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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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. ElI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

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

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

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

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual.
e Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental.
e Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica.

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

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

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

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

Codigo 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), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

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

Procedimiento Cadigo

Analizar los proyectos que PREMU-VIYG-P-00-01 8 NO
derivan de la Jefatura de
Gabinete, evaluando los costos,
beneficios e impacto de su
consolidacion.

Coadyuvar con las PREMU-VIYG-P-00-02 10 NO
coordinaciones y dependencias
para consolidar y vincular los
proyectos y politicas publicas
que representan y un impacto
significativo en el desarrollo
econdmico, sostenible, social y
urbano del municipio.
Coadyuvar con la coordinacion PREMU-VIYG-P-00-03 12 NO
entre las diferentes
dependencias municipales y
actores externos para asegurar
una ejecucion coherente y
sinérgica de los proyectos.
Establecer el proceso de PREMU-VIYG-P-00-04 14 NO
seguimiento y vigilancia del
estado de los proyectos que
derivan de la Jefatura de
Gabinete.

Dar seguimiento y monitorear el PREMU-VIYG-P-00-05 16 NO
avance y cumplimiento de los
compromisos en las alianzas con
sectores externos e
intergubernamentales, en un
marco de gobernanza
participativa que promueva la
corresponsabilidad y el
desarrollo integral del municipio.
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Codigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo
Simbolo Significado

Inicio del Flujograma

Conector intermedio

O
O
O
¥

Espera

Decisidon exclusiva

Flujo de secuencia

{ } Actividad
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccién de Vinculacion y Gestion Estratégica

Area:

No aplica

Procedimiento:

Analizar los proyectos que derivan de la Jefatura de
Gabinete, evaluando los costos, beneficios e
impacto de su consolidacién

Cddigo de procedimiento:

PREMU-VIYG-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¥

Diagrama de Flujo

Analizar los proyectos que derivan de la Jefatura de
Gabinete, evaluando los costos, beneficios e impacto
de su consolidacion.

| Jefatura de Gabinete

PREMU-VIYG-P-00-01

Vinculacion y Gestion Estratégica

' R
Derivacién del 1 .| Recepcion del
proyecto J = proyecto
, A
¥
g i ™
Solicita informacion a
las areas
involucradas
L A

4

Construccion de un
diagnéstico viabilidad
del proyecto

Y

~

\alida yio
adecua el
proyecto?

No

Presenta el analisis
del diagnostico a

Jefatura de Gabinete
|

A

~
[ Aliende las

comentarios

-L observaciones y

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccion de Vinculacion y Gestion Estratégica

Area:

No aplica

Procedimiento:

Coadyuvar con las coordinaciones y dependencias
para consolidar y vincular los proyectos y politicas
publicas que representan y un impacto significativo
en el desarrollo econémico, sostenible, social y
urbano del municipio

Cédigo de procedimiento:

PREMU-VIYG-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Coadyuvar con las coordinaciones y dependencias para
consolidar y vincular los proyectos y politicas publicas que
representan y un impacto significativo en el desarrollo
economico, sostenible, social y urbano del municipio.

PREMU-VIYG-P-00-02

Coadyuvar con las coordinaciones y dependencias para consolidar y vincular los proyectos y
politicas piiblicas que representan y un impacto significativo en el desarrollo econémico, sostenible,
social y urbano del municipio.

Vinculacion y Gestion Estratégica Jefatura de Gabinete

e ctarinrs ol vian da ¥

Establece el plan de
accion con actividades | | Recibe proyectos y
y estrategias conlas | politicas y las deriva

areas involucradas

¢ Valida el plan de
¥ id
— accion?
Propone el plan de . /x\
accion i

\ J No Si
[

Atiende las l

observaciones
realizadas

A

Expone a las dreas |
involucradas el Plan jeé—
de Accion |
T

h

—

Da seguimiento
periodico a las areas
involucradas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccion de Vinculacion y Gestion Estratéegica

Area:

No aplica

Procedimiento:

Coadyuvar con la coordinacion entre las diferentes
dependencias municipales y actores externos para
asegurar una ejecucién coherente y sinérgica de
los proyectos

Caédigo de procedimiento:

PREMU-VIYG-P-03

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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BIEGIETER CR AT o]
Coadyuvar con la coordinacion entre las diferentes PREMU-VIYG-P-00-03
dependencias municipales y actores externos para
asegurar una ejecucion coherente y sinérgica de los

proyectos.
Vinculacion y Gestion Estratégica Jefatura de Gabinete
Convoca reuniones yfo
mesas de trabajo con las
Coordinaciones, y
Direcciones
correspondientes
Define mecanismos de
Implementa ] ( g
mecanismos de (¢ oy cEtbiociios
seguimientos J‘ L con las dreas
Y
Presenta avances a |
la Jefatura de
Gabinete
- Pagina 13 de 19
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccion de Vinculacion y Gestién Estratégica

Area:

No aplica

Procedimiento:

Establecer el proceso de seguimiento y vigilancia
del estado de los proyectos que derivan de la
Jefatura de Gabinete.

Cédigo de procedimiento:

PREMU-VIYG-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Establecer el proceso de seguimiento y vigilancia del

estado de los proyectos que derivan de la Jefatura de
Gabinete.

