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A. Presentacion

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

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

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

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

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

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

o Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeaciéon Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Procedimiento

Despacho de Analisis y Comunicacion Estratégica
Recepcioén, seguimiento y PREMU-ACES-P-01-01 9 No
contestacion de correspondencia
Integracion  Administrativa vy PREMU-ACES-P-01-02 11 No
Operativa de la Dependencia
Campana de Comunicacion de la PREMU-ACES-P-01-03 13 No
Agenda de Gobierno
Campana de Comunicacion de la PREMU-ACES-P-01-04 15 No
Agenda Publica

Enlace Administrativo

Coadyuva en la elaboracion del PREMU-ACES-P-01-05 17 No
Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza
Elabora la Matriz de Indicadores PREMU-ACES-P-01-06 19 No
de Resultado de la Dependencia
Actualizacion del Sistema de PREMU-ACES-P-01-07 21 No
Indicadores de Resultado
Elabora el Proyecto de PREMU-ACES-P-01-08 23 No
Presupuesto de la Dependencia
Coadyuva en la elaboracién del PREMU-ACES-P-01-09 25 No
Manual de Organizacion de la
Presidencia Municipal
Elabora el Manual de PREMU-ACES-P-01-10 27 No
Procedimientos de la
Dependencia
Solicitud de Compra de bien o PREMU-ACES-P-01-11 29 No
servicio
Solicitud de Gasto a Comprobar PREMU-ACES-P-01-12 31 No
de bien o servicio
Solicitud de Compra de bien o PREMU-ACES-P-01-13 i) No
servicio por Fondo Revolvente
Solicitud de Ausencia Laboral PREMU-ACES-P-01-14 35 No
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Solicitud de prestadores de PREMU-ACES-P-01-15 37 No
Servicio Social y/o Practicas
Profesionales
Solicitud de Comision de PREMU-ACES-P-01-16 39 No
Servidor Publico
Revisién del Inventario de PREMU-ACES-P-01-17 41 No
Bienes Muebles
Revision del Inventario del PREMU-ACES-P-01-18 43 No
Control Vehicular
Enlace Juridico
Atencién a Solicitud de Acceso a PREMU-ACES-P-01-19 45 No
la Informacién y Derechos ARCO
Atencibn a  Recursos de PREMU-ACES-P-01-20 47 No
Proteccién de Datos,
Transparencia y/o Revisiéon
Atencién a Notificaciones de PREMU-ACES-P-01-21 49 No
Autoridades Administrativas vy
Judiciales
Actualizacion de Informacién PREMU-ACES-P-01-22 51 No
Fundamental en el Portal de
Transparencia
Imagen, Creatividad y Mercadotecnia Gubernamental
Campafa de Comunicacion PREMU-ACES-P-01-23 53 No
Gubernamental
Creacion de Contenidos de PREMU-ACES-P-01-24 55 No
Comunicacién Gubernamental
Comunicacion Institucional
Campana de Comunicacion PREMU-ACES-P-01-25 57 No
Institucional
Redes y Estrategia Digital
Campana de Comunicacion PREMU-ACES-P-01-26 59 No
Digital
Creaciéon de Contenidos de PREMU-ACES-P-01-27 61 No
Comunicacién Digital
Interaccion Ciudadana en PREMU-ACES-P-01-28 63 No
Plataformas Digitales
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Cédigo del procedimiento

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

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

| Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos

Gobierno de

) Guadatajara
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m Analisis y Comunicacién
Tg |

Identificacion Organizacional
Coordinacién o

- Presidencia
Dependencia:
Direccién General: Analisis y Comunicacion Estratégica
Area: Despacho de Analisis y Comunicacion Estratégica

Recepcidn, seguimiento y contestacion de

Procedimiento: .
correspondencia

Caddigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

i Pamela Mota Mera
Reviso:

Titular de la Direccion que | ; , ,
a Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direccidon que Autoriza:

_...Pagina9.de69.... ¢
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correspondencia

Diagrama de Flujo

Recepcidn, seguimiento y contestacion de PREMU-ACES-P-01-01

Ciudadano o Dependencia

Andlisis y Comunicacion Estratégica

Enlace o areas de la dependencia

Entrega oficio de
solicitud del

-

dependencia

Recibe median
firma de acuse de
recibido del oficio de
contestacion

Solventa las
observaciones a
escrito el ciudadano o

Recibe el documento
con lo observado
para su adecuacion

Recibe solicitud por
escrito del ciudadano

ciudadano o
dependencia

o dependencia e
informa del tramite

H

Revisa el contenido
del oficio como:
destinatario, tema y
anexos

H

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

NO Sl

.

¢ Documento
completo?
Solicita los datos
necesarios para su

te

buena respuesta y lo

\cevuelve a correccion
Recibe el oficio

sella, lo firma y en su
caso, describe anexo

H

Registra el
documento en la lista
de control y guarda
|los originales

H

Entrega copia del
oficio con firma de

asignandole folio, lo P

| Recibe el oficio de
olicitud con los

S

-

recibido al area para
su seguimiento

Recibe el oficio de
contestacion y recaba
la firma del Titular

Notifica el oficio de
contestacién al

A

ciudadano o
dependencia

anexos en sus caso

Analiza la solicitud y
genera la informacion
para dar respuesta

Solicita numero de
oficio, elabora la
contestacion y la

envia para su firma

de Procedimientos

T
. Loblerno g
el

) Guadalajara
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Coordinacién o

Identificacion Organizacional

- Presidencia
Dependencia:
Direccion General: Analisis y Comunicacion Estratégica
Area: Despacho de Analisis y Comunicacién Estratégica

Integracion Administrativa y Operativa de la

Procedimiento: .
Dependencia

Codigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

Ll Pamela Mota Mera
Reviso:

Titular de la Direccion que | ; , ,
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Integracion Administrativa y Operativa de la Dependencia

PREMU-ACES-P-01-02

Enlace Administrativo

Andlisis y Comunicacién Estr:

Enlace o areas de fa dependencia

Identifica los recursos
materiales y humanos|

Solicita informacion
de los recursos

de la dependencia y
sus areas

Entrega concentrado
de los recursos

materiales y humanos|
de |la dependencia

Recibe listado de los]
recursos materiales y

materiales y humanos
de la dependencia

Recibe y analiza la
solicitud recursos |

y

humanos de la
A dependencia

Instruye a las areas
sobre sus

Reciben la instruccion)

- y analiza las

requerimientos al
enlace administrativo

"| necesidades para su

“ne?or funcionamiento,

Entrega la solicitud
de recursos

materiales y humanos
del enlace o 4rea

Elabora y envia
propuesta de

Recibe y analiza la
propuesta

recursos materiales y
humanos del area

f/

Recibe y realiza los
ajustes que observo
el titular o de la
dependencia o areas,
3

| de recursos
imateriales y humanos

NO /\ Si
%

JAutoriza?

