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A. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de como estin
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 gestibn 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 actualizacion, 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 algiin 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 Administracion
Publica Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizard para crear puestos diferentes a los
autorizados.
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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.

Mision

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 inclusion ciudadana.
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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 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 Innovacion Gubernamental
Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento
Director de Gestion de Calidad

Director de Recursos Humanos

Y V.V V VYV VY

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 elabor6 la 1° version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versidn mas reciente y vigente del manual
para las 4reas 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: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia
(AAAA), seguidas de las iniciales del documento (MO), el
nimero de version (00) y finalmente el mes y afio de
elaboracion 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 serd empleado para crear nuevas unidades organicas distintas a
las contenidas en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara,
tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracion y/o actualizacion del manual, el area interesada deberd ponerse en
contacto con personal de la Direccion 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

s0n:

»

Presentar una vision de conjunto de la organizacion en un nivel de Manual de
Organizacion General, es decir, integrando las principales areas 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 consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién 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 que
repercuten en el uso indebido de los recursos.

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.

Otorgar al servidor piblico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas.
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1. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 14 del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedd
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. Direccion de Gestion y Coordinacion Metropolitana
1.2.1. Jefatura de Gestion Metropolitana
1.2.2. Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion Administrativa
1.3. Direccion 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 Econdmicos Estratégicos
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2. Organigrama

Direccion de Evaluacion 'y Seguintientl .o s asmsssssssssismmssisisinssssaiieasiss s 8
Direccion de Gestion y Coordinacién Metropolitana ............ccveveveveveriverveeseiseeneesereeineens 9
Direccion de Planeacion InStitucional.........ccocveviiiieiiiiinienieeie e eeessne e eneecneeenaas 10
Direccién de Procesos Ciudadanos .awmrsssssmssmvampsssossssses sivsssmmiinssisss 11
Direceion de Proyectos Economicos Barateoicos s 12
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Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Gohiermna de
Guadalajara

Cadigo de Organigrama: JEGA-DESE-OR-01-0118

Jefatura de Gabinete

Direcciéon de Evaluacion

y Seguimiento
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Direccion de Gestion y Coordinacion Metropolitana

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

Jefatura de Gabinete

Direccion de Gestion y
Coordinacion Metropolitana
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Direccion de Planeacion Institucional

Gohiermno all.‘.
Guadalajara

Cadigo 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 Gabinete

Direccion de Procesos
Ciudadanos

11
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Direccion de Proyectos Economicos Estratégicos

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

Jefatura de Gabinete

Direccion de Proyectos
Economicos Estratégicos

12



3 Jefatura de
{ Gabinete

3. Ausencias Temporales

Las ausencias temporales de la Jefatura de Gabinete se realizaran conforme a lo dispuesto
en el titulo noveno, capitulo I del Reglamento de la Administracién Ptblica 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 areas, 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 publicos 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 Administracion Pablica 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
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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 Pablica 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 distribucion de competencias entre las dependencias municipales
y asignarles en casos extraordinarios la ejecucion de proyectos y la responsabilidad sobre
un asunto especifico.

Articulo 14

1,

I1.
1.
IV,

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

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 ordenes de
gobierno;

Planear y desarrollar la agenda del gabinete;

Participar en la planeacion y evaluacion de la administracion municipal.

Coordinar la formulacion 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 evaluacion de los organismos puiblicos 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 oOrganos 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 Historico,
en coordinacion 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 Evaluacion del Desempeiio, asi como
las estrategias de monitoreo y evaluacion de resultados en el desarrollo del
municipio, en los términos de la 5 legislacion 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
proposito de procurar eficiencia en el despacho de los asuntos del municipio se debe
coordinar con los demas integrantes de la oficina de la Presidencia.

Articulo 15. La Jefatura de Gabinete cuenta con las Direcciones de Evaluacion y
Seguimiento, de Gestion y Coordinacion Metropolitana, de Planeacion Institucional, de
Procesos Ciudadanos, de Proyectos Econdmicos 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
Direccion de Evaluaciéon y Seguimiento

17
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Direccion de Evaluacion y Seguimiento

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

Articulo 16

L

1L

1.

