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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal 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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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 nueyo ingreso al contexto de la institución.

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

• • 

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

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

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

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

ProQedimiento Uldigo 
Coordinar las reuniones de 
Gabinetes para la formulación de 

JEGAB-JEGA-P-00-01 
proyectos, planes y programas de 
trabajo. 

Vinculación inter-institucional con los 
J EGAB-JEGA-P-00-02 tres órdenes de gobierno. 

Participación en las sesiones del 
Instituto Metropolitano de JEGAB-JEGA-P-00-03 

Planeación del Área Metropolitana. 

Instruir a la inspección y vigilancia 
permanente y organizada del 

JEGAB-JEGA-P-00-04 
cumplimiento de las leyes, normas y 

• reglamentos de aplicación municipal

Operación de la Oficialía de Partes
J EGAB-JEGA-P-00-05 

de Jefatura de Gabinete

Seguimiento de Acuerdos de las
sesiones de las instancias de J EGAB-JEGA-P-00-06 

Coordinación Metropolitana

Gestionar y dar seguimiento a
solicitudes del Instituto
Metropolitano.de Planeación del JEGAB-JEGA-P-00-07 

área metropolitana de Guadalajara.
(IMEPLAN)

Revisión y análisis de expedientes
para facilitar toma de decisiones en
asuntos relacionados con las JEGAB-J EGA-P-00-08 

instancias de Coordinación
Metropolitana

Revisión de convenios y/o contratos
J EGAB-J EGA-P-00-09 

de colaboración

Respuestas a solicitudes de JEGAB-JEGA-P-00-1 O 

información hechas por la

Pág. IOU 

9 No 

No 
11 

No 

13 

No 

15 

No 
17 

No 

19 

No 

21 

No 

23 

No 
25 

27 
No 
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ciudadanía 

Coordinar la planeación ejecución y No 
el seguimiento de los proyectos y 

JEGAB-JEGA-P-00-11 programas estratégicos de las 29 
Dependencias y sus áreas 

Gestión de la vinculación inter- No 
institucional de la Dependencia con JEGAB-JEGA-P-00-12 31 
la Administración Pública 

Vincular Institucionalmente las áreas No 
adscritas a Jefatura de Gabinete con JEGAB-JEGA-P-00-13 33 
la administración Pública 

Gestión y Administración de No 
Recursos materiales, informáticos y 

JEGAB-JEGA-P-00-14 
financieros de Jefatura de Gabinete 35 
y sus áreas 

Gestión y administración de No 
recursos humanos de Jefatura de JEGAB-JEGA-P-00-15 37 
Gabinete y sus áreas 

Solicitud de compra de bienes o No 
servicios que ejecuta la Dirección de JEGAB-JEGA-P-00-16 39 
Adquisiciones 

Envió de notificaciones realizadas 
JEGAB-JEGA-P-00-17 

No 
por autoridades jurisdiccionales 41 

Código del procedimiento 

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

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

%> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

[ l Actividad
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: >) 

---== 'r 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Coordinar las reuniones de Gabinetes para la 
formulación de proyectos, planes y programas de 
trabajo. 

JEGAB-JEGA-P-00-01 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del � área que Revisó: ____---

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Convocar a reunlon a,;;; runcionanos ou•] conforman el gabinete 

-___ ,=r===-_ 
Registrar a1i1lem::ia a reun!on 

Presenlar proyectos por parte de los 
ínteorantes de 101 Gabinet.es 

Realizar anotaciones de 1011 puntos 
impOftantes. asi corno los acuerdos 

logrados en la reunión 

_.,. _____ , ____ _ 

Elaborar la mlnubi de le reunioo para el 
control 1/ seguimiento de lo1 acuerdos 

--=r=
-

-·-
Re-;ebar firma, de 101 l\nu::ionmlo'I 

Jaslstentes a la reunion. en la minuta 
elaborada ----

Dar seguimiento a 101 acuerdoo registrados. 
y sl es el caso. retomarlos en la siguiente 

rtmnioo de Gabinete 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Person� que ,l. 
Elaboro: 

1
�¡¡,.�;íl!,,

�--

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Vinculación ínter-institucional con los tres órdenes de 
gobierno. 

