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A. Presentacion

El presente manual tiene como proposito ser una guia rapida y especifica de la
forma en gue estan integradas las diferentes areas del Gobhierno Municipal de
Guadalajara, y el de servir como un documento de apoyo y mejora institucional,

Constituye un instrumento nhormativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacién referente a las funciones a desempefiar de cada
area de trabajo autorizada, 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 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 sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.



B. Misién, Vision y Politica de Calidad del Gobierno Municipal de
Guadalajara

Es importante para todas las personas Servidoras Publicas del Gobierno Municipal
de Guadalajara, comprender y contribuir al cumplimiento de la Mision y Vision
institucional; lo anterior como muestra del esmero e interés comun por refrendar el
compromiso solidario con la ciudadania.

Misién

Garantizar a los habitantes y visitantes de Guadalajara la calidad, disponibilidad y
accesibilidad de los bienes, servicios y programas publicos de alto valor social que
son implementados con una cultura incluyente, participativa, responsable,
transparente e integra en el municipio con la finalidad de incrementar los niveles
satisfactorios de bienestar y el acceso efectivo a los derechos fundamentales de
las y los tapatios; respetando, en todo momento, el territorio y el medio ambiente
para el desarrollo sostenible, seguro y productivo de la ciudad.

Vision

Posicionar a Guadalajara como una ciudad que garantiza el acceso efectivo a los
derechos fundamentales, con los mas altos niveles de progreso social, reconocido
por reducir la desigualdad social y por ser un gobierno cercano, eficaz y lider en
innovacién gubernamental que implementa practicas anticorrupcion, politicas de
gestion del territorio, acciones para la construccion de comunidad y oportunidades
de desarrollo para las actuales y futuras generaciones en un ambiente de valores,
inclusion, orden social, altos indices de seguridad, crecimiento productivo y
ecosistemas saludables.

Politica de Calidad

En el Ayuntamiento de Guadalajara, estamos creando las condiciones necesarias
para el desarrollo de la competitividad municipal y de negocios, fomentando un
ambiente seguro, incluyente, justo y en paz, implementando para nuestros
habitantes, visitantes y servidores publicos, sistemas innovadores que lo hagan
mas competitivo, préspero y funcional que nos permita brindar servicios de mejor
calidad de forma ordenada y sustentable todo esto dentro de un marco normativo,



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 Titular de la Coordinacién General, Titular de la Dependencia y Titular de
la Direccion del area responsable de [a elaboracién 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:

-» Titular de la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

» Titular de la Coordinacion General o Dependencia que elabora el
documento

» Titulares de las areas que conforman la Dependencia

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

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elaboré el manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: 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
tas veces en que el manual se ha actualizado y que
va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacién”.



Cdadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguidas de las
iniciales del documento (MO}, el nimero de version
{00) y finalmente el mes y afic de elaboraciéon o
actualizacion (MMAA).

5. En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revisién o actualizacion y se considerara oficial a partir
de su publicacién en la Gaceta Municipal.

6. El presente documento no sera empleado para crear nuevas unidades
organicas distintas a las contenidas en el Cdédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracion o actualizacion del manual, el area interesada debera
ponerse en contacto con personal del Departamento de Gestion de la Calidad para
conocer el procedimiento y los lineamientos a seguir para llevar a cabo esta tarea.



D. Objetivos del Manual de Organizacion
Este Manual de Organizacion es un documento hormativo, cuyos objetivos son:

» Presentar una vision de conjunto de la organizacion en un nivel de Manual
de Organizacion General, es decir, integrando las areas del Gobierno
Municipal de Guadalajara, de una manera esqguematica.

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon 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 organizaciéon para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

» Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién 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.



E. Normatividad
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto,
Articulo 115.

Cadigo

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Leyes

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley del Servicio Militar Nacional,

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto PUblico.

Estatal

Constituciéon Politica del Estado de Jalisco.
Cédigos

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.
Codigo Fiscal del Estado de Jalisco.

Leyes

Ley del Notariado del Estado de Jalisco.
Ley para la Regularizacién y Titulacion de Predios Urbanos en el Estado de
Jalisco. '
Ley del Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de

Jalisco.



Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Proteccion Civil del Estado.

Ley de Bibliotecas del Estado de Jalisco.

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

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Expropiacién de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Privada.
l.ey de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

ey del Sistema de Participacion Ciudadana y Popular para la Gobernanza
del Estado de Jalisco.

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

» Ley para Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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Reglamentos

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Y

Municipal

» Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.
Cddigo
»  Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.
Leyes '
> Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara, Jalisco.
Reglamentos ' .
» Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contrataciones para el Municipio de Guadalajara.



F. Mision, Vision y Objetivo de la Secretaria General

Mision de la Secretaria General

Brindar a la poblacion los servicios, las politicas y programas puoblicos de
competencia municipal con calidad, eficacia y eficiencia, ejerciendo con
responsabilidad e integridad las funcicnes, atribuciones y deberes de su autoridad,
garantizando un excelente servicio en todas sus dependencias.

Vision de la Secretaria General

Desarrollar una gestion en la calidad de las politicas publicas que emanan de las
sesiones del pleno del Ayuntamiento atendiendo a las prioridades establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza con apego a los principios de
Austeridad, Legalidad, Inclusién y Sostenibilidad.

Objetivo de la Secretaria General

Gestionar desde la convocatoria, registro, seguimiento de las sesiones y la
publicacion de las actas de las sesiones llevadas a cabo por el Ayuntamiento, asi
como dar seguimiento del cumplimiento de los acuerdos ordenados por el mismo.
Desarrollar de manera eficiente las atribuciones previstas en la normatividad
municipal aplicable, mediante areas que las integran.



G. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales de la Secrefaria o el Secretario General del
Ayuntamiento, se realizaran conforme a lo dispuesto en la Seccion Segunda,
Articulo 16, fraccion | del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara, mientras
que para el resto de las y los servidores publicos que integran la Secretaria
General, las faltas temporales se apegaran a lo sefialado en la fraccion IV del
Articulo 16.



H. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en los articulos 48, 129 y 159 del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones
quedo establecida la Secretaria General y sus Unidades Organicas de la siguiente
manera:

1. Secretaria General
1.0.1. Jefatura de Enlace Administrativo
1.0.2. Jefatura de Enlace Juridico
1.0.3 Area de Notificadores
1.1. Direccion de Archivo Municipal
.1.1. Area de Archivo de Concentracién
.1.2. Area de Archivo Histérico
1.3. Area de Archivo de Tramite y Correspondencia
1.4. Area de Depuracion Documental
1.2. Direccién de Enlace con el Ayuntamiento
1.2.1. Area de Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento
1.2.2. Area de Actas de Ayuntamiento
1
1

1
1
1
1

.2.3. Area de Logistica de Sesiones del Pleno
.2.4. Area de Gaceta Municipal de Guadalajara
1.3. Direccién de Integracion y Dictaminacién
1.3.1. Area de Certificaciones y Constancias
1.3.2. Area de Dictamenes y Proyectos
1.3.3. Area de Transparencia
1.4. Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
1.4.1. Unidad de Gestion Integral de Riesgos
1.4.1.1. Area de Prevencién del Riesgo.
1.4.1.2. Area de Supervision técnica.
1.4.2. Unidad Operativa
1.4.2.1. Area de Atencién a Emergencias
1.4.2.2. Area de Busqueda y Rescate
1.5, Direccién del Registro Civil
1.5.1. Oficialias del Registro Civil
Unidad de Sala Edilicia
Junta Municipal de Reclutamiento
Direccién de Asuntos Politicos
Direccién de Asuntos Religiosos
0. Direccién de Participacion Ciudadana y Gobernanza

— et — — —
SN
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1. Secretaria General

a) Organigrama

Sevretarfa Genearal,

Aft. 158
Direcclén de Archive Municpsl Direcolér de Asuntos Politicos
Art, 160 Art, 195 Tor,
) i
Direccién e Enlace con gl L, :
Ayuntamianto Direcclon de Asuntos
A 165 .| Religinsos Arf. 196 Chuater
v .
"’9, lf‘ » N Y .
Gireccién de Integracion v Diraccion de Participacion
Dictaminacion Cludadana y Sobernanza
Art. 166 Art. 108 Quinguies
7 5,
B £
Coordinacidn Municipal de Jefatura de Enlace
Proteceibn Civil Admindstrative
Art. 186 Art 20 fracc. |l
o Mo,
Ty ¢
Direccion de Regisiro Civil Jafatura de Enlace Juridico
Art. 1693 A 128 frace. i
” L
"y 3
Unidad de Sala Ediicia Area de Notificadores
Art 195 Ard, 129
o ..
o Ty r
Junta Municipal de Espacios pillicos.
Reclitamisnto Area funciofal
Art. 1596 L




b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Secretaria General se encuentran
establecidas en el Coédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 48, 129y 159.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Gestionar desde la convocatoria, registro, seguimiento de las sesiones y la
publicacién de las actas de las sesiones llevadas a cabo por el Ayuntamiento, asi
como dar seguimiento del cumplimiento de los acuerdos ordenados por el mismo.

Desarrollar de manera eficiente las atribuciones previstas en la normatividad
municipal aplicable, mediante areas que las integran.

Actividades

1. Verificar la ejecucién de los acuerdos del Ayuntamiento;

2. Publicar las actas, ordenamientos, acuerdos y demas documentos expedidos
por el Ayuntamiento, previo cotejo de su exactitud,;

3. Tumar los acuerdos del Ayuntamiento o de la Presidenta o el Presidente
Municipal a las instancias correspondientes y verificar su cumplimiento;

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

5. Auxiliar a las y los integrantes del Ayuntamiento en los asuntos de caracter
administrativo inherentes a sus funciones;

6. Apoyar a las comisiones edilicias y, a las regidoras y los regidores con
asesoria juridica y técnica, para la elaboracioén de iniciativas y dictamenes, asi
como demas asuntos de su competencia,

7. Expedir certificaciones sobre la autenticidad de las firmas de las servidoras
ptblicas y los servidores publicos municipales, asi como de los documentos
municipales que obran en los archivos de la Administracion publica y de la
informacion contenida en las plataformas digitales municipales;

12



8. Expedir certificados de residencia y de derechos civiles y politicos;

9. Autorizar el uso temporal de espacios publicos, hasta por treinta dias siempre
y cuando no sea competencia del Ayuntamiento su aprobacién, se adjunte a la
solicitud la documentacién expedida por la autoridad competente que
demuestre su factibilidad y el evento a realizar no tenga fines de lucro; _

10.llevar a cabo la legalizacién de firmas de las traductoras y traductores que
gjercen sus funciones en el municipio.

