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A. Presentacion

El presente manual tiene como proposito ser una guia rapida y especifica de como estdn
integradas las diferentes areas del Municipio de Guadalajara. Asi como el de servir como
un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la 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 esta sujeto a actualizacion, en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimiefitos, 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 sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizara 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 visién
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 comin
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 Organizacion 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

V V V V V ¥V

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

Fecha de elaboracion: 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 versién 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacién 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 sera 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 actualizacién 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

son:

>

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

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 consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion 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 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 vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas.
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1. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 51 del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedd
establecida la Secretaria General.

La estructura aprobada para la Secretaria General es la siguiente:

-
4

1. Secretaria General.
1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y Dictaminacion.
1.2. Jefatura de Unidad Departamental de Sala de Regidores.
1.3. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Ayuntamiento.
1.4. Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo.
1.5. Jefatura de Unidad Departamental de Junta Municipal de Reclutamiento.
2. Direccién de Archivo Municipal.
2.1. Jefatura de Unidad Departamental de Archivonomia.
2.2. Jefatura de Unidad Departamental de Gaceta Municipal.
3. Direccion de Evaluacion y Seguimiento.
4. Direccion de Justicia Municipal.
4.1. Jefatura de Unidad Departamental de Juzgados Municipales.
4.2. Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion Social.
4.3. Jefatura de Unidad Departamental de Mediacion Municipal.
4.4. Jefatura de Unidad Departamental de Visitaduria.
5. Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.
5.1. Jefatura de Unidad Departamental de Buisqueda y Salvamento en Zonas Urbanas.
6. Direccion del Registro Civil.
6.1. Jefatura de Unidad Departamental Administrativa.
6.2. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control.
6.3. Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion y Enlace.
6.3.1. Jefatura de Unidad Departamental de Anotaciones Marginales Registro
Civil. :
6.3.2. Jefatura de Unidad Departamental de Archivo Registro Civil 1.
6.3.3. Jefatura de Unidad Departamental de Defunciones Registro Civil 1.
6.3.4. Jefatura de Unidad Departamental de Extemporaneos Registro Civil 1.
6.3.5. Jefatura de Unidad Departamental de Informatica
6.3.6. Jefatura de Unidad Departamental de Juridico Registro Civil 1
6.3.7. Jefatura de Unidad Departamental de Matrimonios Registro Civil 1
6.3.8. Jefatura de Unidad Departamental de Nacimientos Registro Civil 1
6.3.9. Jefatura de Unidad Departamental de Registro Civil 2 al 24.
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2. Organigrama
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Codigo de Organigrama: SEGE-SEGE-OR-01-0118

SECRETARIA GENERAL

Despacho del Secretario General
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Direccion de Archivo Municipal

Cédigo de Organigrama: SEGE-DAMU-OR-01-0118

SECRETARIA GENERAL

Archivo Municipal
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Direccién de Evaluacion y Seguimiento

Codigo de Organigrama: SEGE-DEYS-OR-01-0118

SECRETARIA GENERAL

Direccion de Evaluacion y
Seguimiento
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Direccion de Justicia Municipal

Cédigo de Organigrama: SEGE-DJMU-OR-01-0118

SECRETARIA GENERAL
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Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Codigo de Organigrama: SEGE-DPCB-OR-01-0118

SECRETARIA GENERAL

Direccion de Proteccion
Civil y
Bomberos
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3. Ausencias Temporales y Suplencias

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

Para el buen desempefio de sus funciones la Secretaria General cuenta con personal
comisionado, 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.

14
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4. Normatividad

Federal

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal

YV VVV VY

Y V V

>

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Justicia Alternativa para el Estado de Jalisco.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios. _

Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Historicos del Estado
de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Municipal

VVVVVYYVY

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.
Ley de Ingresos para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara.
Reglamento de la Gaceta Municipal de Guadalajara.

Reglamento de Métodos Alternos de Solucion de Conflictos.
Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Guadalajara.
Reglamento de Proteccion Civil Municipal.

15
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5. Atribuciones
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Secretaria General

Las obligaciones y atribuciones de la Secretaria General se encuentran establecidas en el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara en el siguiente
articulo:

Articulo 51

L

II.

IIL

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

XL

Formular las actas de las sesiones que realice el Ayuntamiento y autorizarlas con su
firma, debiendo recabar la misma de los regidores que hubieren concurrido a estas,
procediendo al archivo de estas;

Publicar las actas, ordenamientos, acuerdos y demas documentos expedidos por el
Ayuntamiento, observando lo previsto en la normatividad aplicable y previo cotejo
de su exactitud;

Expedir las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que le
requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras
instancias, conforme a la normatividad aplicable; asi como, certificaciones sobre la
autenticidad de las firmas de los servidores publicos municipales, de los
documentos que obran en el archivo y demas dependencias municipales y de la
informacion contenida en las plataformas digitales municipales;

Turnar los acuerdos del Ayuntamiento o del Presidente Municipal a las instancias
correspondientes y verificar su cumplimiento;

Impartir y promover la educacion civica en el ambito de su competencia; asi como,
coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en el cumplimiento de las
obligaciones civicas y militares de los ciudadanos, en los términos de la
normatividad aplicable;

Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de los asuntos
turnados a las comisiones edilicias;

Autorizar los libros de los condominios a que se refiere la normatividad aplicable;
Autorizar el uso temporal de espacios publicos, hasta por treinta dias siempre y
cuando no sea competencia del Ayuntamiento su aprobacion, se adjunte a la
solicitud la documentacion expedida por la autoridad competente que demuestre su
factibilidad y el evento a realizar no tenga fines de lucro;

Reducir hasta en un cincuenta por ciento o condonar, previo acuerdo del Presidente
Municipal, las multas impuestas por contravencion a la normatividad municipal,
Calificar las infracciones administrativas que no sean competencia de los Jueces
Municipales;

Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Sindico, los
contratos y convenios que obliguen al municipio, previa autorizacion del
Ayuntamiento y segun lo dispuesto en la normatividad aplicable;

17




i Secretaria
General
Guadalajara

XII.

