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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccién Il, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracién o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes. :

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisidon
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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 elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versibn 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (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 130, fraccién V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actlwdades

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras umdades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

Procedimiento
Coordinar las reuniones de
Gabinetes para la formulacién de

proyectos, planes y programas de
trabajo.

JEGAB-JEGA-P-00-01 o | No

Vinculacion inter-institucional con los No
tres 6rdenes de gobierno. JEGAB-JEGA-P-00-02 | 44

Participacién en las sesionés del No
Instituto Metropolitano de JEGAB-JEGA-P-00-03 13
Planeacion del Area Metropolitana.

Instruir a la inspeccion y vigilancia No

permanente y organizada del
cumplimiento de las leyes, normas y JEGAB-JEGA-P-00-04 15

reglamentos de aplicacién municipal

Operacion de la Oficialia de Partes
de Jefatura de Gabinete

JEGAB-JEGA-P-00-05 | 47 No

Seguimiento de Acuerdos de las No
sesiones de las instancias de JEGAB-JEGA-P-00-06 19
Coordinacién Metropolitana

Gestionar y dar seguimiento a No
solicitudes del Instituto
Metropolitano de Planeacion del JEGAB-JEGA-P-00-07 21
area metropolitana de Guadalajara.
(IMEPLAN)

Revisién y analisis de expedientes No
para facilitar toma de decisiones en
asuntos relacionados con las JEGAB-JEGA-P-00-08 23
instancias de Coordinacién
Metropolitana

Revisiéon de convenios y/o contratos No

de colaboracién JEGAB-JEGA-P-00-09 25

Respuestas a solicitudes de JEGAB-JEGA-P-00-10 27 No
informacion hechas por la
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Coordinar la planeacién ejecucion y
el seguimiento de los proyectos y
programas. estratégicos de las
Dependencias y sus areas

JEGAB-JEGA-P-00-11

29

No

Gestion de la vinculacion inter-
institucional de la Dependencia con
la Administracion Publica '

JEGAB-JEGA-P-OO-1 2

31

No

adscritas a Jefatura de Gabinete con
la administracion Publica

Vincular Institucionalmente las areas |

JEGAB-JEGA-P-00-13

33

No

Gestion y Administracién de
Recursos materiales, informaticos y
financieros de Jefatura de Gabinete
y sus areas

JEGAB-JEGA-P-00-14

35

No

Gestidon y administracion de
recursos humanos de Jefatura de
Gabinete y sus areas

JEGAB-JEGA-P-00-15

37

No

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

JEGAB-JEGA-P-00-16

39

No

Envié de notificaciones realizadas
por autoridades jurisdiccionales

JEGAB-JEGA-P-00-17

41

No

Cddigo 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

namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

gEele

Q Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
X

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[ w Actividad
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Dependencia:

Identificacién Org

izacional

an

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Javier Coldn Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré: _L

P

Responsable del
area que Revisoé:

=

Titular del la dependencia que Autoriza:

UL 2z cu
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. Diagrama de Flujo
Coordinar las reuniones de Gabinetes para la formulacién
de proyectos, planes y programas de trabajo.

JEGAB-JEGA-P-00-01

; Elaborar ia minula de 12 reunion para ol
conforman el gabinete control y seguimiento de los acuerdos

¥

“
[ Convocar a reunion a los funcionarios que J

y

"\\

Registrar asistencia a reunion Recabar firmas de los funcionarios

) asistentes a la reunion, en a minuta

alaborada
o
y
{ Presentar proyectos por parte de los v

infegrantes de los Gabineles Dar seguimiento a los acuerdos registrados,

y &i es el caso, retomartos en la sigulente

v reunion de Gabinele
T .
Realizar anotaciones de los puntos
importantes, asi como los acuerdos 3
logrados en la reunibn :
. ¢ Conclulr acuerdos v archivar documentos
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Identificacién Organizacional

Codina‘cién o _
Dependencia: Jefatura de Gabinete

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Vinculacion inter-institucional con los tres 6rdenes de

Procedimiento: gobierno.