Hace las
observaciones
pertinentes y envia la
propuesta a revision

Envia la propuesta
de recursos

materiales y humanes
—

Recibe y analiza la
propuesta

materiales y
humanos al area

v

de recursos
imateriales y humanos,

S

¢ Visto
Bueno?

Hace las
observaciones

pertinentes y envia la
propuesta a revision

Procede a la
integracién
administrativa y
operativa
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o

- Presidencia
Dependencia:
Direccion General: Analisis y Comunicacién Estratégica
Area: Despacho de Analisis y Comunicacion Estratégica

Campaina de Comunicacion de la Agenda de

Procedimiento: Gobiemo

Caédigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

S Pamela Mota Mera
Revisé:

Titular de la Direcciéon que | : , ,
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

RIS Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

G

) ....Pagina 13 de.69.....
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Campafa de Comunicacién de la Agenda de Gobierno

Diagrama de Flujo

PREMU-ACES-P-01-03

Presidencia Municipal

Analisis y Comunicacion Estratégica

Dependencia involucrada

Define la Agenda de

Gobierno a través de | _

Apoya la elaboracién
de la Agenda de

politicas publicas en
base al PMDG

Delega las
actividades de la

Gobierno en lo que le
compete

ecibe la actividad de’
| la agenda de

genda de gobierno a
las Dependencias

Recibe la solicitud de
una estrategia de
comunicacién para la
acciéon o programa

Elabora un proyecto

de comunicacion

institucional de la
accién o programa

Envia el proyecto de
comunicacion
institucional a revision

y autorizacion
A

ecibe el proyecto de

comunicacion con las

"|gobierno y verifica su
alineacion al PMDG

Elabora proyecto de
accion o programa

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

Aprobado la accién o
programa, solicita la
estrategia de
comunicacion

ecibe el proyecto de
comunicacion, lo

revisa y en su caso,
hace observaciones

¢Autoriza?

Hace las
observaciones

observaciones y las
solventa

Ejecuta y supervisa,
la campada de

A

pertinentes y envia el
proyecto a revision

Envia de regreso el
proyecto de

comunicacién en los
medios y redes

Propone mejoras en
base al analisis de
impacto ciudadano a
la dependencia

Ajusta la campafa
en colaboracion con

la dependencia y la
evalua

|comunicacién para su
ejecucion

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Presidencia

Direccion General: Analisis y Comunicacion Estratégica

Area: Despacho de Analisis y Comunicacion Estratégica
Procedimiento: Campafa de Comunicacion de la Agenda Publica

Caodigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-04

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

. Pamela Mota Mera
Reviso:

Titular de la Direccion que | ; , .
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Cuadalajara

- Diagrama de Flujo
Campana de Comunicacion de la Agenda Publica

PREMU-ACES-P-01-04

Presidencia Municipal

Analisis y Comunicacion Estratégica

Dependencias Involucradas

Planea la Agenda de
Publica a partir de la
problematica que
impera en |a ciudad

Define acciones de
atencion y

Recibe las
actividades en que

participacion
ciudadana

Solicita estrategia de
comunicacion

Recibe la solicitud
para el proyecto de

institucional para la
agenda de ptuiblica

ecibe el proyecto de
comunicacion, lo

comunicacion
institucional

Elabora proyecto de
comunicacion
institucional para la
agenda publica

Envia el proyecto de
comunicacion

revisa y en su caso, J‘
hace observaciones

NO

N

SAutoriza?

Hace las
observaciones

. |comunicacién con las

institucional a revision

y autorizacién
7y

Recibe el proyecto de|

pertinentes y envia el
proyecto a revision

Envia el proyecto de
comunicacion

| observaciones y las

solventa

T ——
Difunde la Agenda
Publica y sus

autorizado para su
ejecucion

actividades con la
ciudadania

Ejecuta y supervisa,
la camparia de
comunicacion en los
medios y redes

Propone mejoras en
base al analisis de
impacto ciudadano a
la Presidencia

Ajusta la campania
en colaboracién con
la Presidencia

Municipal y la evalua

participara apoyando
la agenda de publica

Prepara los recursos
materiales y humanos|
para desarrollo de la
agenda publica

Apoya a Presidencia
ala atenciény
participacion
ciudadana

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

. Presidencia
Dependencia:
Direcciéon General: Analisis y Comunicacion Estratégica
Area: Enlace Administrativo

Coadyuva en la elaboracién del Plan Municipal de

Procedimiento:
Desarrollo y Gobernanza

Caodigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

iyt Laura Berenice Nufio Ramirez
Reviso:

Titular de la Direccion que | ; , .
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

= : | Pégma 17 de 69., —
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Anélisis y Comunicacion

# Estratégica
Cuadalajara

Diagrama de Flujo
Coadyuva en la elaboracioén del Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza

PREMU-ACES-P-01-05

Direccién de Planeacion Institucional

Analisis y Comunicacion Estratégica

Enlace Administrativo

Solicita propuesta de
actualizacion del

e e —
Recibe y deriva la

PMDG en el ambito
de su competencia

Recibe y revisa la
propuesta para su

solicitud de propuesta

P
Admite y analiza la
solicitud del PMDG

v

del PMDG

Recibe y analiza la
propuesta presentada

A

en el ambito de su
competencia

Elabora y envia la
propuesta del PMDG

por el Enlace

Administrativo
Sl

NO

%

Autoriza

para su analisis y
autorizacion

Recibe y realiza los
ajustes que se hayan

Hace las
observaciones y
evuelve la propuesta

a cofreccién

Entrega la propuesta
autorizada para

observado a la
propuesta

Recibe la propuesta
autorizada para

continuar con su

\___tramitacion )

v

elaborar el oficio
correspondiente

Entrega el oficio y lo
con |la propuesta de

integracion al

proyecto de PMDG

%

Autoriza

Hace las
observaciones y

integracién al PMDG
de la dependencia

devuelve la propuesta
a correccion

Integra la propuesta

—> autorizada al
proyecto de PMDG

Turna al Consejo de
Participaciéon y
Planeacion para el
Desarrollo Municipal

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion
N ¢ Estratégica

Cuadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia

Direcciéon General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elabora la Matriz de Indicadores de Resultado de la
Dependencia

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Laura Berenice Nufio Ramirez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacidn
# Estratégica

Cuadalajara

Diagrama de Flujo
Elabora la Matriz de Indicadores de Resultado de la

PREMU-ACES-P-01-06

Recibe y revisa la
propuesta de la MIR |«

N

Autoriza

Hace las
observaciones y

Dependencia
Direccién de Finanzas Analisis y Comunicacion Estratégica Enlace Administrativo
Capacitacién sobre Recibe Capacitacién
Presupuesto basado para la elaboracion
en Resultados y de la MIR o Programa
entrega formato MIR Presupuestario
Recibe y analiza la Elabora y envia la
propuesta presentadal propuesta del MIR
por el Enlace - para su analisis y
Administrativo autorizacion
SI NO