AIIL
XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

Llevar a cabo los tramites relativos a la legalizacion de firmas de los traductores que
ejerzan sus funciones en el municipio;

Elaborar certificados de vecindad y residencia;

Auxiliar a los integrantes del Ayuntamiento en los asuntos de cardcter
administrativo para su mejor desempefio; ‘
Apoyar a las Comisiones Edilicias y a los regidores en lo particular, con asesoria
juridica y técnica para la elaboracion de iniciativas y dictamenes, y demas asuntos
de su competencia;

Coordinar con las dependencias competentes, las funciones de proteccion civil y
bomberos; asi como las de justicia municipal,

Elaborar sus manuales de organizacion y de procedimientos, en coordinacién con
las dependencias competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Secretaria y que contribuyan
de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad en su arreglo multipolar; y
Las demas previstas en la normatividad aplicable. (Estas reformas fueron aprobadas
en sesion ordinaria del Ayuntamiento celebrada el 9 de noviembre de 2015 y
publicadas el 9 de noviembre de 2015 en el Suplemento de la Gaceta Municipal
Tomo VI, Ejemplar 1, Afio 98.)

18
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Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y
Dictaminacion

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Integracion y
Dictaminacion se encuentran establecidas en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara en el siguiente articulo:

Articulo 59

I.  Elaborar, comunicar y recomendar a las areas competentes para su cumplimiento,
los lineamientos generales a los que se deben ajustar en la elaboracion de
iniciativas y dictdmenes, de conformidad a lo previsto en la normatividad
aplicable;

II. Llevar a cabo el estudio permanente de los ordenamientos municipales, en
coordinacion con las instancias competentes y proponer las modificaciones
necesarias para actualizarlos y garantizar que sean eficientes y eficaces
instrumentos rectores en el municipio;

III.  Realizar los analisis de los proyectos para la expedicién, reforma, derogacioén o
abrogacion de reglamentos municipales y proponer las modificaciones necesarias,
en coordinacion con las areas competentes;

IV.  Elaborar los proyectos de iniciativas y dictimenes que le sean encomendados por
el Presidente Municipal;

V.  Solicitar opinidon técnica a las dependencias competentes en los temas que la
Unidad tiene en estudio para su desarrollo y Dictaminacion, integrandolos a los
expedientes respectivos, junto con las respuestas emitidas por las citadas.
instancias, sirviendo de sustento para la elaboracion de las iniciativas y
dictamenes que se generen;

VI.  Participar en las comisiones edilicias, en la revision de los proyectos de Ley de
Ingresos, presupuesto de egresos y sus modificaciones, y ordenamientos
municipales; asi como, emitir opiniones de carcter técnico-juridico para las
diversas modificaciones que se propongan;

VII.  Dar seguimiento a las iniciativas de Ley enviadas al Congreso del Estado de
Jalisco, asi como otorgar apoyo a los regidores en el estudio y dictaminacion de
las solicitudes de competencia municipal formuladas al propio Congreso o por
otras instancias de gobierno; asi como, asesorar técnicamente al regidor que sea
designado por el Ayuntamiento como orador ante el Congreso del Estado de
Jalisco;

VIII.  Asesorar a las comisiones edilicias que lo requieran, en la formulaciéon de
iniciativas y dictdmenes de su competencia;

IX. Participar con derecho a voz, en las discusiones que se le convoque por las
comisiones edilicias que integran el Ayuntamiento;

19
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X.

XI.

XIL

XIII.

XIV.

Auxiliar a la Secretaria General en el estudio, integracién de proyectos y
resolucion de los asuntos de su competencia;

Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos de la Unidad, en
coordinacion con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y
aplicarlos; '
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Unidad y que
contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad en su arreglo
multipolar;

Informar a la Secretaria General, los avances de sus actividades y los resultados
de sus andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Unidad en los términos y condiciones que indique la propia Secretaria; y '
Las demas previstas en la normatividad aplicable.

20
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Jefatura de Unidad Departamental de Sala de Regidores

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Sala de
Regidores se encuentran establecidas en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara en el siguiente articulo:

Articulo 60

I.  Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos que
requieren los regidores para el cumplimiento de sus funciones;

II.  Coordinar la organizacion y funcionamiento de Sala de Regidores;

III.  Auxiliar a los ediles en el ejercicio de sus funciones, conforme lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

IV.  Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos de la Unidad, en
coordinacion con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y
aplicarlos;

V. Informar a la Secretaria General, los avances de sus actividades y los resultados
de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Unidad en los términos y condiciones que indique la propia Secretaria; y

VI.  Las demads previstas en la normatividad aplicable.

21
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