Cddigo de procedimiento: [JEGAB-JEGA-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Abril 2023

Persona que Elaboré: Josue Navarro Romero

Responsable del area que

. . Jesus Javier Colédn Gonzalez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del =
area que Reviso: ) ;

Titular del la dependencia que Autoriza:

el ctzen
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Formato

Vinculacion inter-institucional con los tres 6rdenes - JAE--OO-O
__gobierno. ‘
Racibir invitacidn, convocatoria, oficio, 1 Desarrollar con 1a instancia pertinente los
hecho, disposicidn de ley o Indicacion de la > temas respectivos en la solicitud

Presidenta o Presidente Municipal

!

rﬁmdiwar inter-institucionaimente aguelias
propuestas tomadas en ia reunibn

|

Analizar el tema a tratar

v ——
solicitud o temas respectivos, sean propias datos
o de cualquiera de los tres ordenes de
. gobierno )
v
i Archiva informacién correspondiente

Analizar ol tema a tratar
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Participacion en las sesiones del Instituto Metropolitano
de Planeacion del Area Metropolitana.

Cdédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboro:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Coldon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

=

Titular del la dependencia que Autoriza:
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PartIC|paC|on en las sesiones del Instltuto Metropolltano de
Planeacion del Area Metropolitana.

At ‘ N dﬁ “. \
. Guadaialara

St

JEGAB-JEGA-P-00-03

Recibir convocalorias y anexos de los

puntos a tratar en las sesiones, asi como ‘

iag aclas de las sesiones anteriores,

l

Revisar las actas de las sesiones y mesas
de trabajo celeradas con la Junia de
Corrdinacion Metropolitana

Y

Analizar fos puntos a tratar descritos en la
convocatoria de las sesiones a celebrarse

4

Acudir a las seslones

Verificar que los puntos establecidos en la
convocatoria se Reven acabo y de ser of
caso, que sean fomados en cuenta, fas

observaciones realizadas por la Direccion

te Gestion de Coordinacion Metropoitana

Y

Enviar a las areas correspondientes los
puntos de acuerdos para su ejecucion

\ 4

l

Registrar el seguimiento de los acuerdos
generados en ias reuniones
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Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Instruir a la inspeccidn y vigilancia permanente y
Procedimiento: organizada del cumplimiento de las leyes, normas y
reglamentos de aplicacién municipal

Cédigo de procedimiento: |JEGAB-JEGA-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Abril 2023

Persona que Elaboré: Josue Navarro Romero

Responsable del area que

Lt Jesus Javier Colon Gonzalez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso: ,7

Titular del la dependencia que Autoriza:

Gz en
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Instruir a la inspeccion y vigilancia permanente y
organizada del cumplimiento de las leyes, normas y

JEGAB-JEGA-P-00-04

Guadala

reglamentos de aplicacién municipal

{dentificar ef problema a través de distintos
medios

y
nstruir al Director de Inspeccion y Vigitancia
para supervisar el cumplimiento de ia
normatividad a través de una visita de
verificacion

l

Recibir elr esultado de la visita de
verificacdn

l

p
Notificar al interesado el resultado de la
visita de verificacion, en caso de traterse de
un reporte ciudadano

) 4

Archivar Documentos ]
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Org

Jefatura de Gabinete

anizacional

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Operacion de la Oficialia de Partes de Jefatura de

Procedimiento: Gabinete

Caédigo de procedimiento: |[JEGAB-JEGA-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Abril 2023

Persona que Elaboré: Josue Navarro Romero

Responsable del area que

L Jesus Javier Colén Gonzalez
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

- Responsable del -
: area que Reviso: 7

Titular del la dependencia que Autoriza:

ez,
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: ___Formato
Operacion de la Oficialia de Partes de Jefatura de
Gabinete

JEGAB-JEGA-P-00-05

Instruir @ seguimiento que se dara éa cada
documento, de acuerdo a las stribuciones
de tas Dependancias

i

(Elaborar oficios a las Dependencias con la
. Racibir documentos de solicitudes instruccion de dar seguimiento al asunto de

ciudadanas, de entes publicos o privados que se trale e informe a Jefatura de
yio seguimiento de Dependencias (abinete ¢ resuftado de su intervencitn

y

Reglstrar el seguimiento de los asuntos, de

Asignar numero de folio consecutivo acuerdo al numero de folio de re ion
y
Registrar documentos en sistema y/o base
de datos Archivar los acuses recibidos, de acuerdo al
consecutive de su numero de folio de
recepcidn
A 4
Anatizar documentos para direcclionar y
verificar la dervacidn que le corresponda de y
Mfmm@@@@?&:&@aé 2 area de Archivar los acuses de recibido, asi como
registrar 1as respuestas de seguimiento

recibidas de las diversas dependencias

\

Archivar los documentos de seguimiento de
acuerdo al numero de follo asignado en la

recencién
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Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Seguimiento de Acuerdos de las sesiones de las