13



1.0.1. Jefatura de Enlace Administrativo.

Recrataris Ganerg!
A 158

Jefaturs de Endgce
Adminfetrativa
Art. 120 Trace. #
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Afribuciones.

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Enlace Administrativo de la
Secretaria General se encuentran establecidas en el Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara vigente y se describen en el articulo 129 fraccion I}

Objetivo general.

Contribuir a consolidar a Secretaria General, por medio de la gestién y
administracion de los Recursos Financieros, Informaticos, Humanos y Materiales,
para brindar a la ciudadania calidad en el servicio, vigilando el cumplimiento de la
normatividad municipal de la materia.

Actividades:
1.

W

Coadyuvar con la o el titular de la Secretaria General en la
integracion administrativa y operativa de las areas que |la conforman.
Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la
Secretaria

General.

Gestionar y administrar los recursos financieros, humanos,
informaticos y materiales de la Secretaria General.

Ejercer y controlar el presupuesto de la Secretaria General y sus
areas.

Coadyuvar en la implementacién y operacion del presupuesto
basado en resultados, de |la Secretaria General y sus areas.

Dar seguimiento a los informes e indicadores de la Secretaria
General y sus areas.

Informar a la o al titular de la Secretaria General los avances de sus
actividades y resultados de los analisis estadisticos.

Coadyuvar en la implementacién y operacion del sistema municipal
de evaluacién del desempefio.

10.Elaborar los informes y analisis estadisticos de la Secretaria General

Y sUs areas; y generar los indicadores para evaluar su operacion.

15



1.0.2. Jefatura de Enlace Juridico.

Betraiaria Goneral
At 159

Jefatura de Endate Juridico
gt v frane, M
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Atribuciones.

Las obligaciones y atribuciones de la Jefatura de Enlace Juridico de la Secretaria
General se encuentran establecidas en el .Cddigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara vigente y se describen en el articulo 129 fraccidén Ill.

Objetive general.

Supervisar y asesorar las acciones juridicas necesarias de las dependencias de la
Secretaria General, acatando los lineamientos dictados por la Sindicatura y por la
Consejeria Juridica. Gestionar y remitir fa informacion y documentacién solicitada
para la defensa de los intereses juridicos del Municipio. '

Actividades.

1.

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura y por la Consejeria
Juridica para la atencién de los asuntos propios de las areas en que se
encuentra adscrita en materia juridica;

Asesorar, coordinar y supervisar, las acciones juridicas necesarias,
conjuntamente con la Sindicatura, en las dependencias que se encuentra
adscrita;

Gestionar y remitir a la Sindicatura o a la Consejeria Juridica la
documentacion e informacion solicitada, para la defensa de los intereses
juridicos del Municipio; _

Proponer y en su caso rendir los informes previos y justificados en los
términos requeridos por la Sindicatura, cuando sefiale como autoridades
responsables a las dependencias que se encuentran adscritas a la
Jefatura;

Informar a la Sindicatura las notificaciones que le sean realizadas por las
autoridades jurisdiccionales, a cualquiera de las areas de la dependencia
a la que esta adscrita dicha Jefatura; y

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la
actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las
actividades de la dependencia y que contribuyan de manera positiva en
el municipio.

17



1.0.3. Area de Notificadores.

Secrefaria General
Arl. 159

Jefaluma de Enlace
Administrativn
At 128 Brace.

Area de Motificadoros
Art. 129
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Objetivo general.

Realizar en tiempo y forma la entrega de los oficios y documentos oficiales
requeridos.

Actividades.

1. Efectuar las notificaciones que le sean asignadas;
2. Realizar las actividades que su jefe inmediato le asigne para cumplir

con los objetivos del area,
3. Recoger y entregar los documentos que le sean requeridos en el

ejercicio de sus funciones.
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Area de Espacios Publicos (funcional).

Secrataria Qenerat
At 158

Espacios Pablcos
{Area Funcional)
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Objetivo general.

Tener control de los espacios pubicos sobre los eventos celebrados en estos,
garantizando el cumplimiento a la normatividad aplicable

Actividades.

1. Autorizar el uso temporal de espacios puOblicos, 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.
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1.1. Direccion de Archivo Municipal

a) Organigrama

Direccibn de Ambdvo Municipal
Art 460

Area de Concentracion Aren Administativa
At 161 sa fuiolonaly.

Area de Archive Histbrico - Area Editorial
At 182 ' i

.
Aroa de Archive de Tramite v
Cormesporsdentia
Art. 163

N B
Area (e Depuracion
Danumentsl
At 184 )

Area Oficialia de Partes
(a 4l
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccidén de Archivo Municipal se
encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 160, 161, 162, 163 y 164.

¢) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Resguardar, administrar, organizar, conservar, preservar, restaurar y difundir el
patrimonio documental y las disposiciones legales que se genera en la
administracion publica del municipio.

Actividades

1.

Establecer y operar el sistema institucional de archivo para el resguardo,
administracién, organizaciéon, conservacion, preservacion, restauracion,
difusion y control de los procesos de gestion documental, asi como de su
depuracion;

Recibir, registrar, organizar, conservar, preservar y difundir el patrimonio
documental del Municipio;

Brindar el servicio de consulta del patrimonio documental del Municipio,
fomentando la cultura archivistica, de investigacién y de acceso a los
archivos puablicos municipales;

Preparar e impartir programas de capacitacion, elaborar criterios especificos
y emitir recomendaciones en materia de organizacion, conservacion,
preservacion, restauracion y depuracion de archivos municipales;

Coordinar la adecuada operacién de los archivos de tramite o
correspondencia en la administracién pablica municipal, asi como del archivo
de concentracion e historico;

Proponer politicas en materia archivistica;

Desarrollar programas de difusion de los documentos histéricos a través de
medios digitales e impresos;
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10.

11.

12.

13.

Organizar eventos para la difusion de los acervos documentales y de la
cultura archivistica;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a las y los titulares de
la Administracién publica; asi como comunicarles las deficiencias existentes
en el manejo de sus archivos de tramite y correspondencia y de aquellos que
envien al Archivo Municipal para su resguardo;

Elaborar el dictamen técnico que sustente la valoraciébn de acervo
documental para su preservacion, o bien para su depuracion, remitiendo este
al Ayuntamiento a través de la Comision Edilicia de Patrimonio Municipal;
Registrar en cédula principal los decretos, leyes, reglamentos y demas
disposiciones emitidas por las autoridades de los fres niveles de gobierno,
gue le sean remitidos;

Asesorar en {os procedimientos de transferencia de los archivos, cuando un
area sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; y

Llevar a cabo las labores de impresion, distribucion y difusion de la Gaceta
Municipal y de los suplementos de esta, que le sean enviados por ia
Direccién de Enilace con el Ayuntamiento.
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1.1.1. Area de Archivo de Concentracion.
Afribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Archivo de Concentracion se
encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 161. '

Objetivo General:

Establecer las politicas y procedimientos para la operacion del Archivo de
Concentracion en consulia y prestamo de documentacion, a través de los
instrumentos de control archivistico establecidos en la normatividad que nos rige.

Actividades:

1. Oforgar asesoria tecnica al Ayuntamiento y a la Administracion publica
respecto de la organizacién e integracion del acervo documental para su
recepcion en el Archivo Municipal;

2.  Recibir los archivos del Ayuntamiento y la Administracién publica para su
resguardo, organizacion y preservacion;

3. Administrar los acervos documentales y proporcionar la informacién
requerida por el Ayuntamiento y la Administracion publica;

4. Conservar y preservar los archivos del Ayuntamiento y la administracion
publica, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable;

5. Dictaminar la viabilidad de los acervos documentales para su depuracién y
baja, o bien para su preservacion en el area de Archivo Histérico;
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1.1.2. Area de Archivo Histérico

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Archivo Historico se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 162.

Objetivo General:

Rescatar, salvaguardar, conservar, organizar y difundir los documentos de
caracter histérico generados en la ciudad de Guadalajara para contribuir a la
memoria histérica de la misma

Actividades:

1. - Proporcionar informacién documental a quien lo solicite para consulta e
informacién y para la realizacion de investigaciones académicas,
periodisticas o publicaciones;

2. Realizar la valoracion integral de los acervos documentales considerando su
vigencia legal, administrativa, financiera e historica;

3.  Digitalizar el archivo histérico, la mapoteca y la fototeca; y

4, Preservar los documentos a partir de un proceso de valoracion vy
restauracién.
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1.1.3. Area de Archivo de Tramite y Correspondencia.
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Archivo de Tramite y Correspondencia
se encuentran establecidas en el Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 163.

Objetivo General.

Organizar, conservar y administrar el archivo documental que se genera en la
Administracién Publica.

Actividades.

1. El area de Archivo de Tramite y Correspondencia esta encargada de la
organizacién, conservaciéon y administraciéon del archivo documental gue se
genera en la Administracién publica.
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1.1.4. Area de Depuracién Documental

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Depuracion Documental se
encuentran estabiecidas en el Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 164.

Objetivo General.

Identificar, valorar y dictaminar los acervos documentales que por vigencia y
normatividad sean factibles de depuracion

Actividades.

1.

Realizar la valoracién y dictaminacién de los acervos documentales,
integrando para ello una mesa de trabajo con expertos externos vy
representantes de las dependencias de cuyos acervos se trate;

Informar a la Comisién Edilicia de Patrimonio Municipal el resultado de la
valoracion y dictaminacion de los acervos documentales, a fin de que sea
turnado al Ayuntamiento para la autorizacién de la baja documental y
depuracion; y

Coordinar el proceso de depuracién documental informando a la Comision
Edilicia de Patrimonio Municipal del resultado de este.
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Area Administrativa (Area Funcional)
Objetivo General.

Contribuir a fortalecer la Direccion de Archivo Municipal, por medio de la
administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales, para brindar a
la ciudadania calidad en el servicio. Dando cumplimiento a las disposiciones
administrativas, determinadas en las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
los lineamientos que determine el Titular de |a Direccién de Enlace Administrativo
de la Secretaria General.

Actividades.

1. Apoyar a la Jefatura de Enlace Administrativo de la Secretaria General en el
control de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
las actividades desempefadas en la Direccién de Archivo Municipal, de
manera eficaz y oportuna, cumpliendo con lo estipulado en las politicas y
lineamientos que establecen la Direccién de Recursos Humanos, Direccion
de Patrimonio y Tesoreria Municipal.

