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A. Presentacion

El presente manual tiene como proposito ser una guia répida y especifica de cémo estén
integradas las diferentes 4reas 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 estd 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 algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Ademas, es importante seflalar que este 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.

Guadalajara
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B. Mision y Vision del Gobierno Municipal de
Guadalajara

Guadalajata

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién 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.
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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 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 Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

v Y

Secretario General

Y YV Y

v

Presidente Municipal

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

Director de Recursos Humanos

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afo en que se elabor6 la 1 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

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

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 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
nimero de version (00) y finalmente el mes y afio de
elaboracion o actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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Guadalajara

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 Administracién Publica Municipal de Guadalajara,
tampoco se utilizard para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracién 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 Organizacién

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos

son:

Y

Presentar una vision de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual de
Organizacién 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 medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas 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 informacién, comunicacion y difusiébn 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.
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1. Estructura Organica

Guadalajara

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 42 del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedo
establecida la Sindicatura y sus direcciones.

La estructura aprobada para la Sindicatura es la siguiente:

1.  Sindicatura

1.1. Area de Enlace Administrativo
1.1.1.  Despacho de la Sindicatura
1.1.2. Jefatura de Unidad Departamental Administrativa
1.1.3. Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Analisis

1.2. Direccién de Evaluacion y Seguimiento
1.2.1. Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Notificaciones
1.2.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Archivo y Oficialia de Partes
1.2.3  Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Juridico

1.3. Direccion General Juridica Municipal
1.3.1.  Direccion de lo Juridico Contencioso

1.3.1.1, Jefatura de Unidad Departamental de Amparos A

13.1.2, Jefatura de Unidad Departamental de Amparos B

1.3.1.3; Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Administrativos

1.3.1.4. Jefatura de Unidad Departamental de lo Civil

1.3.1.5. Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad y
Lesividad A

1.3 1. Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad y
Lesividad B

1.3.1.7. Jefatura de Unidad Departamental de Proceso Sancionatorio

1:3: L8 Jefatura de Unidad Departamental de Responsabilidad Patrimonial y
Revocacion de Licencias

1.3, 1.D: Jefatura de Unidad Departamental de lo Penal A
1.3.1.10. Jefatura de Unidad Departamental de lo Penal B

1.3.2.  Direccion de lo Juridico Consultivo
1321, Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Concesiones
1.3.22, Jefatura de Unidad Departamental de Convenios y Contratos
1.3.2.3. Jefatura de Unidad Departamental de Regularizacion de

Inmuebles

1.3.3.  Direccion de lo Juridico Laboral

1.3.3.1. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento, Supervision y

Control de Asuntos Laborales



Sindicatura
J Guadalajara

1.3.3.2. Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Ejecucion y
Amparos Laborales
1.3.3.3. Jefatura de Unidad Departamental de Litigio

1.3.4.  Direccion de lo Juridico de la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

1.3.4.1. Jefatura de Unidad Departamental de Derechos Humanos,
Procedimientos Administrativos, Control de Confianza e Informacion
Publica. '

1.3.4.2. Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Penales, Armamento
y Siniestros

1.3.4.3. Jefatura de Unidad Departamental de lo Juridico Contencioso de la
Comisaria

1.3.4.4.  Jefatura de Unidad Departamental de Amparos de lo Juridico de la
Comisaria
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2. Organigrama
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' Area de Enlace Administrativo

Cédigo de Organigrama: STRA-DDEA-OR-01-0118
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Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Cédigo de Organigrama: SIRA-DDES-OR-01-0118

Sindicatura

Direccién de Evaluacién y
Seguimiento
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Direccion General Juridica Municipal

Codigo de Organigrama: SIRA-DGJM-OR-01-0118

Sindicatura

Direccién Juridica
Municipal
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3. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales de la Sindicatura se realizaran conforme a lo dispuesto en el titulo
noveno, capitulo I del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara.

Para el buen desempefio de sus funciones la Sindicatura cuenta con personal
comisionado y supernumerario, que se integra en las diferentes direcciones de 4rea 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.

12
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4. Normatividad

Federal

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

II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar; de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados; los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a)

b)

d)

Las bases generales de la administracion ptblica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los érganos para dirimir
las controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecion a los
prineipios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros
de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario
municipal o para celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un
plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto
las fracciones III y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VII
del articulo 116 de esta Constitucion;

El procedimiento y condiciones para que ¢l gobierno estatal asuma una funcion o
servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura
estatal considere que el municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos
o prestarlos; en este caso, sera necesaria solicitud previa del ayuntamiento
respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes; y

Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos
o reglamentos correspondientes.

13
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Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante
los cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno
del estado, o entre aquéllos, con motivo de los actos derivados de los incisos ¢) y d)
anteriores.

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

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas,

estaran facultados para:

a)

b)

d)

g

h)

i)

Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano
municipal;

Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacion
o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la
participacion de los municipios;

Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el ambito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales;

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana:

Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en la
elaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;

Intervenir en la formulacién y aplicaciéon de programas de transporte publico de
pasajeros, cuando aquellos afecten su &mbito territorial; y

Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

En Jo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero, del articulo
27 de esta Constitucién, expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que
fueren necesarios. Los bienes inmuebles de la Federacion ubicados en los Municipios

14
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estaran exclusivamente bajo la jurisdiccién de los poderes federales, sin perjuicio de los
convenios que puedan celebrar en términos del inciso i) de esta fraccién.

Estatal
» Constitucién Politica del Estado de J alisco, Titulo Séptimo, Capitulo L.

