe y revisa el 

expediente completo 
de la compra SI 

NO 

4 
¿Autoriza? 

� 
Hace observaciones 

a la solicitud y 
devuelve para 

1 solventarlas 

r Entrega el cheque 
para reponer el fondo 

� L revolvente 



1 Análisis y Comunicación 
• Estrat gfca

G ad�laJ ra

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Solicitud de Ausencia Laboral 

PREMU-ACES-P-01-14 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



An,llsts y Comunicación 
• Estratépca

Cu dal l ,a

Solicitud de Ausencia Laboral 

Servidor Público 

Q 
Acude al llenado del 
formato solicitud de 

ausencia laboral 
·�

Recibe las 
observaciones para 

su modificación 

Recibe la 
autorización de 

ausencia laboral y 
disfruta de su día 

Manual de Procedimientos 
td ti 11 t t 

1 

-

Enlace o Área de ACE 

( 
Recibe y revisa la j 

solicitud de ausencia -
laboral 

NO 

¾
SI 

¿Autoriza? 

4 
Hace observaciones 

a la solicitud y 
devuelve para 

modificarla 

Firma de autorización 1-la solicitud de 
ausencia laboral del 

1 interesado 

------------------------- ----- ------

PREMU-ACES-P-01-14 

Enlace Administrativo de ACE 

Llena el formato l
_ solicitud de ausencia 
'"tlaboral y recaba firma 

del interesado 
r 

(, Envía el formato 

1 

solicitud de ausencia 
l laboral al jefe 

inmediato 

1 Recibe y analiza la l
solicitud de ausencia 

71aboral del interesado 

NO 

-�

SI 

¿Autoriza? 

41 
Hace observaciones 

a la solicitud y 

1 
devuelve para 

modificarla 

Firma de autorización 
la solicitud de 

!+-ausencia laboral del 
interesado 

r 
Notifica la 

autorización de 
ausencia laboral del 

interesado 

Envía el concentrado 
de ausencia laboral a 

la Dirección de 
Recursos humanos 

1 
Archiva el formato de 
ausencia laboral en el 

expediente del 
Interesado 

6 

@lb Página 36 d 69 •
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Procedimiento: 
Solicitud de Prestadores de Servicio Social y/o 
Prácticas Profesionales 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

PREMU-ACES-P-01-15 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

, 11 rr 1,1d,1l1¡H1 

Responsable del 
área que Revisó: 
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An llsfs y Comun catión

---- • Estr.dgica 
C\I d 1 

Solicitud de Prestadores de Servicio Social y/o Prácticas 
Profesionales 

PREMU-ACES-P-01-15 

Enlace o Áreas de la Dependencia Enlace Administrativo de ACE Dirección de Oesempeno y Capacitación 

Solicitud de personal eclbe la solicitud de 
de servicio social y/o 1------+---�� perfiles y llena el 

prácticas formato SS01 para su 
profesionales revisión 

Recibe las 
observaciones para 

su modificación 

Recibe el 
concentrado de los 

perfiles para su 
valorización 

Selecciona los 
perfiles que se 
adecuan a sus 

necesidades 

NO 

¿Autoriza? 

Hace observaciones 
a la solicitud y 
devuelve para 

modificarla 

lrma y envía formato 
SS01 a la Dirección 

de Desempeño y 
Capacitación 

Recibe las 
observaciones y las 

solventa 

Recibe y entrega el 
concentrado de los 

perfiles para su 
selección 

Recibe y solicita los 
f-----+----+1 perfiles 

seleccionados 

SI 

Recibe y revisa la 
solicitud en el formato 

t---------,t------ SS01 de los perfiles 
requeridos 

NO 

¿Autoriza? 