2. Dar seguimiento y envio de avances de indicadores y panal estadistico de la
Matriz de Indicadores y Resultados. Asi como la actualizacion del Registro
de Tramites y Servicios, (RETyS).
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Area Editorial (Area Funcional)
Objetivo General.

Dar certeza juridica a los acuerdos, aprobados en el pleno del Ayuntamiento
mediante la impresion de la Gaceta Municipal y suplementos de la misma.

Actividades.

3. Recibir de los archivos digitales enviados por la Direccién de Enlace con el
Ayuntamiento.

4. Editar de la Gaceta Municipal y suplementos.

5. Imprimir la Gaceta Municipal y suplementos de la Gaceta Municipal.

30



Area de Oficialia de Partes (Area Funcional)
Objetivo General.

Recibir, registrar y entregar al area correspondiente, la documentacion enviada a
la Direccidn de Archivo Municipal para su guarda y custodia.

Actividades.
1. Recibir la documentacién dirigida a ia Direccidén de Archivo Municipal.

2. Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en
la copia correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial, fa fecha y
hora de su recepcion; el folio; el numero de fojas que integren el documento; las
copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precisién del nimero de
anexos que se acompafien.

3. Registrar de manera consecutiva la documentacién recibida en el libro de
registro de correspondencia;

4. Entregar en el drea correspondiente la documentacion recibida, previo acuse de
recibo.

5. Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por ia
Direccion.
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1.2, Direccion de Enlace con el Ayuntamiento

a) Organigrama

Diressidn de Enlacs con el
Ayurkamients
Art. 185

Area de Sequimienic de
Fesojuciones del
Ayuntmmiento, At 185

o
- ™
Area e Actas de
Ayuniamisnto.
ot
.
-

Area de Lagishes de Seslones
det Plena Ant 185

oy

Ares de Gacela Municipal de
Guadalajara Art. 165




b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Enlace con el Ayuntamiento se
encuenfran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 165.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Apoyar al Ayuntamiento en las sesiones y documentar, publicar, difundir, archivar
y dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento.

Actividades

1. Disefiar y ejecutar los procedimientos y logistica necesarios para el
desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento;

2. Elaborar las actas de las sesiones del Ayuntamiento y recabar las firmas
correspondientes;

3. Integrar de forma permanente y cronolégica el Libro de Actas aprobadas por
el Ayuntamiento;

4.  Generar y turnar los oficios y comunicados tendientes a ia ejecucién de los
acuerdos del Ayuntamiento;

5. Publicar en la Gaceta Municipal o en los suplementos de esta segun
corresponda, un extracto de las actas, los ordenamientos, acuerdos y demas
documentos expedidos por el Ayuntamiento, previo cotejo de su exactitud y
conforme la normatividad aplicable, enviandolos para tales efectos a la
Direccion de Archivo Municipal,

6. Remitir una copia de los ordenamientos municipales y de sus reformas al
Congreso;

7.  Elaborar informe mensual de los asuntos recibidos en la Secretaria General

que sean incluidos en las 6rdenes del dia de las sesiones del Ayuntamiento,

~asi como el acuerdo tomado en cada uno de estos; y
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8.

Elaborar la estadistica de asistencia de las regidoras y los regidores a las
sesiones del Ayuntamiento y enviarla a las dependencias competentes en
materia de acceso a la informacion.
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1.2.1. Area de Seguimiento de Resoluciones del Ayuntamiento
Objetivo General.

Se encarga de la notificacién y seguimiento de acuerdos, decretos, y reglamentos
aprobados durante las sesiones del Ayuntamiento.

Actividades.

1. Nofificar a las instancias competentes los dictamenes aprobados en las
sesiones del Pleno del Ayuntamiento.

2. Recibir y registrar los oficios que las dependencias involucradas remiten
respecto al cumplimiento los dictamenes aprobados.
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1.2.2. Area de Actas del Ayuntamiento

Objetivo General.

Elaboracién del documento oficial {(Acta) en donde se plasma todo lo aprobado y
dicho en una- sesidén del Ayuntamiento, sea sesion solemne, extraordinaria u

ordinatia.

Actividades.

1.  Elaboracién del acta de las sesiones del Pleno del Ayuntamiento.
2. Elaboracion y remisién de los libros de las actas de las sesiones el Pleno del

Ayuntamiento.
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1.2.3. Area de Logistica de Sesiones del Pleno
Objetivo General.

Se encarga de la logistica de las sesiones del Pleno, asi como de apoyar durante
su desarrollo y conclusion.

Actividades.

3. Realizar la logistica necesaria para la celebracién de las sesiones del Pleno

del Ayuntamiento.
4. Prestar asesoria juridica y apoyo logistico antes, durante y después al
desarrolio de la sesion.
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1.2.4. Area de Gaceta Municipal de Guadalajara
Objetivo General.

Se encarga de la publicacion en la Gaceta Municipal de Guadalajara de todos los
acuerdos, decretos y reglamentos aprobados durante las sesiones del Pleno.

Actividades.

5. Remitir acuerdos, decretos y reglamentos aprobados en las sesiones del
- Pleno del Ayuntamiento para su publicacion en la Gaceta Municipal de
Guadalajara.
2.  Remitir gacetas a las dependencias competentes en el tema en especifico.
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1.3. Direccién de Integracion y Dictaminacion

a) Organigrama

Direcoién de Integracian y
Dictaminacisn
Art. 168

Area de Cerlificaciones v
Constancias.
At 167

Ty
Areg de Dictdmenas v
Frovecios.
Art 168
A
~
Aroa de Transparencia
Art 168 J

39



b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Integracién y Dictaminacion se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 166, 167, 168, y 169.

¢) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Llevar a cabo el estudio permanente de los ordenamientos municipales,
proponiendo las modificaciones pertinentes para garantizar que sean en todo
momento instrumentos eficientes, eficaces y ajustados a derecho.

Asesorar a las regidurias y a las comisiones edilicias en los asunios de su
competencia.

Atender los asuntos juridicos de la Secretaria General del Ayuntamiento,
encomendados por su titular.

Actividades

1.  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 dictamenes;

2.  Organizar e impartir cursos de capacitacion en materia de técnica legislativa,
asi como para la elaboracién de iniciativas y dictamenes;

3. Emitir las opiniones técnico juridicas que le sean requeridas por las
regidurias;

4. Llevar a cabo el estudio permanente de los ordenamientos municipales, en
coordinaciéon con las instancias competentes y proponer las modificaciones
necesarias para actualizarlos;

5. Realizar los andlisis de los proyectos para la expedicion, reforma, derogacion
o abrogacion de ordenamientos municipales, proponer las modificaciones
pertinentes y emitir las opiniones técnico juridicas respectivas;
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10.

1.

12.

13.

Elaborar los proyectos de iniciativas y dictdmenes que le sean
encomendados por la Presidencia Municipal,

Participar en las comisiones edilicias en la revision de los proyectos de leyes
de ingresos, presupuestos de egresos y sus modificaciones, asi como de
ordenamientos municipales;

Dar seguimiento a las iniciativas de ley enviadas al Congreso y otorgar
asesoria técnica a la regidora o el regidor designado por el Ayuntamiento
como oradora u orador ante dicho érgano legislativo;

Asesorar a fas comisiones edilicias y, a las regidoras y los regidores que lo
requieran, en la formulacion de iniciativas y dictamenes de su competencia;
Participar con derecho a voz en las discusiones que le convoquen las
presidentas o presidentes de [as comisiones edilicias; '

Solicitar opinion técnica a las dependencias competentes, respecto de los
asuntos que tiene en estudio, pudiéndolas integrar a los expedientes
respectivos como sustento para la elaboracion de las iniciativas y dictamenes
que genere;

Dar tramite a la elaboracion de las certificaciones, constancias y cartas de
origen competencia de la Secretaria General;

Auxiliar a la Secretaria o el Secretario General en el estudio, integracion de
proyectos, atencién, tramite y resolucién de los asuntos técnico juridico que
le encomiende.
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1.3.1. Area de Certificaciones y Constancias.
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Archivo de Certificaciones y
Constancias se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara vigente y se describen en los articulos 167.

Objetivo general.

El Area de Certificaciones y Constancias tiene a su cargo la revisién de
documentos y en su caso, integracion de expedientes y elaboracién de las
certificaciones y constancias competencia de ia Secretaria General.

Actividades:

1. Dar tramite a la revision de documentos y en su caso, elaboracién de las
certificaciones, constancias y cartas de origen competencia de la Secretaria
General,
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1.3.2. Area de Dictamenes y Proyectos.

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Archivo de Dictdmenes y Proyectos se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 168.

Objetivo general.

El Area de Dictamenes y Proyectos tiene a su cargo la revision de documentos y
elaboracidén e integracion de los estudios, proyectos, iniciativas, dictdmenes vy
opiniones técnicas competencia de la Direccion de Integracion y Dictaminacion.

Actividades:

1.

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 dictamenes;

Organizar e impartir cursos de capacitacién en materia de técnica tegisiativa,
asi como para la elaboracién de iniciativas y dictamenes;

Emitir las opiniones técnico juridicas que le sean requeridas por las
regidurias;

Llevar a cabo el estudio permanente de los ordenamientos municipales, en
coordinacién con las instancias competentes y proponer las modificaciones
necesarias para actualizarlos; '

Realizar los analisis de los proyectos para la expedicion, reforma, derogacion
o abrogacién de ordenamientos municipales, proponer las modificaciones
pertinentes y emitir las opiniones técnico juridicas respectivas;

Elaborar los proyectos de iniciativas y dictamenes que le sean
encomendados por la Presidencia Municipal;

Participar en las comisiones edilicias en [a revision de los proyectos de leyes
de ingresos, presupuestos de egresos y sus modificaciones, asi como de
ordenamientos municipales;

Dar seguimiento a las iniciativas de ley enviadas al Congreso y otorgar
asesoria técnica a la regidora o el regidor designado por el Ayuntamiento
como oradora u orador ante dicho 6rgano legisiativo;
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10.

1,

Asesorar a las comisiones edilicias y, a las regidoras y los regidores que lo
requieran, en la formulacion de iniciativas y dictamenes de su competencia,
Participar con derecho a voz en las discusiones que le convoquen las
presidentas o presidentes de las comisiones edilicias;

Solicitar opinién técnica a las dependencias competentes, respecto de los
asuntos que tiene en estudio, pudiéndolas integrar a los expedientes
respectivos como sustento para la elaboracion de las iniciativas y dictdamenes
que genere.
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1.3.3. Area de Transparencia.
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Transparencia se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 169.

