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A. Presentacion

£l prasants Manual de Procedimientos tiene com
rapida y 2specifica que incluya la operacién y 2
arzas dsl Gobierno Municipal ds Gf'ari
instrumento de apoyo para la mejora institucicnal.

contar con una guia
5 actividades de las

3

a;:'a asi como servir de

Incluye 2n forma ordenada y secuencial las operacicnzs dz los procadimientios a
o

seguir para éas actividades laborales, motivando 2o- i«:) un tuen des

dmiristrativo y dando cumplimiento a lo establecido 21 2 Tédigo 2‘—3 ‘oobierr del

b
~

NS
Municipic de Guadalajara.
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=ste documento esta sujets a actualizacién conform
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la siscucidon de les procedimientes, 2n la normativi j’ { a estructura
2

d dal mismo.
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bien en algan otro aspecto quz influya en'

Pagina 3de 15

Gobierno de iy que o

S B Guadalajara te C“Ida

Manual de Procedimientos £
%

ke Cliadalajari




o
© @ O Q T < © —_ mru\
o ® ® T 8.5 1 3 i) D Q 0 5 O
9 © = o D% O i 7 73 = 7 O 73 w i
= () R g £ = o3 g X ped - v
5 & -5 5 = 2 ' @ 5 ) b < o O o 3ol
a3 D © @ o ‘5 ¢ m TS ) )
3 5 8 vTeg £8% 9 8 € © " e 4
,TO o : W * © 3 ] © £ o ) LN o .
c T 3 S o m §9 o O - > 0 G oo o =
© O = oo © 5 > o i) S @ a M- v R
(2] e [S] [&] " = Q > el o 5 L]
= = © oL 3 © m 3 h = 0 35
m - — ) O R B L= o n = hH — . m.a
= N o s 0o 25 o ° ] o n a = 5
T 5O O o5 2 e = > s ig
C 1§ O P g C oD a; = @ g a g 3
a O o — o = a g¢) = ® = o o
© 3 & »ﬂ (S m - @M (&) - ﬁiw ﬂ;w < w )
- W o F = o - 0 " =2 - !
£ 88 ofd s 5 a8 4 3 R
“ t ) S o ) (] [ a v G =T
@ D a3 B = o og 29 o 3 I S TS S S
o] L - oy @ ; Leg s m LR N I T e
LI a3 - @ ~ € °F O 3 oo =
o 5 b O —_— G (] J a O e T3 ]
— < b e 23 M 2. 5 O @ ™ s N Q. £ m T
T O © a6 oF D ISIES) 73 P e @ TV e
= ooy e ® o T @ g d O R L 5 O
£ vmw ?a.a 2 ) a3 ME nmﬂ‘.m [a}] la} ﬂu b - m _w .m.m e O B TP 7
i - R S S ) LY L 25 3 i e 0y
G O m 5387 . & 00 ) o 3 O 5 - 1l
m T -3 L e B O N g = = . . O e 0 -~ L
4 » < O -3 M = O D oy = © e M
= n " > 0 @ ¢ O G < § [(h I 4] il &
@ D~ =83 o Q 2 9908 o @ ) = % m
5 [0} e QY s £ 5 30 4o c® = gmhH
(M) =1Q 3 Lo o C =30 Q = ) e e IO
D 3 ¢ & T oG = 9 ot Q (o
0 L o) ss @ = O = "0y e () - @ m @
(s} D E o e 0 = S 50 Q8 o _ G R
[ T Q. E. %% %5 » ®et Y3 uE 03 50 & C
=3 o ETRT o8 P S&Eg R g B8 E 0O
% 25 E85 #9. ¢ 889 ¢3 D G EE 5oaa @
- - 2 em N (= T s S— — - - s
) @ = bPome Q2 o 9 0 2 e a3 = & = o O a _
(73] m == i (1)1 o - = O .wmw Q.m ﬂm nﬁsz. (43} b a - [ .zh..“ o MU I
[+}] z Q S ' O = N = S 900 M“ - 3 . A2
F L s 0 Qe 5 © 5 5 0 : Q &
© £ o3ef2 588 v 988 38 & 0O D50 G |
= Qo sols HES ¢ aog Q o0 Pt 73 00 _
@ o 9 Cme e Ooa o K se ® O @ O & o) 9 D _
« L0 0 B . T = Q (- %x LS I i QO 5 O
@ n. ¢ O © © O n. @ ﬂn.u © © ﬁu n. 3 Vt R R = ¢
o T Arb [ S ®] ) um ) == = !Qm - @ miu.u A{W Q:M vamm a m Nel
; - @ _wu ] Mw B 3 e D O™ DO DD 5 g i 3 T @ M_.
¢ — 005 G VDV 2 I Q S oy
< G o —_ o ® BES & ss R~ L e w G o D
e 2 o s D2 0.0 50 6606 . B 2 @ . E 5 O
£ m ] c & Q . O o o3 5 ES TS &6 3 [$] P Sy .
8 = T moEF 80D =o=Ees 5O o a3 ¥e o Q a2 6
"= (@) = 2 m = 03 = 6.t b= @ b= b= b= = K < e B P R b
® G 2 L. ] = O, = @© 3 5 n Coe= 9 &
£8 0 =28 53 T8 — 02 -n @ o P O om0« 2
b4 . Ugc — 250 U g 2 . e e o E u n ~~ O w0 £
gs m <58 PES 538 5 ) T w e 5 L
us ‘ = O T3 -+ O %] Mw Md O m
X ) oo SN b
a
R
© i
o
b
e =
[a:d
=




