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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 1a·s 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 los 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.

• Servi·r como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Propiciar el desarrollo de la 

gestión municipal con la 

finalidad de hacerla eficiente y 

eficaz. 

Planear y coordinar el 

desarrollo de la agenda pública 

del gabinete, el cual es el 

sistema en el que se agrupan 

los diferentes titulares de los 

órganos de gobierno municipal 

para desahogar la agenda 

pública del Municipio. 

Coordinar la formulación de 

proyectos, planes y programas 

de trabajo de las y los titulares 

de las Coordinaciones 

Generales, así como proponer 

acciones de mejora continua 

para la administración pública. 

Coordinar y convocar las 

reuniones de gabinete por 

instrucción de la persona titular 

de la Presidencia Municipal, 

presidiéndolas cuando así se lo 

instruya, o en su ausencia. 

Promover las relaciones 

interinstitucionales con los 

sectores público, social y 

privado. 

Establecer las bases . de 

coordinación y colaboración con 

las dependencias y entidades 

de la administración pública 

municipal. 
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Procurar sinergias entre las PREMU-JEGA-P-01-07 22 No l :ft. 
dependencias municipales y 
otros niveles de gobierno, para 

lograr la viabilidad técnica y 
financiera de proyectos. 

Promover la articulación 
eficiente de las políticas 

públicas y proponer estrategias 
para el cumplimiento de sus 

objetivos. 

Rendir los informes inherentes 

a sus funciones que le sean 
requeridos por la persona titular 
�e la Presidencia Municipal. 

Atender, llevar el control y 
turnar la correspondencia 

presentada ante la oficialía de 
partes de Jefatura de Gabinete 

Coordinar la implementación de 
tecnologías para mejorar la 
gestión municipal y la atención 
ciudadana. 

Impulsar la actualización 
continua de procesos 
administrativos, simplificando 
trámites, y promoviendo un 
servicio público más accesible, 
eficiente y orientado a 

resultados. 

Establecer alianzas con otros 
niveles de gobierno y 
municipios para la solución de 
problemas comunes. 

Informar a la persona titular de 

la Presidencia Municipal sobre 

los avances de los proyectos 
especiales y estratégicos de la 

Administración Pública. 
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Instruir y coordinar a través de 
la Dirección de Inspección y 
Vigilancia, la inspección y 
vigilancia permanente y 
organizada del cumplimiento de 
las leyes, normas y reglamentos 
de aplicación municipal, 
adoptando para ello las 
medidas normativas, 
administrativas, técnicas y 
tecnológicas necesarias, que 
promuevan la legalidad, 
transparencia y objetividad de 
los actos de autoridad. 

Código del procedimiento 

PREMU-JEGA-P-01-15 38 

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 
� 

<8> 
. 

r 

□ 
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Inicio del Flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 

Presidencia Municipal 
Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Procedimiento: Propiciar el desarrollo de la gestión municipal con la 

finalidad de hacerla eficiente y eficaz 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob1ernL1 de Gu,-Hf :ilAJaro 
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Propiciar el desarrollo de la gestión municipal con la 
finalidad de hacerla eficiente eficaz. 

PREMU-JEGA-P-01-01 

Jefatura de Gabinete Vinculación y Gestión Estratégica 

Anatiza los procesos 
administrativos 

l.denfifica áreas de 
oportunidad 

Estabtec:e 
mecanismos de Define indicadores de 

planeación, 1--------+...i desempeiio y eval:úa 
coordjnación y control su cumplimi:ento 

1institu cion al 

Diliunde los Monitorea de forma ..,_ ___ � indicadores entre las
continua avances áireas 

Implementa acciones 
de mejora continua 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

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 Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Planear y coordinar el desarrollo de la agenda 

pública del gabinete, el cual es el sistema en el que 

se agrupan los diferentes titulares de los órganos de 

gobierno municipal para desahogar la agenda 

pública del Municipio 

PREMU-JEGA-P-01-02 

Octubre 2025 

Katia Lizette Vargas Díaz 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
'":;ob,erno de GJadilla¡ar;i 
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Planear y coordinar el desarrollo de la agenda pública del 
gabinete, el cual es el sistema en el que se agrupan los 
diferentes titulares de los órganos de gobierno municipal 

ara desaho ar la a enda ública del Munici io. 