Objetivo general.

El Area de Transparencia tiene a su cargo la atencién y tramite de los asuntos en
materia de transparencia, competencia de la Secretaria General, asi como
coordinar la atencién y tramite de aquellos por parte de las dependencias que la
integran.

Actividades:

1.  Atender las solicitudes de informacion que realizan los particulares a traves
de la direccién de Transparencia y Buenas Practicas y que corresponden a la
Secretaria General y sus dependencias.
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1.4 Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil

a) Organigrama

Coordinacion Municipal de |
Proteccion Civil.
(Art. 186)

|

Unidad de Gestion |
Unidad Operativa integral de Riesgos, |
(Art, 190} [Art. 187)

Ared de Alencin de | Area de Blisaveda y | Area de Praveneidn | Arﬁa de Supervicion |
Emergencias ‘ Rescale ! tle Riesgos j TéCnica :
{Art 1943 ! (A 48 {Art. 188} ; {Art. 183} g




b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 186, 187, 188, 189, 190, 191 y 192,

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Salvaguardar la integridad de las personas bienes y entorno comunitaric ante
situaciones de emergencia, tiesgo y peligro derivado de fenémenos naturales y
antropogénicos, fortaleciendo en la ciudadania la cultura de gestion Integral de
riesgos, prevencion y mitigacion.

Actividades:

1.

Dirigir, controlar y llevar a cabo las actividades a cargo del Municipio en
materia de proteccion civil;

. Establecer los programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo frente a la

eventualidad de desastres;

Atender los desastres que ocurran en el Municipio y apoyar a la poblacion
en los casos de emergencia;

Elaborar los registros de aforos, afectaciones humanas y materiales que se
presenten en |os asuntos de su competencia;

Procurar la aplicacion de métodos cientificos y tecnologlcos en materia de
proteccion civil y areas mulfidisciplinarias afines a la materia de gestion
integral del riesgo;

Coordinar la identificacidon de riesgos que se presentan, asi como la
elaboracion y actualizacion del atlas de riesgos del Municipio;

Fomentar la educacion, capacitacién y difusién institucional en materia de
proteccion civil respecto a prevencion, seguridad, contingencia y busqueda
de personas;

Apoyar a los municipios que no cuenten con equipo para el combate de
incendios y desastres, en los términos de la normatividad aplicable;
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9. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
proteccioén civil;

10.Coordinar las tareas del Area de BUsqueda y Rescate, y autorizar la
movilizaciéon de su personal a otras zonas urbanas donde sean requeridos
s$Us servicios;

11.Analizar y expedir los dictdmenes técnicos referentes a las solicitudes de
licencias o permisos de anuncios y su refrendo, en el ambito de sus
atribuciones;

12.Asesorar y auxiliar a la administracién ptblica en la implementacién y
operacion de las comisiones de seguridad e higiene, en coordinacién con la
Direccién de Servicios Médicos Municipales;

13.Promover la integracién de la red municipal de brigadistas, grupos
voluntarios y demds organizaciones sociales, al Sistema Municipal de
Proteccién Civil, asi como elaborar el padrén correspondiente;

14.Aplicar medidas de seguridad en caso de que se presente algln agente
perturbador en el que se detecte un riesgo potencial e inminente;

15.Fomentar la integracion de las unidades internas de proteccion civil en la
administracion publica, vigilar su operacién y el cumplimiento de las
medidas de seguridad en la materia;

16.Capacitar a las servidoras publicas y los servidores publicos en la ejecucion
de simulacros de evacuacién para la prevencion y atencién de riesgos y
realizarios; y

17.Participar en coordinacién con las dependencias competentes, en el
ordenamiento territorial, de los asentamientos urbanos y en la planeacion
del desarrollo regional y urbano en casos de riesgo, emergencia, desastre y
operativos especiales.
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Area de Salud Integral (Area Funcional)

Objetivo General.

Contribuir a mejorar la salud del personal de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil mediante su atencidn integral, con énfasis en la promocioén de la
salud, servicios y prevencién, con enfoque formativo, que refuercen las acciones
para salvaguardar la integridad de las personas, bienes y entorno comunitario ante
situaciones de emergencia, riesgo y peligro.

Actividades.

1.

Coordinar las actividades necesarias para el adecuado cumplimiento de las
atribuciones descritas en el reglamento asi como Atencién a todos los
requerimientos de la Direccion General para el desarrollo de los planes
anuales del trabajo.

Fortalecer y aplicar programas de medicina preventiva, con particular énfasis
en la prevencién y la atencién integral de los servidores publicos adscritos a
la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, a fin de que éstos dentro de lo

posible, se encuentren en las mejores condiciones de salud, y a su vez estén

en posibilidad de brindar la mejor calidad del servicio requeride por la
ciudadania; dada la naturaleza del servicio que se brinda en esta
Dependencia;

Elaborar el diagndstico situacional de salud de los servidores publicos de la
Dependencia; lo que debera incluir las valoraciones anuales de caracter
fisico para su control y seguimiento.

Mantener y fortalecer la coordinacion interinstitucional, entre los sectores
publicos y privados, con la intencidn de realizar gestiones tendientes a que la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, celebre convenios en beneficio
de los servidores publicos, que permitan fomentar y conservar un estado de
vida saludable. '

Desarrollar estrategias basadas en el conocimiento del panorama
epidemiologico con enfoque de riesgo, para evitar la propagacion
indiscriminada de enfermedades

Infecto-contagiosas, entre los servidores publicos adscritos a cada una de las
areas que conforman la Coordinacién.

Fomentar el desarrollo de la educacion para la salud, mediante estrategias
de participacion por parte de los servidores publicos, esto en coordinacion
con el Area de Capacitacidén, asi como los titulares de las areas que
conforman la Dependencia.
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10.

11.

12.

13.
14.

Impulsar y coordinar el disefio, elaboracién y reproduccién, de material para
la promocién de la salud de los servidores publicos de la Dependencia, ello
en coordinacion con el Area de Comunicacién Estratégica.

Organizar, dirigir y controlar los proyectos de incorporacion de la salud
mental en las diversas areas que conforman la Coordinacion.

Practicar evaluaciones medicas y de aptitud fisica, a los aspirantes que
pretendan ingresar a laborar a la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil,
cuando asi le sea requerido por el Coordinador.

Brindar asesoria a los servidores publicos, con relacion a los habitos
nutricionales; y generar guias de alimentacién que deberan ser observadas
al disefiar los menus de los servidores publicos, que tengan derecho a recibir
alimentos en la Institucion.

Gestionar, promocionar y velar por el desarrollo de la actividad fisica y
deportiva en los servidores publicos adscritos a la Coordinacién, orientado al
mantenimiento de la salud, y formacion integral.

Organizar el evento deportivo anual conmemorativo al dia del bombero.
Disefiar y someter a consideracion del superior jerarquico para su validacion,
los programas deportivos que se estimen necesarios para el cumplimiento de
los objetivos del area.
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1.4.1. Unidad de Gestion Integral de Riesgos
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Gestién Integral de Riesgos se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 187.

Objetivo General

Componente de coordinacién para la realizacion de acciones y procesos de
identificacion, analisis, evaluacién, control y reduccidon de los riesgos,
encaminados a salvaguardar la vida, la integridad fisica y la salud de la poblacion
asi como sus bienes infraestructura, planta productiva y medio ambiente.

Actividades

1.  Realizar actividades de prevencién, integrando el componente de inteligencia
mediante el analisis de riesgos;

2.  Desarrollar metodos cientificos y tecnologicos que favorezcan la gestion
integral de riesgos;

3. Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y constancia, y
someterios a la consideracion de la Coordinadora o el Coordinador Municipai
de Proteccién Civil;

4. Validar cuando sea procedente la aprobacion de los estudios generales de
riesgos de los proyectos de construccion de riesgo alto, que se desarrollen
en el Municipio, asi como los programas internos de proteccion civil y planes
de contingencias, y proponerlos a la Coordinadora o el Coordinador
Municipal de Proteccion Civil para su confirmacion; y

5. Aprobar la programaciéon de verificaciones de medidas de seguridad en
bienes inmuebles.
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1.4.1.1. Area de Prevencion del Riesgo

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Prevencién del Riesgo se encuentran
establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 188.

Objetivo General

Contribuir a mejorar la salud del personal de la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civilt mediante su atencion integral, con énfasis en la promocion de
la salud, servicios y prevencion, con enfoque formativo, que refuercen las acciones
para salvaguardar la integridad de las personas, bienes y entorno comunitario ante
situaciones de emergencia, riesgo y peligro.

Actividades

1. Promover la realizacién de simulacros en el Municipio, observando y
comprobando el grado de preparacion ante posibles situaciones reales de
desastres;

2. Integrar el registro de los grupos voluntarios;

3. Organizar y operar el registro de inventarios de recursos humanos y
materiales disponibles, susceptibles de movilizacion y alojamiento en caso
de emergencia;

4. Evaluar el grado de riesgo ante la posibilidad de ocurrencia de aigin
siniestro o desastre, estableciendo las medidas preventivas para la
seguridad en la celebracién de los eventos masivos o que impliquen un
riesgo de impacto de algun fenémenc perturbador; pudiendo requerir a las o
los responsables o propietarias y propietarios de establecimientos y a las o
los organizadores o responsables de eventos, que proporcionen la
informacién y documentacion necesaria para formular el analisis de riesgo y
proponer las medidas de mitigacién o en su caso las de seguridad que
correspondan;

5. Verificar la existencia o no de posibles afectaciones estructurales a bienes
inmuebles y en su caso, proponer la aplicacion de medidas de seguridad; y

6. Evaluar los estudios generales de riesgos de los proyectos de construccion
de estaciones de carburacion, de gas y de distribucién de gas natural que se
desarrollen en el Municipio y someterlos a consideracion de la Unidad de
Gestidn Integral de Riesgos para su validacion.
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Area de Comunicacién Estratégica (Area Funcional)
Objetivo General

Objetivo es hacer llegar la informacion preventiva o reactiva a la poblacion a través
de los medios de comunicacion y/o medios alternativos como lo son las redes
sociales, esto sobre las actividades que realiza la dependencia.

Promover y realizar acciones de educacion, capacitacion y difusion a la comunidad
en materia de proteccion civil.

Actividades

1. Enlace institucional con las diferentes oficinas de comunicacion de
dependencias municipales, estatales y organismos publicos, asi como de
medios de comunicacion.

Implementar y crear de campafias de difusion.

