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A. Presentacion

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica de como estan
integradas las diferentes areas del Municipio 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 informacién referente a las funciones a desempefiar de cada puesto de
trabajo autorizado, 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 ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien en alglin 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 Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizard para crear puestos diferentes a los
autorizados.

Guadalajara
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B. Mision y Vision del Gobierno Municipal de
Guadalajara

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misiéon 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.

Misién

Ser una Administracion Municipal eficiente, eficaz y racional, con enfoque a la salvaguarda
de los intereses de los Ciudadanos y que permita poner a la gente en el centro de las ideas y
decisiones mediante el uso de un modelo de gestion de Buenas Practicas y tecnologias de la
informacion, donde la transparencia, la mejora continua y la sustentabilidad sean el comun
denominador en el actuar de éste Gobierno.

Vision

Hacer de Guadalajara la mejor ciudad del pais y una de las mejores del mundo para vivir,
invertir y visitar, gracias a su desarrollo sostenido, sustentable y de vanguardia,
conservando sus tradiciones, cultura y patrimonio arquitecténico. Con un gobierno honesto,
lider y eficiente en la prestacion de los servicios publicos municipales y programas sociales
de calidad con base en la cercania e inclusiéon ciudadana.
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C. Politicas Generales de uso del Manual de
Organizacion

1. El Manual de Organizacién 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 y/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 Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento
Director de Gestion de Calidad

Director de Recursos Humanos

YV V V V V¥V V¥

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la 1? version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las &reas que lo actualicen.

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

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia
(AAAA), seguidas de las iniciales del documento (MO), el
namero de version (00) y finalmente el mes y afio de
elaboracidn 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 y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

6. El presente documento no sera empleado para crear nuevas unidades organicas distintas a
las contenidas en el Reglamento de la Administracién Pblica Municipal de Guadalajara,
tampoco se utilizard para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracién y/o actualizaciéon del manual, el drea interesada debera ponerse en
contacto con personal de la Direccidn de Gestion de 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 e informativo, cuyos objetivos

son:

»

Presentar una vision de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual de
Organizacion General, es decir, integrando las principales 4reas del Gobierno
Municipal de Guadalajara, de una manera esquematica, comprendiendo solo niveles
estratégicos.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademés de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que
repercuten en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, 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.

Otorgar al servidor publico una visi6n integral de sus funciones y responsabilidades
operativas.

Gobiing e
Guadatajara
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1. Estructura Organica

Gaohi

Guadalajara

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 14 del Reglamento de 1la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedo6
establecida Jefatura de Gabinete.

1. Jefatura de Gabinete
1.1. Direccion de Evaluacion y Seguimiento
1.1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
1.2. Direccién de Gestion y Coordinacion Metropolitana
1.2.1. Jefatura de Gestién Metropolitana
1.2.2. Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion Administrativa
1.3. Direccidn de Planeacion Institucional
1.4. Direccion de Procesos Ciudadanos
1.4.1. Jefatura de Unidad Departamental de Socializacion de Obra
1.4.1.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Enlaces Ciudadanos
1.4.2. Jefatura de Unidad Departamental de Programas Emergentes
1.4.2.1. Jefatura de Unidad Departamental de Enlaces Ciudadanos
1.4.3. Jefatura de Unidad Departamental Responsable Administrativa
1.4.4. Jefatura de Unidad Departamental Responsable Canalizacion, Evaluacion y
Seguimiento
1.5. Director de Proyectos Economicos Estratégicos
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2. Organigrama

Direccion de BEvaloacion v Seguimlenho ...omsa o s sissmsnimsssisisssminsistsissivin 8
Direccién de Gestibn y Coordinacion MetropOlEAA .....cse s imissssississonssmsassisssnsios 9
Idreccitmide Planeacion Insbilieional..onmmmsmpsssms i sk s vl misams 10
Direccitn de Procesos Clndadanan «.cuuissmosmsminisisisas s T — 11
Direccidti de Proyedtos BEconOmicos BSIvablgions..commumsmssusssmnssssssssossisiusissmsesonio 12
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Direccién de Evaluacion y Seguimiento
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Cédigo de Organigrama: JEGA-DESE-OR-01-0118

Jefatura de Gabinete

Direccidn de Evaluacion

y Seguimiento
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Direccion de Gestion y Coordinacion Metropolitana

Cddigo de Organigrama: JEGA-DGCM-OR-01-0118

Jefatura de Gabinete
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Direccion de Planeacion Institucional

Caodigo de Organigrama: JEGA-DPIN-OR-01-0118

Jefatura de Gabinete

Direccion de Planeacion

institucional

10
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Direccion de Procesos Ciudadanos

Codigo de Organigrama: JEGA-DPRC-OR-01-0118

Jefatura de Gahinete

Direccion de Procesos
| Ciudadanos
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Direccion de Proyectos Econémicos Estratégicos

Codigo de Organigrama: JEGA-DPUE-OR-01-0118

Jefatura de Gabinete

Direccion de Proyectos

Economicos Estratégicos

12
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3. Ausencias Temporales

Las ausencias temporales de la Jefatura de Gabinete se realizarin conforme a lo dispuesto

en el titulo noveno, capitulo 1 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

Para el buen desempefio de sus funciones la Jefatura de Gabinete cuenta con
personal comisionado y supernumerario, que se integra en las diferentes direcciones de area -
que la integran.

