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A. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de como
estan integradas las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara, asi
como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacion referente a las funciones a desempenar de cada
area de trabajo autorizada, con el objetivo de lograr las metas y resultados
esperados en beneficio de la ciudadania.

Este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se presenten
variaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Ademas, es importante sefialar que este documento no sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Codigo de Gobierno

Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.
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B. Mision y Vision del Gobiemo Municipal de Guadalajara

Es importante el conocer, comprender y contribuir a que la mision y vision
institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo
que a continuacion se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso
con los ciudadanos.

Mision

Brindar a los habitantes y visitantes de Guadalajara los servicios, las politicas y
programas publicos de competencia municipal con calidad, eficacia y eficiencia,
ejerciendo con responsabilidad e integridad las funciones, atribuciones y deberes
de la autoridad, y velar en todo momento por garantizar el orden en la Ciudad, la
seguridad de las personas y la estricta aplicacion de las leyes y reglamentos.

Vision

Ser un gobierno cercano a la gente y eficaz en el cumplimiento de sus funciones y
la prestacion de sus servicios, atendiendo a las prioridades establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza con apego a los principios de Legalidad,
Inclusion, Sostenibilidad.

Esta pagina forma parte del Manual de Organizacien de la Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-MO-(1-1120 con fecha de
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C. Politicas Generales de uso del Manual de Organizacién

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Coordinador General o Titular de la Dependencia 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 Organizacion es un documento oficial e institucional, el
cual debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

» Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
» Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento
» Titulares de las areas que conforman la Dependencia

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elaboré el manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

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

Version: Numero consecutivo de dos digitos que representa
las veces en que el manual se ha actualizado y que
va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cdédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguidas de las
iniciales del documento (MO), el nimero de version
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Presidencia

(00) y finalmente el mes y afio de elaboracién o
actualizacién (MMAA).

5. En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revision o actualizacion y se considerara oficial a partir
de su publicacion en la Gaceta Municipal.

6. El presente documento no sera empleado para crear nuevas unidades
organicas distintas a las contenidas en el Codigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracion o actualizacion del manual, el area interesada debera
ponerse en contacto con personal del Departamento de Gestiéon de la Calidad para
conocer el procedimiento y los lineamientos a seguir para llevar a cabo esta tarea.

Esta pagina forma parte del Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, PREMU-BEPR-MO-81-1120 con fecha de
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D. Objetivos del Manual de Organizacion

Este Manual de Organizacion es un documento normativo, cuyos objetivos son:

» Presentar una vision de conjunto de la organizacion en un nivel de Manual
de Organizacion General, es decir, integrando las areas del Gobierno
Municipal de Guadalajara, de una manera esquematica.

~ 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
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 informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de ia institucion.

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

Esta pagina forma parte del Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-'0-01-1120 con fecha de
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E.

Normatividad

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo 115.
Ley Sobre la Celebracion de tratados.

Ley de Migracion.

Ley de Nacionalidad.

Reglamento de la Ley de Migracion.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Estatal

Mu

Constitucion Politica del Estado de Jalisco Titulo Tercero, Capitulo Unico,
articulo 15, Titulo Séptimo, Capitulo If, Titulo Octavo, Capitulo I.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley del Gobierno y la Administracion Ptblica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Ley de Proteccion y Atencion a los Migrantes en el Estado de Jalisco.

Ley Estatal para Promover la Igualdad, Prevenir y Eliminar la Discriminacion
en el Estado de Jalisco.

nicipal

Cadigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.
Ley de Ingresos.

Internacional

Leyes y/o Tratados internacionales
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
Objetivos de Desarrollo Sostenible

Nueva Agenda Urbana
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F. Misidn, Vision y Objetivo de la Presidencia Municipal

Mision de la Presidencia Municipai

5 ; uacalajara 1o0s servicios, igs politicas y
programas pub cos d»~ comp encia mumcipal con calidad. eficacia y eficiencia,
gjerciendo con responsabilidac e integridad las funciones. atribuciones y deveres
de la autoridad, y veiar en tode momento por garantizar &f orden en la Ciudad. ia
segunidac de las personas v e estricta aplicacion de ias leyes v reglamentos.

Vision de la Presidencia Municipal

Ser un gobierno cercanc 2 la geme y eficaz en el cumplimients de sus fi sy
la prestacion ce sus servicios. alendienao 2 las prumdauw estabiecidas en el Plan
Municipal de Desarrolio v szx?ﬁi»:rrsanza Con apego 2 ios principies de Legatidad,
inclusion, Sostenibitidad,

Objetivo de {a Presidencia Municipal

Garantizar la coordinacion. colaboracion v gestion eficiente de las diferentes areas
con {a finalidad de dar cumplimiento al proyecto de gobierno y de las priorida-ﬁee

establecidas en & plan municipal de desarrollo v gobernanza gue beneficien & i
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y ics habitantes de Cuadalajara.
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G. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales del Presidente Municipal se realizaran conforme a lo
dispuesto en el articulo 47 fraccién X de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco.
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H. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en los articulos 129 y 131 del Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, para la atencion de los asuntos de su competencia la
Presidencia Municipal y sus unidades organicas estan integradas de la siguiente
manera:

1. Presidencia Municipal

1.1 Coordinacion de Asesoria
1.2 Direccion de Inclusion y Atencion a Personas con Discapacidad
1.3 Direccién de Relaciones Publicas
1.4 Direccion de Relaciones Internacionales y Atencion al Migrante
1.4.1 Area de Coordinacion de Oficinas Municipales de Enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores.*Funcion que se desempefa
desde el area funcional de Atencién al Migrante mostrada en el
organigrama.
1.5 Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
1.5.1 Area de Acceso a la informacion
1.5.2 Area de Mejores Practicas
5.3 Area de Cultura de la Transparencia
1.5.4 Area de Proteccion de Datos Personales
1.6  Direccion General de Planeacion y Evaluacion del Desempefio
1.6.1 Direccion de Planeacion institucional
1.6.2 Direccion de Evaluacion Institucional
1.7 Oficina de Presidencia
1.8 Secretaria Privada
1.2 Direccion de Consejeria Legal

Esta pagina forma parte del Manual de Oigarizacion de la Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-M(-01-1120 con facha de
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1. Presidencia Municipal

a) Organigrama

Fd W " 3\
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Jetatura de Gabinete Gerencia Municipal Coo;:nen;;gn g8 Atencion a Personas con Dtrecc;opnug;cn;slanonos internacionales y
(Art. 132} (Ar 135) (Art, 140 Discapacidad (AR, 142) Atencion a Personas
Al {Art. 141} ; | Migrantas (Art. 143)
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Direccién General de

Ty g;:f‘?lg"yd;u eHa% Planeacién y Evaluacion Oficina de Presidencia Secretarnia Privada Consgjeria Legal
Practicas (Art. 144) ey Desemptiio (Art 148) (Art. 149) (Art. 150}

(Art. 145)
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g Presidencia

b) Atribuciones

Articulo 28. La Presidenta o el Presidente Municipal encabeza el ¢rgano de
gobierno municipal y la administracién publica que de aquel deriva. Ostentando
ademas la representacion politica del Municipio.