J EGAB-J E GA-P-00-02 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Vinculación inter-institucional con los tres órdenes de 
obierno. 

Recibir i1wttaclém, coovocatooa. oficio. 
hecho. disposición de ley o Indicación de la 

Presidenta o Pmíd81'1te Municipal 

Analtzar el tema a tratar 

Elaborar propuesta de acción sobre la 
solicimd o temas respectivos. sean propias 

o de cualQu!era de los tres ordenes de
gobierno 

Analtzar el tema a tratar 

Desarrollar con la Instancia pertinente los 
temas respectivos 81'1 la solicimd 

Coordinar fnter-lnstltuciooalmente 1qu�a 
propuestas tomadas en la reunión 

1.Htfilar registro del segulrmento en base de
datos 

Archiva lf'lformaciém correspondiente 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Á 
Elaboró: l 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

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

JEGAB-JEGA-P-00-03 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Participación en las sesiones del Instituto Metropolitano de 
Planeación del Área Metro olitana. 

Recibir convocatorias y anexos de los 
• puntos a tratar en IH sesiones. asi como

las actas de las sesiones anteriores.

Revisar las actas de las sesiones y mesas 
de t

r

abajo celeradas con la Junta de 
Corrdinacion Metropolitana 

AnaliZar io, puntos a tratar descritos en la 
convocatoria de las sesiones a celebrarse 

Verfficar que los punros establecidos Em 18 
convocatoria H hven acabo v de ser el 
caso. que sean tomados en cuenta, tas 

observaciones real!Zada Por la Otmccioo 
de Gestlon de Coordil'lacion Melropoiftana 

Enviar a IH �ilfHS torreSJXmdlel'ltet los 
p1.1ntos de acuerdos para su ejeeucioo 

Registrar el seguimiento de los aweroos 
generados en las re1.1mooos 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

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

JE GAB-J E GA-P-00-04 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Instruir a la inspección y vigilancia permanente y 
organizada del cumplimiento de las leyes, normas y 

re lamentos de a licación munici al 

J EGAB-J E GA-P-00-04 

Identificar el problema a través de distinh:►,s 
medios 

nstmir al Director de lnspeccion y Vigilanc
Ja para supervisar el cumpNmiento de la 

nomu1tMdad a través de una visita de 
verfflcaci6n 

Reciblretr .. unano de lavlslta de ]verlflcacón 

Notlnca, a11nt0f81ado 8l ;;,;no de ta 
] visita de vertncación. en caso de trat&fie de 

un reporte ciudadano 
----------

----- __ _._ _____ 

Archivar Oocun1e11tos 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Operación de la Oficialía de Partes de Jefatura de 
Gabinete 

J EGAB-J E GA-P-00-05 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Operación de la Oficialía de Partes de Jefatura de 
Gabinete 

• Recibir documentos de solicitudes 

--� 
ciudadanas. de entes: publicos o prlvado'S 

y/o seguimiento de Dependencias 

1 
Asignar numero de folio consecutivo 

Registrar documentos en sistema yfo bHe 
de dalos 

Analizar doct1111entos para direccionar y 
verificar la de1ivación que ie corresponda de 

acuerdo al asunto y tumar e! area de 
--..!!_RUIITliento de Oficilia de Partes 

------------·-

mstrulr el seguimiento qoo se darn a cada 
-----.a documento. de acuerdo a las atribuciones 

de 189 Dependencias 

Eleboraroffci0$ a las Oependeñ°clas coo la 
!nstmcfJon de dar seguimiento al asunto de