IV.

VL
VIL

VIIL
X

XI.

XIL

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

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

Gestionar y dirigir la vinculacidon interinstitucional entre la Jefatura y sus
Direcciones, con las demas dependencias que integran la administraciéon publica
municipal;

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

Verificar que las demas dependencias de la Jefatura acaten las instrucciones giradas
por su titular;

Supervisar el cumplimiento de las metas de la Jefatura;

Planear y coordinar la ejecucion de programas de trabajo orientados a la mejora
continua de la Jefatura;

Dirigir la planeacion y ejecucion de los eventos de la Jefatura;

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

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

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.)

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

18
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Direccion de Planeacion Institucional

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Planeacion 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.

L.

II.

II1.

V.,

VL

VIL

VIIL

IX.

Propiciar el desarrollo del municipio mediante la aplicacion de eficaces modelos de
planeacion, 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 poblacion;

Proponer al Jefe de Gabinete los mecanismos y las herramientas para el monitoreo
de los indicadores del desarrollo, asi como del monitoreo y la evaluacion de
programas y politicas que forman parte del Sistema Municipal de Evaluacion del
Desempeiio de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara;

Administrar el sistema de evaluacion, seguimiento e informacién 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
Evaluacion 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 Administracion Publica Municipal de Guadalajara;
Coordinar la elaboracion de las Matrices de Indicadores para Resultados de los
programas y politicas publicas 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 Evaluacion, 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 piblicos que
forman parte del Sistema Municipal de Evaluacion del Desempeiio 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 Evaluacién del Desempefio de
la Administracion Publica Municipal de Guadalajara,

Definir los requisitos y los criterios de calidad que deberan cumplir los organismos
evaluadores independientes, ademas de elaborar en coordinacion 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;

Llevar a cabo las acciones de evaluacién y control de gestion 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.

20
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Gotierao de
Guadalajara

Jefatura de Gabinete
Mision

Planear, coordinar y supervisar los proyectos y programas estratégicos de la Jefatura de
Gabinete, coadyuvando en la integracion administrativa y operativa de la misma a través de
la vinculacioén interinstitucional entre la Jefatura y sus Direcciones, con las demas
Dependencias que integran la Administracion publica municipal.

Vision

Establecer las lineas de accion estratégicas para dotar de eficacia los procesos para ejercer
la gestion municipal, propiciando, a través de la evaluacion y constante seguimiento, su
desarrollo integral y de calidad.

22
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Evaluacion y Seguimiento
Mision

Evaluar y supervisar el trabajo de las Coordinaciones Generales Municipales, resolviendo
las dudas que existan sobre la distribucién de competencias entre las dependencias
municipales y asignando en casos extraordinarios la ejecucion de proyectos y la
responsabilidad sobre un asunto especifico, con la finalidad de hacer la gestion municipal
mas eficiente y eficaz en favor de los ciudadanos. Vision Propiciar el desarrollo eficaz de la
gestién municipal a través de proyectos, planes y programas de trabajo en conjunto con los
Coordinadores Generales y sus dependencias, asi como de acciones de mejora continua
para el ejercicio de sus funciones, fomentando los vinculos institucionales con los tres
ordenes de gobierno.

Vision

Desarrollar una gestion municipal eficiente a través de proyectos, planes y programas de
trabajo en conjunto con los Coordinadores Generales y sus dependencias, asi como de
acciones de mejora continua para el ejercicio de sus funciones, fomentando los vinculos
institucionales con los tres érdenes de gobierno.

23
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Direccion de Gestion y Coordinacion Metropolitana

Mision

Somos una dependencia comprometida con los ciudadanos de la zona metropolitana,
realizando gestiones en conjunto con los gobiernos que la integran, para promover el

desarrollo armonico, sustentable y el mejoramiento constante en los servicios para el
beneficio de todos los ciudadanos. '

Vision

Desarrollar politicas publicas, estrategias y directrices de gestion metropolitana,
estableciendo vinculos con las distintas areas y niveles de gobierno para promover el
desarrollo armoénico y sustentable de esta zona, con lo que lograremos posicionar al
Gobierno de Guadalajara como lider nacional en el tema metropolitano.