Recibe y realiza los
lajustes que se hayan

evuelve la propuesta
a correccion

Entrega la propuesta
autorizada para

observado a la
propuesta
Recibe la propuesta
autorizada para

continuar con su
tramitaciéon

elaborar el oficio

correspondiente

’E_;\

ntrega el oficio y lo
con la propuesta de

de la dependencia

Autoriza

Hace las \
observaciones y

la MIR de la
dependencia

devuelve la propuestal

a correccion

Queda definida la
MIR de la
dependencia

Prepara la
capacitacion para el
costeode la MIR o
presupuestacion

Manual de Procedimientos
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Analisis y Comunicacion
x‘ a & Estutézka
: Guadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Actualizacion del Sistema de Indicadores de
Resultado

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nuiio Ramirez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢ Estratégica

Cuadalajara

Anilisis y Comunicacién

Formato

Actualizacion del Sistema de Indicadores de Resultado

PREMU-ACES-P-01-07

lizacién del Sist

de Indicadores de Resultado

Direccion de Planeacion Institucional

Andlisis y Comunicacién Estratégica

Enlace Administrativo

Solicita actualizar
trimestral, semestral

Recibe |a solicitud de
| actualizar trimestral,

o anual en el SID los
ndicadores de la M|

Recibe y revisa los
datos en el SID,

Reciben la solicitud
de avance de sus
actividades trimestral,
semestral o anual

Generan las areas los|
avance de sus
actividades trimestral,
semestral o anual

Envian las 4reas sus
avances de
actividades trimestral,

|_semestral o anual

semestral o anual fos
indicadores en el SID,

Solicita trimestra,
semestral o anual a
las areas los avances
de sus actividades

Recibe la informacién
o|de los avances de las

areas trimestral,
semestral o anual

Concentra los datos
por indicador de fin,
objetivo, componente
actividades

Actualiza los
indicadores de fin,

trimestrai, semestral
o anual

Quedan actualizados
los indicadores de la

Claros

Hace las
observaciones

objetivo, componente
\y actividades del SID

pertinentes para su
correccion

MIR en el SID

Disponible la
informacion en la
plataforma de
transparencia

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
&i }! » Estratégica

Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elabora el Proyecto de Presupuesto de la
Dependencia

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Laura Berenice Nuio Ramirez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion
) & o Estratégica

Guadalajara

Formato

Elabora el Proyecto de Presupuesto de la Dependencia

PREMU-ACES-P-01-08

Direccion de Finanzas

Andlisis y Comunicacion Estratégica

Enlace Administrativo

Capacitacion sobre
Presupuestacion y

| Presupuestacién y el

Recibe Capacitacién

entrega del formato
de costeo de la MIR

Recibe y revisa la
propuesta de costeo

Sl

Recibe y analiza la
ropuesta presentada

formato de costeo de
la MIR

Elabora y envia la
propuesta de costeo

por el Enlace

Administrativo

NO

%

Autoriza

Hace las
observaciones y
devuelve la propuesta
a correccion

Entrega la propuesta
autorizada para
continuar con su

tramitacion

de la MIR a revisiény

autorizaciéon

Recibe y realiza los '|

ajustes que se hayan
observado a la
propuesta

Recibe la propuesta
autorizada para

elaborar el oficio
correspondiente

Entrega el oficio y lo
con la propuesta de

A

de la MIR de la
dependencia

NO Sl

%

Autoriza

Hace las
observaciones y

costeo de la MIR de
la dependencia

devuelve la propuesta

a correccion

Queda definido la )
L’ sabana presupuestal
de la MIR de la
dependencia

Integra la MIR y su
costeo al proyecto de
presupuesto
municipal

Manual de Procedimientos
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Tt

Andlisis y Comunicacion

¢ Estratégica

Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Coadyuva en la elaboracion del Manual de
Organizacion de la Presidencia Municipal

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nuio Ramirez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion
¢ Estratégica

Guadalajara

Coadyuva en la elaboracién del Manual de
Organizacion de la Presidencia Municipal

PREMU-ACES-P-01-09

Direccién de Innovacioén Institucional

Presidencia

Anadlisis y Comunicacién Estratégica

Capacitacion del
Manual de

Recibe capacitacion
del Manual de

Organizacién de la
Presidencia

Recibe y revisa el
Manual de

Recibe y analiza la
propuesta de Analisis
y Comunicacion
Estratégica

Ly autorizada al Manual

Sl NO
Autoriza
Hace las |

observaciones y

Organizacion de la
Presidencia

Elabora y envia la
propuesta de Analisis
y Comunicacion
Estratégica

Recibe y realiza los
| ajustes que se hayan

devuelve la propuestal
| a correcciéon

—
Integra la propuesta

de Organizacién de
Presidencia

Entrega el oficio con
el Manual de

Organizacion de
Presidencia

Si % NO

¥

Autoriza

Hace las
observaciones y

Organizacion de
\ Presidencia Firmado

Recibe el documento
observado y lo revisa

devuelve la propuestal
a correccion

P
Recaba firmas

restantes al Manual
de Organizacion de
Presidencia

Lo publica en la
plataformade
Transparencia del
Gobierno Municipal

para verificar las
modificaciones

Envia lo conducente
a Analisis y

observado a la
propuesta
K

Comunicacién
Estratégica,

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
gl ¢ Estratégica

Cuadalajare

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Elabora el Manual de Procedimientos de la
Dependencia

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nuio Ramirez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisbé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
¢ Estratégica

Cuadalajara

3

Dependencia

Elabora el Manual de Procedimientos de la

PREMU-ACES-P-01-10

Direccién de Innovacion Institucional

Andlisis y Comunicacion Estratégica

Enlace Administrativo

Capacitacion de
Manual de

Recibe Capacitacién
de Manual de

Procedimientos de la
Dependencia

Recibe y revisa el
Manual de

Recibe y analiza el
Manual de

| Procedimientos de la
Dependencia

Elabora y envia con
apoyo de las areas el

Procedimientos de la
Dependencia

Sl

Autoriza

Hace las
observaciones y

Manual de
Procedimientos
LY

Recibe y realiza los
ajustes que se hayan

devuelve la propuestal
a correccion

Entrega la propuesta
autorizada para

observado a la
ropuesta

Recibe ia propuesta
autorizada para

continuar con su
tramitacion

Y

elaborar el oficio
correspondiente

Entrega el oficio con
el Manual de

Procedimientos de la
Dependencia

Sl NO

&>

Autoriza

Hace las
observaciones y

Procedimientos de la
Dependencia firmado,

devuelve la propuesta
a correccion

Recaba firmas
restantes al Manual
de Procedimientos de
la Dependencia

Lo publica en la
plataforma de
Transparencia del

Gobierno Municipal

Pagina 28 de. 69.. ... v
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Anilisis y Comunicacion
Estratégica

Cuadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de Compra de bien o servicio

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboroé:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nufio Ramirez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion
¢ Estratédgica

Cuadalajara

Solicitud de Compra de bien o servicio

PREMU-ACES-P-01-11

Enlace o Areas de la Dependencia

Enlace Administrativo de ACE

Direccion de Adquisiciones

Solicitud de compra
de bien o servicio

Genera solicitud de

lcompra, investigacion

”| de mercado y anexo

\ técnico J

Verifica suficiencia
presupuestal o se
solicita a Tesorerfa la
transferencia

Captura en el SAC la
solicitud y se envia

Recibe y analiza la

en original y copia
—

e —
Recibe las
observaciones y las

solicitud de compra
de bien o servicio

NO Sl

%

¢Autoriza?

Hace observaciones
L»|  ala solicitud y

~

solventa las
observaciones

Asiste a junta

devuelve para
% solventarla

Autorizada la

proceso de licitacion

Establece |a fecha de

aclaratoria y entrega
de propuestas

I—"\
Genera formato de

recepcion-aclaratoria
y entrega-propuestas
N e eem————

Genera el fallo de

dictamen técnico
—

adjudicacion

Elabora la orden de
compra y notifica a la

Acude el Proveedor a
la entrega del bien o

serviclo

Se tramita el pago
con el expediente
conforme a las
Politicas de Egresos

dependencia el
roveedor adjudicado,

solicitud, inicia el  j%—

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion
% # Estratégica

Cuadalajara

| Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Presidencia

Direccién General: Analisis y Comunicacion Estratégica

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Solicitud de Gasto a Comprobar de bien o servicio

Cédigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-12

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

o, Laura Berenice Nuio Ramirez
Reviso:

Titular de la Direccion que | ; , ,
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

.Pagina 31 de.69.....
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Anilisis y Comunicacién
¢ Estratégica

Cuadalajara

Solicitud de Gasto a Comprobar de bien o servicio

PREMU-ACES-P-01-12

Enlace o Areas de la Dependencia

Enlace Administrativo de ACE

Tesoreria

Solicitud de compra
de bien o servicio

Verifica suficiencia
presupuesta o solicita
transferencia a
finanzas J

Genera y envia la
solicitud de compra

Direccion de Egresos
recibe y analiza la

del bien o servicio a
Tesoreria

Recibe el oficio de
autorizacion de

solicitud de compra y
|a pasa al Tesorero

Tesorerfa reciba ta
solicitud de compra
de cien o servicio
revisada

compra del bieno <
servicio

Captura en el SAC la
solicitud de compra e
integra el expediente
en original y copia

Envia la solicitud de
compra acompanada

de la documentacion
correspondiente
[

E—/

P ——
Recibe las

observaciones y las

solventa

Paga al proveedor y
recoge la factura y el
bien o servicio

Captura en el SAC e
integra el expediente
comprobando &l pago
10 dias habiles

&%

¢Autoriza?

Elabora y entrega el

oficio de autorizacién

de compra del bien o
servicio

Se descarta la
solicitud de comprao
pasa a proceso de
licitacion

Direccion de Egresos
recibe y analiza la
solicitud de compra
de bien o servicio

LAutoriza?

Hace observaciones
a la solicitud y
devuelve para

solventarlas

Notifica al Enlace
Administrativo para
recoger el cheque o
transferencia directa

Manual de Procedimientos
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Analisis y Comunicacion
# Estratégica

Guadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de Compra de bien o servicio por Fondo
Revolvente

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nuiio Ramirez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacion

% % » Estratégica
o Cuadalajara

Solicitud de Compra de bien o servicio por Fondo PREMU-ACES-P-01-13

Revolvente

Enlace o Areas de la Dependencia Enlace Administrativo de ACE Tesoreria

Verifica suficiencia
presupuesta o solicita
de bien o servicio - transferencia a

finanzas

Realiza la compra del
bien o servicio con
fondo revolvente

I —

Genera el oficio a
la Direccién de la
compra realizada

Solicitud de compra

r

Imprime el
comprobante figgal d
la compra y adjunta
fotografias

Justifica por escrito la
compra y captura en
el SAC la factura

Imprime y firma el
formato reposicién de
fondo revolvente

Qrganiza y envia el
expediente completo
de la compra seilado

firmado
\_L_‘r__/

Direccion de Egresos
recibe y revisa el
expediente completo
de la compra

%

¢Autoriza?

Hace observaciones
a la solicitud y
devuelve para

solventarlas

Recibe las
observaciones y las
solventa ’ :

ecibe el cheque que|
repone el fondo
revolvente para
fuluras compras

Entrega el cheque
para reponer el fondo
revolvente

Pégina 34 d%xs«gad que '
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Analisis y Comunicacion

¢ Estratégica
Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de Ausencia Laboral

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nuiio Ramirez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacién
¢ Estratégica

Guadalajara

Solicitud de Ausencia Laboral

PREMU-ACES-P-01-14

Servidor Publico

Enlace o Area de ACE

Enlace Administrativo de ACE

Acude al llenado del

e
Llena el formato
.| solicitud de ausencia

formato solicitud de }
ausencia laboral

Recibe las
observaciones para
su modificacion

Recibe y revisa la

laboral y recaba firma
\_ delinteresado

Envia el formato
solicitud de ausencla

solicitud de ausencia (%
laboral

NO Si

X

¢Autoriza?

Hace observaciones
a la solicitud y
devuelve para

modificarla

Firma de autorizacién

la solicitud de ~ [€—

laboral al jefe
inmediato

Recibe y analiza la
<! solicitud de ausencia

ausencia laboral del
interesado

"liaboral del interesado

NO Si

.\\x//

¢Autoriza?