Oficina Ejecutiva de Presidencia Jefatura de Gabinete 

Define actividades y 
eventos 

Manual de Procedimientos
Gobierno ele Cu;1doL11ara 

Recibe la programación 
1---1-----.i de actividades, sesiones, 

y eventos institucionales 

Coordina a las 
Coordinaciones, y 

prioriza temas 
estratégicos 

PREMU-JEGA-P-01-02 

Vincula.ción y Gestión Estratégica 

Da seguimiento a las 
fechas y eventos 

establecidos 
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Coordinación o 

Presidencia Municipal 
Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Coordinar la formulación de proyectos, planes y 

programas de trabajo de las y los titulares de las 
Procedimiento: Coordinaciones Generales, así como proponer 

acciones de mejora continua para la administración 

pública 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-03 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregase Cuenca 

Revisó: 

Titular d� la Dirección que 
Erika Alejandra Fregase Cuenca 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,emo de c,,,idala¡ar� 
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Coordinar la formulación de proyectos, planes y programas
de trabajo de las y los titulares de las Coordinaciones 

Generales, así como proponer acciones de mejora 
continua ara la administración ública. 

PREMU-JEGA-P-01-03 

Manual de Procedimientos
Gobierno de G ,adala¡ara 

Jefatura de Gabinete 

Solicita a tas 
Coordinaciones la 
presentación de 

proyectos. estratégicos 

Monitorea la 
ímplementación y 

resultados obtenidos 

Vinculación y Gestión Estratégica 

Evarúa :la viabílidad 
t--------+--� técnica y a!lineación con 

el P!an Municipai 

Propone mejoras 
técnicas y metodológicas 

Integra un portafotio 
1insrnucion al de proyectos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

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 Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Coordinar y convocar las reuniones de gabinete por 

instrucción de la persona titular de la Presidencia 

Municipal, presidiéndolas cuando así se lo instruya, 

o en su ausencia

PREMU-JEGA-P-01-04 

Octubre 2025 

Katia Lizette Vargas Díaz 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guad;,la¡ara 
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Coordinar y convocar las reuniones de gabinete por 
instrucción de la persona titular de la Presidencia 

Municipal, presidiéndolas cuando así se lo instruya, o en su 
ausencia. 

PREMU-JEGA-P-01-04 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gudd,1la¡ara 

Jefat1.1ra de Gabinete

Convoca las 
reuniones del 

gabinete que s,e 
requieran 

Define el contenido 
de las reurniones del 

gabinete 

Coordina !as 
reuniones 

Co-0rd:ina. el 
seguimiiento de los 

a.cuerdos

Vinculación y Gestión
Estratégica

levanta actas y/o 
acuerdos de cada 

sesr.ón 
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Coordinación o 
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Procedimiento: Promover las relaciones interinstitucionales con los 

sectores público, social y privado 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-05 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Eláboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C..ob1Prno ,Je ( J,ld<Jla¡dr., 

' 
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Promover las relaciones interinstitucionales con los 
sectores público, social y privado. 

Jefatura de Gabinete 

1 dentiifica acto res 

PREMU-JEGA-P-01-05 

Vincula.ción y Gestión Estratégica 

Coordina reuniones con estratégicos 'i posibfes 1--------+--....-.i el sector público, social yal'ianzas de 
cooperación 

privado 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu�dalaJarn 

Supervisa el 
cumpOmiento de 'los 

com promís os 
establecidos 

Evalúa los resuttad.os e 
impacto ele la 
cooperactón 

interinstitucional 

Promueve acciones a 
realiear en collaboración 
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Coordinación o
Presidencia Municipal 

Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Establecer las bases de coordinación y 
Procedimiento: colaboración con las dependencias y entidades de 

la administración pública municipal 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-06 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Autoriza: 

Firmas: 
-

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadc1l�¡ara 

Página 20 de 42 

�- Goblvne de 
� Guadalajara

bOudad(llllt. 

tecu1da 



-
• Jefatura de Gabinete

- Guadalajara 

Establecer las bases de coordinación y colaboración con
las dependencias y entidades de la administración pública 
munici al. 

PREMU-JEGA-P-01-06 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu¡1dalc1¡;1r :i 

Jefatura de Gabinete 

IJefine lineamientos de 
coordtnación interna 

entre las áreas 

Forma gnipos de 
trabajo entre las 
dependencias del 

municipio para 
proyectos específicos 

Vinculación y Gestión Estratégica 

Da segu¡imíento a los 
Esta,btece atribuciones acuerdos 
entre cada participante 1--------+---,.iintertnstitucionates, y el 

avance de estos 

Documenta los 
resultados 
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Coordinación o 
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Procurar sinergias entre las dependencias 

Procedimiento: municipales y otros niveles de gobierno, para 

lograr la viabilidad técnica y financiera de 

proyectos 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-07 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025

Pers·ona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
GoiJ,e, no Je Cud,Llla¡ara 
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Procurar sinergias entre las dependencias municipales y 
otros niveles de gobierno, para lograr la viabilidad técnica y 
financiera de ro ectos. 