24
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Direccion de Planeacion Institucional

Guadalajara

Mision

Propiciar el desarrollo del municipio mediante la aplicacion de eficaces modelos de
planeacion, que junto con la sociedad, den congruencia al Plan Municipal de Desarrollo y
los programas y proyectos derivados del mismo y que repercutan en una mejora de la
calidad de vida de la poblacién. ' |

Vision

Ser un referente a nivel nacional y metropolitano en la planeacion del desarrollo y en el
disefio de politicas publicas con la participacién de la sociedad, que impulsen las
capacidades sociales y territoriales en las ciudades.
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Direccion de Procesos Ciudadanos

Mision

Socializar la obra y politicas del Municipio, comunicando y vigilando conforme a los
principios basicos de gobernanza, de manera efectiva la correcta ejecucion de las mismas, a
través de un enfoque empatico, logrando identidad entre el ciudadano y su Gobierno.

Vision

Ser un factor para lograr la confianza del ciudadano en el Gobierno, coadyuvar con las
dependencias del Municipio para su eficaz actuar y mantener la credibilidad en cada una de
las medidas, acciones y obras.
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Direccion de Proyectos Economicos Estratégicos
Mision

Implementar estrategias y lineas de accion para el desarrollo y ejecucion de proyectos
estratégicos para impulsar la politica municipal en materia de desarrollo economico y social
a favor de incrementar la competitividad e innovacion de los empresarios radicados en el
territorio municipal de Guadalajara a partir de la promocién mutua del comercio y la
inversion entre empresas tapatias y el resto del mundo.

Vision

Ser la institucion municipal de reconocimiento nacional e internacional que fomente la
innovacion y la competitividad a través de proyectos estratégicos que abonen a consolidar
Guadalajara como un ecosistema de empresas altamente competitivas vinculadas al
desarrollo econdmico y social del territorio municipal.
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Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Objetivo General

Planear, coordinar y supervisar los proyectos de las direcciones que integran la Jefatura de
Gabinete para que se cumplan los objetivos, poder informar la situacion y avance de los
mismos.

Funciones

>

>

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

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

Gestionar y dirigir la vinculacidon interinstitucional entre la Jefatura y sus
Direcciones, con las demés Dependencias que integran la Administracion Publica
Municipal.

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

Verificar que las demas Dependencias de la Jefatura acaten las instrucciones giradas
por su titular.

Supervisar el cumplimiento de las metas de la Jefatura.

Planear y coordinar la ejecucion de programas de trabajo orientados a la mejor
continua de la Jefatura.

Dirigir la planeacion y ejecucion de los eventos de la Jefatura.

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

Informar a la Jefatura, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion en los
términos y condiciones que indique su titular y las demas que establezca la
normatividad aplicable.
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Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento

Objetivo General

Ser el enlace entre las direcciones y demas dependencias de Gobierno. Recabar y analizar
informacion para elaboracién de reportes y supervisar el cumplimiento de metas de la
Jefatura de Gabinete.

Funciones

>

>

Y

YV V VYV

Organizar y llevar a cabo reuniones de seguimiento de proyectos de Jefatura de
Gabinete.

Solicitar informacion a las demas direcciones y dependencias para elaboracion de
reportes de seguimiento. |

Elaborar los reportes para el Jefe de Gabinete acerca de avances y situacion de los
proyectos.

Realizar acciones que permitan la vinculacion oportuna entre las direcciones de
Jefatura y las demas dependencias de la administracion piblica municipal.

Realizar analisis de informacion para medir los resultados de proyectos y de
actividades en la Direccion.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con las otras direcciones para la preparacion y
entrega de informes y de resultados de indicadores.

Organizar los eventos de la Jefatura.

