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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 publico en general, la estructura organica
en cuanto a la organizacin, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que
conforman la Administracion Pablica 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 érea 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 elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo II. 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 administracién puablica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su competencia; y
c}  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefalados 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 cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitid; f

IIl. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién ptblica mummpal;:

y cudles otorgan derechos a los particulares; y =

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de dlvulgacmn prewstos,_

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

C. Reglamento de la Administracién 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
Coordinaciéon General de Administracion e Innovacién 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 drea de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
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 Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacion Fundamental

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

IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende: ;

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental de los Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIIl. Los indicadores de evaluacién del desempefio;

E. Reglamento de Informacién Piblica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

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

Capitulo Il
De la Informacion 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 Gltimos seis
afios;

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacidn;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;
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ili. NORMATIVIDAD
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Segundo, Capitulo II,
Articulo 43, Titulo Cuarto, Articulo 113, Articulo 115 fraccién II, Titulo Séptimo,
Articulo 134.

e ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Titulo Primero,
Capitulo Unico Articulo 1 fraccién VI, Articulo 2, fraccidn IX, Articulo 3, Articulo 9,
Articulo 19, Articulo 22.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo
50.

e Leyde Impuesto sobre la renta.

e Ley del Seguro Social, Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos del al 1 al 10, Titulo
Segundo; Capitulo 1, Articulo 11 inciso LIII, IV, V, Articulos 12 al 26. Capitulo II,
Articulos del 27 al 40, Capitulo IV, Seccidon Primera, Articulos 84 al 90. Seccidn
Segunda, Articulos del 91 al 93..

e Ley Federal del Trabajo.

e Leyde Proteccién de Datos Personales.

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

* lLey Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Arte e Histdricos, Capitulo |,
Articulos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12; capitulo Il Articulos 27,28,30,31,32,33,34 BIS,
35,36; Capitulo VII, Articulo 47.

e |ley Agraria

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

e Ley General de Bienes Nacionales

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Titulo Séptimo, Capitulo |, articulo 73,
Capitulo II, Articulo 77, Articulo 78, Articulo 80, fraccion IX, X, Articulo 81, Articulo 85,
Articulo 86, Titulo Noveno, Capitulo |, articulo 115.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo Primero, Capitulo I, Articulos

1,2,3,4,5, Capitulo IV, Articulos 39, Fraccién I, numeral 3, 39, 43, 46 y 47; Titulo 3,

Capitulo |, Articulo 40, Fraccién |, numerales 8,9,19,20, Fraccidn I, numerales 3,

Capitulo VI, Articulo 60 y 61, Titulo Quinto Capitulo | Articulo 85 tercera numeral A

inciso C, Titulo Quinto capitulo Il Articulo 90, fraccién |, II, IV, Articulo 90, Articulo- 95 -

Articulo 96 Titulo Noveno Capltulol Articulos 120, 121 122 Capntulo II Artlculos' 73, 5

7
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Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo I,
Capitulo 1, Articulo 2, Capitulo VIII, Articulo 37, fraccién XIII, V, Articulo 38, Fraccién 1l
IV, VI, Capitulo IX, Articulo 40, 41, 42, 43, 44, 45 y 46, Titulo quinto capitulo Il Art. 90
Frac. 1y I, Titulo Noveno Capitulo I, Articulo 127, 128, 129.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo Primero,
Capitulo I, Articulo 1, Capitulo II, Articulo 16, 17, 17 bis, 18, Capitulo IV, Articulo 24,
Titulo Tercero Capitulo |, Articulo 56.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Titulo
Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 fraccidn IX, Titulo Quinto Capitulo I, Articulo 61.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Titulo Segundo, Capitulo 1, Articulo
206, fraccidn 11, Articulo 207.