Articulo 30. Como autoridad ejecutiva del Municipio, tiene las obligaciones
previstas en el articuo 47 de la Ley y las siguientes:

I. Elaborar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de egresos, a
mas tardar el primer dia habil del mes de diciembre;

Il. Convocar a referéndum o a plebiscito municipal, en los términos senalados en
la normatividad aplicable;

Ill. Expedir los acuerdos, circulares y disposiciones administrativas necesarios
para cumplir sus atribuciones; y

IV. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Asimismo, cuenta con las facultades previstas en el articulo 48 de la Ley.

Articulo 31. Dentro de las sesiones del Ayuntamiento, cuenta con las siguientes
atribuciones:

I. Iniciarlas a la hora sefialada usando la frase “se abre la sesion” y presidirlas con
derecho a voz y voto;

II. Dirigir las sesiones, cuidando que se desarrollen conforme al orden del dia,
pudiendo en su caso prorrogarlas, suspenderlas o declarar recesos;

IIl. Hacer uso de la palabra para emitir su criterio sobre el asunto de que se

trate;

IV. Guardar y hacer que quienes integran el Ayuntamiento conserven el orden
durante las mismas;

V. Exhortar a la persona integrante del Ayuntamiento que no guarde el orden y
respeto hacia las demas personas integrantes del mismo o al recinto oficial,

para que desaloje el lugar;

V1. Procurar la mas amplia discusion de cada asunto;

VII. Dar curso a los oficios y documentos que estén dirigidos al Ayuntamiento y
sean competencia del mismo;

VIII. Citar a las servidoras publicas y los servidores publicos municipales y a
Titulares de las entidades paramunicipales que estime conveniente, para

que concurran a la sesion en la que se requiera de su comparecencia;

IX. Ordenar que los acuerdos aprobados se comuniquen a quien corresponda;

X. Cerrar las sesiones una vez agotado el orden del dia, empleando la frase
“termina la sesion”; y

Esta pagmna forma parte del Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal. PREMU-DEPR-M0-01-1120 con fecha de
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residencia

Xl. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 47. “ . Para el caso en que dichas servidoras publicas o servidores
publicos no pudiesen continuar ejerciendo sus funciones, la Presidenta o el
Presidente Municipal debe designar provisionalmente a las personas que los
sustituyan, hasta en tanto se hacen las nuevas designaciones de conformidad con
lo establecido en este Capitulo.

Articulo 48. “.."
I. Citar a sesiones en cumplimiento de las instrucciones que al efecto reciba
de la Presidenta o el Presidente Municipal;

@ "

IV. Tomar la votacion cuando asi se lo ordene la Presidenta o el Presidente
Municipal;
' i

Esta pagina forma parte del Manual de Organizacion de |a Presidencia Municipal. PREMU-CEPR-#40-01-1120 con fecha de
elaboracion de noviembre de 2020, version: §1

12



c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas
Presidencia Municipal

Objetivo General
Administrar los recursos del municipio con cabalidad
Actividades

La Presidenta o el Presidente Municipal
1. Encabeza el érgano de gobierno municipal,
2. La administracion publica que de aquel deriva; y
3. La representacion politica del Municipio

Esta pagina forma parte de! Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, PREMU DEPR-MC 011120 con fecha de
elaboracion de noviembre de 2020, version: (01
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1.1 Coordinacion de Asesoria

a) Organigrama

P —————

Coordinacion de Asesoria
{Art. 140)

Area de Potticas
Puticas

Area de Mensajes v

Area de Andlisis

& £ .
, Discursos 1hrea funcional)

Area funcional)

tAsea funcional)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion de Asesoria se encuentran
establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se
describe en el articulo 140.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Coordinacion de Asesoria
Objetivo

Brindar asesoria en diversos temas de la agenda de gobierno, generar insumos
para la toma de decisiones, mediante el analisis de los temas de intereses
publicos y coyunturales, asi como el seguimiento al mensaje politico y
gubernamental de la Presidencia Municipal.

Actividades

1. Analisis de la agenda publica de la presidencia municipal.

2. Acompanamiento a la presidencia municipal en eventos publicos y privados.

3. Investigacion y gestion de informacion sobre eventos a realizar con
presencia de la Presidencia Municipal.

4. Supervisar, disenar y generar lineas discursivas para la presidencia
municipal.

5. Elaborar y analizar diagnosticos y estudios sobre temas de coyuntura para
la presidencia municipal para ayudar en la toma de decisiones.

Area de Mensajes y Discursos
Objetivo

Proponer, dar seguimiento y evaluar el mensaje gubernamental de la Presidencia
Municipal.

Esta pagina forma parte del Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-0-81-1120 con fecha de
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Actividades

Dar seguimiento a la agenda publica del Presidente Municipal.

Gestionar la informacién necesaria en torno a las actividades y eventos
publicos en los que participa el Presidente Municipal.

Preparar los documentos informativos y lineas discursivas referentes y
correspondientes a la intervencion del Presidente Municipal en eventos
publicos.

Area de Analisis

Objetivos:

Realizar analisis de los temas de coyuntura social de importancia para las
decisiones del Gobierno Municipal

Recabar informacion, indicadores y estadisticas generadas por las dependencias
de la administracion publica municipal y realizar analisis de las mismas;
Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal, en el
analisis de informacion cuando estas lo soliciten

Actividades

Identificar la coyuntura social y mediatica a través de la revision de
informacion en medios de comunicacion.

Realizar informes de los temas sociales, necesidades y demandas,
identificados en la revisién de coyuntura.