Hace observaciones 

a la solicitud y 
devuelve para 

solventarlas 

Genera concentrado 
de perfiles acorde 

con el requerimiento 

Notifica y envfa 
perfiles para su 

valorlzaclón 

Recibe y analiza el 
t-------+----- listado de los perfiles 

de seleccionados 

Recibe a los 
prestadores 

asignados y les 
designa su actividad 

Recibe y deriva a los Elabora el oficio de
prestadores -----+------< asignación y envla a 
asignados los prestadores 

SI 

Manual de Procedimientos 
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1 Análisis y Comunicación 
t Esb..tégfca 

Gu dalaJ , 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Solicitud de Comisión de Servidor Público 

PREMU-ACES-P-01-16 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 
;s 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso Gorizález Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

'ti.., ,l 

Fecha de Autorización: Ágosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

� Página 39 de- 69i ..- • 
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n llsls y Comu ac óo 
• 

Solicitud de Comisión de Servidor Público 

Análisis y Comunicación Estratégica Dependencia de Adscripción 

Q 
Solicitud de Comisión �ecibe la solicitud d"¡ 

perfiles y elabora el 
de Servidor Público oficio de Comisión de 

Servidor Público 
� 

� 

NO SI 

¿Autoriza? 

1 
Recibe las 4 

Hace observaciones 
observaciones para a la solicitud y 

su modificación - devuelve para 
modificarla 

/'Recaba las firmas del 
Titular, Enlace � 

Administrativo y 

Servidor Público 
,l. 

1 
Recibe el oficio de 1 

1 
Envla el oficio de 

Comisión y lo firma el _ Comisión para 
Titular y el Enlace j~ 

1 
recabar las demás 

Administrativo firmas 
J. 

Entrega el oficio de 1 Recibe y envla el 
Comisión del Servidor oficio de Comisión del 
Público firmado por la 1 Servidor Público a 

dependencia Recursos Humanos 

Se presenta et 1 Í Recibe y notifica al 
con copia al Servidor _ Servidor Público con 

1
_ l Público con el oficio ¡'�su oficio de Comisión de comisión 

J.. 
Reciben al Servidor 
Público con su oficio 

1 de Comisión y te 
asignan actividades 

Manual de Procedimientos 

PREMU-ACES-P-01-16 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe y revisa el 
ficio de Comisión del 

Servidor Público 

SI 

� 

NO 

¿Autoriza? 

Hace observaciones 

� 

a la solicitud y 
devuelve para 
solventarlas 

Recaba ta firma del 
4 ntutar de la 

Dirección 

J. 
(. Notifica el oficio de 

[
Comisión del Servidor 

Público autorizado 1 

Página 40 de 69 • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Revisión del Inventario de Bienes Muebles 

PREMU-ACES-P-01-17 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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An lisis y Comunicación 

♦ Esmtlgfca
Gu dal I r,1 

Dirección de Patrimonio 

Q 
Solicita informe 

semestral o anual de 
bienes muebles de la 

Dependencia 

Recibe el informe 
semestral o anual de 
bienes muebles de la 

Dependencia 

6 

Manual de Procedimientos 

Enlace Administrativo 

1 
Recibe la solicitud 

para el Informe 
1 semestral o anual de 

bienes muebles 
J, 

Sei'lala fecha de 
inventario de las UR 
que comprenden la 

Dependencia 
J, 

�mprlme el formato de 

� 
los resguardantes 

que forman las UR de 
la Dependencia 

Acude al enlace o 
áreas a realizar la 

verificación física de 
bienes muebles 

� 
Recibe la solicitud yl 
actualiza en el ADMI 
las cartas resguardo � 

Reciben las cartas 
resguardo individual y� recaban la firma del 
Enlace Administrativo 

J, 
Integra el Informe 

l semestral o anual de 
bienes muebles de la 

Dependencia 
J, 

Elabora, firma y envía,
] oficio con el informe 

solicitado 

Enlace o Area de ACE 

. responsable de 
Í Recibe y apoya al l 
11bienes muebles de la 

dependencia 

Realizan la 
verificación física con 

la carta resguardo 
correspondiente 

NO 

� 

¿Hay coincidencia? 