Evaluar el cumplimiento de metas de la Jefatura.

Dar seguimiento a los acuerdos del Jefe de Gabinete.

Recabar informacion necesaria para la evaluacion de proyectos.
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Direccion de Gestion y Coordinacion Metropolitana

Objetivo General

Asesorar a la Jefatura de Gabinete asi como gestionar y articular los contenidos
relacionados en la junta de Coordinacion Metropolitana, Junta de Gobierno del Instituto
Metropolitano de Planeacion (IMEPLAN), Consejo Consultivo y Consejo Ciudadano

Metropolitano.

Funciones

>

YV V

Gestionar y articular los contenidos relacionados con los temas
metropolitanos, proponer agenda metropolitana y generar insumos para mantener
una presencia activa y efectiva en la Junta de Coordinacién Metropolitana asi como
facilitar la toma de decisiones sobre el tema.

Representar a Guadalajara en las sesiones de trabajo convocadas por IMEPLAN y
las instancias de Coordinacion Metropolitana.

Gestionar y articular los contenidos relacionados con los temas administrativos,
juridicos y financieros del IMEPLAN para facilitar la toma de decisiones sobre el
tema.

Trabajar en conjunto en las diversas mesas/talleres organizados por IMEPLAN vy las
instancias de coordinacion metropolitana para llegar a acuerdos que se pondran a
aprobacion en la Junta de Coordinacion Metropolitana.

Representar a Guadalajara en el Consejo Ciudadano Metropolitano.

Mantener comunicacion e intercambio con el IMEPLAN.

Gestionar y dar seguimiento a la implementacién de los acuerdos derivados de la
Junta de Coordinacion Metropolitana, con los 8 municipios restantes del Area
Metropolitana de Guadalajara.
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Jefatura de Coordinacion Metropolitana

Gab 1
Guadalajara

Objetivo General

Gestionar y Articular los contenidos relacionados con los temas metropolitanos, proponer
agenda metropolitana y generar insumos para mantener una presencia activa y efectiva en
la Junta de Coordinacion Metropolitana asi como facilitar la toma de decisiones sobre el
tema. ‘ ‘ ' '

Funciones

» Apoyar al Jefe de Gabinete en la Junta de Coordinacién Metropolitana.

» Apoyar al Jefe de Gabinete en la Junta de Gobierno del IMEPLAN.

» Participar en las mesas de trabajo / talleres que se realizan en el IMEPLAN vy las
instancias de coordinacion metropolitana.

» Mantener comunicacion e interaccion con el IMEPLAN de manera presencial, via
correo electronico y/o telefonico.
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Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion
Administrativa

Objetivo General

Ser el vinculo de comunicacion interna entre la Direccion General de Recursos Humanos y
unidades departamentales que conforman esta jefatura.

Funciones

» Constituir un vinculo de comunicacion interna con la Direccion General de
Recursos Humanos.

» Ser enlace y facilitador de acciones que garanticen el eficiente y expedito
funcionamiento de las distintas areas a cargo de la Coordinacion.
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Direccion de Planeacion Institucional

Objetivo General

Planear el desarrollo del municipio mediante la utilizacion de metodologias que propicien
la gestion para resultados y la asignacion de recursos en proyectos de mayor rentabilidad
social que permitan la mejora en la calidad de vida de la poblacion.

Funciones

» Realizar la planeacion de la gestion municipal mediante la elaboracion de
instrumentos que den congruencia a las acciones del gobierno.

> Capacitar a las dependencias y areas municipales en la planeacion y seguimiento de
la administracion municipal.

» Coordinar la formulacion de los proyectos, planes y programas de trabajo de las
dependencias.

» Realizar informes sobre la gestion municipal que sean requerido por la Jefatura de
Gabinete.

» Coordinar el seguimiento de indicadores y proyectos de la gestion municipal acorde
con los lineamientos del Plan Municipal de Desarrollo.

» Coadyuvar en el ejercicio de presupuestacion de las dependencias municipales.