QUe se tnth:l e infom1e a �lefatura de
Gabinete el resultado de su 1nte,vencí6n

Regtstrar el seguimiento de los asuntos. de 
acutfdo al numero de follo de recepci6n 

_____ I_ __ _ 
Archivar los acuses rec!b4dos, de acuerdo al 

co11e111culvo de su mmuno de folio de 
recepcl6n 

Archivar los acuses de recibido, aisi como 
reQlstrar las respuestas d111 seQuimlento 
recibidas de las di\lersl!ls dependencias 

----·---------
Archivar loa documentos de seguimiento de 
aroerdo al numero de follo astonado en la 

recepción 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: t 

·:J

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Seguimiento de Acuerdos de las sesiones de las 
instancias de Coordinación Metropolitana 

J EGAB-J E GA-P-00-06 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Seguimiento de Acuerdos de las sesiones de las instancias 
de Coordinación Metro olitana 

·---- ·-----·---

Ananzar los acuerdos celebrados en la 
sesión da las inslam:ias de Coordinaclon 

Metropolitana para su seguimiento. 
l)f'evirnane!!.!eoistrados en _!rchívo_ di91ta1

Turnar acuerdos y/o observaciones a las 
Dependencias Municipales para que sean 
atendklos conforme a 101 aprobado en la 

sesión 

Verificar y analiZar que lo solicitado por la 
junta de Coordinación Metropolitsna, cuente 

con víabí!idal'.I y competencia para ser 
ejec.utada por las areas �1e correspondan 

-----------·--

Llevar seguimiento y e!tatus de los 
acuerdos registrados hasta ¡¡¡u concluslón 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Gestionar y dar seguimiento a solicitudes del Instituto 
Metropolitano de Planeación del área metropolitana de 
Guadalajara. (IMEPLAN) 

JEGAB-JEGA-P-00-07 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Gestionar y dar seguimiento a solicitudes del Instituto 
Metropolitano de Planeación del área metropolitana de 

Guadala'ara. IMEPLAN 

J EGAB-J EGA-P-00-07 

ecibir el oficio o tumo con solicitud enviada 
por el Instituto Metropolitano de Planeación 

del A.
r

ea Metropolitana de GuadalaJara 
{IMEPLAN) 

Revisar y analizar el contenido de los 
documentos y la sollcl

t

ud recibida 

Realizar las observaciones 
correspom:lientes 

Turnar a tn.wéi de otldo, ya sea a la 
Comisión Edlllcia CM'espondlenta en caso 
de requerir su aprobación, o a las amas 

correspondientes para el adecuado 
se�lmlento de acuerdos 

s�ar Informas del HOU!mtento, en el 
caso de las nas ejettltom 

correspondientes 

Ard'livar documentos 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

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

JEGAB-JEGA-P-00-08 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Revisión y análisis de expedientes para facilitar toma de 
decisiones en asuntos relacionados con las instancias de 

Coordinación Metro olitana 

JEGAB-J EGA-P-00-08 

Recibir expedienté para anal!Zar el �so del 
que se trata 

Revisar que el expediente cuente con los 
elementos necesartos para su adecuado 

seguimiento 

AnaliZ:ar el caso y los documentos que 
conforman el expediente 

NO 

Prevenir al interesado 
para subsanar los 

elementos faltantes 

¿, Cumple con lo 
Necesario? 

SI 

Realizar el estudio 
jurklico de la 

• documentación

Analizir PfQPWintas estrategias de 
acción pera sorucmm- el �so 

!nstrwr para que H emite el déciamen
respectivo 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: f 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Revisión de convenios y/o contratos de colaboración 

JEGAB-JEGA-P-00-09 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Revisión de convenios y/o contratos de colaboración 

l�eciblr vla \'111:!tlíOl'IICa el ctmVl.!1'110 ylo
contrato que ae va a revi1er 

Revisar «:11H1 al documento cumpla con todos 
los elementos necesarios 

NO 

Prévenir al ares emisora para 
StlbSéll)!lí j¡¡ Obstrvac!Otl 

¿ C11m11le (;Oíl los 
1!1\'!ffl\'!l'IIO!I? 

