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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al piblico en general, la estructura organica
en cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las Direcciones que
conforman la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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II. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo 1. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a)  Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

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

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

II. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos
por el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar,
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015 20 modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias estableceran las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del area de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar

en concordancia con este instrumento.

D. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacidn fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental de los Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:
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015 2015 VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o

entidad pablica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIII. Los indicadores de evaluacion del desempefio;

E. Reglamento de Informacion Publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestion publica mediante la publicacién de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 1l
De la Informaciéon Fundamental

Articulo 34. Es informacion fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los tltimos seis
anos;

c) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Zapopan

ill. NORMATIVIDAD

Federal

e Ley Federal de Archivos. Capitulo Il, Articulo 39.

e Ley General de Bienes Nacionales. Capitulo Unico, Articulo 6°, fraccién XVIII.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. Capitulo 1l
Articulo 36, fracciones 1 a IIl. '

Estatal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Titulo I, Capitulo I, Articulo 15, fraccidn X; Articulo 25, fracciones V, VI y XXIII.

e Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Il
Articulo 7, fraccion I1.

e lLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Titulo V, Capitulo |,
Articulo 61, fraccion V.

e ley del Gobierno y la Administracién Plblica Municipal del Estado de Jalisco. Titulo Segundo,
Capitulo Il, Articulo 16.

e ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Capitulo 1V, Articulo 22,
fraccidn V, inciso e); Capitulo VI, Articulo 55, fraccién XIV.

e Ley que Regula la Administracién de Documentos Plblicos e Histéricos del Estado de Jalisco.
Capitulo Il, Articulo 7, Articulo 8, fraccidn IV; Articulos 11, 12, 18, 21, 24, 30 y 45.

e Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco. Titulo Sexto, Capitulo 1, Articulo 143;
Titulo Sexto, Capitulo II, Articulo 143 bis.

¥

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 28,
fraccion XX y XXl

e Reglamento de Informacidn Publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco. Titulo Segundo,
Capitulo 1, Articulo 10, fracciones IV, V, VIl a X, Xl y XVI; Articulo 11, fraccidn Ill, inciso a);
Articulo 12, fraccion II; Titulo Cuarto, Articulo 42, fracciones | y II; Articulo 44, fracciones | a
II; Articulo 45, fraccion |, incisos a) y b).

e Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco. Articulo 5, fraccién I,

VIl y XI.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Ptiblica Municipal de Zapopan, Jalisco
Art. _ Atribuciones exclusivas de la Direccién del Archivo General Municipal
Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio, quedando
XX facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas
gue estime convenientes.
28
XX | Las demas previstas en la normatividad aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Fracc. | Num. : Descripcién de la funcién
1 Revisar y ordenar la exacta observancia del Reglamento y de las
resoluciones y acuerdos relativos al Archivo.
5 Supervisar que los servicios documentales y de informacion se
proporcionen de manera eficaz y eficiente.
3 Implementar los instrumentos de consulta y control para que la
organizacion y localizacion de los documentos sea dptima.
4 Vigilar el adecuado proceso de impresion de la Gaceta Municipal.
5 Definir las estrategias a seguir para que la distribucion y difusién de
la Gaceta sea funcional.
Dictaminar que los acervos documentales que resguarda el Archivo,
6 tengan las condiciones adecuadas para una magnifica conservacion y
preservacion.
7 Aprobar la planeacion anual de los programas y de las actividades
- ST que se deriven de ellos, propuestos por las jefaturas de érea.
' g Emitir las politicas y /o lineamientos en todo lo relacionado a las
actividades del Archivo.
9 Coordinar los sistemas de organizacion técnica, de servicios, de
difusidn y de investigacion para lograr mejores resultados.
10 Evaluar los procesos de recepcidn, selecciéon y depuracion de los
fondos documentales que ingresan a la Direccidn.
11 Abatir el rezago en el ordenamiento y la descripcion de los fondos
documentales, con los sistemas y métodos vigentes.
Conducir los procedimientos para llevar a cabo el rescate de los
12 materiales documentales que se relacionen al municipio, y que se
encuentran detectados en organismos publicos, privados y de
particulares en soportes diversos.
13 Organizar eventos culturales que difundan la historia nacional.
14 Verificar el contenido de los manuales de organizacion y de
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procedimientos que se emiten en cada administracion.