34



3 Jefatura de
Gabinete

Gohi
Guadalajara

Direccion de Procesos Ciudadanos

Objetivo General

La Direccion de Procesos Ciudadanos tiene como objetivo el acompafiamiento del
ciudadano durante la planeacion, realizacién y conclusion de la Obra Publica, o cualquier
programa o accion que emprenda la administracion municipal, asi como cualquier
instruccion de la Jefatura de Gabinete o la Presidencia, siendo un factor de cuidado de los
riesgos sociales que los mismos puedan ocasionar, previniendo y resolviendo los conflictos
que se puedan presentar con el ciudadano en el tema de obra.

Funciones

> Disefiar y desarrollar las estrategias de socializacion efectivas y acompafiar su
gjecucion, en materia de Obra Publica, acciones, programas y politicas del Gobierno
Municipal.

» Responsable de la comunicacién institucional con las diferentes direcciones y
coordinaciones, actuando de manera coordinada.

» Supervisa y ejecuta las acciones de socializacion de las acciones, politicas y
programas emergentes que el Gobierno Municipal emprende.
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Jefatura de la Unidad de Socializacion de Obra

Objetivo General

Socializar el tema de obra que realiza el Municipio con vecinos que habitan el area a
intervenir, dar acompafiamiento y ser un enlace entre sociedad y Municipio durante la
ejecucion de la obra, asi buscando un mejor ambiente entre las partes involucradas durante
la obra. ' |

Funciones

» Supervisar y ejecutar las acciones de acompafiamiento de la planeacion

» Ejecutar la conclusion de obra.

» Elaborar los mapas de riesgo social de cada una de ellas previo a su inicio, para que
las dependencias municipales conozcan las acciones que se deben efectuar para su
mejor desarrollo.
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Jefatura de Unidad de Enlace Ciudadano

Objetivo General

Dar a conocer los proyectos, programas y trabajos del Municipio entre los ciudadanos,
auxiliando a las diferentes secretarias o direcciones en labores propias de su dependencia en
censos, difusion y socializacion.

Funciones

Socializar tema de obra con los Ciudadanos

Elaboracion de censos

Comunicacion con ciudadanos en el Desarrollo de obra.

Detectar y derivar situaciones de riesgo en el Desarrollo de obra para su solucion
Elaboracion de dictamenes sociales

Visitas programadas de Obra.

YVVVVVY
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Jefatura de la Unidad de Programas Emergentes

Gobigrno de
Guadalajara

Objetivo General

Supervisar y ejecutar las acciones de socializacion de las acciones, politicas y programas
emergentes que el Gobierno Municipal emprende.

Funciones

» Dar atencion al ciudadano.
» Dar orientacion al ciudadano sobre los programas existentes.
» Hacer del conocimiento de la ciudadania sobre los programas existentes.
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Jefatura de Unidad de Enlace Ciudadano

Objetivo General

Atender eficaz, eficiente y satisfactoriamente las necesidades de la informacion de la
ciudadania entorno a procesos emergentes, programas que afecten su cotidianidad. El
personal buscara propiciar un acercamiento con el ciudadano en aras de resolver dudas e
inquietudes existentes ademds de tener un puente efectivo de comunicaciéon con los
mismos.

Funciones

» Atender los poligonos de intervencion, informar sobre el tema objetivamente y
orientar al ciudadano sobre dudas, afectaciones o inquietudes.
> El enlace genera reportes sobre actividad en dicho poligono de intervencion.
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Jefatura de Unidad Departamental de Responsable
Administrativo

Gabitmo de
Guadalajara

Objetivo General

Elabora, da tramite y seguimiento a todas los movimientos del personal, incapacidades,
permisos y vacaciones, cuidando que la operatividad de la direccion no se vea afectada por
los mismos.

Funciones

» Constituir un vinculo de comunicaciéon interna con la Direccién General de
Recursos Humanos.