NO 

Indicar las correcclone1 
pertinentes 

Remitir al ;m�l.'l emisora 
para que realice 

comtcciones 

SI 

¿1nrom1ación 
Correcta? 

0101!1!11 V'l!III) bU\'!lll) al 
co11ve11!<'.1 y/o corilra!o 

Remitir al arta emisora 
para el s11guimlal'll1;1 

COllff POndienta 

Página 26 de 46 



g Jefatura de 
• Gabinete

Guadala¡ara

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

---��---

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Respuestas a solicitudes de información hechas por la 
ciudadanía 

JEGAB-JEGA-P-00-1 O 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t Jefatura de
Gabinete Guadalajara 

Respuestas a solicitudes de información hechas por la
ciudadanía

e 
, _______ , __ _ Recibir solicitudes de acceso a la 

lntonnación hechas por la ciudadanla a 
travét de la Oirecclon de Transparencia y

Buenas Practicas 

Dar S&gulmtento a las 1:1olicltudes recibidas 

Realizar la �:-mitación neceiuuia pa�a la
integración de la información solicitada 
----- ---·----

Asesorar al area de Jefatura de Gabinete en 
la recopílactón de la 1nronnaclón 

Remmr la lnformacl6n so!lcitada
:J

la 
dirección de transparencia y buenas 

practicas 

levar un registro de laa solicitudes de 
información y la respuesta de estas 
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g Jefatura de 
t Gabinete 

Guadalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Coordinar la planeación ejecución y el seguimiento de los 
proyectos y programas estratégicos de las Dependencias 
y sus áreas 

JEGAB-JEGA-P-00-11 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t 
J•f atura de 
Gabinete 
Guadalajara 

Coordinar la planeación ejecución y el seguimiento de los 
proyectos y programas estratégicos de las Dependencias y 

sus áreas 

JEGAB-JEGA-P-00-11 

Conv(>Csr a r&uni6n con lot enlac<!S dt< In dl!ltnta, lrtH 1dm'ita1 a 
J!!fijl\lfll d• 01blntlt ¡iara 11 revl;lón d!! los proyectos y progr1111ss 

RNlizar tn ad11wa1:lones ntcts&rlas para (!Ut ti prnyecto de los 
msvllat!os HPtltd()I 

Coordln11 11 lormutsclón de lrid1cadortt pm,1 dtftnlr lo, nit!odot d!! 
1 m1dlaci6n dfl loe mftmot con l�s rnsri,1dlvas ertet. ni como marcir te, 
i linea, Hlrllt0"" para ,u adocuacíim ()ptracíi>n y ejecución o::m la 

nnalidad clt gtlltrtr rtttillld(>t �ftct<:H 

Suptrvlur ti c11111pom1111to dt ltt mel11s p1ogr1mad111 im los proytclot y 
............. 1)!'1191'!1íll,lS Hllbfl!Cldo, tn 10, lndlcadOl'tl que COfl'f9!)(lfldan ª 'ª ,leftlura 

dt (lllbllll!l!l y ,u, artas 

Oar 1e9ulmltl'lf() a l!!S lnfOllllH QUt prtt«11tn 111 lrtllS con ltSPtCIO t 
111 tnl1tOH de 1v1nc1t dt los lndl1:1doret ttlableddot, 111 como to, 

p!l)pl()t 

Att!IUII lo• lnlormt1 y tntlltllt t,ltdllllt:OS clt Jtlllura de Otblnl!lt y tlll 
lf'tlt 

lnf()rmtr 1 111 ll el titular dt ,lel1t1111 dt Gabtnele, lot avtnc111 <lt 111e 
tcllvldadtr y 101 rnruttado• de los tnallsl! ,,1,c111ucoe !ltl+l p1111nlten 

nmlr ta captcldad dt rtsp11ett1 dt ta misma 
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g Jefatura de 
t Gabinete 

Guadalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

+ 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Gestión de la vinculación inter-institucional de la 
Dependencia con la Administración Pública 

JEGAB-JEGA-P-00-12 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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ri1 • Jefatura de
Gabinete 
Guadalajara 

Gestión de la vinculación inter-institucional de la 
De endencia con la Administración Pública 

Gestionar la vinculación Emtre la Oepeoo1mcia y las areas 
de la Admlnlstraciofl Mtmicipal 

Revisar. Integrar y dar segulmlellto a las propuestas y· 
acuerdos lnter-tnsfflUcionales para el desem�o !megnil y 

comptememaño de las act!Vidsdes a realzar 

Dirigir la 1)$aneación y e;ecuci6n de los eventos de lli!I 
Dependencia 1/ sus aress para 94 wmpltmlento de los

puntos aCOl'dados 

Generar el informe de avanses y cumplimiento de los 
acuerdos y actividades realzadas que verfflam la ebcia 

en 94 desemepeilo de la función de la Dependencia 

Archivar de manera digital el Informe reellzado 
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g Jefatura de 
• Gabinete

Guadalajara

Coordinación o· 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró:

+ 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Vincular Institucionalmente las áreas adscritas a Jefatura 
de Gabinete con la administración Pública 

JEGAB-JEGA-P-00-13 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Ll • J�fatura de

Gabinete 
Guadalajara 

Vincular Institucionalmente las áreas adscritas a Jefatura 
de Gabinete con la administración Pública 

REWisar loo planes. programas y proyectos de las amas
adscritas a Jefatura de Gabiflete psra tumpiimlento de 

metas 

Recibir y revisar el expediente con loo puntos a mcular 
con las 1mas de 11 idmirnstracioo publica 

Regresar el expedtente al ares de 
...._----1 origen para que se solventen las 

observaciones 

¿R� lnformacioo 
adklonal? 

NO 

lntegrm y l1ffllfflr et expediente al 
ares de la admmlstmdón publlea 
correspondiente psra su del)ldo 

seguimiento 

Remitir el expediente al area de R� respwsta del seguimiento 

origen notificando la evaluación y el 1<111-------idel exped!ente vinculado con el ares

seguimiento reallz:ado de la adminlstricioo l)Ubllea, para su 
evaluacloo 'I seguimiento 

Artl'llvar lnfOOffllción 
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g Jefatura de 
t Gabinete 

Guadalajara 

•• Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

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

JEGAB-JEGA-P-00-14 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Jefatura de 
Gabinete 
Guadal,lj,:m,l 

Gestión y Administración de Recursos materiales, 
informáticos y financieros de Jefatura de Gabinete y sus 

áreas 

JEGAB-JEGA-P-00-14 

Ytríftca, en ti slsl&me 8.A.C si pre.,oputtlo aprobado y 
atlgn1do a I• lJnl<lad RtsPOMllblt 

Revksar íll! al P1o0r1ma An1111I dt Comprat (PAG) ,. 
<:altnd1riuc:ión y PIOj¡fl!'l\ltll�n dt comp11t !)()f li(IUÍtlclbll 

An&IIZII IOt btentt o Hrvlclot a ld(lulrlr y Ytriflcar QUI 
t$ltn alineados 11 ctnllpAmlento dt tas matas da los 
pro9ratnas y proyecto., dt ¡¡¡ Unidad RtfPOllllblt 

lngrtnr solicitud di! compra¡¡ travh dt 
11<1ul¡iclón ,�n!e la Dlrtcción di! 

Adquisiclonat dal M,mlci¡)I() de (luedalajara 

Recibir lot bhil!'\H () $!)f1/Í(:Í0$ adq11lndo1 y 
vertncar q11a cu111\len con 111 

Hl>ttificactonu .solicitadas a coníonllidad 
del 1111!11 '!9;..