Enviar los reportes laborales a las dependencias que tengan esa

15 atribucion.
16 Proponer el personal que se requiere para cubrir la plantilla.
Fomentar entre las dependencias del Gobierno Municipal, una
17 cultura de organizacion de archivos, utilizando métodos practicos y
funcionales, a través de cursos periddicos y asesarias permanentes
de manera personalizada.
18 Procurar que el personal del Archivo tenga acceso a una
capacitacion vanguardista.
19 Plantear politicas y lineamientos en la administracion de los
documentos.
20 Coordinar a las dependencias en materia de organizacion
28 XX, XX documental para que sus archivos sean eficientes.
Proponer los inventarios con la documentacién a depurar, ya
21 adjunta la autorizacion de la oficina productora o generadora.
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g V. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
DIRECCION DE ARCHNO MUNICIPAL
DIRECTOR DE ARCHIVO MUNICIPAL
2008030000
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D IEFE DE DEPARTAMENTOA | JEFE DE DEPARTAMENTO B JEFE DE SECCION A |
= 2008030000 - 2008030000 ! 2008030000 - 2008030000 i-l—
|
]
COORDINADCR VERIFICADOR ANALISTA ESPECIALIZADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
— 2008030000 ) 2008030000 2008030000 ] 2008030000 -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO B i CRONISTA MUNICIPAL SECRETARIA AUXILIAR BASICO
b 2008030000 L 2008030000 2008030000 < 2008030000 4
AUXILIAR DE INTENDENCIA

. 2008030000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Secretaria de Ayuntamiento

1.3 Direccion del Archivo General Municipal
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones
administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que serd suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habrd de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien debera
contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacion del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdn por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto
sea designado por el Ayuntamiento.

DELEGACION DE FUNCIONES

Del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable. '

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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1.3 Direccion del Archivo General Municipal

Objetivo General:

Recibir, rescatar, concentrar, integrar y organizar los fondos documentales generados por el
Gobierno Municipal desde su creacion; difundir el patrimonio documental historico de la localidad;
depurar los documentos que han cumplido su ciclo de vida y que carecen de valor histérico, asi
como la promocion de los servicios documentales y de informacion de Libre Acceso a la
ciudadania de manera eficiente.

Funciones:

e Hacer cumplir la exacta observancia del Reglamento de la Direccién, y mantener su vigencia.

e Dar seguimiento a las resoluciones y acuerdos que sobre la Direccion se tomen y el mantenimiento
a su edificio.

e Consultar con la Secretaria del Ayuntamiento las reformas o mejoras que estime convenientes para
la Direccidn y que sean realizables.

e Supervisar que los servicios de informacion y documentacién se realicen de manera eficaz y
eficiente.

e Implementar los instrumentos de consulta y de control para que la organizacion y localizacion de
los documentos sea dptima.

e Vigilar el adecuado proceso de edicidn e impresion de la Gaceta Municipal.

e Definir las estrategias a seguir para aplicar un eficiente método de distribucion y difusion de la
Gaceta Municipal.

e Mantener las condiciones idéneas para la conservacion y preservacion de los fondos documentales
histdricos.

e Aprobar los proyectos y las actividades que se deriven de ellos, planteados por las Jefaturas de
area.

e Emitir los lineamientos de la organizacidn de los archivos de oficina, y su posterior recepcion en el
Archivo General.

e Coordinar los sistemas de organizacion técnica de los archivos de Concentracion e Histdrico, asi
como los procesos operativos de los servicios, de la difusidn, de investigacion y del Centro de
informacién Grafica, Audiovisual y Digital de la Direccidn para el logro de mejores resultados.

e  Evaluar el proceso de recepcion, seleccion y depuracidn de los fondos documentales que ingresan a
la Direccion.

e Administrar el flujo documental entre las dependencias del Gobierno Municipal y la Direccidn.

e  Solicitar personal con el perfil requerido para abatir el rezago en el ordenamiento y la descripcion
de los fondos documentales.

e Aprobar los procedimientos para llevar a cabo el rescate de los documentos histéricos que se
relacionen con el Municipio, y que se encuentran dispersos en otros archivos.

e Concentrar, los materiales graficos, audiovisuales y digitales que ingresan y/o se realizan en la
Direccion.

e  Supervisar los procesos de recepcion, custodia, organizacién y exposicién, de los materiales
documentales del Archivo Histdrico de la Direccion.

e Organizar eventos culturales que difundan las costumbres y tradiciones nacionales.
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15 2018 e Revisar el contenido de los manuales de Organizacién y de Procedimientos que se elaboran en su

respectiva administracion.

e  Estar al pendiente del puntual envio de reportes laborales (indicadores, informes anuales, etc.) que
soliciten las dependencias que tienen esa atribucion.

e Fomentar entre las dependencias de la administracion municipal una cultura de organizacidn, y
preservacion de archivos, utilizando métodos practicos y funcionales a través de asesorfas
personales de manera permanente, o cursos por lo menos una vez al afio.

Organizar la integracidn del expediente de Entrega — Recepcidn al término de la administracidn.

e  Procurar que el personal tenga acceso a una capacitacion de vanguardia.

e Facilitar eventualmente la sala de exposiciones a las dependencias del Gobierno Municipal como
apoyo a sus funciones.
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