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo Primero
Capitulo I, Articulos 1, 2,3 fracciones del I, lll, IV, V y VI, Articulo 5, fracciones L,
Incisos a), d), e) f); fraccion IV Incisos c), V, VII, VIII, IX, X inciso a), Xl y XVI. Titulo
Tercero Capitulo |, Articulo 11, seccidn cuarta, Articulo 19. Titulo Tercero, Capitulo 1I,
Articulo 21, Capitulo Ill, Articulos 25, 26, 30, 32, Titulo Cuarto, Capitulo II, Articulo 38;
Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 42,43,44,45,46 y 47; Capitulo II, Articulos 48, 49,50 y
51; Capitulo Ill, Articulos 52,53,54 y 55; Titulo Sexto, Articulos 58,59,60,61 y 62; Titulo
Octavo, Capitulo |, Articulos 70,71,72,73 y 74.

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

Ley de Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco

Ley de Expropiacion de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Privada.
Reglamento Estatal de Zonificacién

Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles Municipales del Ayuntamiento
de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Capitulo VI, Articulo 28 incisos de la A) a la J).

Reglamento de Asignacién y Contratacién de Obra Pdblica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco. Articulo 3 fraccién I; Art. 20 fracciones |, Il, V, VI y Articulo 27.
Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contratacién de Servicios para “la -,
Administracién Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco. /
Reglamento para la Proteccién al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de Ia Imar
del Municipio de Zapopan. ¢ &
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* Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento del Territorio del Municipio de
Zapopan.

* Reglamento del Consejo Ciudadano de Transparencia del Municipio de Zapopan.

* Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.

* Reglamento que Norma los Viajes que Realicen los Servidores Publicos del Municipio
de Zapopan.

¢ Tabulador del Clasificador por Objeto de Gasto para los Viajes Oficiales.

* Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y Manejo de Fondos
Revolventes.

* Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y Manejo de los
Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos Efectuados.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapo'pa'n,'JaIisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccién de Administracion

49

Vi

Establecer los lineamientos de coordinacion con las unidades de enlace
administrativo de las dependencias municipales;

IX

Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Municipio
respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las dreas
a su cargo;

Xl

Administrar y controlar de manera eficiente los recursos econémicos,
materiales y humanos del Municipio; mediante sistemas de control que
permitan proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las
diversas dependencias del Municipio;

Xl

Elaborar y mantener actualizado el registro de bienes municipales,
conforme a la normatividad de la materia, asi como administrar, controlar
y asegurar la conservacion y mantenimiento de los mismos;

X

Formular en coordinacién con la Tesoreria Municipal, el anteproyecto de
presupuesto de las partidas presupuestales de la Coordinacion de
Administracion e Innovacién Gubernamental, asi como, supervisar la
correcta aplicacion de su ejercicio, mediante la gestion de afectaciones
presupuestarias;

XXII

Disefiar y aplicar las estrategias administrativas relativas a las politicas de
austeridad y anticorrupcién, segun sus atribuciones;

XXXV

Ejercer las demads atribuciones contenidas en la normatividad aplicable.

Funciones que se derivan de las atribuciones

 Art.

Frac. NiGm. Descripcion general de funciones

VI, XXXV

Coordinar con las Dependencias la mejor forma de trabajar con la
red de administradores a fin de facilitar y eficientar el trabajo,
mediante la Unidad de Control, Gestion y Seguimiento del Gasto
Administrativo.

49

IX, XXXV

Organizar a través de la Unidad de Control, Gestién y Seguimiento
del Gasto Administrativo, reuniones continuas con la red de
administradores para dar a conocer los lineamientos y politicas a
cumplir,

X1, XXXV

Administrar a través de la Unidad de Edificios el uso vy
aprovechamiento de los Inmuebles que sean propiedad municipal,

servidores publicos para el cumplimiento de sus funciones,
incluyendo las dreas comunes, jardines correspondientes y_,’_-l_p's'
espacios de estacionamiento para los servidores publicos. <!

Abastecer en tiempo y forma mediante la Unidad de Mantenirﬁéﬁto‘:

en arrendamiento o comodato, siempre que sean destinados por los |
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Art.