Articulo 73.- El municipio libre es base de la divisién territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado de Jalisco, investido de personalidad juridica y
patrimonio propios, con las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los siguientes fundamentos:

L. Cada municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa,
que residira en la cabecera municipal. La competencia que esta Constitucion otorga
al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no
habra autoridad intermedia entre éste v el gobierno del Estado;

II.  Los ayuntamientos se integraran por un Presidente Municipal, regidores y sindicos
electos popularmente, segin los principios de mayoria relativa y representacion
proporcional, en el numero, las bases y los términos que senale la ley de la materia.
Los regidores electos por cualquiera de dichos principios, tendran los mismos
derechos y obligaciones.

Es obligacion de los partidos politicos y candidatos independientes, que en las
listas de candidatos a presidente, regidores y sindico municipales sea respetado el
principio de paridad de género, en el que las formulas de candidatos se alternaran
por género y cada candidato propietario a presidente, regidor o sindico tenga un
suplente del mismo género.

Es obligacion que el cincuenta por ciento de las candidaturas a presidentes
municipales que postulen los partidos politicos y coaliciones en ¢l estado deber4 ser
de un mismo género.

Para garantizar el derecho de los pueblos y comunidades indigenas, la ley
determinard lo conducente a efecto de que en las planillas de candidatos a
municipes participen ciudadanos integrantes de esas poblaciones;

III.  Los presidentes, regidores y sindicos duraran en su encargo tres afios. Iniciardn el
gjercicio de sus funciones a partir del 1° de octubre del afio de la eleccién y se
renovaran en su totalidad al final de cada periodo. Los ayuntamientos conoceran de
las solicitudes de licencias que soliciten sus integrantes y decidirdn lo procedente;

IV.  Los presidentes, regidores y el sindico de los ayuntamientos, electos popularmente
por eleccion directa en los términos de las leyes respectivas, podran ser postulados,

15
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por Unica vez, al mismo cargo para el periodo inmediato siguiente. La postulacion
para ser reelecto solo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de
los partidos integrantes de la coalicion que los hubiere postulado originariamente,
salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su
mandato; la ley electoral establecera las normas aplicables. En el caso de los
municipes que sean electos como independientes, podran postularse para la
reeleccion solamente con su misma calidad y no podrédn ser postulados por un
partido politico, a menos que demuestren su militancia a ese partido politico antes
de la mitad de su mandato.

Las personas que por eleccion indirecta o por nombramiento o designacion de
alguna autoridad desempefien las funciones propias de esos cargos; cualquiera que
sea la designacion que se les dé; podran ser electos para el periodo inmediato.

Tratandose del Presidente Municipal y Sindico que pretendan ser postulados para
un segundo periodo, deberdn separarse del cargo al menos con noventa dias de
anticipacion al dia de la jornada electoral;

V. Derogada.

» Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Titulo Séptimo, Capitulo II.

Articulo 86.- Corresponde al Presidente Municipal o a quien haga sus veces, la aplicacion
de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones normativas en el
ambito municipal, asi como el ejercicio de la administracion del municipio y la prestacion
de los servicios publicos que estén a cargo del mismo, en la forma y términos que
determinen las leyes.

Corresponde al Ayuntamiento o al Concejo Municipal, elaborar y aprobar los
reglamentos y demés disposiciones normativas de cardcter general que sean competencia
del municipio, asi como, en los casos, forma y términos que determinen las leyes, autorizar
las decisiones del Presidente y establecer las directrices de la politica municipal.

Corresponde la calificacion de las infracciones administrativas derivadas de los bandos de
policia y buen gobierno, a los servidores piblicos denominados jueces municipales.

Corresponde al sindico la representacion juridica del municipio, acatando en todos los
casos las decisiones del Ayuntamiento.

» Ley Del Gobierno y la Administracion Ptblica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo
Segundo, Capitulo 1.

Articulo 10. Los Ayuntamientos de cada Municipio del Estado se integran por un

Presidente Municipal, un Sindico y el nimero de regidores de mayoria relativa y de
representacion proporcional que se determinan en la ley estatal en materia electoral,

16
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quienes serdn electos popular y directamente mediante planillas; y permanecen en sus
cargos tres afnos y se renuevan en su totalidad al final de cada periodo.

Guadai%jara

Los integrantes del Ayuntamiento tienen los derechos y obligaciones que sefiala la presente
Ligy.

» Ley Del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo
Segundo, Capitulo IX.

Articulo 41. Tienen facultad para presentar iniciativas de ordenamientos municipales:

I.  El Presidente Municipal;
II. Los regidores;
I11. El Sindico;
IV.  Las comisiones del Ayuntamiento; y

V. Los ciudadanos inscritos en la lista nominal de clectores, en los términos que exija
la Constitucion y la ley de la materia.

El ejercicio de la facultad de iniciativa, en cualquiera de los casos sefialados en los
numerales inmediatos anteriores, no supone que los Ayuntamientos deban aprobar las
iniciativas asi presentadas, sino tnicamente que las mismas deben ser valoradas mediante el

procedimiento establecido en la presente ley y en los reglamentos correspondientes.

La presentacion de una iniciativa no genera derecho a persona alguna, inicamente supone
el inicio del procedimiento respectivo que debe agotarse en virtud del interés publico.

» Ley Del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo
Tercero, Capitulo I11.

Articulo 52. Son obligaciones del Sindico:
I. Acatar las ordenes del Ayuntamiento;

II.  Representar al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que el
Ayuntamiento ordene su intervencién, ajustindose a las Ordenes, e instrucciones que
en cada caso reciba;
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