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A. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de como estan
integradas las diferentes areas del 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 informacion 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 estd 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 algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Ademas, es importante sefialar que este 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 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 misién y visién
institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a
continuacidn 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 gestién de Buenas Précticas y tecnologias de la
informacion, donde la transparencia, la mejora continua y la sustentabilidad sean el comtn
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 piiblicos municipales y programas sociales
de calidad con base en la cercania e inclusién ciudadana.




3 5

pat ey
) k :\_dministraciﬁn 89
i a%néggﬁfggg;namemal G ‘ @

Goblerno de
Guadalajara

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 4rea 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 Organizaciéon es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

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

Director de Recursos Humanos

YV VVYVYYVYYVY

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

Fecha de elaboracion: Mes v afio en que se elabord la 1° version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

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

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

Codigo del manual: Cobdigo 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
numero de version (00) y finalmente el mes y afo 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 y actualizacion y se considerard oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

6. El presente documento no sera empleado para crear nuevas unidades orgénicas 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 4rea interesada debera 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

son:

>

Presentar una vision de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual de
Organizaciéon 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 dreas 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 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 publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas.

Goblemo de
Guadalajara
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1. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 112 y 113 del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones
quedé establecida la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

La estructura aprobada para la Coordinacidén General de Administracion ¢ Innovacion
Gubernamental es la siguiente:

1. Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
1.1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo
1.1.2. Jefatura de Unidad Departamental de Unidades Funcionales de Gestion
Plena
1.2. Direccién de Evaluacion y Seguimiento
1.3. Direccion de Administracion
1.3.1. Direccién de Patrimonio
1.3.1.1.  Jefatura Departamental de Muebles
1.3.1.2.  Jefatura Departamental de Inmuebles
1.3.1.3.  Jefatura Departamental de Vehiculos
1.3.2. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
1.3.2.1.  Jefatura Departamental de Bienes y Servicios
1.3.2.2.  Jefatura Departamental de Almacén General
1.3.2.3.  Jefatura Departamental de Combustibles
1.3.3. Jefatura Unidad Departamental de Servicios Generales
1.3.3.1.  Jefatura Departamental de Mantenimiento General
1.3.3.2.  Jefatura Departamental de Mantenimiento Especializado
1.3.3.3.  Jefatura Departamental de Mantenimiento a Palacio Municipal
1.3.3.4.  Jefatura Departamental de Mantenimiento a Unidad Reforma
1.3.4. Jefatura de Unidad Departamental de Taller Municipal
1.3.4.1.  Jefatura Departamental de Area Operativa de Taller Municipal
1.3.5. Jefatura de Unidad Departamental de Control y Analisis del Gasto
Administrativo
1.3.5.1. Jefatura de Unidad de Indicadores de Gestién
1.3. Direccion de Adquisiciones
1.3.1 Direccién de Compras
1.3.1. 1. Jefatura de Unidad Departamental de Compras
1.3.2. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Proveedores
1.3.3. Jefatura de Unidad Departamental Administrativa
1.3.4, Jefatura de Unidad Departamental de Comité de Adqulswlones
1.3.5. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Juridico y Transparencia
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1.4. Direccién de Atencion Ciudadana
1.4.1. Jefatura de Unidad Departamental de Recepcion y Enlace
1.4.2. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Respuesta
1.4.3. Jefatura de Unidad Departamental de Control y Analisis
1.5. Direccion de Gestion de Calidad
1.5.1. Jefatura de Unidad Departamental de Modernizacién, Disefio e
Implementacion de Tramites Servicios
1.5.2. Jefatura de Unidad Departamental de Métodos y Reingenieria de Procesos
1.5.3. Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Analisis Estructural
1.6. Direcciéon de Innovacion Gubernamental
1.6.1. Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Administrativo
1.6.2. Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura
1.6.2.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Servidores y Bases de datos
1.6.2.2.  Jefatura de Unidad Departamental de telecomunicaciones
1.6.3. Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
1.6.3.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Software
1.6.3.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Calidad
1.6.4. Jefatura de Unidad Departamental de Geografia e Informatica
1.6.4.1.  Jefatura de Unidad Departamental Programacion Geografica
1.6.5. Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos
1.6.5.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Soporte y Atencion
1.7. Direccién de Inspeccion y Vigilancia
1.7.1. Jefe de la Oficina de Direccién de Inspeccion y Vigilancia.
1.7.2. Jefatura de Unidad de Encargado Administrativo
1.7.3. Jefatura de Unidad de Normatividad y Seguimiento
1.7.3.1.  Direccién de Inspeccion de Reglamentos y Espectaculos
g e Jefatura de Coordinacion Operativa
L1311, Jefatura Operativa Turno Matutino
1.7.3.1.1.2, Jefatura Operativa Turno Vespertino
Laddul. 1 Jefatura Operativa Turno Nocturno
1.7.3.2.  Direccion de Control al Comercio en Via Publica
L7321, Jefatura Operativa Turno Matutino
LARED, Jefatura Operativa Turno Vespertino
11328, Jefatura Operativa Turno Nocturno
1.7.3.3.  Direccion de Inspeccion Sanitaria, Ambiental y Construccion
1.7.33.1. Jefatura de Unidad Ambiental
11332 Jefatura de Unidad Sanitaria
L4309, Jefatura de Unidad Construccion
1.8. Direccion de Recursos Humanos
1.8.1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Archivo y Control de
Documentos
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1.8.1.2.  Jefatura de Unidad Departamental del Organo de Control
Disciplinario
1.8.2. Direccidn de Administracién de Nominas
1.8.2.1.  Jefatura de Unidad Departamental Calculo Fiscal
1.8.2.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones Laborales
1.8.3. Direccién de Administracién y Control de Personal
1.8.3.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento
1.8.3.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Control de Incidencias
1.8.4. Direccion de Desempefio y Capacitacion
1.8.4.1.  Jefatura de Unidad Departamental del Servicio Civil de Carrera



i

Administracién
lcministracidp e
tnovacion Gubernamental

2. Organigrama
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Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Cédigo de Organigrama: CGAI-CGAI-OR-01-0318

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental
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Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Cadigo de Organigrama: CGAI-EVSE-OR-01-0318

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion de Evaluacion
y Seguimiento
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Direccion de Administracion

Cédigo de Organigrama: CGAI-ADMI-OR-01-0318

Coordinacion General de

Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion de Administracion

Jefatura de Unidad Departamental

de Recursos Materiales

Jefatura Unidad Departamental de

- Servicios Generales

Jefatura de Unidad Departamental
de Control y Analisis del Gas
Administrativo

Jefatura de Unidad Departamental

de Taller Municipal
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Direccion de Adquisiciones

Cédigo de Organigrama: CGAI-ADQU-OR-01-0318

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion de Adquisiciones |
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Direccion de Atencion Ciudadana

Codigo de Organigrama: CGAI-ATCI-OR-01-0318

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién de Atencion
Ciudadana
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Direccion de Gestion de la Calidad

Cédigo de Organigrama: CGAI-DGCA-OR-01-0318

Coordinacion General de
Administracion e innovacién
Gubernamental

Direccion de Gestion de Calidad
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Direccion de Innovacion Gubernamental

Cédigo de Organigrama: CGAI-DING-OR-01-0318

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién de Innovacién
Gubernamental

Jefatura de Unidad Departamental
| de Unidad de Infraestructura

sarrolio

Jefatura de Unidad Departamental
de Geografia e Informatica
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Direccion de Inspeccion y Vigilancia
Codigo de Organigrama: CGAI-DINV-OR-01-0318
Coordinacion General de

Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion de Inspeccién y Vigilancia
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