» Ser enlace y facilitador de acciones que garanticen el eficiente y expedito
funcionamiento de las distintas areas a cargo de la Coordinacion.
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Jefatura de Unidad Departamental Responsable Canalizacion,
Evaluacion y Seguimiento

Guadalajara

Objetivo General

Dar el debido seguimiento y respuesta a las problematicas que surgen durante el proceso
que se lleva una obra asi como al final de la misma, llevar el control de las actividades
diarias que realiza el personal operativo y emergente de la direccion.

Funciones

» Canaliza y da seguimiento a cada una de las peticiones que se reciben en los
recorridos de socializacion respecto a la carencia u omision en la prestacion de los
servicios municipales. _

» Elabora evaluaciones sobre la respuesta de las mismas.
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Direccion de Proyectos Econémicos Estratégicos

Objetivo General

Orientar los trabajos relacionados con la realizacion y evaluacion de analisis y proyectos de
caracter estratégico a nivel municipal y regional, a efecto de que se ajusten a los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo

Funciones

>

>

YV V V

Impulsar y ejecutar estudios y proyectos que permitan identificar las necesidades
municipales, asi como proponer las alternativas de solucion que correspondan.
Planear, impulsar, proponer, promover y ejecutar estudios, planes, estrategias y
proyectos que permitan identificar las necesidades y prioridades en materia de
proyectos publicos estratégicos y desarrollo econémico, asi como proponer y
ejecutar las alternativas de solucion integral que correspondan.

Analizar y revisar los diagndsticos de los proyectos propuestos por las
dependencias.

Coordinar con las dependencias la elaboracion de los proyectos afines a su area.
Integrar proyectos que impacten en el municipio.

Someter proyectos estratégicos a consideracion del Presidente Municipal de las
areas competentes.

Examinar la viabilidad de la aplicacion de proyectos estratégicos que sean de alto
1mpacto social y econdémico.

Desarrollar y establecer proyectos tematicos que sean resultado de casos exitosos de
modernizacion, sustentabilidad, corresponsabilidad, inclusién, innovacion y calidad.
Gestionar ante las instancias federales y estatales, los fondos pertinentes al apoyo de
los programas de fomento y desarrollo econémico del Estado.
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8. Glosario

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.
Coadyuvar: Contribuir o ayudar en la realizacion de algo o en el logro de alguna cosa

Desarrollo: La evolucion integral, sustentable, progresiva y permanente de la poblacion
hacia mejores niveles de vida.

Eficaz: Que produce el efecto esperado, que va bien para determinada cosa.
Eficiente: Que realiza o cumple un trabajo o funcidn a la perfeccion.
Entorno: Es aquello que rodea a algo o alguien.

Estratégico: Esencial, De Importancia Decisiva Para El Desarrollo De Algo

Gestion: Gestion es la asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es decir,
sobre un conjunto de actividades)

Imeplan: Instituto metropolitano de planeacion del area metropolitana de Guadalajara.

Indicador de Desempefio: Es un pardmetro de medicion que permite a una dependencia o
entidad publica evaluar los resultados de su gestion, en términos del cumplimiento de sus
objetivos institucionales, de la calidad, los costos unitarios y la pertinencia de sus servicios;

Indicador: Parametro cualitativo y cuantitativo que define los aspectos relevantes sobre los
cuales se lleva a cabo la evaluacion. Sirve para medir el grado de cumplimiento de los
objetivos planteados en términos de resultados, para coadyuvar a la toma de decisiones y
para orientar los recursos,

Inherente: Que es esencial y permanente en un ser o en una cosa o no se puede separar de
€l por formar parte de su naturaleza y no depender de algo externo.

Innovacion: Innovacion Es Un Cambio Que Introduce Novedades. Ademas, En El Uso
Coloquial Y General, El Concepto Se Utiliza De Manera Especifica En El Sentido De
Nuevas Propuestas, Y Su Implementacion Economica.

Instrumentos de Planeacion: El plan municipal de desarrollo, el plan general, las matrices
de indicadores para resultados los programas y proyectos que realiza la administracion
municipal;

Integrar: Incorporar a una persona a un todo y hacer que se adapte a él

Interinstitucional: Son redes que abarcan a distintas instituciones u organizaciones y que
surgen del hecho de compartir intereses y circunstancias en comun
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Intervencion: Implica la accion y efecto de intervenir algo, una situacion, una oficina, un
estado, entre otros.