SI 

Solicitan la l 
4 modificación o 

actualización de la 
carta resguardo 

Recaban la firma del 
resguardante en la i.-

carta resguardo 

� Página 42 de 69 • 
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1 
An Usis y Comuni dón 

t Estratf!glai 
Guadal.a ra 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Administrativo 

Procedimiento: Revisión del Inventario de Control Vehicul'ar 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

PREMU-ACES-P-01-18 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Laura Berenice Nuño Ramírez 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 43 de 69 
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An Usls Comun cae 6n 
t Estnitqica 

G1 d.il ra 

Revisión del Inventario de Control Vehicular 

Dirección de Patrimonio Enlace Administrativo 

Q 
Solicita informe Recibe solicitud de 

semestral, anual, informe del control 
confinamiento y/o vehicular de la 
guardias vehicular dependencia 

+ 

1 
Señala fecha de 

inventario del control 
I vehicula'. del enlace ºl

areas 

,L.. 
Acude al enlace o 
áreas a realizar la 

verificación física de 
vehículos 

� 

Imprime las cartas 
) resguardo individual 

del enlace o áreas 

t 

Recibe la solicitud y 
actualiza en el ADMI 
las cartas resguardo 

Reciben las cartas 
resguardo Individual y 
recaban la firma del 

Enlace Administrativo 

.¡. 
Integra el informe 

1
semestral, anual, 
confinamiento y/o 
guardias vehicular 

+ 
Recibe el Informe Elabora, firma y envía

] semestral, anual, 
confinamiento y/o oficio con el informe 
guardias vehlcular solicitado 

ó 

Manual de Procedimientos 

PREMU-ACES-P-01-18 

Enlace o Área de ACE 

Recibe y apoya al 
responsable del 

control vehicular de la 
dependencia 

,L.. 

1 
Realizan la 

1 verificación física con 
la carta resguardo 
correspondiente 

NO 

� 

SI 

¿Hay coincidencia? 

y 
Solicitan la 

modificación o - actualización de la 1 carta resguardo 

Recaban la firma del 
' resguardante en la � 

carta resguardo 
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An6Usls y Comunicación 
a"11"WW • fttrateatACI 

Gu d 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Jurídico 

Atención a Solicitud de Acceso a la Información y 
Derechos ARCO 

PREMU-ACES-P-01-19 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Xitlali Aguilar Alonso 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

t t'.(/\} ' l id II lJ lf 1 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



Atención a Solicitud de Acceso a la Información y 
Derechos ARCO 

PREMU-ACES-P-01-19 

Ciudadano u Organismo 

Entrega de solicitud 
de información por 

escrito, vía telefónica 
o medio digital 

Solventa las 
observaciones al 

escrito el ciudadano u 
organismo 

Recibe el documento 
con lo observado 

para su adecuación 

Recibe mediante 
firma de acuse de 

recibido del oficio de 
contestación 

Manual de Procedimientos 

3 l 

Dirección de Transpan,ocla y Buenas Prácticas Enlace Jurldlco de ACE 

Recibe solicitud de 
Información por 

escrito, vía telefónica 
o medio digital 

Revisa y verifica el 
contenido del oficio 

tanto de forma como 
de fondo 

NO SI 

¿Información completa? 

Solicita los datos 
necesarios para su 

buena respuesta y Jo 
evuelve a corrección 

Verifica el grado de 
competencia parcial o 

total 

Deriva para 
respuesta parcial o 

otal a la dependencia 

Recibe y revisa la 
respuesta parcial o 

total 

NO 

¿Omisión? 

Solicita los datos 
necesarios para su 

buena respuesta y lo 
evuelve a corrección 

Elabora la 
contestación al 
Recurso. con la 

·ntormación generada 

Notifica el oficio de 
contestación al 

ciudadano u 
organismo 

Recibe y analiza la 
solicitud de 

información parcial o 
total 

Genera la 

----+------< información y envía 

SI 

respuesta parcial o 
total 

Recibe y realiza los 

1----+-----<.,. ajustes necesarios a 
la respuesta parcial o 

total 
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1 
An ltsis y Comu caclón 