Frac.

Num.

Descripcién general de funciones

Vehlcuiar el servicio de combustible al parque vehicular municipal.

X1,
XXXV

Elaborar y mantener actualizado el registro de bienes municipales,
conforme a la normatividad de la materia, asi como administrar,
controlar y asegurar la conservacion y mantenimiento de los mismos
por conducto de la Unidad de Patrimonio.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular municipal mediante la Unidad de Mantenimiento
Vehicular.

Atender a través de Unidad de Mantenimiento Vehicular las
solicitudes de refacciones, servicios y aditivos para el mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular municipal.

Facilitar a través de la Unidad de Edificios los servicios basicos vy
generales; realizar las acciones de conservacién, mantenimiento,
reparacion, rehabilitacién y cuidado de los inmuebles vy
equipos destinados a la administracion y al servicio publico
municipal y en general todo lo relativo a su funcionamiento.

Xl
XXXV

Recabar informacién con las Dependencias y Unidades responsables
para integrar el presupuesto anual a través la Unidad de Control,
Gestidn y Seguimiento del Gasto Administrativo

Gestionar con la Tesoreria Municipal los recursos necesarios para el
presupuesto anual mediante la Unidad de Control, Gestién y
Seguimiento del Gasto Administrativo.

XX,
XXXV

Controlar y verificar por conducto de la Unidad de Control, Gestién y
Seguimiento del Gasto Administrativo, para que se cumplan los
lineamientos y politicas para el ahorro, gasto eficiente, racional y
honesto que se debe tener en el manejo de los recursos publicos

municipales.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
4001000000 l
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPAATAMENTO B J
4001000000 4001000000 |
| I l ‘
= v
UNIDAD DE PATRIMONIO UNIDAD DE CONTROL, GESTION ¥ SEGUIMIENTO DEL GASTO UNIDAD DE EDIFICIOS
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL A . ADMINISTRATIVO ] JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL B o UNIDAD DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
4001010000 I JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALD 4001030000 JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL A
4001000100
DEPARTAMENTO DE MUEBLES UNIDAD OPERATIVA EDIFICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
i ENTAL
JEFEDEN 2;’123':::‘” Ele —p| JEFEDE UNIDAD DEPARTAMENTALE 3| IEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E

IDEPARTAMENTO DE ESCRITURACION|
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE |
B

4001030100 4001020100

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUR LAS AGUILAS
JEFE DE DEPARTAMENTO A UNIDAD OPERATIVA

4001010400

DEPARTAMENTO DE INM UEBLES
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE

s 4001030200 3| EFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE
4001020200

4001010200

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS
JEFE DE DEPARTAMENTO B

UNIDAD DEAUTOCONSUMO
»|EFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E
4001020300

4001010300

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Coordinacion General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental

1.1 Direccidon de Administracion

1.1.1 Unidad de Patrimonio

1.1.2 Unidad de Mantenimiento Vehicular

1.1.3 Unidad de Edificios

1.1.4 Unidad de Control, Gestién y Seguimiento del Gasto Administrativo

j
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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

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 habrda 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, deberd necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que sera suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion 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 habra 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 menaores 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 Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds 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 plblicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la .
normatividad aplicable. La designacién se hard de manera institucional y permanente a través de.
los Manuales de Organizacién de cada dependencia municipal. ‘£
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1.1 Direcciéon de Administracion

Objetivo General:

Administrar, supervisar, proteger y conservar el patrimonio municipal, a través de la
implementacion de acciones para un mejor mantenimiento de caracter preventivo y/o correctivo,
mediante la correcta aplicacién de los recursos presupuestados.