De igual manera, el personal adscrito y comisionado a las diferentes dreas, puede

llevar a cabo funciones de otros puestos de trabajo para cumplir con la operatividad
definida.

13
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4. Normatividad
Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo 115.
» Demas leyes aplicables.
Estatal
» Constitucion Politica del Estado de Jalisco Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulo
15, Titulo Séptimo, Capitulo II, Titulo Octavo, Capitulo L.
» Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
» Ley de responsabilidades de los servidores piblicos del Estado de Jalisco.
» Ley de servidores publicos del Estado de Jalisco y sus municipios.
» Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
» Demas leyes aplicables.
Municipal
» Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.
» Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Guadalajara.
» Reglamento de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico para el Municipio de
Guadalajara.
» Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Guadalajara.
» Demas leyes aplicables.

14
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5. Atribuciones

Jelalurade LlORE . commmmmsmanm s R s 16
Direccion de Evaluation v SesiftnBeulir e vsisss e asmisisiiisiins samismsmsmio 18

Direccion de Planeacion Institucional

15
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Jefatura de Gabinete

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Gabinete se encuentran establecidas en el
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara en los siguientes
articulos:

Articulo 13. La Presidencia Municipal cuenta con una Jefatura de Gabinete, encargada de
evaluar y supervisar el trabajo de las Coordinaciones Generales Municipales, resolver las
dudas que existan sobre la distribucién de competencias entre las dependencias municipales
y asignarles en casos extraordinarios la ejecucién de proyectos y la responsabilidad sobre
un asunto especifico.

Articulo 14

L

IL.
I
IV.

VI

VIL

VIIL

XL

XII.

Propiciar el desarrollo de la gestion municipal con la finalidad de hacerla eficiente y
eficaz; Fomentar y mantener los vinculos institucionales con los tres 6rdenes de
gobierno;

Planear y desarrollar la agenda del gabinete;

Participar en la planeacion y evaluacion de la administracién municipal.

Coordinar la formulacién de los proyectos, planes y programas de trabajo de los
Coordinadores Generales y sus dependencias, asi como proponer acciones de
mejora continua para el ejercicio de sus funciones;

Proponer la evaluaciéon de los organismos publicos descentralizados municipales al
Ayuntamiento, previa autorizacion del Presidente;

Coordinar los trabajos del Presidente Municipal, con las instancias del gobierno y
autoridades del orden federal, estatal y municipal;

Coordinar y convocar las reuniones de Gabinete con los Coordinadores Generales
Municipales, dependencias y entidades, presidiéndolas cuando asi lo instruya el
Presidente Municipal;

Proponer al Presidente Municipal el nombramiento y remocion de los
Coordinadores Generales y Directores;

Coordinar las actividades administrativas del municipio con otros organos de
gobierno, previa autorizacion del Presidente Municipal;

Coordinar con los particulares y con las autoridades competentes, la ejecucion de
acciones, obras y servicios que propicien la recuperacion, proteccion y conservacion
del Centro Historico;

Elaborar y ejecutar las acciones para la planeacion y programacion de politicas
publicas municipales, tendientes a mejorar, conservar y rescatar el Centro Histérico,
en coordinacién con las demas dependencias;

Rendir los informes inherentes a sus funciones que le sean requeridos por el
Presidente Municipal; y

16
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XIII.  Dirigir y Coordinar el Sistema Municipal de Evaluacién del Desempefio, asi como

las estrategias de monitoreo y evaluacién de resultados en el desarrollo del

municipio, en los términos de la 5 legislacién aplicable; y (Esta reforma fue

aprobada en sesion ordinaria del Ayuntamiento celebrada el 21 de junio de 2017 y

publicada el 26 de junio de 2017 en el Suplemento de la Gaceta Municipal.)
XIV. Las demas previstas en la normatividad aplicable. La Jefatura de Gabinete con el

propésito de procurar eficiencia en el despacho de los asuntos del municipio se debe

coordinar con Jos demés integrantes de la oficina de la Presidencia.