• Estr.-tégfca
Gu dal l ra

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Jurídico 

Atención a Recursos de Protección de Datos, 
Transparencia y/o Revisión 

PREMU-ACES-P-01-20 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Xitlali Aguilar Alonso 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

bPrr ¡., 1l1l IJH 1 



. .,
Aúllsls y ComunicackSn 

tEstradgfca 
G dal 1 ,, 

Atención a Recursos de Protección de Datos, 
Trans arencia lo Revisión 

ITEI 

Q 
de Protección de 1 

Notifica del Recurso 

Datos, Transparencia 
y/o Revisión 1 

Recibe la L contestación al 
Recurso promovido j 

Manual de Procedimientos 

11111¡111 

6 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Recibe el Recurso de 
Protección de Datos. 

Transparencia y/o 
Revisión 

J, 
Revisa y verifica 

agravios y el 
contenido del 

Recurso 
J, 

Requiere la 
información para 

solventarlos 

1 
Recibe y analiza la 

Información 
correspondiente 1 

NO 

� 

SI 

¿Omisión? 

1 
Solicita los datos 

r-necesarios para su 
buena respuesta y lo 

devuelve a corrección J 

1
Elabora la l

contestación al 
Recurso, con la 

Jnformación generada 
J, 

Í Envía la contestación 
l al Recurso 

PRE M U-ACES-P-01-20 

Enlace Jurldlco de ACE 

Recibe y analiza la l
solicitud información l para solve�tar los 

agravios 
J, 

r Genera y envía la 

)l
información 

conducente 

1 Recibe y realiza los 
11 ajustes necesarios a 

1 la información 
solicitada 

@t@. Página 48 de.$9 • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Jurídico 

Atención a Notificaciones de Autoridades 
Administrativas y Judiciales 

PREM U-ACES-P-01-21 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Xitlali Aguilar Alonso 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Página 49 de 

a 



An lisis y Comun catión 
• Estratégica

G al

Atención a Notificaciones de Autoridades Administrativas y 
Judiciales 

Autoridad Administrativa y/o Judicial Sindicatura o Consejeria Jurídica 

1 
Notifica sobre Juicio, ] Í Recibe el Juicio, 

1 Recurso y/o Queja a ,__ ___ ,__ __ _,-�.
[

Recurso y/o Queja a la autoridad. 1 la autoridad responsable 

Revisa y verifica 
agravios y el 

contenido del Juicio, 
Recurso y/o Queja 

J.. 

Enlace Jurldico de ACE 

Requiere la 
Información para 

solventarlos 

1 Recibe y analiza la
1----�>----� solicitud información 

• 1 para solventar los 
agravios 

NO 

Recibe y analiza la 
informacíón 

correspondiente 

Í SI 

Genera y envía la 
información 
conducente 

' 

---</X"',,___ 
¿Omisión? 

necesarios para su J 
Recibe y realiza los 

1 
Solicita los datos )._ 

buena respuesta y lo ,.._ ___ ..._ __ __,�w ajustes necesarios a 
¡jevuelve a corrección) la información 

solicitada 

� 
Con la información 

generada, elabora la 
contestación al Juicio, 

Recurso y/o Queja 

Recibe el oficio de Envía la contestación:] contestación al Julcio,.._ __ -+-___ __,al Juicio, Recurso y/o 
Recurso y/o Queja Queja 

ó 

Manual de Procedimientos 
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An'11sls y Comunicación 

• Estrat'-.fc.a
Gu <tal Jata

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Enlace Jurídico 

Actualización de Información Fundamental en el 
Portal de Transparencia 

PREMU-ACES-P-01-22 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Xitlali Aguilar Alonso 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



Actualización de Información Fundamental en el Portal de 
Trans arencia 

PREMU-ACES-P-01-22 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas Enlace Jurldlco de ACE Enlace o Áreas de ACE 

Solicita actualizar la 
Información 

fundamental del 
portal 

Recibe mediante 
firma de acuse de 

NO 

Recibe la solicitud de 
actualización de la 

Información 
fundamental 

Revisa y verifica la 
información necesaria 
para su actualización 

oliclta la información 
indispensable en un 
plazo no mayor a 5 

días 

Recibe la información 
solicitada por escrito 

o de manera 
electrónica 

Revisa y valida la 
Información 
entregada 

¿ Corrección? 