Recabar informacién, indicadores y estadisticas, para el analisis de temas
de interés publico que sean de utilidad para las politicas publicas
municipales.

Generar informes de estadisticas de la administracion publica municipal a
solicitud de la Presidencia Municipal;

Area de Politicas Publicas

Objetivo:

Esta pagina forma parte de! Manual de Organizacion de 12 Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-MO-01-1120 con fecha de
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Generar investigacion y analisis de los temas de interés publico y de politicas
publicas requeridas por la Presidencia Municipal;

Generar material de apoyo y contenidos para las actividades de la Presidencia
Municipal cuando ésta lo requiera; y

Acompahnar la planeacion y ejecucion de proyectos, programas y politicas publicas
de la administracion municipal.(’ A v '

Actividades

1. Elaborar informes y/o documentos en torno a las propuestas de politica
publica de la administracion municipal a solicitud de la Presidencia
Municipal.

2. Retroalimentar y coadyuvar, por instruccion de la Presidencia Municipal, a
las dependencias municipales en el disefio, seguimiento, ejecucion y
evaluacion de politicas ptiblicas en el Municipio.

3. Coordinar la integracion de contenidos, en materia de politicas publicas,
solicitados por la oficina de la presidencia.
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1.2 Direccion de Inclusiéon y Atencion a Personas con
Discapacidad

a) Organigrama

Presidencia Municipal
(Art. 131)

ra
Cirsccion de Inclusidn y Alencion a Personas con
Discapacidad
(Art 141}
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Inclusion y Atencion a Personas
con Discapacidad se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara vigente y se describen en el articulo 141.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Inclusion y Atencién a Personas con Discapacidad
Objetivo General

Coordinar acciones interinstitucionales tendientes a garantizar la plena inclusion a
Personas con Discapacidad en el Municipio de Guadalajara, mediante la
implementacion de politicas publicas incluyentes.

Actividades

1. Capacitacion de servidores publicos en temas de atencion e inclusion a
personas con discapacidad.

2. Prestacion del servicio de interpretacion de eventos oficiales en lengua de

sefias mexicana.

Atencion y derivacion de personas con discapacidad.

4. Seguimiento de acuerdos interinstitucionales en materia de discapacidad.

&
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1.3 Direccion de Relaciones Publicas

a) Organigrama

Presidencia dMunicipal
(Art 28.131)

Dweccion de
Relaciones Pudblicas
(Art 142)
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b) Atribuciones

De conformidad a los articulos 131 fraccion V, 142 del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, la Presidencia Municipal para la atencion de los asuntos
de su competencia cuenta con la Direccidon de Relaciones Ptblicas con las
siguientes atribuciones:

‘Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Relaciones Publicas se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 142"

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas.

Direccion de Relaciones Publicas
Objetivo General

Establecer acciones de apoyo a las actividades generales del Presidente
Municipal y demds integrantes de Ayuntamiento en el desarrollo de sus funciones,
a traves de las relaciones institucionales, generando vinculaciéon eficiente con las
demas dependencias en todos los 6rdenes de Gobierno, organismos publicos o
privados, sociedad civil y sus lideres.

Actividades:

1. Planear, gestionar y supervisar los eventos programados en la agenda
municipal para el correcto desarrollo del protocolo del evento.

2. Planear, gestionar y apoyar a los funcionarios que tengan la representacion
de la presidencia en eventos publicos y privados conforme al protocolo.

3. Coordinarse con las areas correspondientes para la correcta ejecucion de la
entrega de los reconocimientos otorgados por el Ayuntamiento.

4. Agendar, supervisar y gestionar los usos de los espacios dentro del recinto
del Palacio Municipal.
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1.4 Direccion de Relaciones Internacionales y Atencion al
Migrante

a) Organigrama
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Relaciones Internacionales y
Atencion al Migrante se encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara vigente y que se describen en el articulo 143.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Relaciones Internacionales y Atencion al Migrante

Objetivo General

Fortalecer las lineas de accion establecidas como prioridad en el Plan Municipal
de Desarrollo y Gobernanza a través de proyectos estratégicos e integrales de
vinculacion internacional, que den valor agregado a las politicas publicas,
programas, proyectos, lineas de accidén y mejores practicas de gobierno, mediante
una incidencia transversal en los sectores economico, social y cultural que
beneficien a las y los habitantes de Guadalajara.

Actividades

1. Disefio, gestion e implementacion de proyectos estratégicos de vinculacion
internacional.

2. Proponer politicas publicas, programas y/o proyectos en materia de
relaciones internacionales y atencién al migrante de beneficio para los
tapatios y en su caso, gestionar suscripcion de los instrumentos juridicos
necesarios.

3. Proponer al Presidente Municipal la agenda de vinculacion internacional
para el beneficio en materia de desarrollo urbano, educacion, cultura,
economia, entre otros.

4. Establecer relaciones y alianzas estratégicas con actores internacionales de
orden publico y privado afines a las funciones de la direccion.

5. Generar dinamicas de relaciones publicas internacionales con la finalidad
de fementar alianzas estratégicas con actores internacionales.
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6. Colaborar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa privada,
acciones concretas en materia de relaciones internacionales y atencion al
migrante.

7. Coadyuvar con los sectores publicos, privados y sociales en proyectos
internacionales especificos.

8. Acompanar y/o representar al Presidente Municipal, en actividades de la
agenda internacional en Guadalajara, México y en el extranjero.

9. Acompanar y dar seguimiento a los procesos de implementacion de los
proyectos estratégicos de cooperacion internacional con las distintas areas
técnicas municipales involucradas.

10.Disefnar, organizar y coordinar eventos internacionales y proyectos
especiales.

Area de Cooperacién Internacional
Objetivo General

Coadyuvar en el fortalecimiento de las lineas de accion establecidas como
prioridad en el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, a través de proyectos
de cooperacion internacional que den valor agregado a las politicas publicas,
programas, proyectos, lineas de accion y mejores practicas de gobierno, mediante
una incidencia transversal en los sectores economico, social y cultural que
beneficien a las y los habitantes de Guadalajara.

Actividades

1. Coadyuvar en el disefio, gestion e implementacion de proyectos
estratégicos de cooperacion internacional.

2. Coadyuvar en el desarrollo y analisis de informacion técnica especializada
para la formulacion de politicas publicas, programas y/o proyectos de
cooperacion internacional de beneficio para las y los tapatios.

