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A. Presentacion

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

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacion referente a las funciones a desempefiar por 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 actualizacion, 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 su operatividad.

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, ni se utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.
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B. Mision, 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 mision y vision
institucional, 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 wuna 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, reconocida
por reducir la desigualdad social y por tener un gobierno cercano, eficaz y lider en
innovacion gubernamental, que implementa practicas anticorrupcién, politicas de
gestion del territorio, acciones para la construcciéon de comunidad y oportunidades
de desarrollo para las actuales y futuras generaciones, en un ambiente de valores,
inclusion, 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 los negocios asentados en la
ciudad, 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 del marco normativo, a través de una administracién 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 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, y 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 Innovacion 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 afio 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 afo 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”.

Caodigo del manual: Codigo asignado al manual de organizacion vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o dependencia (AAAAA), seguidas de las
iniciales del documento (MO), el numero de version
(00) y finalmente el mes y ano de elaboracién o
actualizacion (MMAA).
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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, ni 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 Gestion 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 organizacién
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 divisiéon del trabajo, la capacitacion y la medicion del
desempenfo.

» 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 la institucion.

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

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, titulo quinto,
articulo 115

Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones

Ley de Coordinacion Fiscal

IV. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
V. Ley Federal de Competencia Economica
VI. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
VII.  Ley General de Contabilidad Gubernamental
VIIl.  Ley General de Mejora Regulatoria
IX. Ley General del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
X. Ley General de Turismo
Xl.  Presupuesto de Egresos de la Federacion
Xll.  Reglamento de la Ley General de Turismo
Estatal
I.  Constitucion Politica del Estado de Jalisco: titulo tercero, capitulo Unico,
articulo 15, titulo séptimo, capitulo II, y titulo octavo, capitulo |
ll.  Cbdigo Civil del Estado de Jalisco
.  Coédigo Fiscal del Estado de Jalisco
Iv. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios
V. Ley de Fomento al Emprendimiento del Estado de Jalisco
VI. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
VIl.  Ley de Ingresos del Estado de Jalisco
vill.  Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios
IX. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco
X. Ley de Promocidén Turistica del Estado de Jalisco
Xl.  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Xll. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios
Xlll.  Ley de Turismo para el Estado de Jalisco y sus Municipios
XIv. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco
XV. Ley para el Desarrollo Econémico del Estado de Jalisco
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XVl.  Ley para la Promocién de Inversiones en el Estado de Jalisco
XVIl.  Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
XVill.  Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado
de Jalisco
XIX. Presupuesto de Egresos del Estado de Jalisco
Municipal
I.  Coddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
Il.  Reglamento de Anuncios para el Municipio de Guadalajara
. Reglamento de Corredores Gastronémicos, Culturales y Artisticos del
Municipio de Guadalajara
Iv. Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Guadalajara
V. Reglamento de la Gaceta Municipal de Guadalajara
vl. Reglamento de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital para el Municipio de
Guadalajara
V.  Reglamento de Mercados y Centrales de Abastos del Municipio de
Guadalajara
Vil.  Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de
Guadalajara
IX. Reglamento de Turismo del Municipio de Guadalajara
X. Reglamento del Consejo de Giros Restringidos del Municipio de
Guadalajara
Xl. Reglamento del Consejo de Promocion Econdmica del Municipio de
Guadalajara
Xll.  Reglamento del Tianguis Cultural de Guadalajara
Xlll.  Reglamento para Centros de Apuestas Remotas, Salas de Sorteos de
Numeros y Casinos para el Municipio de Guadalajara
XIV. Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y
de Prestacion de Servicios en el Municipio de Guadalajara
XV. Reglamento para la Prevencion de la Violencia en los Espectaculos
Masivos en el Municipio de Guadalajara
XVl.  Reglamento para los Espectaculos Publicos del Municipio de Guadalajara
XVIl.  Reglamento para regular la venta y el consumo de bebidas alcohdlicas para
el Municipio de Guadalajara
XVIll.  Reglamento Taurino del Municipio del Municipio de Guadalajara
XIX.  Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara
XX.  Disposiciones Administrativas para la Regulacion del Comercio en Espacios