PREMU-JEGA-P-01-07 

Jefatura de Gabinete Vinculación y Gestión Estratégica Dependencia participante

Detecta proyectos 
estratégicos para el

municipio 

Promueve la 
vinculación con 

dependencias estatales
y/o federales 

Implementa los 
'----------+--------------,1--- acuerdos establecidos

y presenta avances 

Monitorea la 
Presenta avances a la _____ ___, _ __, implementación, y los 14----'---------'
Presidenta Municipal resultados de proyectos 

colaborativos 
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Coordinación o 
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Promover la articulación eficiente de las políticas 
Procedimiento: públicas y proponer estrategias para el 

cumplimiento de sus objetivos 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-08 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Revisó: 

Titular d� la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C idc!ctla¡ara 
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I • Jefatura de Gabinete
Guadalajara 

Promover la articulación 

11jr-.ltir.111 t: 1 drn litl!fID 
eficiente de las políticas 

públicas y proponer estrategias para el cumplimiento 

de sus objetivos. 

PREMU-JEGA-P-01-09 

Jefatura de Gabinete Vinculación y Gestión Estratégica Dependenciia participante 

Anariza la viabil'ióad de 
las políticas y 

programas municipales 

-

Presenta avances a la 
Presidenta 

.....l 

�,.. 
"-.. 

"', 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad,1la¡ara 

� 
-

Define estrategias de 
monitoreo y 

, 

seguimiento 
interfnstitucíonal 

.... 

Ana:liza reportes d'e 
resultados 

-

Propone el proyecto de 
política pública y/o 
programa murircipal 

Implementa ras 
� acciones , 

correspondientes 

., 

Elabora reporte de 
resultados 

��
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Coordinación o 
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Rendir los informes inherentes a sus funciones que 
Procedimiento: le sean requeridos por la persona titular de la 

Presidencia Municipal 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-09 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Revisó: 

Titular d� la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elabo_ró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de ( ,;id;¡lajar;¡ 
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I 
► Jefatura de Gabinete

Guadalajara 

Rendir los informes inherentes a sus funciones que le 

sean requeridos por la persona titular de la 

Presidencia Municipal. 

Jefatura de Gabinete 

Solicita avances a las 
áreas adscritas 

Valida el informe 
recibido 

,!. 
Presenta los avances a 

fa Presidencia 
Municipal 

ó 

Manual de Procedimientos 
Gob1er 010 de Cudd;ala¡ar;i 

Vinculación y Gestión Estratégica 

Consoli.da la � 
información recibida 

t 
� Elabora rnformes 

técnicos y ejecutivos 

PREMU-JEGA-P-01-09 

Direcciones adscritas a la Jefatura de 
Gabinete 

Concentran la 
información requerida 

1 
Remiten la información 

en tiempo y forma 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

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 Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Atender, llevar el control y turnar la 

correspondencia presentada ante oficialía de 

partes de Jefatura de Gabinete 

PREMU-JEGA-P-01-1 O 

Octubre 2025 

Katia Lizette Vargas Díaz 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,1la¡ar<1 
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Atender, llevar el control y turnar la correspondencia 

presentada ante oficialía de partes de Jefatura de 

Gabinete. 

PREMU-JEGA-P-01-1 O 

Manual de Procedimientos 
C,ob,erno de Cu;;dald¡,ir;; 

Jefatura de Gabinete 

Enviar la 
correspondencia a las 

áreas seg1ún 
corresponda 

Recibe documentos 

Cllasifica !os 
documentos 

Registra de forma 
digital la información 
enviada y recibida 

No 

Archiva ele forma física 
>---------- la información recibida 

Remiite respuesta 
fll.ediante oficio en caso 

de ser requerida 

Archiva de forma física 
el acuse de recepción 

1------l .. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó:--

Titular d_e la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elatroró: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Coordinar la implementación de tecnologías para 

mejorar la gestión municipal y la atención 

ciudadana 

PREMU-JEGA-P-01-11 

Octubre 2025 

Katia Lizette Vargas Díaz 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de G ,,1,L1idJdrd 
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Guadalajara 

Coordinar la implementación de tecnologías para 

mejorar la gestión municipal y la atención ciudadana. 