3. Dar seguimiento en la gestion y suscripcion de acuerdos y/o instrumentos
de cooperacion internacional.

4. Gestionar la agenda de cooperacion internacional.

5. Favorecer relaciones de cooperacion internacional en materia cultural,
educativa, econémica y social, entre otros.
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Acompafar las dinamicas de relaciones publicas internacionales con la
finalidad de fomentar alianzas estratégicas con actores internacionales.

Asistir a la Direccion en la representacion/acompariamiento del Presidente
Municipal en actividades de la agenda internacional en Guadalajara, México
y el extranjero.

Dar seguimiento a proyectos estratégicos de de cooperacion interracional
en conjunto con las distintas areas técnicas municipales involucradas.

Coadyuvar en la coordinacion de eventos internacionales y proyectos
especiales.

10.Monitorear las oportunidades de capacitacion internacional especializada v,

en su caso, gestionar y promover la participacion de funcionarios publicos
en las mismas.

11.Mantener informada a la Direccion sobre las actividades que le sean

encomendadas.

Area de Atencion al Migrante

Objetivo General

Coadyuvar en las lineas de accion establecidas como prioridad en el Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza, alineadas al Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara a través de los proyectos estratégicos de vinculacion con
dependencias gubernamentales y organizaciones civiles de injerencia en materia
de atencion al migrante en territorio local y en el exterior.

Actividades

L}

Desarrollar informacion técnica especializada para el andlisis transversal
del fendmeno migratorio, a fin de definir y gestionar la agenda de
coordinacion con las instancias federales y estatales, organizaciones civiles
e iniciativa privada.

Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, asi como con asociaciones
civiles e iniciativa privada en proyectos que tengan como proposito la
atencion e inclusion de personas migrantes, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Coadyuvar a la Secretaria de Relaciones Exteriores con la generacion de
documentos de identificacion nacionales; en el caso especifico del
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pasaporte mexicano de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
autoridades federales.

Coordinar las funciones de la oficina de enlace del municipio mediante
visitas y supervision de actividades que evaliien la calidad del servicio que
se otorga y las buenas practicas.

Coadyuvar en la armonizacion de las politicas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores con la operatividad de las oficinas a su cargo y del
personal comisionado a la Delegacion.

Trabajar en conjunto con el jefe de oficina a su cargo, favoreciendo un clima
laboral de armonia y trabajo colaborativo dentro de la oficina de enlace.
Coordinar capacitaciones para el personal adscrito a la Direccion sobre
temas de relaciones internacionales, migrantes, inclusion y “soft skilis”.
Mantener informada a la Direccion sobre las actividades que le sean
encomendadas.

Area de Enlace de Pasaportes

Objetivo General

Supervisar las funciones de informacion, recepcion, supervision, verificacion y
entrega de pasaporte mexicano en la oficina de enlace, cumpliendo los protocolos
establecidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores con la finalidad de otorgar
a los ciudadanos un servicio eficiente y de calidad.

Actividades

1.

Supervisar que los procesos de informacion, recepcion, verificacion,
dictaminacion, llenado de formatos y armado de expedientes del personal a
su cargo, respalden el reporte diario para el envio de la valija a la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Mantener comunicacion permanente con la Secretaria de Relaciones
Exteriores y la Coordinacion de Atenciéon al Migrante sobre tramites en
proceso y dar seguimiento a las propuestas de mejora que establezcan.

Supervisar que se cumpla con la normatividad que marca la Secretaria de
Relaciones Exteriores en el tramite de pasaportes y se otorgue una
atencion y servicio de calidad a las personas que acudan a la oficina de
enlace.
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Trabajar en conjunto con los jefes de oficina de otros municipios en el
desarrollo de mejores practicas.

Generar un ambiente de colaboracién entre el personal de la oficina de
enlace que supervisa.

Cuidar del buen uso de los recursos materiales y mantener en optimas
condiciones los equipos electronicos, mobiliario e infraestructura con que
cuenta la oficina.

Mantener informada a la Direccion sobre las actividades que le son
encomendadas mediante informes y bitdcoras mensuales reportadas a la
Coordinacion de Atencion al Migrante.

Resguardar y respetar el acuerdo de confidencialidad en el manejo de
documentos e informacién personal que se utiliza en el proceso de tramite
de pasaporte.
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Transparencia y Buenas
Practicas se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara y se describen en su articulo 144.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas
Direccién de Transparencia y Buenas Practicas
Objetivo General

Promover la cultura de la transparencia como un motor transversal de la gestion
municipal, basado en los principios de un Gobierno Abierto mediante la atenciéon
de calidad a todos los usuarios y garantizar a la ciudadania usuaria el derecho al
acceso a la informacion publica, a la transparencia de la informacion y la
proteccion de datos personales con eficacia y eficiencia.

Actividades

-—

Dirigir y coordinar las actividades de la Direccion y las areas que la integran.

2. Coordinar el tramite y respuesta de las solicitudes de informacion y ejercicio de
los derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion)
provenientes de particulares.

3. Gestionar el requerimiento de informacion y documentos a las dependencias,
necesarias para el ejercicio y cumplimiento de sus facultades.

4. Supervisar que la informacion que se publica dentro de los sitios web
establecidos ya sea fundamental, proactiva y focalizada se publique de manera
oportuna, completa, continua, permanente y de una forma clara y accesible; en
formatos que permitan el manejo de los datos, promoviendo el uso de lenguaje
incluyente.

5. Planear la politica municipal destinada a promover la cultura de la
transparencia y las buenas practicas, asi como la proteccion de datos
personales.

6. Promover la cultura de la transparencia y las mejores practicas en el
funcionariado pdblico, para el desarrollo de una adecuada politica municipal en
la materia.

7. Emitir recomendaciones que mejoren la cultura de la transparencia para el

funcionamiento de la Admiinistracion Publica Municipal en coordinacion con las

dependencias competentes, coadyuvando en la promocién de las mismas.
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8. Emitir opiniones técnicas en materia de transparencia, derecho de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, que puedan incidir en la
actualizacion de las disposiciones reglamentarias solicitadas por otras
dependencias del Gobierno Municipal, y que contribuyan de manera positiva en
el desempefio de sus funciones.