Hace observaciones
a la solicitud y

Recibe la
autorizacion de

devuelve para
modificarla

Firma de autorizacion
la solicitud de
ausencia laboral del

\ interesado

Notifica la
autorizacion de

ausencia laboral y
disfruta de su dia

ausencia laboral del
interesado

e
Envia el concentrado
de ausencia laboral a

la Direccién de
Recursos humanos

Archiva el formato de
ausencia laboral en el
expediente del

interesado

Manual de Procedimientos

Pagina 36 de 69..... v
tecuida

Abierng ge

Guadalajara




Andlisis y Comunicacion
*% ¢ Estratégica

Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Presidencia
Dependencia:
Direccion General: Analisis y Comunicacion Estratégica
Area: Enlace Administrativo

Solicitud de Prestadores de Servicio Social y/o

Procedimiento: . .
Practicas Profesionales

Codigo de procedimiento: [PREMU-ACES-P-01-15

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboro: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

iyl Laura Berenice Nuino Ramirez
Reviso:

Titular de la Direccién que | ; i ,
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anjlisis y Comunicacion

wm § Estratégica
Cuadalajara

Solicitud de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas

Profesionales

Formato

| PREMU-ACES-P-01-15

Enlace o Areas de la Dependencia

Enlace Administrativo de ACE

Direccion de Desempefo y Capacitacion

Solicitud de personal
de servicio social y/o

ecibe la solicitud de’
perfilesy llena el

practicas
profesionales
[

Recibe las
observaciones para
su modificacion

Recibe el
concentrado de los
perfiles para su
valorizacion

Selecciona los
perfiles que se

3

formato SS01 para su
revision

&%

(Autoriza?

NO Si

Hace observaciones
ala solicitud y
devuelve para

modificarla

irma y envia formato
$801 a la Direccion
de Desempefio y

Recibe y revisa la
solicitud en el formato

Capacitaciéon ,|

Recibe las
observaciones y las | _

» SS01 de los perfiles
requeridos

¢ Autoriza?

Hace observaciones
a la solicitud y

solventa

Recibe y entrega el
concentrado de los

devuelve para
solventarlas

Genera concentrado

de perfiles acorde
con el requerimiento

Notifica y envia

A

perfiles para su
seleccion

| Recibe y solicita los

adecuan a sus
necesidades

e
Recibe a los

prestadores

perfiles para su
valorizacion

Recibe y analiza el

erfiles

> P
l seleccionados l

Recibe y deriva a los

asignados y les
designa su actividad

prestadores
asignados

listado de los perfiles
de seleccionados

Elabora el oficio de
asignacion y envia a
los prestadores

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion

Cuadalajara

¢ Estratégica

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Solicitud de Comision de Servidor Publico

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nuiio Ramirez
B

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gorizalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacidn
# Estratégica

Cuadalajara

Solicitud de Comision de Servidor Publico

Formato

PREMU-ACES-P-01-16

Andlisis y Comunicacion Estratégica

Dependencia de Adscripcion

Direccion de Recursos Humanos

Solicitud de Comisién

de Servidor Publico

Recibe las
observaciones para
=

ecibe la solicitud de’
perfiles y elabora el |

oficio de Comisién de
Servidor Ptiblico

NO St

X

¢Autoriza?

Hace observaciones
a la solicitud y

su modificacién

Recibe el oficio de
Comision y lo firma el

devuelve para

modificarla

Recaba las firmas del)

Titular, Enlace (€~
Administrativo y
Servidor Publico

f'—,".—'\
Envia el oficio de
Comisién para

Titular y el Enlace
Administrativo

Entrega el oficio de
[Comision del Servidor

recabar las demas
firmas

I Recibe y envia el
_|oficio de Comision del

Publico firmado por la
dependencia

Se presenta el
Servidor Publico con
su oficio de Comision

Reciben al Servidor
Publico con su oficio
de Comision y le
asignan actividades

Recibe y revisa el

“| Servidor Publico a
\ Recursos Humanos

Recibe y notifica al
con copia al Servidor

ficio de Comision del
Servidor Publico

X

NS

¢Autoriza?

v

Si NO

Hace observaciones
ala solicitud y
devuelve para

solventarlas

Recaba la firma del
Titular de la
Direccion

L

Notifica el oficio de
Comisién del Servidor

Publico con el oficio |
de comision )

Publico autorizado

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
Estratégica

Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Administrativo

Procedimiento:

Revision del Inventario de Bienes Muebles

Caodigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Laura Berenice Nufio Ramirez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacion
Estratégica
Cuadalajara

Revision del Inventario de Bienes Muebles

PREMU-ACES-P-01-17

Direccion de Patrimonio

Enlace Administrativo

Enlace o Area de ACE

Solicita informe

Dependencia

Recibe el informe

Dependencia

semestral o anual de
bienes muebles de la

semestral o anual de

Recibe fa solicitud
para el informe
semestral 0 anual de
bienes muebles

Seiiala fecha de
inventario de las UR
que comprenden la
Dependencia

mprime el formato de’
los resguardantes
que forma

Acude al enlace o
areas arealizar la
verificacion fisica de
bienes muebles

Recibe la solicitud y
actualiza en el ADMI

Recibe y apoya al
responsable de
bienes muebles de la
dependencia

Realizan la
verificacion fisica con
la carta resguardo
correspondiente

¢Hay coincidencia?

Solicitan la
madificacion o

Reciben las cartas
resguardo individual y

recaban la firma del
\Enlace Administra(ivol

Integra el informe
semestral o anual de
bienes muebles de la
Dependencia

\Depengenca

Elabora, firma y envia

bienes muebles de la

oficio con el informe
solicitado

las cartas resguardo |

actualizacién de la
carta resguardo

Recaban la firma del
resguardante en la
carta resguardo

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacion
g8 ¢ Estratégica

Cuadalajara

Coordinacion o

Dependencia: Presidencia

Direccién General: Analisis y Comunicacion Estratégica

Area: Enlace Administrativo

Procedimiento: Revisién del Inventario de Control Vehicular

Caddigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-18

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

A Laura Berenice Nufio Ramirez
Reviso:

Titular de la Direccion que | ; , ,
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direccién que Autoriza:

. Pagina 43 de 69.... ¢
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Anilisis y Comunicacién
¢ Estratégica

Guadalajara

Revisién del Inventario de Control Vehicular

PREMU-ACES-P-01-18

Direccién de Patrimonio

Enlace Administrativo

Enlace o Area de ACE

Solicita informe
semestral, anual,

Recibe solicitud de
informe del control

h 4

confinamiento y/o
guardias vehicular

Recibe el informe
semestral, anual,

confinamiento y/o
guardias vehicular

vehicular de la
dependencia

Senala fecha de
inventario del control

vehicular del enlace o

areas

VTSP
Acude al enlace o
areas a realizar la

Recibe y apoya al
responsable del

verificacion fisica de

%hic:nos_)

\
Imprime las cartas

resguardo individual

del enlace o areas

Recibe la solicitud y
actualiza en el ADMI |

"lcontrol vehicular de la
dependencia

Realizan la
verificacion flsica con
la carta resguardo
correspondiente

NO SI

@

¢ Hay coincidencia?