Abiertos dentro del Poligono de Intervencién Urbana Especial Industrial
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XXI.  Disposiciones Administrativas de Caracter General para la Zona
denominada “Plaza de los Mariachis”
xXIl.  Disposiciones Administrativas para la Regulacion del Ejercicio del Comercio
en el Bazar del Trocadero
XXll.  Disposiciones Administrativas para la Emisién de la Licencia de Adaptacion
en el Ayuntamiento de Guadalajara
XXIv.  Disposiciones Reglamentarias de Aplicacion General para la Zona de
Hortalizas y Similares del Mercado Felipe Angeles
XXV. Reglas de operacion vigentes del Fideicomiso Fondo Guadalajara de

Fomento Empresarial

11
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F. Mision, vision y objetivo de la Coordinaciéon General de
Desarrollo Econémico

Mision de la dependencia

Ser una Coordinacion facilitadora del Gobierno Municipal de Guadalajara, que
contribuya al desarrollo econémico y social, a través de creacion de estrategias y
programas que garanticen mayor competitividad, prosperidad y generacion de
empleo para la ciudadania.

Vision de la dependencia

Posicionar a Guadalajara como una ciudad que garantice el acceso a los derechos
econdmicos, sociales y culturales para disminuir la brecha de desigualdad
existente, a traves de la creacién e implementacion de programas econdémicos y
estrategicos que se vean reflejados en la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Guadalajara.

Objetivo de la dependencia

Impulsar el desarrollo econémico para generar empleos y oportunidades dignas
que puedan beneficiar a todos los ciudadanos que quieran acceder o emprender
un negocio, asi como fomentar la participacion en los programas para su
desarrollo y ejecucion, con el fin de impulsar la competitividad econémica y el
crecimiento y desarrollo econémico equitativo del municipio.

G. Ausencias temporales y suplencias
Las ausencias temporales de la Coordinacion General de Desarrollo Econémico

se realizaran conforme a lo dispuesto en el articulo 16 del Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

12
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H. Estructura organica

Segun lo referido en los articulos 129 y 226 del Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, para la atencion de los asuntos de su competencia, la Coordinacion
General de Desarrollo Econémico y sus unidades organicas estan integradas de la
siguiente manera:
1. Coordinacion General de Desarrollo Econdémico
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 Direccion de Emprendimiento
1.2 Direccion de Padron y Licencias
1.3 Direccion de Promocion a la Inversiéon y al Empleo
1.4 Direccion de Turismo
1.5 Direccion de Relaciones Internacionales y Atencién al Migrante
1.6 Direccion de Mercados

1.7 Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos

1.8 Direccion de Vinculacion Empresarial

13
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1. Coordinacion General de Desarrollo Economico

a) Organigrama

Coordinacion General de
Desarrollo Econémico
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i ™
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion General de Desarrollo
Economico se encuentran establecidas en el articulo 226 del Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y actividades de las unidades organicas
Objetivo general

Colaborar con las direcciones de la Coordinaciéon, a través de mecanismos
establecidos y simplificados, para fomentar el desarrollo de oportunidades
econdmicas para todos los ciudadanos que deseen acceder a un empleo digno o
emprender un negocio, asi como brindar buena atencion a los usuarios de los
programas que tiene la coordinacion.

Actividades

1. Impulsar y fortalecer el desarrollo econémico equilibrado, integral e incluyente
para la ciudadania del municipio;

2. Implementar la participacion en conjunto de organismos privados para la
creacion de nuevos proyectos para generar empleos dignos y competitivos;

3. Promover el emprendimiento en la poblacion, a través de estrategias de
capacitacion y financiamiento;

4. Fomentar y promover programas sociales que generen un impacto en la
poblacion de los sectores vulnerables del municipio;

5. Apoyar el crecimiento de pequefias y medianas empresas en el centro
historico y poder generar derrama econémica a través del turismo, y

6. Las demas que en el ambito de su competencia les sean instruidas por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal el Coordinador, de conformidad con la
normatividad aplicable.

