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A. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de cémo 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 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 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 alglin 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 utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.




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 Pblicos, por lo que a

continuacién se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los
ciudadanos.

Mision

Ser una Administracién 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 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 ptiblicos 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 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:

Secretario General

Y V.V VYV V V¥

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento
Jefe de Unidad Departamental Gestion de Calidad

Director de Recursos Humanos

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

siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual.:

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.

Mes y afio de la version mads 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 relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

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).




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 utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracién y/o actualizacién del manual, el 4rea interesada debera ponerse en
contacto con personal de la Direccién de Gestion de Calidad para conocer el procedimiento
y los lineamientos a seguir para llevar a cabo esta tarea.




D. Objetivos del Manual de Organizacién

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

son:

>

Presentar una visién de conjunto de la organizacion en un nivel de Manual de
Organizacion General, es decir, integrando las principales 4reas 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 difusién 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 visi6n integral de sus funciones y responsabilidades
operativas.




1. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en el Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 63 del Reglamento de
la Administracion Publica Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus

funciones y obligaciones quedé establecida la Tesoreria Municipal y sus direcciones.

La estructura aprobada para la Tesoreria Municipal y sus Direcciones es la siguiente:

1. Tesoreria Municipal

1.1. Direccion Administrativa
1.1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Procesamiento de Datos

1.1.2. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros, Materiales y

Servicios Generales

1.1.3. Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, Organizacion y

Meétodos
1.2. Direccién de Catastro
1.2.1. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion al Publico
1.2.2. Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia y Dictaminacion
1.2.3. Jefatura de Unidad Departamental de Certificaciones Catastrales
1.2.4. Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Apoyo
1.2.5. Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y Registro
1.2.6. Jefatura de Unidad Departamental de Valuacion y Estudios Técnicos
1.3. Direccion de Contabilidad
1.3.1. Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad Gubernamental.
1.4. Direccion de Egresos y Control Presupuestal
1.4.1. Jefatura de Unidad Departamental de Caja General
1.4.2. Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal
1.4.3. Jefatura de Unidad Departamental de Estimaciones y Procesos
1.4.4. Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas
1.4.5. Jefatura de Unidad Departamental de Proveedores
1.5. Direccion de Evaluacion y Seguimiento
1.5.1. Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos y Vinculacion
1.5.2. Jefatura de Unidad Departamental de Supervision
1.6. Direccion de Glosa
1.6.1. Jefatura de Unidad Departamental Glosa de Contabilidad
1.6.2. Jefatura de Unidad Departamental Glosa del Egreso
1.6.3. Jefatura de Unidad Departamental Glosa del Ingreso
1.7. Direccion de Ingresos
1.7.1. Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion Fiscal
1.7.2. Jefatura de Unidad Departamental Juridico



1.7.3. Jefatura de Unidad Departamental Recaudadora Zona Centro

1.7.4. Jefatura de Unidad Departamental Recaudadora Zona Minerva

1.7.5. Jefatura de Unidad Departamental Recaudadora Zona Oblatos

1.7.6. Jefatura de Unidad Departamental Recaudadora Zona Olimpica
1.8 Direccidon de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
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3. Ausencias Temporales y Suplencias

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

Para el buen desempefio de sus funciones Tesoreria Municipal 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.

17




4. Normatividad
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Federal

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (Conac).

Codigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo 115.
Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y su Reglamento.
Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion del Sujeto Obligado.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Estatal

Acuerdos del Consejo Estatal de Armonizaciéon Contable.

Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

Coédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Cddigo Urbano.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulo
15, Titulo Séptimo, Capitulo II, Titulo Octavo, Capitulo 1.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios.

Ley de Deuda publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Disciplina Financiera y Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
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Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Ptblica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara.

Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.

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

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley del Notariado del Estado de Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado.

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley que regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco.

Reglamento del Consejo Técnico Catastral del Estado de Jalisco.

Reglamentos de las leyes citadas, en su caso.

Municipal

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.

Demas leyes aplicables.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Deuda Publica de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.

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

Ley del Procedimiento Administrativo.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de adquisiciones del sistema para el desarrollo integral de la familia del
Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de anuncios para el Municipio de Guadalajara.
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Reglamento de Austeridad para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Catastro Municipal de Guadalajara.

Reglamento de Estacionamientos en el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de informacion publica del Municipio de Guadalajara.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara.

Reglamento de la Comision Mixta de Capacitacion y Escalafon para los Servidores
Publicos del Ayuntamiento de Guadalajara.

Reglamento de la Gaceta Municipal de Guadalajara.

Reglamento de la Organizacion de los servidores Publicos Auxiliares de la
Administracién Publica de Guadalajara.

Reglamento de las aportaciones y donaciones de particulares para fines especificos
del Municipio de Guadalajara.

Reglamento de las relaciones entre la ciudad de Guadalajara y otras ciudades del
mundo bajo el régimen de ciudades hermanas.

Reglamento de mejora regulatoria para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Obra Publica de Guadalajara.

Reglamento de Panteones para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de participacion ciudadana para la gobermanza del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara.

Reglamento de presupuesto y ejercicio del gasto publico para el Municipio de
Guadalajara reformado.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de rastro en el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de regularizacion y titulacion de predios urbanos del Municipio de
Guadalajara Jalisco.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento de Visitas Oficiales del Ayuntamiento de Guadalajara.

Reglamento del Acto y del Procedimiento Administrativo del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento del Consejo Técnico de Catastro del Municipio de Guadalajara.
Reglamento del Servicio Civil de Carrera en la Administracion Publica Municipal
de Guadalajara.

Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Guadalajara.

Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de
Prestacion de Servicios en el Municipio.

Reglamento para la Entrega-recepcion de la Administracion Publica y el Patrimonio
Municipal de Guadalajara.

Reglamento para la regularizacion de fraccionamientos o asentamientos humanos
irregulares en predios de propiedad privada en el Municipio de Guadalajara.
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