Coordinacién
Metropolitana

K
{3

C. Objetivos del manual de procedimisntos
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1. Inventario de procedimizsntos

Procedimiento
Asssoria y Som"rte Técnico en la
somision ¢ A carmanenta
- ‘FO” giada y permanent PREMI-DGTM-2-22-01 8 | Mo
d2 gobernacién vy asuntos ‘
metropolitarcs ;
Vinculazidn interinstitucional con P ]
S PREMU-DGCM-~-22-02 10 | No
instancias Mztropoiitanas
Gastid A Proyantos e — PP = - 7 N
“:“""”, ?’j IR PREMU-DGCM-2-02-03 12 | No
Estratégicos |

zsentade cor las iniciales d2 la

Coordinacion Seneral Dependencia {(AARAAY saqgu 7o gor las iniciales d= la

Diraccidn de Arsa (BBBB), tipo de documento (P, rni~2ro de version (00), v
. . -

Zagira 8 e 15

Gobierno de kM Chuind .4

Hals Geiiee | te cuida
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2. Diagramas de flujo

Simbolo i Significado

inicio de flujograma

| @GO 0|0

Actividad

Fazina7de 15
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Metropolitana
Identificacion Organizacional
'Coordinacion o P )
Dependancia: Oficina Ejecutiva ds Prasidznzia
Direccion: | Diraccion de Ceordiracic~ Y ziropolitana
Area: N/A
! Asareriay Sopore Tacrics 21 la comisién colegiada
» A Yt
ip‘ ocedimisnto y parmanente ¢a gckermat oo y asuntos
| \metropolitancs
COd‘g@ de procedémiento: g;REN!U-D’:C;\JL:-:‘E-O1

Facha de Elaboracion:

Persona que Elaboro:

‘Responsabla del area qu2
R J :

ﬂ
23
avis

O~

a
.

|
{
i
!
i
|

Juan Carlo

sl A
s Rivas !

| Titular de la Dirsc
‘Autoriza:
|

cidn que

|
1}
{
|

Firmas: Fecha de Auiorizacion: Octubre 2025
'Parsona que iResponsable de
Elabord: larea gu2 Ravisd:
|
Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
' Asasoria y Soporte Técnico en la comisidn colegiada  PR=MU-DGCM-P-02-01

oarmanente de gobernacion vy asuntos
matrooolitancs

1. Asesoria y Soporte Técnico en la comision colegiada y permanente de gobernacién y asuntos metropolitanos

Direccién de Coordinacién Metropolitana

L

-
Consulta, integracion y dictaminacion
de los proyectos disponibles para ser

votados en la comisién

~,

7

A

—

Recibe los proyectos que serdn
votados en la comision

A

Analiza los proyectos que seran W
votados en fa comision "

Si

Tuma el proyecto de dictamen a los
asesores de presidencia para
observaciones

&

LEs viabie?

Modifica el proyecto de dictamen

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

< - Oficina Sjecutiva de Prasidsncia
Dependencia:

Diraccidn: iDiraccion de Coerdinacion Matropolitana

|

|Araa: N/A

'Procadimiento; ZJ nculacién interinstitucicna 2on instancias

i

?

Codigo de procadimiento:

Fazcha de Elaborazion:

X

Pearsona gue Elabord:

QS
pis |
(9]

Y}
.
O
(%)

A
;s)
[¥7}
i
(@)
)
U]
id

Responsable del area que luan Carlos Rivas Losar
 Revisd: I I
Titular de 1a Direccidon qus \ __— T T
[ A e s Luis Enrigue Mardicla Meg 22
Autoriza: ‘ N
1 Firmas: Faecha de Autcrizacidn: Octubre 2025
|Parsona qus2 Rasponsable d:
| Elabord: |ar2a que Ravisd
!
Titular de 1a Diraccion gu2 Autoriza:
|
Sagira102e 15
= e LaCiudad que g
Manual de Procedimientos 3 Gobiernc de
| s % Gumsea e cuida
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Diagrama de Flujo