Procedimiento: instancias de Coordinacién Metropolitana

Cddigo de procedimiento: |JEGAB-JEGA-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Abril 2023

Persona que Elaboré: Josue Navarro Romero

Responsable del area que

.. Jesus Javier Colén Gonzalez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

: Responsable del S
h area que Reviso: /

Titular del la dependencia que Autoriza:

S\l izey
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Segwmlento de Acuerdos de las sesiones de las instancias
de Coordinacion Metropolitana

Formato

JEGAB-JEGA-P-00-06

Qi.w,: ’
mﬁog'&ﬁj?m L

sesitn de tas instancias de Coordinacion
Metropolitana para su seguimiento,
previmanete registrados en archivo digital

l

[ Turnar acuerdos ylo observaciones a las

Analizar los acuerdos celebrados en la ]

Dependencias Municipales para que sean
atendidos conforme a los aprobado en la
sesibn

h 4

[Vﬁnﬁcm y analizar que lo solicitado por la ]
§

unta de Coordinacibn Metropolitana, cuente
con viabilidad y competencia para ser
ejecutada por las areas que correspondan

Llevar seguimiento v estatus de los
acuerdos registrados hasta su conclusion
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Coldon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

==

Titular del la dependencia que Autoriza:

& . W/fﬂ
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Formato
Gestionar y dar seguimiento a solicitudes del Instituto

Metropolltano de Planeacién del area metropolitana de
Guadalajara. (IMEPLAN)

JEGAB-JEGA-P-00-07

Recibir el oficio o turno con solickud enviads Turnar a través de oficio, ya sea a la
por el Instituto Metropolitano de Planeacion Comisién Edilicia correspondiente en caso
del Area Melropolitana de Guadalajara de requerir su a»mbaci&n‘ 0 8 1as areas
. {(IMEPLAN) correspondientas para e adecusdo
seguirtiento de acuerdos

v l

Revisar v analizar el contenido de los

) ™
documentos vy la solicltud recibida Solicitar informes del seguimiento, en el
case de las areas ejecutoras
correspondientes
o
y | l
p
Realizar las observaciones )
correspondientes { Archivar documenios
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Coordinacién o
Dependencia:

_Iden

Jefatura de Gabinete

Direccion: Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete

Revisién y analisis de expedientes para facilitar toma de
Procedimiento: decisiones en asuntos relacionados con las instancias de

Coordinacién Metropolitana

Cédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboro:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

7

Titular del la dependencia que Autoriza:

e\t zeey,
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‘ _ Formato _

Revision y analisis de expedientes para facilitar toma de

decisiones en asuntos relacionados con las instancias de
Coordinacién Metropolitana

Gobietna de
ﬁuwm\wa .

Nt

JEGAB-JEGA-P-00-08

VRacﬁmr expediente para analizar el caso del
que se trata

¥

o

Y

Revisar gue of expediente cuente con los
elementos necesarios para su adecuado
seguimiento

7

\ 4

Analizar el caso y log documentos que
conforman el expadisnte

cCumple con lo
Necesario?

51

Prevenir al interesado Realizar o estudio
para subsanar los juridico de la
glementos faltantes -+ documentacion

i

Analizar propuestas vio estrategias de
accidn para solucionar of caso

Yy

instrulr pare que se amite el dictamen
respectivo

’—*%MN@W propuasta wo estrategiss de accibn

¥

%m‘stis el dictamen con la instruccidn recibida

i

[ Notificar f resuliado al interesado
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Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Revisiéon de convenios y/o contratos de colaboracion

Cédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Reviso: ?

Titular del la dependencia que Autoriza:

e Wlztzy,
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Revision de convenios y/o contratos de colaboracién

Formato

JEGAB-JEGA-P-00-09

'd N
1 Recidir via electronica el convenio yio
contrato que se va a revisar
o s
h 4
s ™\
Revisar que el documento cumpla con todos
og elementos necesarios
N, o
& Cumple con fos
alementos?
NGO St

N

Prevenir al arga emisora para j )
» el convenio yo comrate
subsanar la observacién Revisar el convenio y/o co
sinformaciin
Correcta?
NO
v b 4
e "\ "\
Indicar las correcciones Otorger visto bueno al
pertinantes convenio yo contrato
o J A
y 4
¢ ™\ “\
Remitir al area emisora Remiir al area emisora
para que realice para el seguimiento
corecciones correspondiente