15
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1.0.1 Jefatura de Enlace Administrativo

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Enlace Administrativo se
encuentran establecidas en el articulo 129, fraccion 1l del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Objetivo general

Colaborar en la administracion y gestion de los recursos financieros, humanos y
materiales de cada una de las direcciones y areas de la Coordinacién General de
Desarrollo Econdémico, coadyuvando y facilitando la resolucion de diversas
necesidades que presentan cada una de las areas de la dependencia.

Actividades

1. Coadyuvar con la o el titular de la Coordinacion en la integracion
administrativa y operativa de las areas que la conforman;

2. Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la Coordinacion;

3. Gestionar y administrar los recursos financieros, humanos, informaticos y
materiales de la Coordinacion;

4. Ejercer y controlar el presupuesto de la Coordinacion y sus areas;

5. Coadyuvar en la implementacion y operacién del Presupuesto basado en
Resultados, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable;

6. Dar seguimiento a los informes e indicadores de las areas de la Coordinacion;

7. Informar a la o el titular de la Coordinacién sobre los avances de sus
actividades y los resultados de los analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la misma;

8. Coadyuvar en la implementacion y operacion del Sistema Municipal de
Evaluacion del Desempefo, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

16
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9. Elaborar los informes y analisis estadisticos de la Coordinacion y sus areas, y
generar los indicadores para evaluar su operacion, y

10.Las demas que en el ambito de su competencia le sean instruidas por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal o el Coordinador, de conformidad con
la normatividad aplicable.

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 éareas
pertenecientes a la Coordinacion General, en el gjercicio de sus funciones.
Actividades

1. Efectuar las notificaciones que le sean asignadas;

2. Realizar las actividades que su jefe inmediato le asigne para cumplir los
objetivos del area, y

3. Recoger y/o entregar los documentos que le sean requeridos en el ejercicio de
sus funciones.

1.0.2 Jefatura de Enlace Juridico

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Enlace Juridico se encuentran
establecidas en el articulo 129, fraccion Il del Cdodigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara.

Objetivo general

Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias, coadyuvando
esfuerzos con la Sindicatura Municipal, en las dependencias adscritas a la
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Coordinacion General de Desarrollo Econdmico, asi como llevar a cabo las
acciones pertinentes para la defensa juridica de esta dependencia, apegados a un
marco juridico incluyente, de transparencia y rendiciéon de cuentas.

Actividades

1. Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y por la Consejeria Juridica
para la atencion de los asuntos propios de la Coordinaciéon en materia juridica;

2. Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias, juntamente
con la Sindicatura, en la Coordinacion;

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

4. Proponer y en su caso rendir los informes previos y justificados en los
terminos requeridos por la Sindicatura, cuando sefiale como autoridades
responsables a las dependencias que se encuentran adscritas a la Jefatura;

5. Informar a la Sindicatura de las notificaciones que sean realizadas por las
autoridades jurisdiccionales a cualquiera de las areas de la Coordinacion;

6. Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacion de
las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Coordinacion y que contribuyan de manera positiva en el municipio, y

7. Las demas que en el ambito de su competencia le sean instruidas por el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal o el Coordinador, de conformidad con
la normatividad aplicable.

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 articulo 129, fraccion IV del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.
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Objetivo general

Garantizar el derecho a la ciudadania a informarse, participar e interactuar con las
distintas areas de la Coordinacion de Desarrollo Econémico.

