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A. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de la
forma en que estan integradas las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara, y el de servir como un documento de apoyo y mejora institucional

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacién referente a las funciones a desempenfar 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 sefalar que este documento no sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara y reglamentacion interna vigente, tampoco se utilizara
para crear puestos diferentes a los autorizados.
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B. Misi6n, Vision y Politica de Calidad del Gobierno Municipal de
Guadalajara

Es importante para todas las personas Servidoras Publicas del Gobierno Municipal
de Guadalajara, comprender y contribuir al cumplimiento de la Misién y Vision
institucional; lo anterior como muestra del esmero e interés comun por refrendar el
compromiso solidario con la ciudadania.

Mision

Garantizar a los habitantes y visitantes de Guadalajara la calidad, disponibilidad y
accesibilidad de los bienes, servicios y programas publicos de alto valor social que
son implementados con una cultura incluyente, participativa, responsable,
transparente e integra en el municipio con la finalidad de incrementar los niveles
satisfactorios de bienestar y el acceso efectivo a los derechos fundamentales de

las y los tapatios; respetando, en todo momento, el territorio y el medio ambiente
para el desarrollo sostenible, seguro y productivo de la ciudad.

Vision

Posicionar a Guadalajara como una ciudad que garantiza el acceso efectivo a los
derechos fundamentales, con los mas altos niveles de progreso social, reconocido
por reducir la desigualdad social y por ser un gobierno cercano, eficaz y lider en
innovacién gubernamental que implementa practicas anticorrupcién, politicas de
gestion del territorio, acciones para la construccién de comunidad y oportunidades
de desarrollo para las actuales y futuras generaciones en un ambiente de valores,
inclusién, orden social, altos indices de seguridad, crecimiento productivo y
ecosistemas saludables.

Politica de Calidad

En el Ayuntamiento de Guadalajara, estamos creando las condiciones necesarias
para el desarrollo de la competitividad municipal y de negocios, fomentando un
ambiente seguro, incluyente, justo y en paz, implementando para nuestros
habitantes, visitantes y servidores publicos, sistemas innovadores que lo hagan
mas competitivo, prospero y funcional que nos permita brindar servicios de mejor
calidad de forma ordenada y sustentable todo esto dentro de un marco normativo,
a través de una administraciéon honesta y de la mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad.
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C. Politicas Generales de uso del Manual de Organizacion

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 Titular de la Coordinacién General, Titular de la Dependencia y Titular de
la Direccion 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 Organizacién es un documento oficial e institucional, el
cual debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

> Titular de la Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Titular de la Coordinacién General o Titular de la Dependencia que elabora
el documento

> Titulares de las areas que conforman la Dependencia

Y

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

Fecha de elaboracién: Mes y afno en que se elabord el manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn 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”.

Cddigo del manual: Cédigo 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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(00) y finalmente el mes y ano de elaboracién o™
actualizacion (MMAA).

5. En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revision o actualizaciéon y se considerara oficial a partir
de su publicacién 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 elaboracién o actualizacion del manual, el area interesada debera
ponerse en contacto con personal del Departamento de Gestidén de la Calidad para
conocer el procedimiento y los lineamientos a seguir para llevar a cabo esta tarea.
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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 organizaciéon 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 divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

» 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 difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Federal

>

Y

YV V V VYV VY

YV V V VY Y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto,
Articulo 115.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Consejo Nacional para la Armonizacion Contable.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglas de Operacion de los Programas Federales.

NOM-032- SSA3-2010/2011. Ley de Asistencia Social: Prestacion de
Servicios de Asistencia Social Para Nifos, Nifas y Adolescentes en
Situacién de Riesgo

Estatal

v

YV V V V VYV VY

A 74

\7d

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Cadigo Fiscal del Estado de Jalisco.

Ley de Adquisiciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco.

Ley de Entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Expropiacion de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Privada.
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Ley de Gobierno y la Administracién Ptblica Municipal del Estado de o

Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.