Hace observaciones 
pertinentes y solicita 
los datos necesarios 

subsanarlos 

Actualiza y carga la 
ir,formación en el 

portal de 
transparencia 

Remite los formatos y 
recibido los formatos 1+---+------l anexos 

Manual de Procedimientos 

Recibe solicitud de 
información requerida 

Analiza la solicitud y 
genera la información 

necesaria 

Envía la información 

i.----+--
----l solicitada por escrito 

Si 

o de manera 
electrónica 

Recibe y realiza los 
1---------,1-----+1 ajustes necesarios a 

las observaciones 
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An y Comun atd6n 

•EstndJtCI
Cu l

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia 
Gubernamental 

Campaña de Comunicación Gubernamental 

PREMU-ACES-P-01-23 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Luigui Antonio Reyes Caudillo 

Titular de la Dirección que 
Álvaro Alonso González Ramírez 

Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

l f' t' l 1,,1 l¡;H l 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



An lsls y Comunicación 
• Estnlté¡fca

Gu dal j ra

Campaña de Comunicación Gubernamental 

Dependencia Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
1 

Acude a solicitar la ] 1 Recibe y analiza de 
l Campaña de forma interna y 

Comu�lcaclón de unaj 1 externa la acción o 
acc1on o programa programa 

.J, 
1 Recaba ficha 

Informativa con 
objetivos o metas y 

construir la estrategia 
.J, 

Solicita propuesta de, 1 
Campal'\a de 

Comunicación 
J Gubernamental 

Recibe y analiza la 
propuesta de 

campafla con la 
dependencia 

SI 

¾
NO 

¿Autoriza? 

Hacen las � observaciones 
pertinentes y envía la 
propuesta a revisión 1 

{
1nvla la Campaña de] Comunicación 

Gubernamental J en aire o tierra 

Manual de Procedimientos 

j,, JI fil 

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G. 

1 Plan de acción para l
definición de la 

campal'\a en aire o 
tierra 

J. 

Produce el contenido 
gráfico o audiovisual 
para su presentación � 

1 
Recibe y realiza los 

ajustes que 

1 
obsevados a la 

propuesta 

1 
Recibe la Campaña l 
de Comunicación 

'I 
Gubernamental 

autorizada 
.J, 

Programa la 
calendarización y 

temporalidad 

.J, 
Inserta texto que 
acompañara la 
Campaña de 

Comunicación 
.J, 

1 
Publica la acción o 

1 

programa en los 
medios electrónicos o 

de comunicación 

1 

.J, 
Seguimiento y l

monitoreo, propone 
mejores y ajusta la 

campal'\a 

6 
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An lsls y Comun cación 
• Estr.dgka

e adal r

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia 
Gubernamental 

Creación de Contenidos de Comunicación 
Gubernamental 

PREMU-ACES-P-01-24 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Luigui Antonio Reyes Caudillo 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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cadón 

Creación de Contenidos de Comunicación 

Gubernamental 

Comunicación Institucional Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G. 

9 
Solicitud de 

1 
Recibe y analiza de 

Propuesta de forma Interna y 
Creación de 

J 
externa la acción o 

Contenido programa 

Elabora bosquejo del 
1 producto con la 

información relevante 
y se fijan objetivos 

Propuesta de plan delj producto, público 
objetivo, canal y j ' 

lenguaje adecuado 
,l. 

Requerimientos y 
permisos necesarios 

para el levantamiento 
de material 

,l. 

1 

Levantamiento y 

recolección de 
material 

+ 

1 Procesamiento del 
Material 

+ 

1 Edición del Material 

+ 
Recibe y analiza la Propuesta de 

1 propuesta de Creación de 
Creación de Contenido Grafico o 
Contenido Audiovisual 

SI 

¾
NO 

¿Autoriza? 