Ul_rla_n_lt ___ ....,

Solidar a la Dirección de E oretos reattct el 
pago al proveedor dial bltn o nt�íclo 

aih:;uirMo 

So!ven!ar cual<;11ier obs11rv11clém 1m c••o de 
!altar algun e1,m11111to dt comprobtclbn

1/trlficar que 111 pago se haya 1¡¡¡:¡ttz11do 111 
()f()VMdor 

Archi\llH documento! 

Ru1tz1r 11 compre a trtvh dt! !oodo 
revohlanlt de acut«fo II lat ntcaildatles 
urgtnlts dt Jeftlllfll dt Oabi\tlt y IUI 
llfHS. �l¡¡llando ,111 !(Ido !1H)mt!ll() 111111 l!l 
<:ompra I f'HliZII 11(1 J)Utdt HPtrll ti 

tlem¡;o QUi tarda el prottto de 1dqul1\clófl, 
l)llfl opUmlztr 'ª tft(:tt'la dtl !lf98 

raqulrltt\lt 

lngreaar a la Dlrtcclón di! E!lfttOt la 
docun1111111ctb11 cornproblltorl1 de la compni 

mtdlan!t fondo revolvtnlt 

Sotvent11 cualquler obaiarvaclbn 911 cato de 
lill!!lr el911n el&mtnto dt compwb1clón 

rtncar q1111 se 111llce ti rtttnbofso. ya Ha 
poi lrans�rtncl1 o por thtque. por ti lll()!ll!l 
del toporlt dt COlllPl'H IHIIZadas por lcmdo 
revo!vtnla. Pllf!l poder ,:ontar con rtcursos 

y es!111 1111 condiciones de solVantar tot 
OHI01 llfl}!!íl!Sll de la dli!l}!l!1d,mcia Y $119 

111191 
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g Jefatura de 
t Gabinete 

Guadalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Gestión y administración de recursos humanos de 
Jefatura de Gabinete y sus áreas 

JEGAB-JEGA-P-00-15 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 37 de 46



g t Jefatura de 
Gabinete 
Guada!ajara 

Gestión y administración de recursos humanos de Jefatura 
de Gabinete sus áreas 

Elaborar formas de movimiento de personal 
correspon<lientes a Jefltura de Gabinete 

Crear un expediente laboral con los 
documentos de la persoM Interesada 

Recibir formatos de ml'1\ffl'l'llentos de 
personal de las areas adscritas a Jefatura 

de Gabinete 

Enviar los formatos de movimientos de 
personal f11mados por el titular del area, el 
esponsable adminlstratiVo y el Interesado. a 
la Oirecclón de Recursos Humanos: a efecto 

de que sea procesado el tn1m1te 

Proceso de ejecución de los 
• • • • • tramites Indicados en forma de

mo\llmientos de persoMI 

Archll/ar el acuse de recibido en el 
expedltmte 
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Ll Jefatura de
• Gabinete 

Guadalajara 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Solicitud de compra de bienes o servicios que ejecuta la 
Dirección de Adquisiciones 

JEGAB-JEGA-P-00-16 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del � área que Revisó: / 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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t 
J•f atura de 
Gablnet• 
G\Jadali!jara 

Solicitud de compra de bienes o servicios que ejecuta la 
Dirección de Ad uisiciones 

Identificar los malertales. productos o 
Hrviclos que se ¡:m,lem::len adquirir 

ve,iflcar iolvencia presupuestarla en la 
partida a la que corresponde al producto o 

servicio 

Solicitar la valídai:lón de! 11re11 
correaI>ondiente en caso de que ti proctt1clo 

lor1.1q11iera 

'aplwa r11Qulsiclón. conforrnt a los arllculos 
44 y 57 de la Ley da Compras 

(',ubamamanlales de Servicios dal Estado 
de ,Jatfsco y 1ms Munlcpiot 

Eltbor11r oficio da solicitud dé requlticlón y 
enviar con anexos a la Dirección de 