Ley de Planeacion Participativa para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento General de la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de
Jalisco.

Reglamento de Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de
Jalisco.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Presupuesto de Egresos del Estado de Jalisco.

Reglas de Operacion de los Programas Estatales.

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco

Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado de Jalisco.

Ley que Regula los Centros de Atencién Infantil en el Estado de Jalisco.
Reglamento para la Ley de los Centros de Atencién Infantil en el Estado de
Jalisco.
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Municipal

vV V V

v

Y

A4

Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contrataciones para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Estructuras para Sistemas de Telecomunicaciones del
Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Gestion de Desarrollo Urbano para el Municipio de
Guadalajara.

Reglamento de Areas Verdes y Recursos Forestales del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara.

Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Guadalajara.

Reglamento de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico para el Municipio
de Guadalajara.

Reglamento de Acto y Procedimiento Administrativo del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento Organico del Municipio de Guadalajara.

Reglamento de la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara. |

Reglamento que establece las bases para la entrega de permisos o
Reconocimiento en el Municipio de Guadalajara.

Disposiciones Administrativas para la Ejecucién del Plan de Ayudas
Escolares del Personal de Alto Riesgo al Servicio del Ayuntamiento de
Guadalajara.

Reglamento para los Centros de Tratamiento de Rehabilitacién de
Personas con Problemas de Drogadiccion y Alcoholismo del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento del Consejo Consultivo Ciudadano para la Proteccion y
Asuntos de la Nifiez.

Reglamento de la Casa-Albergue permanente para el desarrollo integral de
las personas en situacion de indigena CADPSI.

Reglamento de la Gaceta Municipal de Guadalajara.

Reglamento para la Atencidon de Personas con Discapacidad en el
Municipio de Guadalajara.

Reglas de Operacion de los programas sociales vigentes.
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F. Mision, Vision y Objetivo de la Coordinacion General de
Combate a la Desigualdad

Misién de la Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Servir como facilitador para el Desarrollo Social de la Ciudad, a través de la
implementacion de estrategias que impulsen el progreso social responsable e
incluyente, para garantizar un crecimiento equitativo y sustentable para la
poblacién municipal.

Vision de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Ser una Dependencia que genere y administre de manera eficiente y eficaz, los
programas sociales que impulsen el progreso social responsable e incluyente,
que se vean reflejados en la calidad de vida de la ciudadania.

Objetivo de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Fomentar el desarrollo y la ejecucion de programas sociales que impulsen el
progreso social responsable e incluyente, para garantizar un crecimiento equitativo
y sustentable para la poblacién municipal. Mediante las atribuciones especificas
conferidas a las dependencias a su cargo.
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G. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales del Coordinador General de Combate a la Desigualdad
se realizaran conforme a lo dispuesto en la Seccién Segunda, Articulo 16, fraccion
lll del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara, mientras que para el resto
de las y los servidores publicos que integran la Coordinacion General de Combate
a la Desigualdad, las faltas temporales se apegaran a lo sefialado en la fraccion IV
del Articulo 16.
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H. Estructura Organica

Segun lo referido en los articulos 129 y 235 del Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, para la atenciéon de los asuntos de su competencia la Coordinacion
General de Combate a la Desigualdad y sus unidades organicas, estan integradas
de la siguiente manera:

1. Coordinacion General de Combate a la Desigualdad
1.0.1 Jefatura de Enlace Administrativo
1.0.1.1  Area de Notificadores
1.0.2 Jefatura de Enlace Juridico
1.0.3 Jefatura de Enlace de Comunicacion
1.1 Direccién de Programas Sociales Municipales
1.2 Direccidn de Juventudes
1.3 Direccidn de Inclusién y Atencidén a Personas con Discapacidad
1.4 Direccidon del Programa Guadalajara Presente
1.5 Unidad de Enlace de Programas
1.6 Unidad de Validacion y Seguimiento Técnico
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1. Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

a) Organigrama

Coordinacion General de
Combate a la
Desigualdad

(Art, 235 Sexies)