1 
Hacen las 

� Recibe y realiza los observaciones ajustes que pertinentes y envla la obsevados a la oropuesta a revisión propuesta 

� 

Envía la creación de Recibe la Creación 
Contenido Grafico o de Contenido Graflco 

o Audiovisual 
◄ 11.udiovisual autorizado autorizada a publicar 

ó 
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Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
Recibe y analiza a 

acción o programa de 
la Dependencia 

J, 

1 
Recaba ficha 

informativa con 
objetivos o metas y 

construir la estrateaia 
+ 

Solicita propuesta de 
Campaña de 

Comunicación 
Institucional 

Recibe y analiza la 
propuesta de 

campaña con la 
dependencia 

NO 
SI 

¿Autoriza? 

Hacen las 
r-observaciones 

pertinentes y envía la 
J propuesta a revisión 

Envía la Campal'\a de 
-

Comunicación 
Gubernamental 
en aire o tierra 
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Comunicación lnstltuclonal 

1 Realiza plan de 
acción para definir la 1 

. 1 campai'la y produce J 
su contenido 

. 

1 Elabora Propuesta de] 1 Campai'la , 
Institucional para su j� 

presentación 
.� 

Recibe y realiza los 
ajustes que 

obsevados a la 
propuesta 

Recibe la Campaña 
de Comunicación 
Gubernamental 

1 autorizada 
J. 

! Programa la lcalendarizaclón y 
1 temporalidad 

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G. 

Elabora el contenido 
. gráfico o audiovisual 

de la campal'la 
institucional 

J. 

Envía el contenido 
gráfico o audiovisual 
para su presentación 

Inserta texto que 
acompañara la 
Campai'la de 

Comunicación 
J, 

Publica la acción o 
programa en los 

medios electrónicos o 
de comunicación 

J. 
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monitoreo, propone 
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campaña 
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Campaña de Comunicación Digital 

Dependencia Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
Acude a solicitar la 1 Recibe y analiza de l 

Campa/la de 1 forma interna y 
Comunicación de una externa la acción o 

acción o programa programa 
+ 

Recaba ficha 
l informativa con 

objetivos o metas y 
construir la estrategia 

.,¡, 
Solicita propuesta de 

campa/la de 
comunicación digital 

Recibe y analiza la 
propuesta de 

campaña con la -
dependencia 

SI 

¾
NO 

¿Autoriza? 

1 
Hacen las 

r-observaciones 

pertinentes y envía la 
1 propuesta a revisión 

y 
Envía la campana de 1
comunicación digital 
para su publicación j 

• 
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Redes y Estrategia Digital 

1 Plan de acción para 
definición de canales 

-, y/o plataformas 
digitales 

,1. 
1 Produce el contenido 

1 
gráfico o audiovisual 1 para su presentación 

·�

Recibe y realiza los 
ajustes que 

obsevados a la 
propuesta 

_¡ Recibe la campaña 
de comunicación 

1 -¡ digital autorizada 

,1. 
Programación en 
parrilla sobre la 

calendarizaclón y 
temporalidad 

+ 
Inserta el copy o texto 
que acompañara a la 
herramienta en redes 

o plataforma 
... 

Publica la acción o 
programa en redes o 
plataformas digitales j 

,!, 
Seguimiento y 

monltoreo, propone 
mejores y ajusta la 

campa/la 

ó 
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Creación de Contenidos de Comunicación Digital 

Análisis y Comunicación Estratégica Redes y Estrategia Digital Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G. 

Q 
Solicitud de Recibe y analiza de 

Propuesta de forma Interna y 
Creación de externa la acción o 

Contenido Digital proarama 

Elabora bosquejo del 
producto con la 

1 información relevante 
y se Ojan objetivos 

J, L, 

Propuesta de plan del Apoya en la 
producto, público elaboración de la 
objetivo, canal y propuesta del plan 

lenauaJe adecuado del producto 

Requerimientos y 

permisos necesarios 
para el levantamiento 

de material 
J, 

Levantamiento y 

recolección de 
material 

J, 

1 
Procesamiento del 

Material 

J, 

Edición del Material 1 

+ 
Recibe y analiza la r Propuesta Onal de propuesta de ', Creación de Creación de l Contenido Digital Contenido Digital 

.� 
SI NO 

¿Autoriza? 