Realizar Monitoreo de medios de comunicacién

Realizar de boletines de prensa

Crear materiales de recomendacion para infografias y difusion en medios de
comunicacion

ok op
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Area de Capacitacién (Area funcional)
Objetivo General

Proveer a la Coordinacion de Protecciéon Civil Municipal de Guadalajara
capacitacién continua, actualizada y de calidad para el cumplimiento de su labor
de manera digna, eficaz y eficiente, propiciando la profesionalizacién constante de
todo el personal; ademas de difundir la cultura de proteccion civil en la poblacion
en general.

Actividades

1.  Establecer programas de capacitacién continua para el personal que se
encuentre de servicio.

2. Gestionar capacitacion ante instancias reconocidas como expertas en sus
respectivos campos para actualizar los conocimientos de nuestro personal.

3.  Gestionar capacitacidén con expertos en los campos de accion de los Grupos
de Especialistas de nuestra institucion.

4.  Actualizar los cursos que huestra Direccién ofrece a la comunidad.

5. Apoyar la Red de Brigadistas Comunitarios.
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1.4.1.2. Area de Supervisién Técnica
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Supervision Técnica se encuentran
establecidas en el Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 189.

Objetivo General

instrumentar las medidas y acciones tendientes a revisar, controlar y dirigir el
equipo de seguridad para la prevenciéon de incendios y contingencias con que
cuentan en los sectores publicos, privados y sociales del Municipio.

Actividades

1. Supervisar, evaluar y asesorar a las diversas instancias, respecto del
cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas en la normatividad
aplicable;

2. Emitir anuencia o constancia con el objeto de respaldar a favor de las
diversas instancias que hayan cumplido con la normatividad aplicable, de
acuerdo a los mecanismos establecidos para tal efecto; y en caso de
incumplimiento, proyectar la respuesta para el interesado, precisando las
circunstancias, hechos u omisicnes en que se sustente la negativa,
sometiendola a consideracion de la Unidad de Gestién Integral de Riesgos;

3. Asesorar a las diversas instancias respecto de la colocacién y mantenimiento
de la sefializacién basica incluyendo en los lugares publicos, vias de
comunicacion y todos los espacios susceptibles a estar afectados por un
riesgo;

4.  Asesorar gratuitamente a las diversas instancias, para integrar sus unidades
internas, instrumentar sus programas de proteccién civil y el cumplimiento de
las medidas de seguridad en la materia;

5.  Evaluar los estudios generales de riesgos de los proyectos de construccion
de estaciones de servicio y de carburacion, gue se desarrollen en el
Municipio y someterlos a consideracién de la Direccién de Gestion Integral
de Riesgos;

6. Elaborar el programa de visitas domiciliarias, tendiente a verificar el
cumplimiento de medidas de seguridad y prevencién de incendios vy

55



accidentes, y someterlo a consideracion de la Unidad de Gestion Integral de
Riesgos; y

Realizar las visitas domiciliarias programadas y ordenadas por Ia
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, sujetandose a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.
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Area de Innovacién Planeacion y Proyectos Estratégicos (Area Funcional)
Objetivo General

Tiene el objetivo de contribuir al logro del desarrollo institucional ordenado, con la
formulacién de control y evaluaciéon de planes y programas, como el de mejorar
resultados con la aplicacion de tecnologia de innovacion que facilite la toma de
decisiones en la estructura organizacional de la coordinacion de proteccion civil.

Actividades

1. Llevar a cabo el proceso de planificacion, administrar un Sistema de Control
institucional para monitorear el cumplimiento de matriz de indicadores.

2. Mediante la informacion obtenida integra con metodologias y procedimientos,
dan cuenta de la buena gestién de seguridad de la informacion para el
soporte a los procesos que integracion del Atlas de riesgo municipal

3. Promover la coordinacién institucional e interinstitucional fomentando Ila
participacion con el planes de operacién en operativos programados y en
situaciones de emergencia.
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1.4.2. Unidad Operativa
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad Operativa se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 190.

Objetivo General.

Objetivo de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el
responsable del manejo de todas las operaciones, directamente aplicables misién
principal de la Coordinacion, activa y supervisa los recursos de su Jefatura en
concordancia con la Orden General de Operaciones, la Orden Particular de
Operaciones, en situaciones normales de operacién y el Plan de Accion del
Incidente en caso de desastre 0 emergencia mayor y dirige su ejecucion. También
dirige la preparacion de los planes operativos de las areas a su cargo y le
corresponde el despacho La Unidad Operativa, tiene las atribuciones que a
continuacion se describen:

Coordinar el control y extincién de todo tipo de conflagraciones e incendios, entre
otras emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde se solicite la
intervencién, al ponerse en riesgo vidas humanas y bienes materiales, tanto en la
ciudad de Guadalajara, asi como en los municipios en los que se requiera la
colaboracién de la Coordinacién y se esté en posibilidad de brindar el apoyo
requerido;

Actividades.

1. Coordinar el control y extincién de conflagraciones e incendios, asi como las
emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde se solicite la
intervencion, al ponerse en riesgo vidas humanas y bienes materiales, tanto
en el Municipio, como en otros en [os que se requiera la colaboracion de la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y se esté en posibilidad de
brindar el apoyo requerido;

2. Coordinar los planes y programas operativos permanentes y emergentes
para casos de desastre, evaluando su desarrollo;
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Dirigir la atencién oportuna de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la
poblacién e informar permanentemente a la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil;

Coordinar el funcionamiento, labores, acciones operativas y mantenimiento
de las bases y médulos satélites con que cuente la dependencia, a través de
los informes que le presenten los responsables de cada una de las unidades
mencionadas; '
Participar en la elaboracién del presupuesto anual de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil, asi como proponer su plan de trabajo;
Colaborar con la Unidad de Gestidn Integral de Riesgos, en la organizacion y
supervision de acciones de prevencion;

Coadyuvar en la operacion de la radio comunicacion, telefonia y de cualquier
otro medio utilizado por la dependencia;

Dictar las medidas necesarias para la ejecucién del nimero Unico de
atencion a emergencias, en coordinacion con fas instancias
correspondientes; y

Concentrar y comunicar al encargado de la actualizacion del Atlas de
Riesgos Municipal, aquella informacion necesaria para su constante reajuste.
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1.4.2.1. Area de Atencion a Emergencias,
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Atencidn de Emergencias se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 191.

Objetivo General.

Objetivo Coordinar el control y extincion de todo tipo de conflagraciones e
incendios en la Ciudad entre ofras emergencias cotidianas o derivadas de un
desastre donde se necesite su intervencion, al ponerse en riesgo vidas humanas y
sus bienes materiales, asi como todo tipo de incidente que se suscite en el
municipio de Guadalajara. Atencion a Emergencias es el Area que forma parte de
la Unidad Operativa, le corresponde la adecuada administracién del personal
operativo, vehiculos de emergencia, equipo y material consumible con que cuenta
la Coordinacién en cada una de las Bases, y Modulos, dentro del Municipio, el cual
mediante la fuerza de tarea denominada “Bomberos” ejerce las atribuciones
siguientes:

Actividades.

1. Distribuir las labores del personal operativo, vehiculos de emergencia,
equipo y material consumible con que cuenta la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil;

2. Emprender las acciones de control y extinciéon de conflagraciones e

incendios en el Municipio, asi como de emergencias cotidianas o derivadas

de un desastre donde se necesite la intervencion de la Coordinacion

Municipal de Proteccién Civil;

Cumplir con los planes y programas operativos para incidentes y desastres,

4. Atender las solicitudes de ayuda cuando estén en riesgo vidas humanas,
bienes materiales, funcionamiento de los servicios publicos o el entorno en
general;

5.  Brindar apoyo cuando se presenten contingencias fuera de la demarcacion
territorial, previa solicitud de colaboracion del Municipio afectado vy

«
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

aprobacion del titular de la Unidad Operativa, en aquellos eventos cuya
magnitud requiera la atencién concurrente de distintas instancias;

Supervisar el funcionamiento, acciones operativas y mantenimiento de las
instalaciones de la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil;

Apoyar a la Unidad de Gestion Integral de Riesgos en la implementacion de
acciones de prevencién a través de programas especiales, cuando asi lo
ordene la Coordinadora o el Coordinador Municipal de Proteccion Civil;
Operar la radio comunicacion, sistemas de informacién y telefonia empleada
por la dependencia, para la coordinacién y atencion de servicios de
emergencias;

Velar por la ejecucion de las acciones ordenadas por la Unidad Operativa, de
forma coordinada con las instancias involucradas para la implementacion del
numero Unico de llamadas de emergencia;

Verificar que en los cambios de turnos, el personal saliente haga entrega al
entrante, de los recursos materiales asignados para el desarrollo de las
funciones y que el saliente entregue al superior inmediato el parte de
actividades de la jornada;

Recabar la informacion necesaria para la actualizacién permanente del Atlas
de Riesgo Municipal y turnarla a la Unidad Operativa para su consecuente
remision al responsable de la actualizacién del mismo;

Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durante su
guardia;

Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones y equipos
a cargo de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil;

Implementar las medidas necesarias para que en ia prestacion de los
servicios de atencion de emergencias, se proteja la integridad del personal
operativo; y

Estar en permanente comunicacién con el titular de la Unidad Operativa
durante fa prestacién de los servicios.
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1.4.2.2. Area de Blsqueda y Rescate
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones del Area de Archivo de Busqueda y Rescate se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en los articulos 192.

Objetivo General.

Responsable de ejecutar las operaciones especializadas de la Unidad Operativa,
la cual debera estar conformada por servidores publicos con conocimientos
técnicos precisos y alto rendimiento fisico, para la atencién de emergencias,
teniendo entre sus atribuciones, las siguientes:

Como Mision Concretar los lineamientos operativos para el Equipo de Blusqueda y
Rescate USAR-GDL de la Coordinacién de Proteccién Civil de Guadalajara, en
base a actividades de: busqueda, localizacién, acceso, estabilizacion y extraccion
(rescate y recuperacion) de personas que hayan quedado atrapadas en una
estructura colapsada principalmente y la gran maga del rescate urbano. Brindar
servicios tecnicos especializados de busqueda y rescate urbanos;

Actividades.