Vinculacion intarinstitucional con instancias
Metropoiitanas

PREZMU-DGCM-P-02-02

2. Vinculacién interinstitucional con instancias Metropoiitanas

Direccién de Coordinacion Metropolitana

Recibe invitacion, convocatoria,
oficio, disposicién de Ley o
indicacion de la Presidenta

Municipal, Directivo de Imeptan o
Presidente de la Junta de
Coordinacién Metropolitana o
cualquier Instancia Metropolitana

Analiza el tema a tratar

L 4
' N
Elabera propuestas o lineas de
accion sobre la solicitud o temas
respectivos, sean propias o de una
dependencia municipal.

e B
¥
Acude a la reunién ala instancial
pertinente del tema J
b

Desarrolla con la instancia
pertinente los temas respectivos
a la solicitud

A

3
Turna tema desarrollado a la
instancia metropolitana
solicitante

4

~

Archiva documentos de trabajo
y concluye procedimiento

Manual de Procedimientos
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Metropolitana

Identificacion Organizacional

Coordinacidon o

Dependencia: |
Dirsccidn: :Dzreccién de Coordinacidn Y ziropclitana
Area: |N/A

Procaedimiento:

' Cddigo de procedimiznto:

|

Facha de Elaboracion:

| Titular de la Direccidn que

il Enmrria &= P T I =
Luis Enrigue Mendicla Nag-z72

Autoriza: e A

Il Firmas: Fecha de2 Autorizacion: Octubre 20235
|

|Parsona qgus Responsabls

| Zlabord: area ;jus Ray

Titular da la Direccidn qu2 Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

| Gestidn de Proyectos Estratégicos  PR=MU-DGCM-P-02-03

3. Gestion de Proyectos Estratégicos
Direccién de Coordinacion Metropolitana Area Técnica / Operativa Oficina Ejecutiva de Presidencia

of
1

Revisa la propuesta J

L Recibe propuesta de proyecle

Realiza identificacion de actores] [ . -
F . A Aporta informacidn y forma parte
S s s ncuanosly B I 1 del desarrclio de la propuesta

primer analisis de caso

Si

(Es valida?

[ Realiza
comentarios de
ajuste

Ejecuta cambios sugeridos

le
)"
[ Coordina f gestiona ciclo de | ¢ Propone fuld de rabajo L‘
proyecto J
s]_

Implementacion: turna actividade
las areas técnicas u operativas,

> I Desarrolla las actividades ]
segun corresponda

| determinadas dei proyecto

|

[ Seguimiento y reporte de ]

resultados
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3. Glosario

b (T

oroceso (es decir, sobre un LOﬂjLﬂ‘-‘O de azihidaizs) 50 que mcluye: La
cidon por 1a dispesicion de los recursos y 230U 21 "23 necesarias para que

ol a
12733 lugar La coordinacion de sus actividades {y ccr2:2: ~dientes intaracciones).

IMEPLAN: instituto Metropoiitanc de Planeacian y 323::- 2l Desarrollo del Arza
Metropolitana de Guadalajara.

de Coordinazidon Matropolitana:

-~ 4

znire municipios det
%

'-

stado para planzar, gasticnar y sjecutar po. comun.
propdsito 25 coordinar accionas en temas qu Z2n limites territoriales,
cormmo movilidad, medio ambients, desarrollo Lrd: sios, garantizando una

3eston intagral y eficiente de la melrdpoli.

{ . —a H T Ay A AR - -~ N

Reglamento: Es una norma juridica de caratier -:neral dictada por la

A jake $iim s Wl ~ T ’ - = -~ s

Administracidn pdblica y con wvalor suberdnade a 2 _2y. En rzsumen, un

fegzame 10 235 un documento que especifica normas cara regular todas las
43 - -~ O i - N ~~ T ™ -~ - -~ —~—~ -~ ——
ctividades ds ios miembros de una comunidad. Cons’siz 20 sentar bases para la

2 i

sonvivencia y prevenir los conflictos que se pusden gen:

um&hdqm

te cuida
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Luis Enrique Mendiola Negrats
I Encargado de Despacho de la Oficina Ejscutiva <2 Presidencia
? Visto Bueno Asesoria y Supervision

ing. Samuel Gonzalez Loza l Mcra. Lilia C=r na Morales Esceto

Titular de la Dirsccion de
Innovacion Gubernamental -

g
2 Cr2s rceed >

oo - s I ey y ~ ] il A Co (PP LIS | AR | p
2 grzsserte ~cja orma parte del Manual de Procscir i de @ Dirses

cion de
Coordinacidon Meiropolitana, degenderciz de fa Prasizz-ia Municipal PR2MU-

4

-\ AN b A Ny 4 . -~ Lt [Py oS Ty 4 P ~ AP

DGCM-MP-22-1225, fecha de zlatecracidr. shem ‘echa de actualizacion:
-

w
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