Hacen las 
I+-

_I 
Recibe y realiza los observaciones 

pertinentes y envla la '" 
ajustes que 

. oroouesta a revisión obsevados a la 
propuesta 

Envía la creación de Recibe la creación de 
'--♦ contenido digital . 

contenido digital 
autorizada para su autorizada oublicación 

6 

Manual de Procedimientos 

t 



1 An UstsyComunluddn 

•Estrat'slc:a
Gu <tal ja,

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección General: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Análisis y Comunicación Estratégica 

Redes y Estrategia Digital 

Interacción Ciudadana en Plataformas Digitales 

PREM U-AC ES-P-01-28 

Agosto 2025 

Vicente Gabriel Borrego Cervantes 

Pamela Mota Mera 

Álvaro Alonso González Ramírez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
1 I.Jl.!J l 1 

� Página 63 de 69 .,. • 
� Guadal Jara te cuida •



Uds y Comunlcacl6n 
• at'sk•

.al a

Interacción Ciudadana en Plataformas Digitales 

Cludadanla Análisis y Comunicación Estratégica 

Q 
Petición o queja l 

Monitorea e identifica 

1 
ciudadana en la petición o queja 

plataformas digitales ] ciudadana en 
l plataformas digitales 

IRedes sociales 
del Gobierno 

Redes sociales;] 
en General 

J.. J.. 
Canaliza la 

Contacta al petición o 
usuario para queja a 

recopilar datos Atencíón 
Ciudadana 

,J, 
Llena un 

formato sobre 
la petición o 

queja 

,J, 
Canaliza la 
petlción o 

queja a 
Atención 

Ciudadana 

En su caso, recibe e1
1
¡ 

status de la petición o 
Recibe el status de tal 

petición o queja al , 
queja el usuario J 

Interesado 
ciudadano y en su j 

caso le notifica 

6 
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Dirección de Atención Ciudadana 

Recibe y analiza la 
petición o queja 

ciudadana 

J, 

1 Deriva para su 

K) solución al área 
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Recibe y analiza la 

petición o queda 
ciudadana 

1
Deriva para su 

solución al área 
conducente 

-¡ 
Recibe y envía status 
del área conducente 

1 sobre la petición o 
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Código del formato 

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

Acciones de gobierno: son los actos de poder de autoridad para llegar a la toma 
de decisiones, mediante actos plasmados en la ley como políticas de estado, 
actos planteados en la estrategia del gobierno en turno como políticas de gobierno 
o actos para la atención del problema público como políticas públicas.

Agenda de gobierno: es el conjunto de preferencias que un gobierno constituido 
esb.oza a manera de proyecto y que busca materializar a lo largo de su mandato, 
para que logre implementarse. 

Agenda pública: Es el conjunto de temas que la ciudadanía y otros grupos de la 
sociedad buscan posicionar para que sean considerados como aptos de atención 
por parte de sus representantes públicos. 

Análisis: es un método de investigación que consiste en reducir una información, 
explicando cada idea o apartado que se pueda desprender de él, de una forma 
más simple y minimalista. 

Campaña de comunicación: es una serie de actividades planificadas que utilizan 
varios canales de comunicación con el objetivo de promover un producto, servicio, 
idea o evento a una audiencia objetivo. 

Campaña de gobierno: es una actividad publicitaria emprendida por un 
organismo público o privado con diversos fines: dar a conocer una actividad, 
promover un cambio de actitud o de conducta, comunicar una política, 
conmemorar algún hecho o acontecimiento, etc. 

Comunicación digital: es el envío y/o la recepción de información mediante un 
medio electrónico. El concepto suele asociarse a la difusión de contenidos vía 
Internet. 