—_

Brindar servicios técnicos especializados de blsqueda y rescate urbanos;

2. Intervenir en la atencion de los incendios que se presenten en la ciudad y
brindar el apoyo a los Municipios vecinos que lo requieran, previa orden
de la Unidad Operativa;

3. Coadyuvar en la atencion de los servicios pre hospitalarios que se
presenten en el Municipio, asi como en aquellas demarcaciones
territorialesque les sean ordenadas por la Unidad Operativa;

4. Intervenir en la busqueda y rescate de victimas atrapadas en estructuras
colapsadas, espacios confinados y otras situaciones de emergencia,
donde los grupos de rescate convencionales se encuentren limitados;

5. Dirigir el escuadrén canino de blusqueda y rescate;

6. Implementar las acciones de prevencién en la celebracion de eventos

masivos, en combinacidon con las demas areas de la Coordinacién

Municipalde Proteccién Civil; y
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7. Vigilar la seguridad e integridad del personal de la Coordinacién Municipal
de Proteccién Civil durante la atencién de siniestros.
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1.5 Direccion del Registro Civil

a) Organigrama

Erecoibn del Registro Ch
Art, 193

Oficiatias dol Rogistro S
Art 484
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién del Registro Civil se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 193 y 194.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Hacer constar de forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos
constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas,
otorgandoles certeza y seguridad juridica, de manera eficaz, honesta y
transparente.

Actividades

1. Coordinar y organizar las funciones del Registro Civil,

2. Hacer constar en forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos
constitutivos, modificativos o extintivos del estado civil de las personas;

3. Expedir copias o extractos certificados de las actas que obren en los
archivos del Registro Civil;

4. Coordinar y supervisar el desempefio en las oficialias del Registro Civil;

5. Proporcionar a las y los oficiales del Registro Civit los manuales de
procedimientos aplicables en el ejercicio de las funciones que tienen
encomendadas;

6. Proporcionar y verificar en coordinacién con la direccion estatal del
Registro Civil, la capacitacién a las y los oficiales a su cargo; y

7. Asignar a las y los oficiales del Registro Civil la oficialia para el
desempefio de sus funciones, previo acuerdo con la Secretaria o
Secretario General.
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1.5.1. Oficialias del Registro Civil.
Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de las oficialias del Registro Civil se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en los articulos 194.

Objetivo General.

Hacer constar de forma auténtica y dar publicidad a los hechos y actos
constitutives, modificativos y extintivos del estado civii de las personas,
otorgandoles certeza y seguridad juridica, de manera eficaz, honesta y
transparente.

Actividades

1.  Mantener y dar continuidad a la modernizacién y actualizacion de la
institucion a traveés de la digitalizacién que se van generando de todos los
actos del Registro Civil.

2.  Contribuir a la regularizacion legal de los ciudadanos a traves de campafias
anuales de matrimonios colectivos y registros extemporaneos.

4. Conservar adecuadamente el acervo de libros de los actos de la Direccion de
Registro Civil para su uso a manera de consulta y respaldo de la
digitalizacién que ya se tiene, que dé certidumbre al proceso y a los
ciudadanos.

5.  Continuar con la agilizacion, modernizacién y capacitacion de la tramitacion y
expedicion de documentos, hasta llegar a la entrega inmediata de los
mismos.
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Area Administrativa (Area Funcional).

Objetivo General.

Contribuir a fortalecer la Direccion del Registro Civil, por medio de la
administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales, para brindar a
la ciudadania calidad en el servicio. Dando cumplimiento a las disposiciones
administrativas, determinadas en las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
los lineamientos que determine el Titular de la Direccion de Enlace Administrativo
de la Secretaria General.

Actividades.

1. Apoyar a la Jefatura de Enlace Administrative de la Secretaria General en el
control de los rectirsos humanos, materiales y financieros necesarios para
las actividades desempefiadas en la Direccién del Registro Civil, de manera
eficaz y oportuna, cumpliendo con lo estipulado en las politicas vy
lineamientos que establecen la Direccién de Recursos Humanos, Direccidn
de Patrimonio y Tesoreria Municipal.

2. Dar seguimiento y envio de avances de indicadores y panal estadistico de la

Matriz de Indicadores y Resultados. Asi como la actualizacion del Registro
de Tramites y Servicios, (RETyS).
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Area de Evaluacion y Seguimiento (Area Funcional).
Objetivo General.

Supervisar el desempefio de las diversas actividades y actos de la Direccién de
Registro Civil, asi como la evaluacién continua de calidad al servicio.

Actividades

2. Supervisar que las actividades de la Direccién de Registro Civil, se realicen
bajo estricta normatividad y se desarrolle el buen funcionamiento de la
misma.

3. Realizar supervisiones y encuestas de calidad al servicio en las diferentes
Oficialias de la Direccién de Registro Civil.

4.  Otorgar informacién de manera mensual al departamento de Evaluacién de
la Secretaria General, referente a los actos elaborados y la estadistica
continua de la operatividad de la Direccion.

5. Verificar que fas demas Oficialias acaten las instrucciones giradas por el
titular.
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Area de Juridica {(Area Funcional).
Objetivo General.

Vigilar que los actos celebrados en las oficinas del registro civil tengan certeza
juridica.

Actividades

1. Resolver las aclaraciones procedentes de los actos del registro civil.

3.  Dar cumplimiento y seguimiento a resoluciones juridicas emanados de los
juzgados.

4. Dar respuesta y seguimiento a quejas de la CEDH.
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1.6 Unidad de Sala Edilicia

a) Organigrama

Secretarfa General
A 159

Unidad de Sala Edilicia
At 195




b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Sala Edilicia se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en el articulo 195.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

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

Actividades

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

2. Coordinar la organizacion y funcionamiento de la Sala;

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

4. Elaborar la estadistica de asistencia de las regidoras y los regidores
a las sesiones de las comisiones edilicias y enviarla a las
dependencias competentes para su publicacion.
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1.7 Junta Municipal de Reclutamiento

a) Organigrama

Becrelaris Gonerst
At 154

Junta Municipal de
Rachtamisnio
Art 198
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Junta Municipal de Reclutamiento se
encuentran establecidas en el Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 196.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en el Cumplimiento de las
obligaciones civicas y militares de los ciudadanos.

Actividades

1. Coadyuvar con [a Secretaria de la Defensa Nacional en el
cumplimiento de las obligaciones civicas y militares de los
ciudadanos; e

2. Impartir y promover la educacién civica en el ambito de su
competencia.
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1.8 Direccion de Asuntos Politicos

a} Organigrama

Secretaria Genaral
Art 159

Direccitn de Azundos
Foliticos
Art 186 Tar
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b) Atribuciones

l.as obligaciones y afribuciones de [a Direccién de Asuntos Politicos se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en el articulo 196 Ter.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Fortalecer las relaciones entre el Gobierno Municipal con las y los titulares de las
asociaciones y grupos politicos generando comunicacién e intercambio de
informacién con las diferentes instancias y dependencias del Gobierno del Estado
de Jalisco para proponer soluciones a conflictos de caracter politico del Municipio

de Guadalajara

Actividades

. Coadyuvar en la conduccién de las relaciones con las

asociaciones y grupos politicos, con la administracién publica
municipal;

Coordinar reuniones periddicas del Titular de la Secretaria
General con las y los titulares de las asociaciones o grupos
politicos y llevar el seguimiento de los acuerdos;

Registrar y clasificar las peticiones, cuando se deriven de las
asociaciones y grupos politicos, asi como llevar el seguimiento y
evaluacion de su atencién; ‘
Participar en la busqueda de soluciones a conflictos de caracter
politico; y

. Generar comunicaciéon e intercambio de informacion con las

diferentes instancias y dependencias del Gobierno del Estado.
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1.9 Direccidn de Asuntos Religiosos

a) Organigrama

Recretaris General
At 150

Direcoidn de Asuntos
Raligiosns
Al 198 Quater
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Asuntos Religiosos se
encuentran establecidas en el Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 196 Quater.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Promover los programas y acciones para la libertad de creencias religiosas y de
culto, asi como desarrollar la politica del Ayuntamiento Municipal en materia
religiosa de conformidad con el marco juridico vigente, brindando apoyo con
asesoria legal de caracter religioso en los tramites ante las dependencias
federales y estatales competentes. Ademas de representar al Ayuntamiento
Municipal ante las asociaciones religiosas.

Actividades .

1. Promover los programas y acciones para la libertad de creencias religiosas y
de culto;

2. Brindar atencién dentro del ambito de su competencia, a las diferentes
asociaciones religiosas;

3. Intervenir en auxilio o coordinacion con las autoridades federales y estatales,
en los términos de las leyes respectivas, para atender a las asociaciones
religiosas;

4. Brindar orientacion sobre los tramites de competencia municipal en relacion a
las actividades de cultos publicos;

5. Proponer convenios para realizar acciones gue fortalezcan la promocion de la
libertad de creencias religiosas y de culto; asi como, la cultura de la tolerancia
religiosa en el Municipio;

6. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materia de culto publico, iglesias, agrupaciones y asociaciones religiosas, en
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coordinacién con las dependencias de la administracion publica federal y
estatal correspondiente;

Coadyuvar con las asociaciones religiosas sin distincion de credos,
apoyandoles con asesoria legal en sus framites ante las dependencias
federales y estatales competentes en la materia;

Proponer la suscripcidn de convenios de colaboracién con las diferentes
asociaciones religiosas, en materia de patticipacibn en programas
institucionales de asistencia social; y '

Representar al Ayuntamiento cuando asi se le instruya, ante las asociaciones
religiosas.
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1.10 Direccion de Participacion Ciudadana y Gobernanza

a) Organigrama

Diraesibn de Participacidn
Ciudadansg ¥ Gobamanza
A 198 Cuinguiss

,
Araa de Organizacion
. a

Area de Geslion Cludadana

Area do Proyesios _Area de Soclalizacion
R o1 uidadan

Capacitacid

n'.
dadana... -

Amade Area Adminislatia

neional)
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b) Atribuciones

l.as obligaciones y atribuciones de la Direccidén de Participacién Ciudadana y
Gobernanza, se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara vigente y se describen en el articulo 196 Quinguies.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Objetivo General

Contribuir a fortalecer la cultura de paz, gobernanza, y el espiritu de ia
participacion ciudadana en Guadalajara. Mediante la promocién y desarrollo de los

 programas y politicas publicas para la participacién ciudadana y la gobernanza, la

construccion de comunidad y la reconstruccion del tejido social.

l.os servicios que ofrece la DCPG estan dirigidos a los habitantes del municipio de
Guadalajara a través de las siguientes actividades.

Actividades

1.