Funciones:

e Aplicar los lineamientos establecidos por la Coordinacién General de Administracién e
Innovacion Gubernamental.

e Brindar asesoria y apoyo permanente a las dependencias del Municipio para mantener en
optimas condiciones el patrimonio municipal.

e Elaborar y mantener actualizado el registro del patrimonio municipal.

e Administrar, controlar y asegurar la conservacién y el mantenimiento del patrimonio
municipal.

e Elaborar el anteproyecto del presupuesto de las partidas presupuestales de la
Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental.

e Supervisary verificar la correcta aplicacion del recurso asignado.

e Disefary aplicar las estrategias administrativas al plan de austeridad y anticorrupcién.

e Coordinary supervisar las actividades de las unidades adscritas a la Direccidn.

ELABORO: Direccién de Administracion
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Objetivo General:

1.1.1 Unidad de Patrimonio

Proporcionar certeza juridica del patrimonio Municipal, garantizando con ello que los tramites
efectuados para la regularizacidn, incorporacion, desincorporacion, registro, control, resguardo y
custodia de los activos, tanto en sus bienes muebles, inmuebles y vehiculos, se realicen apegados
a derecho, manteniendo actualizado el padrén de bienes propiedad del Gobierno Municipal de
Zapopan; ademas de brindar la asesoria necesaria a la ciudadania en general, transparentando el
manejo de los bienes patrimoniales.

Funciones:

Proteger el patrimonio del Municipio regulando su uso, sobre todo de los bienes muebles
e inmuebles de dominio publico.

Preservar los predios, fincas y espacios publicos en condiciones adecuadas para su
aprovechamiento comun.

Ejercer la vigilancia y control necesarios que eviten la ocupacién irregular de los predios y
fincas propiedad del Ayuntamiento asi como los espacios publicos, promoviendo las
acciones necesarias para recuperar aquellos que hayan sido ocupados sin autorizacion.
Formular y mantener actualizado el registro general de los bienes muebles, inmuebles,
vehiculos que integran el acervo patrimonial del Ayuntamiento, clasificindolos en bienes
de dominio publico y bienes de dominio privado.

Informar a la Direccién de Administracion de la disponibilidad de bienes, para que se
proceda a su adecuada distribucion entre las dependencias municipales que los requieran.
Promover y llevar a cabo en coordinacidn con las dependencias municipales competentes
en la materia, campafias civicas sobre el cuidado y conservacion del Patrimonio Municipal.
Practicar visitas a las dependencias municipales, con el objeto de verificar 1a existencia y
adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios respectivos.

Coordinar sus actividades con la Sindicatura para la recuperaciéon de los bienes propiedad
del municipio, asi como la defensa de los intereses del Ayuntamiento respecto de tales
bienes.

Conservar los expedientes completos, con los documentos que amparan la propiedad de
los bienes municipales.

Informar a Sindicatura, Contraloria Ciudadana y a la Direccién de Administracion, fas
irregularidades detectadas en el manejo de los bienes municipales, para que se proceda
conforme a los procedimientos administrativos y legales. [
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Establecer los mecanismos que faciliten el acceso del publico a los medios de denuncia y
cooperacion, para evitar el uso indebido del patrimonio municipal y coadyuvar a la
conservacion y eficaz aprovechamiento.

Planear y llevar a cabo los sistemas que se juzguen adecuados para proteger fisica y
legalmente el patrimonio municipal, coordindndose para ello con las dependencias del
Gobierno Municipal de Zapopan.

Realizar las gestiones correctas para la recepcidn de las areas de donacion de
Fraccionamientos, Conjuntos y/o Unidades Habitacionales en favor del Gobierno
Municipal de Zapopan.

Intervenir administrativamente en la celebraciéon de actos de compraventa, donacién,
permuta, arrendamientos, gravamen, afectacién u otros por medio de los cuales se
adquiera o transmita la propiedad, el dominio, la posesién o cualquier derecho real sobre
inmuebles.

Intervenir administrativamente en el proceso de desincorporacién de bienes muebles e
inmuebles del patrimonio municipal previa aprobacién del dictamen correspondiente por
parte del Pleno del Ayuntamiento.