Solicitan la
madificacion o

T T T T
Reciben las cartas

resguardo individual y

las cartas resguardo |
 — S

actualizacion de la
carta resguardo

Recaban la firma del

recaban la firma del
nlace Administrativo,

Integra el informe
semestral, anual,
confinamiento y/o

guardias vehicular

Elabora, firma y envia
oficio con el informe

solicitado

resguardante en la
carta resguardo

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
Estratégica

Cuadalajara

.

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Atencion a Solicitud de Acceso a la Informacién y

Derechos ARCO

Coédigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-19

Fecha de Elaboracién:

Agosto 2025

Persona que Elaboro:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Xitlali Aguilar Alonso

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Andélisis y Comunicacion
# Estratégica

Cuadalajara

Formato

Atencion a Solicitud de Acceso a la Informacién y
Derechos ARCO

PREMU-ACES-P-01-19

Ciudadano u Organismo

Direccién de Tr

P iay B

Enlace Juridico de ACE

Entrega de solicitud
de informacién por
escrito, via telefonica
o medio digital

Solventa las
observaciones al
escrito el ciudadano u
organismo

Recibe el documento
con lo observado

Recibe solicitud de
informacioén por
escrito, via telefénica
o medio digital

Revisa y verifica el
contenido del oficio
tanto de forma como
de fondo

NO Sl

i

¢informacién completa?

T o
Solicita los datos
necesarios para su

para su adecuaciéon

Recibe mediante
firma de acuse de

buena respuesta y lo

devuelve a correccion

Verifica el grado de

competencia parcial o€

Recibe y revisa la

total
Deriva para Recibe y analiza ia
respuesta parcial o » solantud de ,
ltotal a la dependencia '"f‘-‘"“act'é{‘ lparcqal o
s S ota

Genera la
informacion y envia

respuesta parcial o
total

NO Sl

%

£Omision?

Salicita los datos
necesarios para su
buena respuestay lo
levuelve a correccion,

Elabora la
contestacion al
Recurso, con la

informacién generada

Notifica el oficio de
contestacion al

recibido del oficio de
contestacion

ciudadano u
organismo

respuesta parcial o
total

Recibe y realiza los
ajustes necesarios a
la respuesta parcial o
total

Manual de Procedimientos
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Anilisis y Comunicacion

# Estratégica
Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Atencion a Recursos de Proteccion de Datos,
Transparencia y/o Revision

Cédigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboroé:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Xitlali Aguilar Alonso

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Analisis y Comunicacion

¢ Estratégica
Cuadalajara

Atencion a Recursos de Proteccion de Datos,
Transparencia y/o Revision

PREMU-ACES-P-01-20

ITEI

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Enlace Juridico de ACE

Notifica del Recurso
de Proteccién de

Bocite ol Reciren A
Recibe el Recurso de

. | Proteccion de Datos,

Datos, Transparencia
y/o Revision

Recibe la
contestacién al
Recurso promovido

Transparencia y/o

: Revision :

Revisa y verifica
agraviosy el
contenido del

Recurso

L ———
Requiere la

Recibe y analiza la
solicitud informacion

informacion para

solventarlos
——————

Recibe y analiza la

informacion

v

—

para solventar los
agravios

Genera y envia la

—

correspondiente

NO

%

< Omision?

Solicita los datos
necesarios para su
buena respuesta y lo

informacion
conducente
3

Recibe y realiza los
ajustes necesarios a

evuelve a correccion,

Elabora la
contestacién al
Recurso, con la

nformacién generada,

Envia la contestacion
al Recurso

o la informacion
solicitada

Manual de Procedimientos
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Andalisis y Comunicacion

B ¢ Estratégica

Cuadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Enlace Juridico

Procedimiento:

Atencion a Notificaciones de Autoridades
Administrativas y Judiciales

Caddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Xitlali Aguilar Alonso

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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’

Anidlisis y Comunicacion

Estratégica
Cuadalajara

Judiciales

Atencién a Notificaciones de Autoridades Administrativasy | PREMU-ACES-P-01-21

Autoridad Administrativa y/o Judicial

Sindicatura o Consejeria Juridica

Enlace Juridico de ACE

Notifica sobre Juicio,
Recurso y/o Queja a
|a autoridad.

responsable

Recibe el oficio de
ontestacion al Juicio,

Recurso y/o Queja

Recibe el Juicio,
Recurso y/o Queja a
la autoridad

Revisa y verifica
agravios y el
contenido del Juicio,
Recurso y/o Queja

Requiere la
informacion para

Recibe y analiza la
solicitud informacion

solventarlos

Recibe y analiza la

para solventar los
agravios

Genera y envia la

informacion
correspondiente

NO S|

N

¢ Omision?

Solicita los datos
necesarios para su
buena respuesta y lo

informacién
conducente

Recibe y realiza los
ajustes necesarios a
>

Con la informacion
generada, elabora la
contestacion al Juicio,
Recurso y/o Queja

Envia la contestacion

al Juicio, Recurso y/o
Queja

la informacion
solicitada

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
gﬁ # Estratégica

Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Presidencia
Dependencia:
Direccion General: Analisis y Comunicacion Estratégica
Area: Enlace Juridico

Actualizacion de Informacion Fundamental en el

Pfoced'm'?"tm Portal de Transparencia

Cddigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-22

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

Reviso: Xitlali Aguilar Alonso

Titular de la Direccion que | : , ,
a Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direccidon que Autoriza:

v : “Péglna 51 de;@gadqué g
: } cuadatajara @ culda
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Anilisis y Comunicacion
Estratégica

Cuadalajara

Transparencia

Actualizacién de Informacion Fundamental en el Portal de

PREMU-ACES-P-01-22

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Enlace Juridico de ACE

Enlace o Areas de ACE

Solicita actualizar la
informacién
fundamental del
portal

Recibe mediante
firma de acuse de
recibido los formatos
anexos

Recibe la solicitud de
actualizacién de la
informacion
fundamental

Revisa y verifica la
informacién necesaria
para su actualizacion

olicita la informacién
indispensable en un

f'—‘\
Recibe solicitud de

plazo no mayor a 5
dlas

Recibe la informacién
solicitada por escrito
o de manera
electronica

Revisa y valida la
Informacion
entregada

NO St

%

¢ Correccion?

Hace observaciones
pertinentes y solicita
los datos necesarios
subsanarlos

Actualizay carga la
informacion en el
portal de
transparencia

Remite los formatos y

anexos

informacion requerida

Analiza la solicitud y
genera la informacién
necesaria

Envia la informacion
solicitada por escrito
o de manera

electronica

f-/

Recibe y realiza los
ajustes necesarios a
las observaciones

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacion
Estratégica

Guadalajara

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia
Gubernamental

Procedimiento:

Campaia de Comunicacion Gubernamental

Cadigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Luigui Antonio Reyes Caudillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacion
¢ Estratégica
Guadalajara

Camparia de Comunicacion Gubernamental PREMU-ACES-P-01-23

Dependencia Andlisis y Comunicacion Estratégica Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G.