Pagina 26 de 46




. ) Jefatura de
Gabinete

w] Guadalajara

- Identificacién Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Jefatura de Gabinete

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Respuestas a solicitudes de informacion hechas por la

Procedimiento: ciudadania

Cdédigo de procedimiento: [JEGAB-JEGA-P-00-10

Fecha de Elaboracion: Abril 2023

Persona que Elaboré: Josue Navarro Romero

Responsable del area que

e Jesus Javier Colon Gonzalez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del 7‘
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Eliteern
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Jefatura de
Gabinete ‘ |
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Guadalajara \ x&w}?ﬁfm

e __Formato
Respuestas a solicitudes de informacion hechas por la
ciudadania

JEGAB-JEGA-P-00-10

Reciblr solicitudes de acceso als
informacién hechas por la ciudadania a
través de la Dirgccion de Transparencia y
Buenas Practicas

v
Dar seguimiento a las solicitudes recibidas

Y

Realizar {a tramitacion necesaria para la
integracidn de la informacion solicitada

| l

Asesorar al area de Jefatura de Qabinete en
la recopilacin de la informacion

'

Remitir la informacion solicitada a la ;\
direccion de transparencia v buenas
practicas

:

Levar un registro de las solicitudes de
informacion v la respuesta de estas

Wi
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Jefatura de

Gabinete
Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Coordinar la planeacion ejecucién y el seguimiento de los
proyectos y programas estratégicos de las Dependencias
y sus areas

Caédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

=

Titular del la dependencia que Autoriza:
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> Jefatura de
Gabinete
Soidaiie
Nt

Guaclalajara

Coordinar la planeacién ejecucién y el seguimiento de los JEGAB-JEGA-P-00-11
proyectos y programas estratégicos de las Dependencias y
sus areas

Convocar a reunion con ios entaces de las distintas areas adscritas a mmewiﬁar;g{;gggméegmgg sﬁ&ﬁg@gm’fxxﬁi (3?6:”? §§§y?§f§§,35
Jetatura de Gabinete para 12 revisidn de log proyectos y programas de Gabinete y sus areas

¥
prasenten fag areas con respecto &

4
{ Ruvibir & log enfaces para revisar cada uno de los proyectos Dar seguimiento & los informes gue
tas entregas de avances de los indicadores sstablecidos, asi como log
proplos
v
Restizar les adecuaciones necesanas para que & proyecto de los
rasuliados ssperados
Realizar tos informes y analisty pstadisticos de Jefatura de Gabinete y sus
arews
y
Coordinar ta formutacion de indicadores para definir log metodos de
mediacion de los mismos con tas respactivas areas, asi como marosr lag 3
fineas emMgf‘gﬁé?@2‘;:%@?&2&&%? c;:gg&ség@mcm conls Informar @ e o of Hular de Jefatura de Gabinete, los avances de sus
i . - activitdades v los resultados de fos analishs estadistices aue perniten
nrecir ta capackiad de respussts de la misma’
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Jefatura de

Gabinete
Guadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Identifi

i

cacion Organizacional

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Gestion de la vinculacion inter-institucional de la
Dependencia con la Administracién Publica

Cdédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Javier Coldn Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

C 2y,
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Jefatura de

Gestion de la vinculacion inter-ins
Dependencia con la Administracién Publica

.
| <,
Formato
titucional de la

JEGAB-JEGA-P-00-12

Gestionar la vinculacién entre la Dependencia y las areas
de la Administracion Murdcipal

S

Y

Revigar, Integrar v dar seguimisnto a ias propuestas y
acuerdos Inter-institucionales para el desempefio integral y
complementario de las actividades a realizar

S S

y

Dirigir 1a planeacion y ejecucidn de los eventos de la
Dependencia y sus areas para e cumplimiento de los
puntos acordados

7

f
s

Y

Generar el informe de avanses y cumplimiento de los
acuerdos v actividades realizadas que verifican la eficacia
en el desemepeiio de la funcidn de la Dependencia

s

Presentar el informe & la o el tifular de la Dependencia

¥
Archivar de manera digital el informe realizado

Pagina 32 de 46




.