Mqulslcíones 

,+ !:laborar y ll!Wll\ll didllffl!.111 de 1)10¡:!llt!llas
t1cnlca1 y tcono1111c11 

dalfai!Ol/ 
11 «<loo de compra 

Reanzar !>IICII) da ¡:¡efü::lbn de lllt!11\! O 
servicios 111 proveedor .,uijulltado 

Entrega di blane11 o 
l)Ofl)l¼l'llldai

¡:¡r01;,iaoor 

Rtclllir dtl provetdOf edJudlctdo, los l:lk!fH\lS 
o servicios eollcltados

El111:lorar ollclo solidl.indo ti pa90111:11 l
l)fOVl)l!dOr l\llltXlll'!OO f1&d11rl\l, recibo de
materiai.s, avllltntlfi del producto l/ la

l\!fllara saliefaccl6n 

Verificar que H realiza ti pago al provttdor 
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g Jefatura de 
t Gabinete 

Guadalajara 

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Persona que
Elaboró: 

��

/ 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Jefatura de Gabinete 

Envió de notificaciones realizadas por autoridades 
jurisdiccionales 

JEGAB-JEGA-P-00-17 

Abril 2023 

Josue Navarro Romero 

Jesus Javier Colón González 

Mtro. Esteban Petersen Cortés 

Fecha de Autorización: Abril 2023

Responsable del
área que Revisó:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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1 
J•f atura de 
Gabinete 
Guadalajara 

Envió de notificaciones realizadas por autoridades 
• u risd iccionales

Reclblf la notfflc8clón en Ofk:ialla de Partes 
de Jefatura de Gabinete. asionandofe un 

numero da follo para control v seguimiento 

An811zar ti conlenklo 081 documento 

Jnotificado 

---------

Elaborar, en caso necesario, una ffcha 
Informativa ton los elementos que se 
tengan con respecto I la noUftcaclón 

--------.---·-

Enviar a travres 0111 oftclo, el original de 18 
notlftcación a la sindicatura. para su debido 
seguimiento ante la autoridad Jurisdiccional 
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�ódigo del formato 

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

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

Analizar: Acto de Examinar detalladamente una cosa, escrito y extraer 
conclusiones. 

Convenio: Acuerdo entre dos personas o entidades sobre un asunto. 

Contrato: Documento por el que dos o más partes se comprometen, 
recíprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones. 

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

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

IMEPLAN: Instituto Metropolitano de Planeación del Área 
Metropolitana de Guadalajara 

1 nstruir: Acto de Orientar e informar al personal las ideas o metas a 
seguir dentro de la dependencia para darle seguimiento a una 
actividad. 

Instancias: Entes intermunicipales que se encuentran a la base del 
Régimen Coordinación Metropolitana 

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

PAC: Programa Anual de Compras 

lnterinstitucional: Relación entre dependencias y coordinaciones 

Sistema de Gestión: Conjunto de actividades encaminadas a la 
gestión en el desempeño de la Coordinación que se llevan a cabo en 
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g • Jefatura de
Gabh•Htttt 
Guadalajara 

una dependencia o institución, para el mejor desempeño de las 

, funciones. 

Recursos: Es el Conjunto de elementos disponibles para resolver una 

necesidad o para llevar a cabo una función. 

Revisión: Acto de realizar un Análisis o examen minucioso de una 

cosa. 
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Ll Jefatura de
• Gabinete 

Guadalajara 

4. Autorizaciones

Mtr�S 
Jefe de Gabinete 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Martín Jiménez Yáñez 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Jefatura de Gabinete JEGAB-MO-

00-0722, fecha de elaboración: Abril 2023, fecha de actualización: N/ A, Versión: 00
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