PREMU-VIYG-P-00-04

Coordinacion/ Direccion
involucrada

Vinculacion y Gestion Estratégica

Jefatura de Gabinete

Brinda la informacion
solicitada

Revisa la cartera de
proyectos priorizados por
Jefatura de Gabinete

A 4

Integra un sistema de
registro y control para el
seguimiento de cada

proyecto

h 4

Define indicadores del
cumplimiento de metas

=

A

-

Coordina reuniones
periddicas para revisar
avances

A

y

@ 5 : !
Mantiene actualizado el
sistema de registro en

conjunto con las areas ]

A

¥

-

L

Elabora informes de

avance con la periodicidad}—

que se requiera

Monitorea de forma

periédica los avances

Manual de Procedimientos
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Vinculacion
y Gestion Estratégica

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Jefatura de Gabinete

Direccion:

Direccion de Vinculacion y Gestion Estratégica

Area:

No aplica

Procedimiento:

Dar seguimiento y monitorear el avance y
cumplimiento de los compromisos en las alianzas
con sectores externos e intergubernamentales, en
un marco de gobernanza participativa que
promueva la corresponsabilidad y el desarrollo
integral del municipio

Cddigo de procedimiento:

PREMU-VIYG-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Katia Lizette Vargas Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Erika Alejandra Fregoso Cuenca

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Dar seguimiento y monitorear el avance y cumplimiento de los
compromisos en las alianzas con sectores externos e
intergubernamentales, en un marco de gobernanza participativa que
promueva la'corresponsabilidad y el desarrollo integral del municipio.

Vinculacién y Gestion Estratégica

Jefatura de Gabinete

Monitorea el
cumplimiento de los
COMPrormisos

h 4
4 A

Promueve espacios de
dialogo y cooperacion entre
los actores estratégicos
" J

v

Evalia el grado de
cumplimiento de los
compromisos ¥ documenta
L evidencias del avance )

h 4
' X

Presenta informes
consolidados a la Jefatura
de Gabinete
. B

Coordina la ejecucion de
acciones, y fecha de
entrega

Manual de Procedimientos
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3. Glosario

Alianza: Acuerdo de colaboracién entre distintas instancias de gobierno, con el fin
de coordinar acciones, recursos y estrategias para el cumplimiento de objetivos
comunes.

Coadyuvar: participacién colaborativa y complementaria con otras areas,
dependencias o actores externos, aportando apoyo técnico, administrativo o de
coordinacion para el logro de objetivos comunes, sin sustituir las atribuciones de la
instancia responsable.

Coordinacién interinstitucional: Proceso de colaboracion entre dependencias
municipales y actores externos para asegurar la coherencia y sinergia en la
ejecucion de politicas publicas o proyectos.

Diagnéstico: Documento técnico que recopila informacién cuantitativa vy
cualitativa para analizar la viabilidad, costos, beneficios e impactos de un proyecto.

Indicador: Herramienta cuantitativa o cualitativa que permite medir el avance,
cumplimiento o impacto de un proyecto, programa o procedimiento.

Jefatura de Gabinete: Unidad administrativa encargada de coordinar la
planeacion, seguimiento y evaluacién de los proyectos estratégicos del Gobierno
Municipal de Guadalajara. La Direccién de Vinculacién y Gestion Estratégica.

Mecanismo de seguimiento: Instrumento técnico que permite identificar los
compromisos, responsables, plazos e indicadores asociados a los convenios o
proyectos en ejecucion.

Monitoreo: Proceso sistematico y continuo de recopilacion y analisis de
informacion sobre la ejecucion de un proyecto, con el fin de verificar su avance y
cumplimiento.

Proyecto: Iniciativa o accion estratégica definida por la Jefatura de Gabinete que
tiene relevancia en el desarrollo social, econémico, urbano o ambiental del
municipio.

Plan de accidén: Instrumento operativo que establece de manera ordenada las
actividades, responsables, plazos y recursos necesarios para la ejecucién de un
proyecto, permitiendo su implementacion y control conforme a los objetivos
establecidos.

Seguimiento: Actividad de verificacién y control que permite conocer el estado de
avance y cumplimiento de los objetivos establecidos en un proyecto o
compromiso.

Vinculacion: Proceso mediante el cual la Direccion establece relaciones de
cooperacion y coordinacion con actores internos y externos para fortalecer la
gestion publica y el desarrollo municipal.
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4. Autorizaciones
Firma De Autorizacion

Maestro Bernardo Fernandez Labastida
Titular de la Jefatura de Gabinete

Visto Bueno Asesoria y Supervision
Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccidon de UUSLE LIS T de.I’
L. Departamento de Planeacion
Innovacion Gubernamental .
Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de Vinculacién y Gestion Estratégica,
dependencia de la Jefatura de Gabinete PREMU-VIYG-MP-00-0226, fecha de elaboracidn: Febrero
2026, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00.

Pagina 19 de 19

La Civdad qus
obier wizh, 4

| Guadi‘xi;jam te CU|da

Manual de Procedimientos




La Ciudad que @

te cuida

O g‘o Gobierno de
2 uadaiajara
‘6‘@ Guadalaj