9. Emitir los informes de ley correspondientes a los recursos de revision. recursos
de transparencia y recursos de proteccion de datos personales notificados ante
el sujeto obligado.

10. Auxiliar en su caracter de Secretaria Técnica, al Comité de Transparencia del
H. Ayuntamiento de Guadalajara en el desarrollo de sus funciones vy
atribuciones.

11.Someter a revision del Comité de Transparencia la clasificacion y
desclasificacion de informacion publica como reservada o confidencial, que
soliciten las dependencias.

Area de Acceso a la Informacién

Objetivo General

Coordinar todas las acciones tendientes a garantizar el pleno ejercicio del derecho
de acceso a la infermacion publica que se encuentre en posesion de este sujeto
obligado, asi como el cumplimiento de la normatividad vigente, bajo el principio de
maxima publicidad, facilitando el acceso a la informacion publica mediante
procedimientos sencillos y expeditos.

Actividades

1. Auxiliar y orientar a los enlaces de las dependencias que asi lo requieran con
relacion al ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

2. Atender, analizar, gestionar y elaborar las respuestas a las solicitudes de
informacion publica que presenten los particulares y deriven otros sujetos
obligados.

3. Dirigir y atender las tareas y procesos internos para organizar y dar
seguimiento a las funciones inherentes de la Direccion de Transparencia, asi
como distribuir entre las areas las cargas de trabajo encomendadas y revisar
sobre su cumplimiento en tiempo y forma.

4. Revisar la informacion otorgada por los Sujetos Obligados para solicitar las
adecuaciones que, en su caso, resulten necesarias para la integracion de los
requerimientos necesarios en las respuestas a las solicitudes de informacion
publica. .

5. Archivar los expedientes concluidos.
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Area Gestién de Solicitudes
Objetivo General

Analizar el contenido de las solicitudes de informacion recibidas en la Direccion de
Transparencia, para canalizar las solicitudes a las areas internas y externas del
sujeto obligado competentes.

Actividades

1. Analizar el contenido de todas las solicitudes de informacion.

2. Realizar los acuerdos que correspondan de las solicitudes de informacion
recibidas por la Direccion de Transparencia, estos pueden ser de admision,
derivacion parcial, incompetencia o prevencion.

3. Derivar las solicitudes de informacion a las areas correspondientes.

4. Coparticipar en la revision de las opiniones que elaboren las areas internas
de la Direccion de Transparencia, a fin de que con las mismas se dé atencion a
las solicitudes de informacion recibidas por la direccion.

5. Gestionar los Procesos de la Plataforma INFOMEX (plataforma nacional de
transparencia).

6. Elaborar las carpetas de los expedientes, y mantener el registro progresivo
de las solicitudes de informacion recibidas.

Area Respuesta de Solicitudes
Objetivo General

Dar respuesta a la totalidad de solicitudes de informacion ptiblica derivadas a las
areas correspondientes, con la finalidad de garantizar el derecho de acceso a la

informacion a la Ciudadania dentro de los 8 ocho dias habiles que marca la ley de
la materia.

Actividades

1. Enviar a los enlaces internos del Municipio de Guadalajara, las respuestas
de las solicitudes de informacion que se vincula con otras areas.

2. Canalizar a la Jefatura Juridica las pruebas de dano remitidas por las
dependencias solicitando la clasificacion de informacion.

Analizar el proyecto de respuesta de la solicitud de informacion y enviar la al titular
de la Direcciéon de Transparencia para su aprobacion.
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Area Mejores Practicas

Objetivo General

Contribuir al fortalecimiento de la transparencia, acceso a la informacion vy
proteccion de datos personales, mediante la atencion y tramite de solicitudes de
informacion realizadas por particulares sobre el ejercicio de derechos ARCO
(acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales)
en posesion de este Sujeto Obligado; asi como recibir y apoyar en el proceso de
los Recursos presentados, ante el Gobierno Municipal.

Actividades

Aucxiliar y orientar a los enlaces de las dependencias que asi lo requieran
con relacion al ejercicio del derecho ARCO (acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion).

Gestionar las solicitudes del ejercicio de derecho ARCO (acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion).

Apoyar en las sesiones del Comité de Transparencia para clasificacion y
desclasificacion de informacion, asi como en las resoluciones de derecho
ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion).

Atencion y proyeccion de Recursos de Revision.

Mantener un registro interno progresivo de los recursos recibidos y las
solicitudes del ejercicio de derecho ARCO (acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion).

Gestionar los procesos correspondientes dentro de la plataforma INFOMEX
(plataforma nacionat de transparencia).

Llevar el registro de la informacion clasificada ya sea como reservada o
confidencial.

Area Cultura de la Transparencia

Objetivo General

Gestionar y supervisar los sitios de internet establecidos donde se publica la

informacion publica fundamental, proactiva o focalizada para cumplir con los

requerimientos de publicidad.

Esta pagina forma parte del Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal PREMU-DEPR-MO-01-1128 con fecha de
elahoracion de noviembre de 2020, version: ()1

32

AR



| {

i i o

g { Presidencia
| #1%]

i

Actividades

Auxiliar y orientar a los enlaces de las dependencias que asi lo requieran con
relacion a la publicacion de la informacion publica.

Solicitar a los enlaces la informacién publica fundamental que genera cada una
de las dependencias municipales, asi como aquella que sea requerida por la
herramienta CIMTRA (herramientas para la gestion de transparencia del
gobierno municipal), IMCO (Instituto Mexicano para la Competitividad, A.C.) y
todas aquellas evaluadoras en materia de transparencia

Revisar que la informacién a publicar esté protegida y resguardada la
informacién confidencial y reservada que envian las dependencias.

Publicar y difundir periédicamente a la poblacion la informacién publica
fundamental proactiva y focalizada de las dependencias municipales, en los
sitios web establecidos de forma clara y accesible y en formatos que permitan
el manejo de los datos.

Dar tramite y proyectar los informes de ley Sobre los Recursos de
Transparencia que se reciban hasta su concusion.

Area Sistema Nacional de Transparencia

Objetivo General

Promover la cultura de la fransparencia mediante la publicacion de la informacién
fundamental, proactiva y focalizada en el Sistema Nacional de Transparencia
mediante las herramientas proporcionadas y creadas para los ciudadanos para
facilitarles el acceso que es la Plataforma Nacional de Transparencia.