Actividades

1. Acatar los lineamientos dictados por la Coordinacion General de Analisis
Estratégico y Comunicacién para la atencién de los asuntos propios de la
Coordinacion de Desarrollo Econémico, en materia de comunicacion;

2. Coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales necesarias, juntamente
con la Coordinacion General de Analisis Estratégico y Comunicacion, en la
Coordinacion de Desarrollo Econémico;

3. Proporcionar a la Coordinacion General de Analisis Estratégico y
Comunicacion la documentacién e informacion solicitada, para ejecutar los
lineamientos y estrategias establecidos en materia de comunicacion;

4. Atender y gestionar, en su caso, las redes sociales especificas con las que
cuenten las dependencias adscritas a la Coordinacion de Desarrollo
Econdmico, incluyendo la interaccion digital. y siguiendo las directrices y
lineamientos establecidos por la Coordinacién General de Analisis Estratégico
y Comunicacion;

5. 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 de Desarrollo Econémico, y

6. Las demas que en el ambito de su competencia le sean instruidas por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal o el Coordinador, de conformidad con
la normatividad aplicable.
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1.1 Direccion de Emprendimiento

a) Organigrama

Coordinacion General de
Desarrollo Econdmico
(Art.226)

Direccion de Emprendimiento
(Art. 227)

Area de apoyo a Mujeres.
(Area funcional)

(" Area de Atencion a la
Ciudadania
Emprendedora.

. (Areafuncional) )

Programa Creativa GDL.
(Area Funcional)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Emprendimiento se establecen
en el articulo 227 del Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente.

c) Objetivos y actividades de las unidades organicas
Objetivo general

Contribuir al desarrollo de oportunidades para todas las personas que deseen
acceder a un empleo digno o emprender un negocio, mediante programas vy
estrategias econdmicas para garantizar un crecimiento equitativo y sustentable en
la poblacion de Guadalajara.

Actividades

1. Implementar programas para fomentar la creacion de empleos,
emprendimiento y capacitacion a negocios en el Municipio;

2. Elaborar metodologia, organizacion y mercadotecnia para un desarrollo
sustentable de pequenos negocios;

3. Disenar, implementar y promover mecanismos para optimizar los tramites de a
cada uno de los programas con los que se cuenta en la Direccion;

4. Crear una red de emprendedores a través de los distintos programas que
existen en la Direccion, para fomentar redes de negocios entre ellas y asi
coadyuvar a generar la participacion y el consumo local, asi como para que la
ciudadania reciba capacitacion y financiamiento para el desarrollo del
ecosistema de emprendedores;

5. Organizar eventos y exposiciones que ayuden a que los emprendedores
puedan tener nuevas oportunidades para dar a conocer sus productos y
servicios, asi como establecer vinculos con camaras y organismos
empresariales y de la sociedad civil, y
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6. Las demas que en el ambito de su competencia les sean instruidas por el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Coordinador o el Director, de
conformidad con la normatividad aplicable.

1.1.1 Area de apoyo a Mujeres

Objetivo general

Impulsar y fortalecer los negocios dirigidos por mujeres mayores de 18 afnos, que
tengan su negocio establecido en el Municipio de Guadalajara y con ello contribuir
a disminuir la brecha econdmica de género, mediante capacitacion,
empoderamiento, asesoria y fortalecimiento de proyectos que contribuyan al
desarrollo economico del Municipio.

Actividades

1. Promover la formalidad en los negocios del Municipio de Guadalajara;

2. Capacitar, empoderar y asesorar a las mujeres productivas de Guadalajara
para que generen mas habilidades y obtengan mayor éxito en sus negocios;

3. Apoyar a las mujeres productivas en la organizacién, desarrollo vy
consolidacion de su plan de inversion;

4. Fortalecer los negocios o empresas de las mujeres productivas;

5. Fomentar la colaboracion entre las mujeres productivas y empresarias del
Municipio de Guadalajara, y

6. Las demas que en el ambito de su competencia le sean instruidas por el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Coordinador o el Director, de
conformidad con la normatividad aplicable.
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