Jefatura de

Gabinete
Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Vincular Institucionalmente las areas adscritas a Jefatura
de Gabinete con la administracion Publica

Cadigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

¢ Wz

Pagina 33 de 46




‘ Jefatura de
Q?? %9 ¥ Gabinete
l Guadalajara

_ . ~ Formato
Vincular Institucionalmente las areas adscritas a Jefatura
de Gabinete con la administracion Publica

Revisar log planes, programas y proyectos de las areas
adscritas a Jefalura de Gabinele para cumplimiento de
metas

\ 4

h( Recibir y revisar el expediente con los punios & vincular

'L cor las areas de ia administracién publica
¢ Requiere informacion
adicional?
Si NQ

el

integrar y remitir of expadiente al

Regresar el expediente al area de

; area de la administracion publica
ongen naéz gq;iﬁ ;ﬁ mﬁ;&ntm tas correspondiente para su debldo
seguimiento

Recibir respuesta del seguimiento

Remilir el expediente al area de del expediente vinculado con el area

origen notificando 1a evaluacion y el M

o de la administracion publica, para su
seguimiento realizado J L evaluacibn y seguimiento
Elaborar efi informe carrespandignte Archivar im’wmacmn‘
para el titular de la Dependencia
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Jefatura de
Gabinete
Guadalajara

sl

‘|Coordinacion o

|denti

ficacion Organ

Jefatura de Gabinete

Dependencia:
Direccion: Jefatura de Gabinete
Area: Jefatura de Gabinete
Gestidon y Administracién de Recursos materiales,
Procedimiento: informaticos y financieros de Jefatura de Gabinete y sus

areas

Cédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisoé:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

0

Titular del la dependencia que Autoriza:

AL
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Guadalajara e
i _a@é’%‘%’?&%‘m

‘  Formato
Gestion y Administracién de Recursos materiales,
informaticos y financieros de Jefatura de Gabinete y sus

e

Verificar en o sistema BAC & presupuesto aprobado v
asignado a la Unidad Responsable

JEGAB-JEGA-P-00-14

v
Revisar an of Programa Aoual de Compras (PAC) la
calendarizacidn y programacion de compras por requisicion

A

Analizar 1os blenes o servicios a adauir y verificar que
esten alineados &l cumplimiento de las metas de los
programas y proyectos de ia Unidad Responsable

Reafizar la compra a través de! fondo
revolvents de acterto 8 s necesidadtes
urgentes de Jefalura de Qabinets v sus
argag, vigitando en todo momento qus fa
COMPra @ realizar no puede asperay ol
tlempo que tarda ef proceso de adguigicidn,
para oplimizar fa eficacis del area
requiriente

- W
ingresar solicitud de compra a través de
requisicidn ante la Direccidn de
Adguisiciones del Municipio de Guadalajara

4
(Recibir iog bienes o servicios adquiddos v
verificar que cuenten con {as
especificaciones solivitadas a confonnidad

del area requi tie n te )

\

Y.

tngresar a la Direccin de Egresos fa
A documentacibn comprobatoria de ta compra

P
Solickar a la Direccldn de Egresos realice ol
pago al proveedor del blen o serviclo
adquiride

y

7

Sotventar cuakpsier observacidn en caso de
faltar algun glemento de comprobacion

\, o

Verfficar que &f pago se haya realizado al
proveedor

mediante fondo revolvente

Y.

Solventar cualquier observacion en caso de
faltar algun slemento de comprobacion

rificar que ge realice ef reembolsy, ya sea
nor iransferencia o por chegue, por el monty
el soporte de compras realizadas por fondo
revolvente, para poder contar con recursos
y estar en condiciones de solventar 1o
gastos urgentes de la dependancia y sus
Areas

Archivar documentos

-0
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Jefatura de

Gabinete
Guadialajara

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

Gestion y administracién de recursos humanos de
Jefatura de Gabinete y sus areas

Cdédigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboro:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Colon Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del ———
area que Reviso: /

Titular del la dependencia que Autoriza:

e 1l 2y
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Jefatura de

Gabinete
Guacialajara

o
Gumﬁjara

b g

. : Formato
Gestion y administracion de recursos humanos de Jefatura
de Gabinete y sus areas

JEGAB-JEGA-P-00-15

Elaborar formas de movimiento de personal
correspondientes a Jefatura de Gabinete

y

Crear un expediente laboral con g
documentos de la persona interesada

A
Recibir formatos de movimientos de ]

personal de las areas adscrilas a Jefatura
de Gabinete

Y

" Enviar los formatos de movimientos de
personal fimados por el lular del area, el
responsable administrativo y ¢ interesado, a
fa Direccibn de Recursos Humanos a efecto

. de que sea procesado of tramile

Proceso de ejecucion de los
« o v o ofiramites indicados en forma de

maovimientos de personal

Archivar ¢l acuse de recibido en el
expediente
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’*! Guadalajara