Actividades

%

Verificar la publicacion de manera oportuna, completa, continua y permanente
de la informacion fundamental a que estan obligadas las dependencias de
acuerdo a la legislacion de la materia en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Asesorar a las dependencias en el ambito de su competencia, en el
cumplimiento de sus obligaciones, crearles usuarios y contrasenas para el uso
de la Plataforma Nacional a cada enlace de cada Direccion y Coordinacion de
Conformidad a los linearrientos del Sistema de Portales de Transparencia.
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Area Portal de Transparencia

Objetivo General

Promover la cultura de la transparencia mediante la publicacién de la informacién
fundamental, proactiva y focalizada.

Actividades

1. Publicar de manera oportuna, completa, continua y permanente, la informacion
fundamental a que estan obligadas las dependencias de acuerdo a la
legislacion de la materia.

2. Apoyar en la actualizacién de los sitios web con que cuenta el gobierno
municipal de conformidad con la Ley de Transparencia y el Reglamento
Municipal en la materia.

3. Apoyar a la actualizacion de los apartados del Portal de Transparencia gue
contiene las herramientas evaluadoras CIMTRA Municipal dentro del Municipio
de Guadalajara.

4. Apoyar en la programacion y en el disefio de informacién publica, para
mantener una mejora continua de los apartados del portal de transparencia.

Area Proteccion de Datos Personales

Objetivo General

Coadyuvar con la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas, para garantizar
el derecho a la proteccion de ios datos personales que se encuentran en posesion
del Gobierno Municipal de Guadalajara con motivo de les diferentes tramites y
servicios que se brindan, esto de conformidad con lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Actividades

1. Auxiliar y orientar a los enlaces de las dependencias que asi lo requieran
con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales.

2. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.
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Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo establecido
en las disposiciones normativas aplicables.

Gestionar la reproduccion de copias certificadas con el area generadora de
la informacién, asi como con la Secretaria General.

Apoyar en la revision de los avisos de privacidad de las distintas areas, asi
en la realizacién o actualizacion del documento de seguridad.

Area Administrativa y Planeacion

Objetivo General

Gestionar, administrar y atender asuntos en materia de recursos financieros,
humanos y bienes muebles, asi como controlar y proporcionar recursos materiales
que se requieran en la Direccion.

Asi también supervisar el cumplimiento de las metas y objetivos programadas por
la Direccion de Transparencia, encargandose de la planeacion, coordinacion vy
seguimiento de proyectos y programas estrategicos; gestionando la vinculacion
interinstitucional entre la dependencia y la administracion publica municipal.

Actividades

1. Administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, nédmina y
finanzas de la Direccion.

2. Gestionar el control de personal

3. Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccion, asi
como establecer los mecanismos para su resguardo, custodia, almacenaje
y, en su caso, desincorporacion, y registrar contablemente los movimientos
de altas y bajas.

4, Realizar las acciones necesarias para la gestion, ejecucion y cumplimiento
de proyectos especiales asignados a la Direccion.

5. Archivar documentacion.
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Area de Gestion Documental
Objetivo General
Gestionar y administrar documentos de todo tipo que son recibidos en la

Direccion, asi como brindar asesoria y atencion de calidad a la ciudadania que
acude a la Direccion.

Actividades

1. Brindar atencion integral a la ciudadania que acuda a la Direccion.

p Recepcion de solicitudes de informacién, oficios y demas correspondencia
dirigida a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas.

8 Derivacion y entrega de expedientes y documentos a las areas internas de
la Direccion.

Area de Archivo

Objetivo General

Organizar expedientes y documentacion que se generan en la Direccion, usando
meétodos y técnicas archivisticas que faciliten su busqueda y localizacién,
aprovechando las tecnologias de la informacion para mejorar la administracion de
los archivos de la Direccion.

Actividades

1. Organizar, administrar y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo y expedientes que se generen en la Direccion y sus distintas
areas internas.

2. Mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original
en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental
que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicién documental y conservacion

3t Proveer a los documentos de archivo elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original,
de manera cronolégica y alfanumérica

4. Resguardarlos documentos contenidos en los expedientes (Archivos) en
cajas especiales para archivo, anexando en la parte lateral las fojas de
inventario.
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5. Utilizar técnicas y tecnolégicas para garantizar la recuperacion vy
preservacion de los documentos de archivo electronicos producidos vy
recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos, bases de datos y correos
electronicos a lo largo de su ciclo vital.

Area de Notificaciones

Objetivo General

Realizar notificaciones personales y entregar documentos oficiales y oficios a los
destinatarios de las distintas dependencias en tiempo y forma, de acuerdo a las
solicitudes que al efecto se reciban de las areas de la Direccion.

Actividades

1. Entregar oportunamente los documentos, oficios y demas correspondencia en
las distintas areas y dependencias del Gobierno Municipal, asi como a sus
destinatarios externos.

2. Llevar control de los documentos y oficios que reciba para su entrega, asi como
de las notificaciones que realice.

Esta pagina forma parte del Manual de @rgamizacion de la Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-MO-01-1120 con fecha de
elaboracion de noviembre de 2020, version: (1

37



1.6 Direccion General de Planeacion y Evaluacion del Desempeno

a) Organigrama

Evaluacion del Desempeiio

Direccion General de Planeacion y
{Art. 145) J

I

Direccion de Direccion de
Planeacion Evaluacion
Institucional Institucional
(An. 146) (Art. 147)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Planeacion y
Evaluacion se encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara vigente y se describen en el articulo 145 y consisten en coordinar la
planeacion municipal y la generacién de informacion estratégica, asi como el
analisis y seguimiento de programas.

Asimismo, las atribuciones de la Direccion de Planeacion Institucional se
encuentran establecidas en el articulo 146 del Codigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara vigente.

Ademads, las atribuciones de la Direccion de Evaluacion Institucional se encuentran
establecidas en el articulo 147 del Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion General de Planeacion y Evaluacion del Desempeno
Objetivo General

La Direccion General de Planeacion y Evaluacion del Desempefio tiene por objeto
coordinar la planeacion municipal y la generacion de informacién estratégica, asi
como el analisis y seguimiento de programas.

Actividades

1. Coordinar la planeacion y evaluacion de la Administracion Publica

Municipal.

Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.