Articulo 15. La Jefatura de Gabinete cuenta con las Direcciones de Evaluacidon y
Seguimiento, de Gestion y Coordinacion Metropolitana, de Planeacién Institucional, de
Procesos Ciudadanos, de Proyectos Econémicos Estratégicos y de Proyectos Urbanos
Estratégicos; asi como, los recursos humanos, materiales, presupuestales y técnicos,
suficientes para el cumplimiento de las funciones que se le establezcan en su respectivo
reglamento interior, de conformidad con la normatividad aplicable. Se encuentra
sectorizado a esta Jefatura el Organismo Publico descentralizado denominado Patronato del
Centro Histérico, Barrios y Zonas Tradicionales de Guadalajara. Seccién Unica La
Direccién de Evaluacién y Segnimiento

17
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Direccion de Evaluacién y Seguimiento

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Evaluacién y Seguimiento de la Jefatura
de Gabinete se encuentran establecidas en el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara en el siguiente articulo:

Articulo 16
L. Coadyuvar con el Jefe de Gabinete en la integracion administrativa y operativa de
las Direcciones que integran la oficina de la Jefatura de Gabinete;

II.  Planear, coordinar y supervisar los proyectos y programas estratégicos de la
Jefatura;

III.  Gestionar y dirigir la vinculacién interinstitucional entre la Jefatura y sus
Direcciones, con las demas dependencias que integran la administracién puiblica
municipal;

IV. Revisar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Jefe de Gabinete
informarle sobre el avance de los asuntos de su competencia;

V.  Verificar que las demds dependencias de la Jefatura acaten las instrucciones giradas
por su titular;

VI.  Supervisar el cumplimiento de las metas de la Jefatura;

VII.  Planear y coordinar la ejecucién de programas de trabajo orientados a la mejora
continua de la Jefatura;
VIII.  Dirigir la planeacion y ejecucion de los eventos de la Jefatura;

IX. Dirigir la elaboracién y entrega de informes e indicadores a cargo de las
Direcciones de la Jefatura;

X. Informar a la Jefatura, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccién en los
términos y condiciones que indique su titular; y

XI.  Coadyuvar en la implementacion y operacion del Sistema Municipal de Evaluacion
del Desempefio, de conformidad a la normatividad aplicable; y (Esta reforma fue
aprobada en sesion ordinaria del Ayuntamiento celebrada el 21 de junio de 2017 y
publicada el 26 de junio de 2017 en el Suplemento de la Gaceta Municipal.)

XII.  Las demas que establezca la normatividad aplicable.

18
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Direccion de Planeacion Institucional

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Planeacién Institucional de la Jefatura
de Gabinete se encuentran establecidas en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara en el siguiente articulo:

Articulo 16 bis.

K

1L

IIL.

VL

VIL

VIIL

IX.

Propiciar el desarrollo del municipio mediante la aplicacion de eficaces modelos de
planeacién, que junto con la sociedad, den congruencia al Plan Municipal de
Desarrollo y a los programas y proyectos derivados del mismo y que repercutan en
una mejora de la calidad de vida de la poblacidn;

Proponer al Jefe de Gabinete los mecanismos v las herramientas para el monitoreo
de los indicadores del desarrollo, asi como del monitoreo y la evaluacién de
programas y politicas que forman parte del Sistema Municipal de Evaluacién del
Desempefio de la Administracién Piiblica Municipal de Guadalajara;

Administrar el sistema de evaluacion, seguimiento e informacion de politicas,
programas gubernamentales y proyectos a fin de monitorear y evaluar los avances
sobre el cumplimiento de objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y de los planes
y programas que de el se deriven y que forman parte del Sistema Municipal de
Evaluacién para el Desempefio;

Elaborar y proponer al Jefe de Gabinete los mecanismos y las herramientas para

" evaluar los programas presupuestarios que forman parte del Sistema Municipal de

Evaluacion del Desempeiio de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara;
Coordinar la elaboracién de las Matrices de Indicadores para Resultados de los
programas y politicas puablicas que forman parte del Sistema Municipal de
Evaluacion del Desempefio de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara,
elaborando los lineamientos para tal efecto;

Coordinar, integrar, elaborar y supervisar el Programa Anual de Evaluacién, asi
como las metodologias e indicadores del desarrollo, en los términos que sefiale la
legislacion de la materia;

Elaborar las metodologias y los procedimientos, asi como coordinar el monitoreo de
la informacion e instrumentos estratégicos de las politicas y programas publicos que
forman parte del Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio de la
Administracion Publica Municipal de Guadalajara;

Elaborar las metodologias y los procedimientos, asi como supervisar y monitorear
las mejoras derivadas del monitoreo y la evaluacion de las 7 politicas y programas
publicos que forman parte del Sistema Municipal de Evaluacion del Desempefio de
la Administracién Ptblica Municipal de Guadalajara;

Definir los requisitos y los criterios de calidad que deberan cumplir los organismos
evaluadores independientes, ademas de elaborar en coordinacién con las areas

19
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especificas, los Términos de Referencia, TdR, para los distintos tipos de
evaluaciones, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

X. Llevar a cabo las acciones de evaluacién y control de gestién de desempefio y
resultados, en congruencia con el modelo de planeacion; y Las demas previstas en la
normatividad aplicable. (Esta reforma fue aprobada en sesion ordinaria del
Ayuntamiento celebrada el 21 de junio de 2017 y publicada el 26 de junio de 2017
en el Suplemento de la Gaceta Municipal.
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