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A. Presentacion

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica de como estan
integradas las diferentes dreas 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 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 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 sefialar que este documento no serd empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Reglamento de la Administracién

Plblica Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizard para crear puestos diferentes a los
autorizados.
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B. Misién y Visién del Gobierno Municipal de
Guadalajara

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visidén
institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a

continuacién 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

informacién, 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 arquitectonico. 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 inclusién 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 autorizacién 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 YV 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 areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version més 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 relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo 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
numero 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 actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

6. El presente documento no seré 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 actualizacién del manual, el drea interesada debera ponerse en
contacto con personal de la Direccién de Gestién 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 Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivo
son: ‘

> Presentar una visién de conjunto de la organizacién 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 consecucién de los objetivos de la dependencia adem4s de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas 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, comunicacién y difusion 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 visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas.
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1. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 142 del Reglamento de la Administracion
Plblica Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones
quedé establecida la Coordinacién General de Construccion de Comunidad y su
direcciones. |

La estructura aprobada para la Coordinacién General de Construccion de Comunidad y
sus Direcciones es la siguiente:

1. Coordinacion General de Construccién de Comunidad.
1.1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Auxiliar Administrativo.
1.1.2. Jefatura de Unidad Departamental de Integracion.
1.2. Direccién de Enlace Administrativo.
1.2.1. Jefatura de Unidad Departamental de Administracion.
1.2.2. Jefatura de Unidad Departamental Juridica y Transparencia.
1.3. Direccién de Evaluacién y Seguimiento.
1.3.1. Jefatura de Unidad Departamental de Control.
1.3.2. Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion.
1.3.3. Jefatura de Unidad Departamental de Juridico y Seguimiento.
1.4. Direccién de Cultura de Guadalajara.
1.4.1. Jefatura de unidad Departamental de Museos, Centros Culturales y Galerias.
1.4.1.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Centros Culturales.
1.4.1.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Escuelas de Msica.
1.4.1.3.  Jefatura de Unidad Departamental de Espacios Escénicos.
1.41.4.  Jefatura de Unidad Departamental de Museos.
1.4.1.4.1. Jefatura de Unidad Departamental de Casa Museo Lopez
Portillo.
1.4.1.4.2. Jefatura de Unidad Departamental de Globo Museo del Nifio.
1.4.1.43. Jefatura de Unidad Departamental de M.U.R.A.
1.4.1.44. Jefatura de Unidad Departamental de Museo de la Ciudad.
1.4.145. Jefatura de Unidad Departamental de Museo de
Paleontologia. ‘
1.4.1.4.6. Jefatura de Unidad Departamental de Museo de Periodismo y
las Artes Graficas.
1.4.1.4.7. Jefatura de Unidad Departamental de Pante6n de Belén.
1.4.2. Jefatura de unidad Departamental de Vinculacion, Planeacién y Difusion.
1.42.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Evaluacion.
1.42.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Procuracion de Fondos.
1.42.3.  Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales.
1.4.3. Jefatura de Unidad Departamental de Operaciones.
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1.43.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Grupos
Artisticos.
1.43.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Programacién de Espacios
Publicos.
1.4.4. Jefatura de Unidad Departamental de Bibliotecas.
1.5. Direccion de Educacién Municipal.
1.5.1. Jefatura Unidad Departamental Capacitacion y Actualizacion Docente.
1.5.2. Jefatura Unidad Departamental de Infraestructura Escolar.
1.5.3. Jefatura Unidad Departamental de Proyectos Especiales.
1.5.4. Direccion de Servicios Educativos y Académicos.
1.6. Direccion de Proteccion Animal
1.6.1. Jefatura de Unidad Departamental de Control Animal.
1.6.2. Jefatura de Unidad Departamental de Integracion Animal.
1.6.3. Jefatura de Unidad Departamental de Proteccién Animal.
1.6.4. Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion Ciudadana.
1.7. Direccion de Servicios Médicos Municipales.
1.7.1.1.  Subdireccién de Planeacion, Innovacién y Evaluacion.
Py B Jefatura de Unidad Departamental de Innovaciéon vy
Desarrollo.
LTl ol 2 Jefatura de Unidad Departamento de Informacién vy
Evaluacion.
1.7.1.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Junta de Directiva.
1.7.1.3.  Jefatura de Unidad Departamental de Patronato.
1.7.2. Subdireccion de Atencién Pre hospitalaria.
1.7.3. Subdireccion de Atencién de Urgencias Médicas.
1.7.3.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Enfermeria.
1.7.3.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Ensefianza e Investigacion. 7
1.7.3.3.  Jefatura de Unidad Departamental Médica de Urgencias (Cruz
Verde).
L7T34.1. Jefatura de Unidad Departamental Ernesto Arias Gonzalez.
1.7.3.3.2. Jefatura de Unidad Departamental Francisco Ruiz Sénchez.
1.7:3.33 Jefatura de Unidad Departamental Jesus Delgadillo y Araujo.
1.7.3.3.4. Jefatura de Unidad Departamental Leonardo Oliva Alzaga.
1.7:3.3.5. Jefatura de Unidad Departamental Mario Rivas Souza.
1.7.3.4.  Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Urgencias
Meédicas Bésicas (UMB's) y Casas de Salud.
1.7.3.5.  Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion Médico Legal.
1.7.4. Subdireccion de Servicios Administrativos.
1.7.4.1.  Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos.
1.7.4.2.  Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales.
1.8. Direccion de Participacion Ciudadana.

7
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1.8.1. Jefatura de la Oficina de la Direccién de Participacién Ciudadana.