Direccién de Programas
Sociales Municipales

(Art. 235 Septies)

Direccion de Juventudes
(Art. 235 Octies)

Direccion de Inclusion y
Atencidn a Personas con

(Jefatura de Enlace
Administrativo
L (Art. 129)

Area de Notificadores
(Art. 129)

Jefatura de Enlace
Juridico

Discapacidad
(Art. 235 Novies)

Direccion del Programa
Guadalajara Presente

(Art. 129)

iy

Jefatura de Enlace de
Comunicacion

(Art. 235 Decies)

Unidad de Enlace de
Programas
(Art. 235 Undecies)

Unidad de Validacion y

Seguimiento Técnico
(Area funcional)

(Art. 129)

e
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion General de Combate a la
Desigualdad se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara vigente y se describen en los articulos 211 y 235 Sexies.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Fomentar el desarrollo y la ejecucion de los programas sociales que impulse en
progreso social responsable e incluyente, para garantizar un crecimiento equitativo
y sustentable para la poblacién municipal.

Actividades

1.

Coordinar los trabajos de las dependencias a su cargo, estableciendo
las directrices para la ejecucién de los mismos y para la prestacion de
las funciones y servicios publicos a su cargo y verificar su cumplimiento;
Formular los proyectos y planes de trabajo de la coordinacién y
dependencias que la integran;

Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal y con la Jefa o el
Jefe de Gabinete sobre el despacho de los asuntos que les
corresponden;

Presentar al Ayuntamiento, a las Comisiones Edilicias, a la Presidencia
Municipal y a la Jefatura de Gabinete los avances sistematicos e
informes que respecto de la coordinacién le sean requeridos;

Promover en el ambito de su competencia, acciones orientadas a
cumplir con el Programa de Gobierno Municipal,

Coadyuvar a la planeacion y desarrollo de la agenda institucional de
administracion y gobierno;

Planear, coordinar y evaluar el funcionamiento de sus dependencias y
entidades sectorizadas conforme al acuerdo respectivo;

Supervisar el cumplimiento de los contratos de concesion que por la
materia de su competencia les corresponda conocer e informar los
resultados a las instancias competentes;
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10.

11.

12,

13.

Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones

reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia que
incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de esta;
Firmar convenios y acuerdos en materia de mejora regulatoria con los
diferentes niveles de Gobierno, asi como organismos o instituciones
privadas;

Participar y coadyuvar en la modernizacién y simplificacion de los
sistemas administrativos;

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia los
mecanismos de control para agilizar y simplificar los tramites que se
llevan a cabo en la coordinacion y sus respectivas areas; y

Ejercer por si mismo o a través de las direcciones adscritas a su
Coordinacion, las atribuciones conferidas a las mismas.
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1.0.1 Jefatura de Enlace Administrativo

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Enlace Administrativo se
encuentran establecidas en el Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 129 fraccion .

Objetivo General

Colaborar en la administracion y gestién de los recursos financieros, humanos y
materiales de cada una de las Direcciones y Areas de la Coordinacién General de
Combate a la Desigualdad, coadyuvando y facilitando la resolucién de diversas
necesidades que presentan cada una de las areas de la Dependencia.

Actividades

1.

Coadyuvar con la o el titular de la dependencia a la que pertenece en la
integracion administrativa y operativa de las areas que la conforman;
Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la dependencia;
Gestionar y administrar los recursos financieros, humanos, informaticos y
materiales de la dependencia;

Ejercer y controlar el presupuesto de la dependencia y sus areas;
Coadyuvar en la implementacién y operacion del Presupuesto basado en
Resultados, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable;
Dar seguimiento a los informes e indicadores de las areas de la
dependencia;

Informar a la o el titular de la dependencia los avances de sus actividades y
los resultados de los andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad
de respuesta de la misma;

Coadyuvar en la implementacién y operacion del Sistema Municipal de
Evaluacién del Desempefo, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad aplicable; y

Elaborar los informes y analisis estadisticos de la dependencia y sus areas,
y generar los indicadores para evaluar su operacion.
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1.0.1.1 Area de Notificadores

Objetivo General

Realizar en tiempo y forma, la entrega de los oficios y/o documentos oficiales
requeridos a través de la Jefatura de Enlace Administrativo y de las areas
pertenecientes a la Coordinacién General de Combate a la Desigualdad, en el
ejercicio de sus funciones.