Coordinacion o

Dependencia:

Identi

ficac

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Jefatura de Gabinete

Area:

Jefatura de Gabinete

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

JEGAB-JEGA-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Abril 2023

Persona que Elaboré:

Josue Navarro Romero

Responsable del area que
Revisé:

Jesus Javier Coldn Gonzalez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

==

Titular del la dependencia que Autoriza:

A7
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Guadalajara ‘
’ are ﬁmtama .

o

 Formato

SoI|C|tud de compra de bienes o servicios que ejecuta la
Direccién de Adquisiciones

JEGAB-JEGA-P-00-16

Elaborar y envigr dictamen de propusstas

fecnicas y sconomicas
(:9 ... |emisién deitato y de
ia orden de compra
Identificar los materiales, productos o
senvicios que se pretenden adquirlr
v Reatizar oficio de peticidn de bienes o
- i A
Verificar solvencia presupuesiania en la servicios &l proveedor adudicado
partida a e que corresponde el producty o
servicio

Entrega de blenes o

Soticitar {a validacidn del area
correspondiente. en caso de que ef producto
o requiera

provesdor

o

Recibir del provesdor adjudicado, los blenes
o serviclos solicados

?:apmra requisicion, wnfmma a los articulos)
44 y 57 deia Ley de Compras
Gubemamentales de Servicios del Estado

de Jalisco y sus Municpios y v
Etaborar oficio solickendo & pago det
proveedor anexando factura, recibo de
\ 4 materiales, evidencia del producto y la

“

Elaborar oficio de solicitud de requisicién y entera satisfaccion

enviar con anexos a la Direccibn de
Adquisiciones

indicacion para
e s alaborar dictamen de
propuestas tecnicas y

seonomicas

Verificar que e realiza e pago al proveedor
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Jefatura de

Gabinete
Guadalajara

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion: Jefatura de Gabinete

Area: Jefatura de Gabinete

Envi6 de notificaciones realizadas por autoridades

Procedimiento: jurisdiccionales

Cédigo de procedimiento: |JEGAB-JEGA-P-00-17

Fecha de Elaboracion: Abril 2023

Persona que Elaboré: Josue Navarro Romero

Responsable del area que

L Jesus Javier Colén Gonzalez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Mtro. Esteban Petersen Cortés

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del -
area que Revisoé: B

Titular del la dependencia que Autoriza:

e oy
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Gabingte
Guacdalajara

)

Envuo de notificaciones reallzadas por autoridades
jurisdiccionales

Formato

JEGAB-JEGA-P-00-17

wmami;'a :
N d

Recibir la notificacion en Oficiatia de Partes
de Jefatura de Gabinele, asignandole un
numere de folio para control y seguimiento

2

Analizar ef contenido del documento
notificado

y

Elaborar. en caso necesario, una ficha
_informativa con los elementos que se
tengan con respecto a la notificacion

l

P
Enviar a travres de oficio, & origingl de la

notificacion a la sindicatura, para su debido

s@gusm&enm ante la autoridad jurisdiccional

~
S M S

k___“__.“

Archivar copla del expediente

s

Pagina 42 de 46



: . " Jefatura de
*’&y Gablnete
\ ‘ Guaclalajara

Cadigo del formato

| Tl
. Guadataiats

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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Jefatura de

Gabinete
Guadalajara

3. Glosario

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

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 0 mas partes se comprometen,
reciprocamente 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 Planeacion del Area
Metropolitana de Guadalajara

Instruir: 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 Coordinacion Metropolitana

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

PAC: Programa Anual de Compras
Interinstitucional: Relacion entre dependencias y coordinaciones

Sistema de Gestidon: Conjunto de actividades encaminadas a la
gestién en el desempefio de la Coordinacién que se llevan a cabo en
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? Gabinete
Guadalajara

una dependencia o institucién, para el mejor desempefio de las
~ funciones.

Recursos: Es el Conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o para llevar a cabo una funcién.

Revision: Acto de realizar un Analisis o0 examen minucioso de una
cosa.

Pagina 45 de 46
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w‘ Guadialajara

4. Autorizaciones

Mtrﬁs&%és

Jefe de Gabinete

VistoBueno ~ Asesoriay Supervision

g. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alapn Martin Jiménez Yarez
Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Jefatura de Gabinete JEGAB-MO-
00-0722, fecha de elaboracién: Abril 2023, fecha de actualizacién: N/A, Version: 00
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