Acude a solicitar la
Campana de
[Comunicacién de una
accion o programa

Recibe y analiza de

forma interna y
externa la accién o

: programa
Recaba ficha
informativa con

objetivos 0 metas y
\construir la estrategia)

Solicita propuesta de

Plan de accion para

Campaiia de definicion de la
Comunicacién campafia en aire o
\_ Gubernamental tierra
T ——
Recibe y analiza la

Produce el contenido

c§rrn° p:::?ot:‘el N -+ grafico o audiovisual

degendencla | para su presentacion

si /\ NO
\\x/

SAutoriza?

hica

| P TR S T P
Hacen las Recibe y realiza los
observaciones ajustes que

pertinentes y envia Ial ®  obsevados ala

propuesta a revision propuesta
P TP P ————
nviala Campana de Recibe la Campania

de Comunicacion
#?|  Gubernamental

%

PP e et ety
Programa la
calendarizacion y
temporalidad

Comunicacién
Gubernamental
en aire o tierra

Inserta texto que

acompanara la
Campafia de

Comunicaciéon

Publica la accién o
programa en los
medios electrénicos o
de comunicacién

Seguimiento y
monitoreo, propone
mejores y ajusta la
campafia

Pagina 54 de.£9.... ¢
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Anilisis y Comunicacion

% » Estratégica
3 Cuadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia
Gubernamental

Procedimiento:

Creacion de Contenidos de Comunicacion
Gubernamental

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Luigui Antonio Reyes Caudillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Anélisis y Comunicacion

Estratégica
Cuadalajara

Gubernamental

Creaciéon de Contenidos de Comunicacion

PREMU-ACES-P-01-24

Comunicacion Institucional

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G.

Redes y Estrategia Digital

Solicitud de
Propuesta de

e,
Recibe y analiza de
forma interna y

Creacion de
Contenido

Recibe y analiza la
propuesta de
Creacion de

Contenido

Si NO

%

JAutoriza?

Hacen las
observaciones

externa la accion o

: ?ro?ama j

Elabora bosquejo del
producto con la
informacion relevante
% se ﬁf'an objetivos
ropuesta de plan del

producto, publico |

Apoya en la
elaboracion de la

objetivo, canal y

lenguaje adecuado
Requerimientos y |
permisos necesarios

para el levantamiento
de material

Levantamiento y
recoleccion de
material

Procesamiento del
Material

Edicion del Material

Propuesta de
Creacion de
Contenido Grafico o

Audiovisual
TR

TR ———"
Recibe y realiza los
ajustes que

pertinentes y envia la

propuesta a revision

Envia la creacion de

obsevados a la
propuesta

Recibe la Creacion
de Contenido Grafico

Contenido Grafico o
udiovisual autorizado

Y

o Audiovisual
autorizada a publicar

propuesta del plan
el producto, en caso,

Manual de Procedimientos

Gobierno ge

' Guadalajara
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Andlisis y Comunicacion

¢ Estratégica

Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Comunicacion Institucional

Procedimiento:

Campafa de Comunicacién Institucional

Cédigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Revisé:

Pamela Mota Mera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Andlisis y Comunicacién
® Estratégica

Guadalajara

Campara de Comunicacion Institucional

PREMU-ACES-P-01-25

Analisis y Comunicacion Estratégica

Comunicacién Institucional

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G.

Recibe y analiza a
accion o programa de
la Dependencia
A

Recaba ficha
informativa con
objetivos o metas y

construir la estrategia)

Solicita propuesta de
Campana de

[ Realiza plan de )
.| accion para definir la

Comunicacion
Institucional J

Y oR TR p—— T
Recibe y analiza la
propuesta de

Elabora el contenido

”| campafia y produce

su contenido
‘Elabora Propuesta de
| Campania

camparia con la

dependencia

Si

NO

¢Autoriza?

Hacen las
observaciones

.| grafico o audiovisual
"l delacampafa
institucional

Envia el contenido

Institucional para su
resentacién

Recibe y realiza los
ajustes que

pertinentes y envia la
propuesta a revision

[Envia la Campaiia de
Comunicacion

obsevados a la
propuesta

Recibe la Campafia
de Comunicacion

Gubernamental
en aire o tierra

Gubernamental
[, autorizada )
, Programa la
calendarizaciony

grafico o audiovisual
para su presentacion

Inserta texto que
acompaniara la

| temporalidad ]

Campana de
Comunicacién

Publica la accién o
programa en los
medios electrénicos o
de comunicacion

Seguimiento y
monitoreo, propone
mejores y ajusta la
campafia
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Cuadalajara

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacion Estratégica

Area:

Redes y Estrategia Digital

Procedimiento:

Campana de Comunicacion Digital

Cddigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Pamela Mota Mera

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Campafia de Comunicacion Digital PREMU-ACES-P-01-26

Dependencia Analisis y Comunicacion Estratégica Redes y Estrategia Digital

Acude a solicitar la Recibe y analiza de
Campaiia de formainternay

Comunicacién de una “| externa la accion o

accion o programa programa
Recaba ficha

informativa con
objetivos o metas y

construir la estrategia

- Plan de accién para
Solicita propuesta de definicién de canales
campafia de Lg

y/o plataformas

comunicacion digital digitales

F T R TP T |
Recibe y analiza la -
propuesta de Produce el contenido

grafico o audiovisual
campafia con la

dependencia para su presentacién
3

Sl NO
¢Autoriza?
Hacen las Recibe y realiza los
observaciones ajustes que

pertinentes y envia la »  obsevados ala
propuesta a revision l propuesta
Envia la campana de Recibe la camparia
comunicacion digital 3 de comunicacion
para su publicacion digital autorizada

Programacioén en
parrilla sobre la
calendarizacion y
temporalidad

(inserta el copy o texto

que acompaiiara a la
herramienta en redes
o plataforma

Publica la accién o
programa en redes o
plataformas digitales

Seguimiento y
monitoreo, propone
mejores y ajusta la

campafa
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Estratégica

Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion General:

Analisis y Comunicacién Estratégica

Area:

Redes y Estrategia Digital

Procedimiento:

Creacién de Contenidos de Comunicacién Digital

Cédigo de procedimiento:

PREMU-ACES-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que
Reviso:

Pamela Mota Mera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Creacioén de Contenidos de Comunicacién Digital

Formato

PREMU-ACES-P-01-27

Andlisis y Comunicacién Estratégica

Redes y Estrategia Digital

Imagen, Creatividad y Mercadotecnia G.