3. Coordinar la elaboracion y el monitoreo de las Matrices de Indicadores para
Resultados.

4. Coordinar y concentrar informacion, indicadores y estadisticas generadas

por las areas del gobierno municipal.

Coordinar el Sistema de Evaluacién del Desempefio en el municipio.

6. Coordinar, integrar y supervisar el Programa Anual de Evaluacion del
Municipio.

e

=
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7. Coordinar el proceso de evaluaciones externas establecidas en el Programa
Anual de Evaluacion, asi como el seguimiento a los Aspectos Susceptibles
de Mejora derivados de las evaluaciones.

8. Coordinar las acciones de monitoreo, seguimiento y evaluacion de
resultados de las acciones del gobierno municipal, segun la legislacion
aplicable.

9. Coordinar la generacion de la informaciéon para la elaboracion del informe
anual de actividades.

10.Coadyuvar con dependencias de los tres niveles de gobierno en materia de
planeacion y evaluaciéon del desemperio.

Direccidon de Planeacion Institucional
Objetivo General

L.a Direccion de Planeacion Institucional tiene como objetivo conducir y establecer
modelos de planeacion que propicien el desarrollo del Municipio, a través de
acciones estratégicas de la Administraciéon Publica Municipal.

Actividades

1. Dirigir la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, los

Planes Institucionales, asi como los programas presupuestarios que de
estos se deriven.

2. Conducir la elaboracion y el monitoreo de las Matrices de Indicadores para
Resultados.

3. Contribuir en la implementacion y funcionamiento del Sistema de
Evaluacion del Desempefio en el municipio.

4. Proponer la informacion estadistica para la elaboracion del informe anual de
actividades sobre el estado que guarda la administracion putblica municipal.

Direccion de Evaluacion Institucional

Objetivo General

La Direccion de Evaluacion Institucional tiene como objetivo conducir y administrar
el Sistema de Evaluacion del Desempeiio en el municipio, mediante el monitoreo y

evaluacion de programas y proyectos derivados del Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza.
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Actividades

1. Conducir la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desemperfio en
el municipio.

2. Organizar la elaboracion del Programa Anual de Evaluacion del municipio,
asi como dar seguimiento a las acciones que se deriven de su
implementacion.

3. Monitorear y evaluar los avances sobre el cumplimiento de los objetivos de
los programas y proyectos de la Administracion Publica Municipal.

4. Realizar las acciones de evaluacion y control de gestion de desempefio y
resultados, en congruencia con el modelo de ptaneacion.
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1.7 Oficina de Presidencia

a) Organigrama

Presidencia NMunicipal
(Art 28.131)

=

Oficina de
Presidenicia
(Art 148)

Esta pagina forma parte dei Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, PREMU-DEPR-MO-01-1120 con fecha de
elaboracion de noviembre de 2020, version 01

42



b) Atribuciones

Articulo 148. La Oficina de Presidencia es la encargada de dar seguimiento a los
programas, proyectos y demas responsabilidades de la Presidencia Municipal.
Tiene las siguientes atribuciones:

l. Llevar el control de la agenda oficial de la Presidencia Municipal,

Il. Apoyar a la Presidencia Municipal en las tareas administrativas propias
del despacho;

ll. Brindar atencion a las personas que acuden a las giras y a la
Presidencia Municipal; y

IV. Elaborar periédicamente informes y estadisticas de los asuntos
atendidos o resueltos.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Oficina de Presidencia

Objetivo General

Llevar con eficacia la agenda del Presidente Municipal, atender, recibir, canalizar y
dar seguimiento a las peticiones y quejas.

Actividades

1. Realizar la gestion operativa necesaria para el control y seguimiento
de la agenda del Presidente Municipal, en coordinacion con las
diferentes areas de gobierno;

2. Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y documentacion
relativos de la Oficina de Presidencia Municipal;

3. Derivar las peticiones de los ciudadanos de forma rapida y certera a
la dependencia a quien competa dicha peticion;
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4. Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias
del despacho;

5. Brindar atencion a los ciudadanos que acuden a las giras y a la
Presidencia Municipal;

6. Elaborar periodicamente informes y estadisticas de los asuntos
atendidos o resueltos;

7. Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para el logro de objetivos de la Presidencia
Municipal y auxiliar a los 6rganos que la integran; y

8. Las demas previstas en la normatividad aplicable o que las
encomiende el Presidente Municipal.
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1.8 Secretaria Privada

a) Organigrama

Presidencia Mumicipal
(Art 28 131)

-

Secretaria Privada
{Art 149
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b) Atribuciones

Articulo 149. La Secretaria Privada de la Presidencia Municipal cuenta con las
siguientes atribuciones:

I. Auxiliar a la Presidenta o el Presidente Municipal en el seguimiento de los
asuntos de su agenda privada,;

Il. Coordinar y vigilar toda accion de apoyo logistico, relativas a la
programacion y supervision de las giras de la Presidenta o el Presidente
Municipal; y

lll. Canalizar a las instancias correspondientes las peticiones planteadas a
la Presidenta o el Presidente Municipal durante sus giras.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas
Secretaria Privada

Objetivo General

Apoyar al Presidente Municipal con su agenda privada y peticiones giradas para
su atencion particular.

Actividades

1. Auxiliar al Presidente Municipal en el seguimiento de los asuntos de
su agenda.

2. Coordinar y vigilar el apoyo logistico, relativas a la programacion y
supervision de las giras del Presidente Municipal.

3. Canalizar a las Direcciones que correspondan, las peticiones que le
sean planteadas al Presidente durante sus giras.
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1.9 Direccion de Consejeria Legal

a) Organigrama

Direccion de Consejeria
Legal (At 150

Area de Analisis de
Estudios Juridicos {area
funcionat)
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b) Atribuciones

Son las establecidas en el articulo 150 del Codigo de Gobierno de Guadalajara,
siendo éstas las siguientes:

.

Asesorar juridicamente a la Presidenta o al Presidente Municipal en
asuntos de su competencia;

Dar seguimiento a los procesos juridicos donde la Presidenta o el
Presidente Municipal este involucrado; y

Analizar y realizar proyecciones juridicas encomendadas por la Presidenta
o el Presidente Municipal.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Consejeria Legal

Objetivo General

Asesorar juridicamente a la Presidencia Municipal en asuntos de su competencia,
mediante el analisis y elaboracion de proyecciones juridicas encomendadas por el
Presidente Municipal.

Actividades

1.