PREM U-J EGA-P-01-11 

Manual de Procedimientos 
,ob,erno de C 1od-1la¡ara 

Jefatura de Gabinete 

Identifica necesidades 
tecno1lóg1icas en 

,procesos 
admins1itrativos 

Administración e Innovación 

Propone sotuciones 
para atender las 

necesidades 

Promueve el uso de 
herramientas 

dtgilates 

Coordina el 
desarroao de tos 

sofuvare y sistemas 
requeridos 

Rea'liza reportes e 
tntormes de 
resu[tados 
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Coordinación o 
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Impulsar la actualización continua de procesos 

Procedimiento: administrativos, simplificando trámites, y 
promoviendo un servicio público más accesible, 

eficiente y orientado a resultados 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-12 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Revisó:· 

Titular d� la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

: 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadala¡ara 
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- GuadalaJara 

Impulsar la actualización continua de procesos 

administrativos, simplificando trámites, y promoviendo 

un serv1c10 público más accesible, eficiente y 

orientado a resultados. 

PREMU-JEGA-P-01-12 

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guad.1L1¡ara 

Jefatura de Gabinete

De forma periódi.ca
revisa prooesos 
admínistraliivos 

Unidad de Mejora Regulatoria

Identifica tramites
susceptibles de 
simpNficación o 
automatización 

Propone 
slmpllficación o

automatieación de
trámites 

Difimde buenas
prácUcas 

actministraUvas 
entre las áreas

Realiza reportes e
informes de 
resultados 
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Coordinación o 
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Procedimiento: Establecer alianzas con otros niveles de gobierno y 

municipios para la solución de problemas comunes 

.Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-13 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Resp_onsable del área que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Erika Alejandra Fregoso Cuenca Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Eláboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G 1ad,1lajara 
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Establecer alianzas con otros niveles de gobierno y 

municipios para la solución de problemas comunes. 

PREMU-JEGA-P-01-13 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar� 

Jefatura de Gabililete Vinculación y Gestión Estratégica 

ld'entitica problemáticas 
que requteren 
intervención 

i nterinstitucional 

Convoca a las 
Gestiona reuniones y/o instituciones participantes 

t--------+-----,Pi 
mesas de trabajo a re1.1111iones y/o mesas de 

Evalúa los resultados de 
�os convenios fi:rmados. i.------+----t 

trabajo 

Da seguimiento a los 
comp romisos establ'ecidos 

Presenta tnfo rmes de 
resultados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

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 Municipal 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Informar a la persona titular de la Presidencia 

Municipal sobre los avances de los proyectos 

especiales y estratégicos de la Administración 

Pública 

PREMU-JEGA-P-01-14 

Octubre 2025 

Katia Lizette Vargas Díaz 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Erika Alejandra Fregoso Cuenca 

Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno Je Cuad�la¡ara 
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- Guadala¡ara 

Informar a la persona titular de la Presidencia

Municipal sobre los avances de los proyectos 

especiales y estratégicos de la Administración 

Pública. 

PREMU-JEGA-P-01-14 

Manual de Procedimientos 
Gobierno Je G ,adílLJJilrd 

Jefatura de Gabir1ete

Solicitud a las áreas de 
información técnlca, 

financiera y de resultados 

Remite a :la Presidenta 

Vinculación y Gestión Estratégica 

Recopilación de 
información técnica, 

financiera y de resultados 

Elaboración de reportes 
ejecutivos 

Munictpal !os informes, así------+-----< Presenta informes de
como las eva1luación y resultadlos 

recomendaciones 
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Coordinación o
Presidencia Municipal Dependencia: 

Dirección: Jefatura de Gabinete 

Área: Jefatura de Gabinete 

Instruir y coordinar a través de la Dirección de 

Inspección y Vigilancia, la inspección y vigilancia 

permanente y organizada del cumplimiento de las 

leyes, normas y reglamentos de aplicación 
Procedimiento: municipal, adoptando para ello las medidas 

normativas, administrativas, técnicas y 

. tecnológicas necesarias, que promuevan la 

legalidad, transparencia y objetividad de los actos 

de autoridad. 