Solicitud de
Propuesta de

T R T Y
Recibe y analiza de
forma interna y

Creacion de
Contenido Digital

Recibe y analiza la
propuesta de

externa la accion o
rograma

Ejabora bosquejo del
producto con la
informacion relevante
y se fijan objetivos

Propuesta de plan dell
producto, publico

objetivo, canal y
lenguaje adecuado

Requerimientos y
permisos necesarios
para el levantamiento

de material

T ——
Levantamiento y
recolecciéon de

material

Procesamiento del
Material

Edicion del Material

Propuesta final de

Creacion de

Contenido Digital

&

¢Autoriza?

Hacen las
observaciones

Creacién de
Contenido Digital

" Recibe y realiza los
> ajustes que

pertinentes y envia la
propuesta a revision

Envia la creacién de
contenido digital

obsevados a la
propuesta

Recibe la creacion de
contenido digital

autorizada

autorizada para su
publicacion

del

l Apoya en la
elaboracion de la

propuesta del plan
roducto

Manual de Procedimientos
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i Identificacion Organizacional
Coordinacién o

Dependencia: Presidencia

Direccion General: Analisis y Comunicacion Estratégica

Area: Redes y Estrategia Digital

Procedimiento: Interaccion Ciudadana en Plataformas Digitales

Codigo de procedimiento: |PREMU-ACES-P-01-28

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Vicente Gabriel Borrego Cervantes

Responsable del area que

.. Pamela Mota Mera
Reviso:

Titular de la Direccion que | : , .
q Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez

Autoriza:

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

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Interaccion Ciudadana en Plataformas Digitales PREMU-ACES-P-01-28

Ciudadania Analisis y Comunicacion Estratégica Direccion de Atencion Ciudadana

Monitorea e identifica

la peticién o queja
ciudadana en

lataformas digitales

Peticion o queja
ciudadana en
plataformas digitales

r i it

[Redes sociales| Redes sociales|
del Gobierno en General

\ T J T w

i B Canaliza la ) . )
Contacta al peticién o Recibe y analiza la
usuario para queja a - peticién o queja

recopilar datos Atencion ciudadana

Ciudadana

R

Liena un Deriva para su
formato sobre solucién al area
la peticion o

queja conducente

Canaliza la . .
peticion o Recibe y analizala |

queja a #| peticion o queda
Atencion ciudadana
iudadana

Deriva para su
solucién al area
conducente

Recibe el status de |
peticion o queja al
ciudadano y en su

caso le notifica

En su caso, recibe el
status de la peticion o
queja el usuario
interesado

ﬂ Recibe y envia status

del area conducente
sobre la peticiéon o
queja
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Cadigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), numero de versién (00), y
numero 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 politicas de estado,
actos planteados en la estrategia del gobierno en turno como politicas de gobierno
o actos para la atencion del problema publico como politicas publicas.

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

Agenda publica: Es el conjunto de temas que la ciudadania y otros grupos de la
sociedad buscan posicionar para que sean considerados como aptos de atencién
por parte de sus representantes publicos.

Analisis: es un método de investigacién que consiste en reducir una informacion,
explicando cada idea o apartado que se pueda desprender de él, de una forma
mas simple y minimalista.

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

Campaia de gobierno: es una actividad publicitaria emprendida por un
organismo publico o privado con diversos fines: dar a conocer una actividad,
promover un cambio de actitud o de conducta, comunicar una politica,
conmemorar algun hecho o acontecimiento, etc.

Comunicacion digital: es el envio y/o la recepcion de informacién mediante un
medio electrénico. El concepto suele asociarse a la difusion de contenidos via
Internet.

Comunicacion estratégica: es el proceso de planificacion, gestiéon y ejecucion de
actividades de comunicacién que influyan en las actitudes o comportamientos de
individuos, grupos u organizaciones.

Comunicacion institucional: es el conjunto de operaciones de comunicaciones
llevadas a cabo por instituciones con el propésito de hacerse conocer o de mejorar
su imagen.
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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 comunicacion: es un plan cuidadosamente disefiado para
expresar, compartir informacion 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 informacién de una determinada
condicion o el logro de una cierta situacion, actividad o resultado.

Licitacion publica: es el procedimiento mediante el cual un ente publico
selecciona entre varios aspirantes, a través de una convocatoria publica, a una
persona fisica o juridica para adquirir un bien, servicio u obra.

Matriz de Indicadores de Resultado o M.L.R.: herramienta de planeacién
estratégica que, de forma resumida, sencilla y arménica establece con claridad los
objetivos del Programa Presupuestario

Mercadotecnia Gubernamental: es una herramienta importante en la toma de
decisiones racionales, en la creacién y mejoramiento de la imagen publica de los
gobiernos, ademas de apoyar en la comunicacién de hechos, programas, el
establecimiento de agendas, debates y posiciones politicas.

Medio de Comunicacion: es un sistema técnico utilizado para transmitir
informacion 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
planeacion que contiene objetivos, metas, estrategias e indicadores, disefiado
para promover el desarrollo integral del municipio.
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Politica de Gobierno: es el conjunto de estrategias, decisiones y acciones
implementadas por un gobierno para dirigir y administrar un pais, estado o entidad
politica.

Politicas Publicas: es la forma como el gobierno atiende las necesidades de la
sociedad, esta esta relaciona da a una toma de decisién que se traduce en forma
de normas, instituciones, prestaciones, bienes publicos o servicios, pero inclusive
también a la no accion.

Politicas Publicas: es la forma como el gobierno atiende las necesidades de la
sociedad, esta esta relaciona da a una toma de decisiéon que se traduce en forma
de normas, instituciones, prestaciones, bienes publicos o servicios, pero inclusive
también a la no accion.

Presupuesto Basado en Resultados: es una metodologia que permite mejorar la
calidad del gasto publico y promover una adecuada rendicion de cuentas.

Programa de Gobierno: es el conjunto de lineas politicas directrices de
las actuaciones que pretende llevar a cabo el gobierno en un determinado periodo
de tiempo, sea el de duracién 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 propésito y fin,
mediante el cual se estableceran las estrategias disefiadas para alcanzar los
objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.

Sistema de Armonizacion Contable o SAC: es un proceso que consiste en la
comparacion y consolidacion de la informaciéon en materia financiera, econdmicay
presupuestal.

Sistema de Indicadores al Desempeiio o SID: es unaforma de medir si una
organizacion, unidad, proyecto o persona esta logrando sus metas y objetivos
estratégicos.

Suficiencia Presupuestal: se refiere al saldo remanente en una clave
presupuestal con el cual es factible ejercer el gasto o la salida de recursos
financieros.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Rosalia Elena Herrera Guevara
Titular de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeaciéon Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de Andlisis y Comunicacion
Estratégica, dependencia de la Presidencia Municipal (PREMU-ACES-MP-01-0825), fecha de
elaboracion: Agosto 2025, fecha de actualizacion: N/A, Version: 01
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