Realizar las funciones ejecutivas, con la autorizacién de la Presidencia
Municipal o de la Secretaria General, y en coordinacion con las y los fitulares
de la Administracidon publica, para la promocion y el desarrollo de los
mecanismos mediante la implementacién de los programas y politicas pablicas
para la participaciéon ciudadana y la gobernanza, la construccion de
comunidad, la reconstruccion del tejido social, el desarrollo humano, la
elaboracién de reglamentos, la gobernanza en el Municipio y las demas
establecidas en la normatividad aplicable;

Coordinar las relaciones del Municipio con los Organismos Sociales, las
Organizaciones Vecinales, las Organizaciones de la Sociedad Civil, las
Organizaciones no gubernamentales, Organismos Empresariales, Consejos
Ciudadanos, colectivos y demas formas organizativas que existan en el
Municipio, cumpliendo con las disposiciones normativas en materia de
participacién ciudadana;

Colaborar y apoyar a la Presidencia Municipal en la gestién de recursos
economicos, materiales y de politicas publicas por parte de las autoridades
federales, estatales, municipales y de las y los particulares, asi como destinar
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los programas de apoyo a la poblacién que lo necesite para su desarrollo, esto
atendiendo a los programas de su competencia;

4. Promover y difundir los pilares de la participacién ciudadana y gobernanza
como lo son la organizacion de la ciudadania, capacitacion, socializacion,
vinculacion y deliberacion entre las y los vecinos del Municipio para la toma de
decisiones en los asuntos publicos y en el disefio de las politicas publicas del
Gobierno Municipal que afecten a su nucleo de poblacion;

5. Intervenir en la constituciéon y renovacion de los organismos sociales y las
organizaciones vecinales que se integren de acuerdo a la normatividad
aplicable;

6. Asistir como testigos, previa invitacion de las y los vecinos, a las asambleas y
demas reuniones vecinales, procurando la formalizaciéon de los acuerdos
tomados en ellas, sin interferir en sus determinaciones;

7. Generar y proporcionar asesoria a los organismos sociales y las
organizaciones vecinales cuando asi lo soliciten, en lo concerniente a su
constifucion, ejecucion, reglamentacion interna y administracion, asi como
efectuar las revisiones que sefiala la normatividad aplicable;

8. Diseflar y fomentar los mecanismos para el desarrollo del gobierno compartido,
participativo, interdependiente, relacional, horizontal, por redes, en asociacion
publico-privado o gubernamental-social, con diversos actores econémicos y
sociales;

9. Recibir y tramitar las solicitudes de reconocimiento e inscripcion en el Registro
Municipal de Organismos y Asociaciones Vinculados con los Procesos
Ciudadanos de los organismos sociales y organizaciones vecinales
susceptibles de reconocimiento, asi como su actualizacién y mantenimiento en
los términos de la normatividad aplicable;

10.Disefar y fomentar los mecanismos para el desarrollo del gobierno compartido,
participativo, interdependiente, relacional, horizontal, por redes, en asociacion
publico privade o gubernamental social, con diversos actores econémicos y
sociales;

11.Realizar la conformacion de mesas de trabajo para la planeacion de las
politicas publicas del Municipio y la definicion de las y los lideres en los nlcleos
de poblacién de acuerdo a la normatividad aplicable;

12.Publicar y difundir las convocatorias que emita la Presidenta o el Presidente

13.Municipal con relacién a los organismos sociales, las organizaciones
vecinales, las organizaciones de la sociedad civil, las organizaciones no
gubernamentales, colectivos y demas formas organizativas que existan en el
Municipio; :
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14.Ejecutar las comisiones que le sean encomendadas por el Consejo Municipal
de Participacion Ciudadana y valorar las que emitan los consejos ciudadanos
de otras materias relacionadas con la participacion ciudadana y gobernanza;

15.Disefiar y generar contenidos, materiales impresos y digitales, estadisticas,
numeralias, infografias, mapas, planos y aplicaciones digitales para la difusién
de la cultura de la Participaciéon Ciudadana y la Gobernanza del Municipio como
eje rector; y

76.Promover, por conducto del Colegio de Notarios del Estado de Jalisco, la
prestacion de los servicios de constitucion y formalizaciéon de organizaciones
vecinales, sin costo para los interesados. Lo anterior, cuando los vecinos no
tengan la capacidad econémica para sufragar los gastos correspondientes.
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Area de Organizacién Ciudadana {(Area Funcional).

Objetivo General.

Consensar la toma de decisiones de gobierno y la generacion de politicas publicas
con la sociedad en general, tomando en cuenta sus necesidades e inquietudes,
para buscar el desarrollo sustentable, sostenible y equitativo de la poblacion del
municipio

Establecer, regular y promover la participacion ciudadana, sus mecanismos y
procesos, asf como las formas de organizacidn social en el municipio.

Impulsar el desarrollo de la participacion ciudadana desde el ambito municipal.

Actividades

1

Captar necesidades de fa poblacion, realizar el diagnostico, asi como
programar y lograr el consenso de las acciones que brinden mayores
beneficios a la comunidad,;

Colaborar, participar y proponer nuevas obras de beneficio comun, asi
como promover la participacion de la poblacién beneficiada en el
mejoramiento y supervisién de los servicios publicos municipales _
Con pleno respeto a la independencia de las organizaciones ¢ asociaciones
vecinales, asistir a las asambleas y demas reuniones de vecinos,
procurando la formalizacion de los acuerdos tomados en elias

Dar seguimiento a las peticiones de la poblacién y de las organizaciones
vecinales formuladas a través de sus representantes

De acuerdo con los planes y programas de desarrollo social diagnosticara
carencias y priorizara soluciones de los problemas particulares de cada
localidad o poblacién.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Unidad,
que contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad,;
Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso intensivo
de los espacios comunes, a través de la gestion participativa.

Orientar a los vecinos para la solucion de los conflictos que se susciten
entre los mismos o con las entidades gubernamentales, mediante la
utilizacion de medios alternativos previstos en los ordenamientos aplicables
en la materia; _

Recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas de la ciudadania
relativas a los servicios publicos que presta el Municipio y, en su caso,
canalizar las que corresponden a otras instancias gubernamentales.
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Area de Proyectos Ciudadanos (Area Funcional).

Objetivo General.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos generales de la Direccién, generando
proyectos que involucren a [a ciudadania y fomenten la Participacion.

Actividades

1. Planificar, organizar y dirigir el proyecto Presupuesto Participativo.

2. Planificar, organizar y dirigir los eventos de que contribuyen a la creacion de
comunidad y reconstruccion del tejido social; por ejemplo fiesta vecinal.

3. Buscar y generar proyecfos que impulsen la Participacion Ciudadana y la
Gobernanza.

5.  Dirigir y ejecutar las actividades designadas por la Direccion General y las
gue resulten por naturaleza del area.

6. Generar el vinculo con la Direccion de Innovacion Gubernamental para la
creacion de herramientas electrdnicas para el desempefio eficiente del
personal de la Direccién.

7. Generar las Matrices de Indicadores de Resultados de la Direccion.
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Area de Capacitacion Ciudadana (Area Funcional).
Objetivo General.

Motivar y proporcionar las herramientas para el desarrollo profesional y personal
de los servidores publicos relacionados principalmente a las areas de Participacion
Ciudadana, asi como generar e incentivar los procesos de corresponsabilidad y
gobernanza con la comunidad.

Actividades
1.  Capacitaciébn y creacion de proyectos enfocados en mejorar la calidad,

atencién y orientacion de los servidores publicos hacia los ciudadanos.
2.  Capacitacion de ciudadanos para motivar la Participacion.
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Area de Gestién Ciudadana (Area Funcional).

Objetivo General.

Fungir como enlace, organizador colectivo y gestor directo entre el Gobierno
Municipal y la poblacién, asl como implementar las estrategias necesarias para
acercar las tareas del Gobierno Municipal a las zonas territoriales en que se divida

el municipio.

Actividades

1. Propiciar el desarrollo de la gestibh municipal respecto de las 8 zonas
territoriales, con la finalidad de mejorar la capacidad de respuesta de la
administracion del municipio de Guadalajara.

2. Colaborar en la formulacién de proyectos, planes y programas de trabajo,
respecto de las diferentes zonas.

3. Disefiar y operar acciones y estrategias de contacto ciudadano en las 8
zonas del municipio.

4. Realizar acciones integrales, coordinando, gestionando vy focalizando los

servicios publicos para atender y satisfacer las necesidades de las diferentes
zonas del municipioc a través de las coordinaciones zonales y enlaces
sociales.

86



Area de Socializacion Ciudadana (Area Funcional).

Objetivo General.

El objetivo del area de socializacion consiste en establecer estrategias que
contribuyan a prevenir, mitigar y/o compensar los impactos negativos y potenciar
los positivos, derivados de la ejecucion de las obras, programas sociales,
proyectos estratégicos del municipio dirigidas a mejorar la prestacion de los
servicios publicos, también funciona como un mecanismo para dar a conocer las
acciones realizadas por el municipio de Guadalajara, asi como sus impactos, y
registrar las observaciones y percepciones de los ciudadanos.

Actividades

1.

2.

Promover la participacion a través de reuniones vecinales, socializaciones
puerta por pueria, eventos en las distintas colonias de Guadalajara.

Recibir los reportes, gestiones, observaciones y opiniones a través de
reuniones, socializaciones y eventos del municipio de Guadalajara.

Consultar y promover las obras, programas sociales y acciones gue se
gesten desde el municipio de Guadalajara.

Socializacién de programas, proyectos estratégicos y obras del municipio de
Guadalajara.

Participar en reuniones operativas entre las diferentes dependencias del
gobierno municipal para conocer los detalles del contenido de los proyecios
a realizar, su ejecucién y desarrollo para poder disefiar nuestro plan de
trabajo especifico en cada uno de ellos, delimitar actividades,
responsabilidades, definir las areas de la Direccion que se deberan
involucrar  en todos los proyectos, programas, actividades, eventos
institucionales, culturales y deportivos que se gesten y autoricen desde el
municipio. :

Estar presente en los eventos del alcalde para poder identificar a las y los
lideres que hayan manifestado previamente en la socializacion alguna o
algunas inquietudes, simpatia con el proyecto o con el alcalde para
derivarlos con los Coordinadores de la zona, enlaces y direcciones
competentes para atender los temas, en el caso de que asistan las personas.
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Area Administrativa (Area Funcional).
Objetivo General.

Contribuir a fortalecer la Direccién de Participacién Ciudadana y Gobernanza, por
medio de la administracién de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales,
para brindar a la ciudadania calidad en el servicio. Dando cumplimiento a las
disposiciones administrativas, determinadas en las Leyes y Reglamentos
Municipales, asi como los lineamientos que determine el Titular de la Direccion de
Enlace Administrativo de la Secretaria General.

Actividades.