Código de procedimiento: PREMU-JEGA-P-01-15 

Fecha de Elaboración: Octubre 2025 

Persona que Elaboró: Katia Lizette Vargas Díaz 

Responsable del área que 
Erika Alejandra Fregase Cuenca Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Erika Alejandra Fregase Cuenca Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guddal,¡ara 
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- Guadalajara 

Instruir y coordinar a través de la Dirección de 

Inspección y Vigilancia, la inspección y vigilancia 

permanente y organizada del cumplimiento de las 

leyes, normas y reglamentos de aplicación municipal, 

adoptando para ello las medidas normativas, 

administrativas, técnicas y tecnológicas necesarias, 

que promuevan la legalidad, transparencia y 

objetividad de los actos de autoridad. 

PREMU-JEGA-P-01-15 

Jefatura de Gabinete Inspección y Vigilancia.

Instruye ,la inspección y Coordana operativos de ...._ _____ _ 

vigilancia ,inspección y vigilancia 

Evatúa la efectividad de 
las acciones reaUzadas 

,_ __ __, __ ..... 

Reatiza v,isitas de 
inspección y seguimiento 

Emita actas de 
inspección y/o 

apercibimientos segün se 
requiera 

Presenta dichos informes 
a Jefatura de Gabinete 
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3. Glosario

Agenda pública del gabinete: Instrumento de coordinación mediante el cual se 

organizan, programan y dan seguimiento a los asuntos prioritarios del Gobierno 

Municipal, involucrando a las personas titulares, así como a las diversas 

coordinaciones y direcciones. 

Alianzas interinstitucionales: Acuerdos de colaboración entre el Gobierno 

Municipal y otras instituciones públicas, privadas, académicas y/o sociales para el 

logro de objetivos comunes y el fortalecimiento de la gestión pública. 

Canales de atención ciudadana: Medios físicos o digitales mediante los cuales la 

ciudadanía presenta solicitudes, reportes o propuestas al Gobierno Municipal. 

Comunicación estratégica: Conjunto de acciones de información y difusión 

institucional orientadas a promover la transparencia, rendición de cuentas y 

confianza ciudadana en la administración pública. 

Control administrativo: Mecanismos internos de supervisión que aseguran el 

cumplimiento_de normas, políticas y procedimientos institucionales. 

Desarrollo de la· gestión municipal: Proceso mediante el cual se fortalecen la 

eficacia, eficiencia y calidad de los servicios públicos, mediante la planeación, 

evaluación y mejora continua de la administración. 

Eficiencia administrativa: Capacidad institucional para alcanzar los resultados 

previstos optimizando los recursos públicos. 

Evaluación de resultados: Proceso sistemático que mide el grado de 

cumplimiento de los objetivos institucionales, a fin de orientar decisiones de 

mejora. 

Gabinete Municipal: Sistema de coordinación integrado por las personas titulares 

de las dependencias y entidades del Ayuntamiento, cuya función es planear, 

diseñar, implementar, y evaluar políticas públicas y proyectos estratégicos para 

alcanzar los objetivos municipales en la normativa correspondiente. 

Gestión Pública Municipal: Conjunto de procesos y decisiones mediante los 

cuales el Gobierno Municipal organiza recursos, programas y servicios para 

atender las necesidades ciudadanas. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de GuadalaJara 
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I • Jefatura de Gabinete
Guadala¡ara 

Innovación Gubernamental: Implementación de tecnologías, 
prácticas que modernizan la administración pública y mejoran 

• 

procesos 
.. 

la atención 
ciudadana. 

Mejora continua: Enfoque sistemático de revisión y optimización permanente de 
los procedimientos, servicios y políticas públicas municipales. 

Planeación Estratégica Municipal: Proceso de organización institucional que 
permite definir objetivos, metas y acciones de gobierno alineadas al desarrollo 
sostenible del municipio. 

Proyectos Especiales y Estratégicos: Iniciativas prioritarias definidas por la 
Presidencia Municipal que buscan atender problemáticas estructurales o impulsar 
transformaciones relevantes en la gestión pública. 

Relaciones lnterinstitucionales: Vínculos de cooperación entre el Municipio y los 
sectores público, social y privado para el intercambio de información, recursos y 
experiencias. 

Manual de Procedimientos 
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4. Autorizaciones

Mtro. Bernardo Fernández Labastida 

Titular de la Jefatura de Gabinete 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura de Planeación 

Tecnoló ica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Jefatura de Gabinete,
dependencia de la Jefatura de Gabinete (PREMU-JEGA-MP-01-1025), fecha de elaboración: Abril

2023, fecha de actualización: octubre 2025, Versión: 01. 
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