Comunicación estratégica: es el proceso de planificación, gestión y ejecución de 
actividades de comunicación que influyan en las actitudes o comportamientos de 
individuos, grupos u organizaciones. 

Comunicación institucional: es el conjunto de operaciones de comunicaciones 
llevadas a cabo por instituciones con el propósito de hacerse conocer o de mejorar 
su imagen. 

Manual de Procedimientos 
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Creatividad: es el proceso de pensar de manera diferente, de encontrar 

soluciones innovadoras a problemas existentes o de crear algo completamente 

nuevo. 

Derechos ARCO: se refieren a un conjunto de derechos que permiten a las 

personas acceder, rectificar, cancelar y oponerse al tratamiento de sus datos 

personales. 

Estrategia de comunicación: es un plan cuidadosamente diseñado para 

expresar, compartir información y crear conversaciones significativas con 

mensajes claros y efectivos. 

Fondo revolvente: es una suma de dinero asignada a una unidad para realizar 

ciertos gastos, como compras menores y gastos extraordinarios necesarios para 

las operaciones. 

Indicador: es un instrumento que provee información de una determinada 

condición o el logro de una cierta situación, actividad o resultado. 

Licitación pública: es el procedimiento mediante el cual un ente público 

selecciona entre varios aspirantes, a través de una convocatoria pública, a una 

persona física o jurídica para adquirir un bien, servicio u obra. 

Matriz de Indicadores de Resultado o M.I.R.: herramienta de planeación 

estratégica que, de forma resumida, sencilla y armónica establece con claridad los 

objetivos del Programa Presupuestario 

Mercadotecnia Gubernamental: es una herramienta importante en la toma de 

decisiones racionales, en la creación y mejoramiento de la imagen pública de los 

gobiernos, además de apoyar en la comunicación de hechos, programas, el 

establecimiento de agendas, debates y posiciones políticas. 

Medio de Comunicación: es un sistema técnico utilizado para transmitir 

información de cualquier tipo a la sociedad, es decir, para comunicarse con la 

gente. 

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza o PMDG: es un instrumento de 

planeación que contiene objetivos, metas, estrategias e indicadores, diseñado 

para promover el desarrollo integral del municipio. 
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Política de Gobierno: es el conjunto de estrategias, decisiones y acciones 

implementadas por un gobierno para dirigir y administrar un país, estado o entidad 

política. 

Políticas Públicas: es la forma como el gobierno atiende las necesidades de la 

sociedad, esta esta relaciona da a una toma de decisión que se traduce en forma 

de normas, instituciones, prestaciones, bienes públicos o servicios, pero inclusive 

también a la no acción. 

Políticas Públicas: es la forma como el gobierno atiende las necesidades de la 

sociedad, esta esta relaciona da a una toma de decisión que se traduce en forma 

de normas, instituciones, prestaciones, bienes públicos o servicios, pero inclusive 

también a la no acción. 

Presupuesto Basado en Resultados: es una metodología que permite mejorar la 

calidad del gasto público y promover una adecuada rendición de cuentas. 

Programa de Gobierno: es el conjunto de líneas políticas directrices de 

las actuaciones que pretende llevar a cabo el gobierno en un determinado periodo 

de tiempo, sea el de duración de su mandato o el de un periodo de-sesiones. 

Programa presupuestario o P.P.: es un conjunto organizado e integrado de 

actividades, servicios, procesos y Proyectos que tienen un mismo propósito y fin, 

mediante el cual se establecerán las estrategias diseñadas para alcanzar los 

objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza. 

Sistema de Armonización Contable o SAC: es un proceso que consiste en la 

comparación y consolidación de la información en materia financiera, económica y 

presupuesta!. 

Sistema de Indicadores al Desempeño o SID: es una forma de medir si una 

organización, unidad, proyecto o persona está logrando sus metas y objetivos 

estratégicos. 

Suficiencia Presupuesta!: se refiere al saldo remanente en una clave 

presupuesta! con el cual es factible ejercer el gasto o la salida de recursos 

financieros. 
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