Dar Asesoria Juridica a la Presidenta o al Presidente en asuntos que le
competan a la Direccion de Consejeria Legal.

Verificar y llevar a cabo el seguimiento correspondiente en los procesos que
juridicamente asi lo requieran y en los cuales la Presidenta o el Presidente
se encuentre involucrado.

Realizar aquellos analisis y revisiones a proyectos Juridicos, Iniciativas y
documentos juridicos diversos, encomendados por la Presidenta o
Presidente Municipal.
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Area de Analisis y Estudios Juridicos
Objetivo General

Eficientar el trabajo, desempefio y capacidad de respuesta de la Presidencia
Municipal en materia Juridica, a traves de la Consejeria Legal, realizando las
actividades encomendadas mediante la elaboracion, estudio, gestion y andlisis de
asuntos relacionados con el ambito de sus funciones y atribuciones.

Actividades

1. Apoyar a la Direccion de Consejeria Legal en la elaboracion, estudio y
analisis de los asuntos juridicos derivado de sus atribuciones;

2. Dar seguimiento a los procesos, tramites y gestiones juridicas que se lleven
a cabo en la Direccion de Consejeria legal.

3. Gestionar con las dependencias intermunicipales la informacion necesaria
para la elaboracion y analisis de proyectos relacionados con las
atribuciones propias de la Direccion de Consejeria Legal.

4. Dar seguimiento de la gaceta Municipal, asi como la creacion de una base
de datos para su respectivo archivo.

5. Apoyar en la revision de propuestas de modificacion reglamentaria,
mediante su analisis y estudio.

6. Apoyar en la revisidon, andlisis e integracion, asi como el Vo.Bo. de
solicitudes de iniciativas de la Presidenta o el Presidente Municipal.
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l. Glosario

Analizar: Examinar detalladamente una cosa, separando o considerando por
separado sus partes, para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado, y
extraer conclusiones.

Acuerdo de confidencialidad: Compromiso de no divulgacion publica sobre

material, conocimiento, documentos e informacion sensible utilizada para ciertos
propositos.

Agenda de vinculacion internacional: Conjunto de politicas publicas,
programas, proyectos, lineas de accion y mejores practicas prioritarias en materia
internacional, con incidencia transversal en los sectores economico, social y
cultural que beneficien a las y los habitantes de Guadalajara.

Asociacion Civil: Es una organizacion que dispone de personalidad juridica y sin
fines de lucro.

Cooperacion internacional (para el Desarrollo): :al conjunto de actividades de
colaboracioén llevadas a cabo por diversos actores de la sociedad internacional, ya
sean publicos o privados, procedentes de paises desarrollados o en desarrello,
caracterizadas por cierto grado de coordinacion, coherencia y complementariedad
entre si, en el marco de determinados objetivos, normas, procedimientos, reglas y
procesos de decision y accién no vinculantes, mismos que dependen de la
voluntad politica y financiera de sus promotores, tendientes a incentivar el
bienestar de determinado grupo poblacional.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucion de una cosa.

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

Contribuir: Ayudar y concurrir con otros al logro de un cierto fin.

Convocar: Citar o llamar a una o mas personas seflalandoles el dia, hora y lugar
para que concurran a un acto o encuentro.

Delegacion: Oficina de representacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores
en el estado de Jalisco.

Gestionar: Hacer las gestiones necesarias para conseguir o resolver una cosa.
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IMEPLAN: Instituto Metropolitano de Planeacion del Area Metropolitana de
Guadalajara (IMEPLAN) El organismo publico descentralizado (@PD)
intermunicipal, con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica y
de gestion en el ejercicio de sus atribuciones.

Ley Sobre la Celebracion de tratados (LCT). A partir de 1992, constituye el
marco juridico en el que se desarrolla la vinculacion internacional de los gobiernos
locales en México, puesto que faculta a los gobiernos estatales y municipales del
pais para suscribir acuerdos interinstitucionales de cooperacion o de
hermanamiento, con sus homodlogos en el exterior y con organismos
internacionales conforme a sus atribuciones.

Migrante: Cualquier persona que llega, transita por un pais o region diferente de
su lugar de origen para establecerse en él temporal o definitivamente.

Oficina Municipal de Enlace: Se le denomina a la oficina del Municipio que
coadyuva al gobierno federal en el tramite del pasaporte mexicano; cuyos
procesos estan regulados por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Organizar: Preparar una cosa pensando detenidamente en todos los detalles
necesarios para su buen desarrollo.

Pasaporte: Documento oficial que acredita la identidad y la nacionalidad de una
persona.

Recabar: alcanzar o conseguir lo que se pretende, pedir o reclamar un derecho, o
recoger datos o informacion.

Relaciones Internacionales: Interacciones entre varios actores que participan en
la politica internacional (estados, organismos internacionales, organizaciones no
gubernamentales, entidades subnacionales, gobiernos locales e individuos).

Relaciones publicas internacionales: pueden definirse como las actividades
planificadas para la promocién y posicionamiento de Guadalajara.

Soft skills (habilidades blandas): Término utilizado para referirse a las
habilidades de interaccion personal, trabajo en equipo, empresariales vy
administrativas.
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J. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

Lic. Leonel Rodrigc_)'CoFtiEas"l_\ﬂB?a;t-e_ \

Titular de la Oficina de Presidencia

- géé%stracwn e Innovacién Gubernamental

Titular de la Coordinacion Gen

/_,_m__
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Visto Bueno

Mtra. Ligia Garcia l%vaz

T N

Lic. Héctor Figueroa Solano

Titular de la Coordinacion de Asesoria

Titular de [a Direccion de Inclusion y
Atencion a Personas con Discapacidad

C. Joaquin\Casilfas Villasefor

\IS
woy

Mtra. Maria Doloses Hernandez Montoya

Titular de la DirMén de Relaciones
Publicas
Pk

Titular de ta Direccion de Relaciones
Internacionales y Atencion al Migrante

—
Mtra."Andrea Zarzosa—Codocedo

Titular de la Direccion de Transparencia
y Buenas Practicas

Titular de la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion del
/ Desemperio

. Moisés cam{gm unoa,

Titular de la Secretaria Privada
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Conformidad

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

Asesoria y Supervision

Mtro. Alejandro Iniguez Vargas

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

Titular de la Jefatura de Gestion de la
Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental
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