Actividades

1. Efectuar las notificaciones que le sean asignadas;
Realizar las actividades que su jefe inmediato le asigne para cumplir los

objetivos del area;
3. Recoger y/o entregar los documentos que le sean requeridos en el ejercicio

de sus funciones.

Pagina 19 de 41



1.0.2. Jefatura de Enlace Juridico

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Enlace Juridico se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en el articulo 129 fraccion 111

Objetivo General

Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias, coadyuvando
esfuerzos con la Sindicatura Municipal, en las dependencias adscritas a la
Coordinacién General de Combate a la Desigualdad, asi como llevar a cabo las
acciones pertinentes para la defensa juridica de esta Dependencia, apegados a un
marco juridico incluyente, de transparencia y rendicion de cuentas.

Actividades

1

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y por la Consejeria
Juridica para la atencion de los asuntos propios de las areas en que se
encuentra adscrita en materia juridica;

Asesorar, coordinar y supervisar, las acciones juridicas necesarias,
conjuntamente con la Sindicatura, en las dependencias que se encuentra
adscrita;

Gestionar y remitir a la Sindicatura o a la Consejeria Juridica la
documentacién e informacion solicitada, para la defensa de los intereses
juridicos del Municipio;

Proponer y en su caso rendir los informes previos y justificados en los
términos requeridos por la Sindicatura, cuando sefiale como autoridades
responsables a las dependencias que se encuentran adscritas a la Jefatura;
informar a la Sindicatura las notificaciones que le sean realizadas por las
autoridades jurisdiccionales, a cualquiera de las areas de la dependencia a
la que esta adscrita dicha Jefatura; y

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacion
de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
dependencia y que contribuyan de manera positiva en el municipio.
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1.0.3. Jefatura de Enlace de Comunicacion

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Enlace de Comunicacion se
encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 129 fraccion V.

Objetivo General

Garantizar el derecho a la ciudadania a informarse, participar e interactuar con las
distintas areas de la Coordinacién de Combate a la Desigualdad a través de la
Jefatura de Enlace de Comunicacion.

Actividades

1.

Acatar los lineamientos dictados por la Coordinacion General de Analisis
Estratégico y Comunicacion para la atencién de los asuntos propios de las
areas en que se encuentra adscrita en materia de comunicacion;

Coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales necesarias,
conjuntamente con la Coordinacion General de Analisis Estratégico y
Comunicacién, en las dependencias que se encuentra adscrita;
Proporcionar a la Coordinacion General de Analisis Estratégico vy
Comunicacion la documentacion e informacion solicitada, para la ejecutar
los lineamientos y estrategias establecidos en materia de comunicacion;
Atender y gestionar, en su caso, las redes sociales especificas con las que
cuenten las dependencias adscritas a su coordinacion, incluyendo la
interaccion digital y siguiendo las directrices y lineamientos establecidos por
la Coordinacién General de Analisis Estratégico y Comunicacion; e

Informar a la Coordinacion General de Andlisis Estratégico y Comunicacion
sobre los comentarios y peticiones registrados en las redes sociales
especificas adscritas a la coordinacion en la que se encuentra.
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1. 1. Direccién de Programas Sociales Municipales

a) Organigrama

Coordinacion General de
Combate a la Desigualdad
(Art, 235 Sexies)

Direccion de Programas
Sociales Municipales
(Art. 235 Septies)
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