1.8.2. Jefatura Operativa de la Direccién de Participacion Ciudadana. ,

1.8.3. Jefatura de la Unidad de Capacitacién, Difusion y Comunicacion
Ciudadana.

1.8.4. Direccién de la Unidad de Organizacién Ciudadana.

1.8.4.1.  Jefatura Operativa de la Unidad de Organizacién Ciudadana.

1.8.5. Direccién de la Unidad de Innovacién, Metodologia y Estadistica
Ciudadana.

1.8.6. Direccién de la Unidad de Vinculacién con Consejos Consultivos,
Asociaciones Vecinales y OSC's.
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2. Organigrama
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Gl.ll;;igisf;ra
Coordinacion General de Construcciéon de Comunidad

Codigo De Organigrama: CCCO-CCCO-ORG-00-0516

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad
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Gobiernu de
Guadalajara

Direccion de Enlace Administrativo

Cédigo de Organigrama: CCCO-DEAD-OR-01-0118

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad

Direccién de Enlace
Administrativo
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Gotierno de
Guadalajara

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Codigo de Organigrama: CCCO-DEVS-OR-01-0118

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad

Direccién de Evaluacion
y seguimiento
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Gobierno e
Guadalajara

Direccion de Cultura de Guadalajara

Codigo de Organigrama: CCCO-DCUL-OR-01-0118

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad

Direccion de Cultura de
Guadalajara.

Jefatura de Unidad

epartamental de Museo
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Direccion de Educacion

Codigo de Organigrama: CCCO-DEDU-OR-01-0118

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad

Direccién de Educacién

Municipal
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Direccion de Proteccion Animal

Codigo de Organigrama: CCCO-DGIA-OR-01-0118

Coordinacion General de
Construccion de Comunidad

Direccion de Proteccion Animal
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Direccion de Servicios Médicos Municipales

Cédigo de Organigrama: CCCO-DSME-OR-01-0118

Coordinacion General de
Construccién de Comunidad

Direccion de Servicios Médicos Municipales
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Direccion de Participacion Ciudadana

Codigo de Organigrama: CCCO-DPCI-OR-01-0118

Coordinaciéon General de

Construccion de Comunidad
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Direccion General de
Participacion Ciudadana
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3. Ausencias Temporales

Las ausencias temporales de la Coordinacion General de Construccion de la Comunidad y
sus Direcciones se realizaran conforme a lo dispuesto en el titulo noveno, capitulo I del
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Guadalajara.

Para el buen desempefio de sus funciones La Coordinacion General de Construccion
de la Comunidad y sus Direcciones 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.

18
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Normatividad
Federal

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial del Servicio Civil de Carrera.
Apartado B, del articulo 2°, articulo 4°, 115 y 123, apartado A.

Apartado B, del articulo 2°, articulo 4°, 115 y 123, apartado A.

Caddigo Penal Federal.

Cédigo Penal para el Distrito Federal (titulo décimo).

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo 115.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el parrafo 12 del articulo 4°,
y el articulo 115.

Constitucion Politicas de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 3°; 31; 73, fraccidén
XXV; 115, y 123, apartado A, fraccion XII.

Decreto de creacion del Colegio de Bachilleres.

Decreto que crea la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito.

La Funcion Publica: servicio civil, estimulos y recompensas.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Técnica.

Ley del .S.S.S.T.E.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Ley Federal de Derechos de Autor.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal de Salud.

Ley Federal de Trabajo.

Ley Federal sobre Derechos de Autor.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas.

Ley General de Educacion.

Ley General de Sociedades Cooperativas, articulo 13.

Ley Nacional de Educacion para Adultos.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

Ley que crea el Comité Administrativo del Programa Federal de Construccion de
Escuelas.

Ley que crea el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

Ley que establece la Educacion Normal para los Profesores de Centros de Capacitacion
para el Trabajo.

19
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Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Leyes Organicas y Decretos que crean Instituciones Educativas.

Lineamientos Generales, de cardcter Nacional, para la Constitucion y el
Funcionamiento de los Consejos Estatales, Municipales y Escolares de Participacion
Social en la Educacion.

NOM-001-SSA3-2012.

NOM-004-SSA3-2009.

NOM-005-SSA3-2010.

NOM-006-SSA3-2011.

NOM-010-SSA2-2010.

NOM-013-SSA2-2006.

NOM-015-SSA2-2010.

NOM-016-SSA2-2012.

NOM-026-SSA3-2011.

NOM-027-SSA3-2011.

NOM-030-SSA2-2009.

NOM-030-SSA3-2011.

NOM-031-SSA3-2012.

NOM-034-SSA3-2013.

NOM-035-SSA3-2012.

NOM-046-SSA2-2005.

NOM-056-SSA1-1993.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002.

NOM-167-SSA1-1997.

NOM-220-SSA1-2002.

NOM-233-SSA1-2002.

NOM-253-SSA1-2012.

Norma en Materia de Informacién en Salud.

Norma Para el Expediente Clinico.

Norma para la Disposicion de Sangre Humana y sus Componentes con Fines
Terapéuticos.

Norma para la Instalacion y Operacion del Farmaco Vigilancia.

Norma para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos.

Norma para la Organizacion y Funcionamiento de Residencias Médicas.

Norma para la Practica de Anestesiologia.

Norma para la Practica de la Cirugia Mayor Ambulatoria.

Norma para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos
Mayores.

Norma para la Prestacion de Servicios de Salud. Criterios para la Atencion Médica de la
Violencia Familiar.
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