Matriz de Indicadores para Resultados: Instrumentos de programacién del presupuesto
basado en resultados que conectan la planeacion, programacién y presupuestacion,
permitiendo una evaluacion, de los bienes y servicios que se entregan a la poblacion, y los
resultados del programa;

Mision: Motivo o una razén de ser por parte de una organizacién, una empresa o una
institucién. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo
que el grupo o el individuo esta haciendo en un momento dado.

Normatividad: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes dentro de cualquier grupo u
organizacion.

Ordenamiento Territorial: La normativa que regula el uso del territorio; el proceso y la
técnica para llegar a dicha normativa

Organismos Publicos Descentralizados: Son entidades paraestatales con personalidad
juridica y patrimonio propio, constituida con fondos o bienes provenientes de la
administracion publica, cuyo objetivo es la prestacion de un servicio publico o social.

Plan: Documento legal que contiene en forma ordenada, sistematica y coherente las metas,
estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y espacio, asi como los instrumentos,
mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados. Su naturaleza
debe ser dinamica y flexible, sujeta a modificaciones en funcion de la evaluacion periddica
de sus resultados

Planeacion Democratica: Proceso mediante el cual se realiza de manera permanente y
sistematica consultas publicas y sondeos de opinién, orientadas a promover la participacion
activa de la ciudadania en las decisiones para definir objetivos, estrategias, metas y
prioridades de desarrollo. Asimismo, tiene como proposito fundamental, generar nuevas
formas de vinculacion, corresponsabilidad, gestién y trabajo entre sociedad y gobierno a fin
de mejorar los efectos de las acciones del sector publico

Planeacion: La ordenacion racional y sistematica de las acciones del gobierno y la
sociedad para coadyuvar a mejorar la calidad de vida de la poblacion en el municipio

Poligonos: Los poligonos son formas bidimensionales. Estan hechos con lineas rectas, y su
forma es "cerrada" todas las lineas estan conectadas

Programa: Instrumento normativo cuya finalidad consiste en detallar los planteamientos y
orientaciones generales que emanan del plan municipal de desarrollo, mediante la
identificacién de objetivos y metas. Debe contener una serie de actividades a realizar,
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organizadas y sistematizadas, con recursos previamente determinados y a cargo de una
institucion publica responsable a fin de alcanzar una o varias metas planteadas

Programacion: Proceso mediante el cual se determinan metas, tiempos, responsables,
instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los objetivos de mediano y
largo plazos fijados en el plan municipal de desarrollo

Proyecto: Conjunto de obras que incluyen las acciones del sector publico necesarias para
alcanzar los objetivos y las metas de un programa emanado del plan municipal de
desarrollo

Reglamento: Es una norma juridica de caracter general dictada por la administracion
publica y con valor subordinado a la ley. En resumen, un reglamento es un documento que
especifica normas para regular todas las actividades de los miembros de una comunidad.
Remocion: Accion de remover o removerse

Sistema de Evaluacién del Desempeiio: El conjunto de elementos metodoldgicos que
permiten realizar una valoracion objetiva del desempefio de los programas, bajo los
principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con base en
indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer el impacto social de los
programas y de los proyectos

Sustentabilidad: La sustentabilidad es un término que se puede utilizar en diferentes
contextos, pero en general se refiere a la cualidad de poderse mantener por si mismo, sin
ayuda exterior y sin agotar los recursos disponibles.

Sustentable: Es algo que se puede sustentar o defender con razones

Viabilidad: Es la cualidad de viable es decir, que tiene probabilidades de llevarse a cabo o
de concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas.

Vinculacion: Hace mencién a la accién y efecto de vincular (atar algo en otra cosa),
perpetuar algo, someter el comportamiento de alguien al de otra persona, sujetar, asegurar.
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