1. Apoyar a la Jefatura de Enlace Administrativo de la Secretaria General en el
control de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
las actividades desempefiadas en la Direccién de Participacién Ciudadana y
Gobernanza, de manera eficaz y oportuna, cumpliendo con lo estipulado en
las politicas y lineamientos que establecen la Direccién de Recursos
Humanos, Direccion de Patrimonio y Tesoreria Municipal.
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I) Glosario

Acervo: Conjunto de documentos agrupados, organizados y resguardados en un
espacio especifico bajo condiciones adecuadas, que a su vez forman parte de un
archivo general.

Actividades: es el conjunto de tareas o labores especificas que debe realizar una
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o una misma unidad administrativa.

Archivonomia: Disciplina que retne los conocimientos técnicos orientados en el
manejo, organizacion, conservacion y administracion de los archivos, asi como en
las normas que los rigen.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de
su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitucién, Leyes,
Reglamentos, Circulares, Acuerdos).

Certificacion: Es el medio de publicidad de las actas y documentos que obren en
los diversos archivos del registro civil.

Ciudadania cultural: La ciudadania refiere a pertenencia a una comunidad
politica, social y civil. Permite a los grupos unidos por ciertos rasgos fisicos,
sociales y culturales afines, participar en las esferas piiblicas y en la politica, sobre
la base de esas caracteristicas e intereses compartidos.

Comunidad artistica: Grupo social que comparte una historia, un territorio, una
identidad y fradiciones cuilturales, que ademas crea vinculos basados en la
empatia, intereses y una aspiraciéon de vida en comudn. Por tanto, la comunidad
artistica refiere a los agentes que componen el gremio artistico en sus diferentes
lenguajes expresivos o disciplinas como son la musica, danza, teatro,. literatura,
artes plasticas, medios audiovisuales, entre otros.

Consejo Municipal: El Consejo Municipai de Participacién Ciudadana de
Guadalajara, Jalisco; :
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Cultura Popular: Es el conjunto de creaciones gque emanan de una comunidad
fundadas en la tradicion como expresion de su identidad cultural y social, sus
normas Yy valores; las cuales se transmiten oralmente, por transmision
generacional o reproduccion social.

Defuncion: Muerte o fallecimiento de una persona.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones gue forman parte de un proceso dentro
de una estructura organica.

Dependencia: Es aquella institucion puablica subordinada en forma directa al
~ Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Secretarias o Coordinaciones.

Depuracion: analisis sobre el destino final de los documentos, con el cual se evita
la acumulacién innecesaria de los mismos; de dicho analisis se determina qué
documentos deben ser destruidos o dados de baja, y cudles deben conservarse
de manera permanente.

Desarrollo cultural: El desarrollo es un proceso de crecimienio y cambio
estructural de una ciudad o region en el que se equilibran diversos factores en la
blusqueda de una mejor calidad de vida para la poblacidn, que busca satisfacer las
necesidades actuales sin comprometer la capacidad de las futuras generaciones.

Diagndsticos participativos: Recogen de manera colectiva las inquietudes y
percepciones de las comunidades y agentes culturales con el fin de generar un
andlisis gue sustente el disefio y ejecucion de politicas plblicas en materia de
cultura.

Direccion; (Como estructura): Unidad directiva, la cual va.en la parte superior
dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Documento Histérico: Aquél cuya preservacion debe ser permanente por
contener informacion relevante para la institucion generadora y que contribuye a la
memoria y conocimiento histérico de la comunidad, la region y/o el pais.

Documento Publico: Medio u objetc que contiene informacién generada o
recibida por la Administracién Publica como resultado del ejercicio de sus
funciones; dicha informacién puede ser manuscrita, impresa, audiovisual, grafica,
digital y demas que los avances tecnolégicos permitan; comprendiendo que a la
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fecha de elaboracion del presente manual, el papel es el soporte documental
prevaleciente de los documentos publicos archivados.

Estado Civil: Es la situacion juridica gque guarda la persona en relacién con la
familia, en cuanto al nombre, al trato y a la fama.

Espacios culturales municipales: Edificios de uso cultural que forman parte del
patrimonio cultural inmueble del municipio, asi como de la infraestructura cultural
administrada por la Direccion de Cultura.

Federacion de Organizaciones: A la agrupacién o unidon de organizaciones
vecinales.

Firma: Expresion grafica que estampa una persona para dejar constancia de su
voluntad en el documento que con su persona esta referido.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones
que se confieren a un érgano y consiste en una transcripcién textual y completa de
las facultades conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo
con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Ley del Gobierno: La Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del
Estado de Jalisco;

Matrimonio: Es una institucién de caracter publico e interés social, por medio de
la cual un hombre y una mujer deciden compartir un estado de vida para la
blsqueda de su realizacion personal y la fundacion de una familia.

Mayoria de Edad: La mayoria de edad comienza a los dieciocho afios. El mayor
de edad dispone libremente de su persona y de sus bienes, salvo los casos de
excepcion establecidos en la ley.

Mecanismos de Participacion Ciudadana: Como aquellos mecanismos del
orden juridico del Municipio establecidos en el presente Reglamento, cuyo objeto
sea materializar la voluntad de la sociedad para la toma de decisiones
fundamentales de gobierno, la generacion de politicas puoblicas, ejercer los
derechos difusos y, en general, para la gobernanza del mismo;
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Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece
la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que
prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada conducta humana.

Organismos Sociales: Instancias de participacion ciudadana, de gestion vy
garantes del pleno ejercicio de los derechos ciudadanos establecidos en el orden
juridico municipal;

Organizaciones Vecinales: A Consulta Ciudadana: Mecanismo de participacion
ciudadana directa a través del cual se somete a consideracion de los habitantes
del Municipio, las decisiones y actos de gobierno de impacto o afectacion directa
en una o varios de las delimitaciones territoriales o zonas del Municipio, asi como
los temas que son competencia de los organismos sociales, distintos a aguellos
que correspondan al resto de mecanismos de participacion ciudadana directa, asi
como los programas operativos anuales de las entidades gubernamentales;

OSCs: A los organismos de la sociedad civii u organizaciones no
gubernamentales.

Patria Potestad: Relacién de derechos y obligaciones que reciprocamente tienen,
por una parte el padre y la madre y por otra, los hijos menores no emancipados,
cuyo objeto es la custodia de la persona y los bienes de esos menores, entendida
ésta en funcién del amparo de los hijos.

Presupuesto Participativo: Mecanismo de gestion y de participacion ciudadana
directa, mediante la cual la poblacién del Municipio en general, elige las obras
publicas y programas a ejecutarse en un ejercicio fiscal, de entre un listado de
propuestas, a efecto de determinar cudl es la priotizacién de la ciudadania en
relacion a las obras publicas y programas a realizarse por el Municipio;

Posesion del Estado Civil: Es la conducta reiterada que en forma publica hace
una persona, de un estado civil.

Proceso: Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado,
generalmente crea un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos
que transforman elementos de entrada (insumos) en elemenfos de salida
(servicios). Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos,
técnicas y métodos.

Programa: Anticipo de lo que se planea realizar en algin ambito o circunstancia.
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Promocion cultural: Metodologia particular de intervencion sociocultural que,
acorde a las necesidades, demandas y posibilidades del contexto, asi como a los
objetivos las politicas culturales; contribuye al desarrollo culturai de una ciudad
mediante la creacion, la conservacion, la difusién, la movilizacién y la
administracién de recursos culturales; ademas del fortalecimiento de las industrias
creativas, la preservacion de la diversidad, el patrimonio cultural, la infraestructura
cultural, y la generacién de acciones de capacitacién cultural y formacién artistica.

Proyecto cultural: Instrumento que sistematiza y establece un disefio previo a la
operacion de una accion cultural. Por lo tanto, constituye la unidad elemental
dentro del proceso planeacién y racionalizacion de decisiones, ademas de que
responde a una problematica social especifica, persigue unos objetivos o
resultados definidos, articula un conjunto de -actividades, se desarrolla en un
periodo de tiempo determinado e involucra el uso de diversos recursos.

Proyecto: Conjunto de actividades emprendidas por una persona o una entidad
para alcanzar un objetivo especifico. Dichas actividades fueron planificadas y se
encuentran relacionadas entre si y se desarrollan de manera conjunta.

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones
que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Ratificacion de Mandato: Mecanismo de participacion ciudadana directa y de
rendicion de cuentas, por medio del cual se somete a escrutinio de la poblacién en
general, la continuidad o no del Presidente Municipal,

Registro Civil: Es una institucion de orden publico y de interés social por medio
del cual el Estado hace constar, en forma auténtica y da publicidad a los hechos y
actos constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas.

Registro Extemporaneo: De nacimiento, serd aquel que se efectiie después de
los ciento ochenta dias de ocurrido el nacimiento.

RENAPQ: Registro Nacional de Poblacion.
Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o

servicio.

Responsable;: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periédicamente el documento controlado que le fue asignado.
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Servicio: Es la accion de satisfacer las necesidades publicas.

Vinculacion cultural: Capacidad para aprovechar las condiciones del entorno
cultural y transformarlas en beneficio de la sociedad. Como unidad organizacional,
un area de vinculacion cultural buscara promover practicas, procesos o redes de
colaboracion entre el sector cultural, que permitan potencializar las capacidades
colectivas, crear sinergias para resolver problematicas sociales comunes, mejorar
la calidad de vida de la poblacion y contribuir al desarrollo cultural del municipio.
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J. Autorizaciones

_ Firmas de Autorizacion

Lic. Ménica Ruvalcaba Osthoff

de Archivo
Municipal

Titular de la Direccion de Enlace con el
Ayuntamiento
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Lic. Isabel Viridiana la Torre Guzman

arcia Pulido

Titular de la Direccion de Integracion y
Dictaminacion

P
Titular de la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil

Lic. Luis Fgrnando-Morates Villarreal

- ==

“Ds Qbe% Navarro Navarro

Titular de Ia{l_)ireccién del Registro Civil

—

Lic. Luis Rodriguez Bolafos

Titular dela U 'daWcia

Titular de la Junta Municipal de
Reclutamiento

’I
Titular de Ia\ﬁﬁ:de Asuntos

Politicos

Lic. Bonifacio RAmirez Santiago

Titular de la Direccién de Participacion Ciudadana y Gobernanza
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Conformidad

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez

Titular de Ia Direccion de Recursos Humanos

Lic. José Alan|Martin Jiménez Yariez In iseo Zufiga Gutiérrez
Titular de la Jefakyra de Departamento de Titular de la Direccion de Innovacién
Gestion de la Calidad Gubernamental
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