Llevar a cabo estudios de proyectos para la utilizacién de los bienes del Municipio.
Proporcionar a las dependencias del Ayuntamiento los informes que le soliciten en
materia de bienes patrimoniales.

Rendir las opiniones que se le requieran respecto de la conveniencia o de no declarar la
desincorporacion al servicio publico de un bien de propiedad municipal, asi como sobre el
uso o goce de los mismos.

Coadyuvar con acciones en coordinacién con las Comisiones Edilicias de Planeacion
Urbana y Obras Publicas, asi como con las dependencias respectivas, con el fin de que los
bienes inmuebles propiedad municipal, cuenten con un proyecto definitivo, asi mismo con
la declaratoria de uso y destino de los mismos

Participar en los actos de entrega-recepcion que se realicen por cambio de titular o
terminacion del periodo constitucional del Gobierno Municipal, en la validacién de los
inventarios de los bienes muebles que se entreguen.

Atender peticiones de informacién de las dependencias, funcionarios del Ayuntamiento y
ciudadania en forma oportuna.

Las demds que le confieran el Ayuntamiento, las leyes y ordenamientos mumc:lpales,etg#o
resulten aplicables, asi como otras leyes y reglamentos aplicables.

ELABORO: Direccion de Administracion
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION:
cODIGO: MO-08-02-00 VERSION:




Objetivo General:

1.1.2 Unidad de Mantenimiento Vehicular

Planear, dirigir, controlar e implementar acciones necesarias, para cumplir eficientemente los
programas, proyectos y servicios, dirigidos al parque vehicular del Municipio de Zapopan, con
puntualidad y calidad, implementando el ahorro presupuestal.

Funciones:

Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular del
Ayuntamiento.

Administrar el sistema de suministros, en coordinacion con las dependencias del
Ayuntamiento.

Proporcionar el servicio de suministro de combustible a través de la estacién de
autoconsumo propiedad del Municipio aplicando las normas de seguridad sefialadas por
PEMEX.

Proporcionar el servicio de gria a los vehiculos propiedad del Municipio.

Evaluar técnicamente los vehiculos del Municipio para sugerir las bajas que por sus
condiciones fisicas o mecdanicas cumplieron con su ciclo de vida util.

Proporcionar asesoramiento a la Comisién de Adquisiciones Municipales de Zapopan,
Jalisco, para la compra de nuevas unidades cuando se requiera.

Programar y abastecer las necesidades de refacciones automotrices a las dreas del taller,
para satisfacer las necesidades del parque vehicular del Ayuntamiento.

Establecer las lineas estratégicas de operacidn, planeacién, desarrollo y evaluacién de los
procesos para el abastecimiento de combustible, refacciones y servicios al parque
vehicular del Ayuntamiento.

Supervisar la efectiva aplicacién de las leyes y reglamentos municipales dentro de la
dependencia.

Establecer lineas de accién con las dependencias involucradas en el proceso de compras
de refacciones para vehiculos

Autorizar y controlar los gastos de fondo revolvente para refacciones.

Controlar y supervisar la aplicacién del presupuesto asignado a cada proyecto relatlua'ajl
mantenimiento vehicular mediante la bitacora.
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Objetivo General:

1.1.3 Unidad de Edificios

Mantener, salvaguardar y garantizar el buen estado de los inmuebles de propiedad municipal, asi
como los que no siendo de su propiedad estan destinados al servicio publico, para proporcionar a
los Servidores Publicos que laboran en este Municipio un lugar adecuado y digno para el mejor
desempefio de sus funciones, asi como también ofrecer a la ciudadania una mejor imagen,
espacios seguros y adecuados para su atencion y servicio.

Funciones:

Administrar el uso y aprovechamiento de los inmuebles que sean propiedad municipal, as
como también los que se encuentren en arrendamiento o comodato, siempre que sean
destinados por los servidores publicos para el cumplimiento de sus funciones, incluyendo
las dreas comunes y jardines correspondientes, y los espacios de estacionamiento para los
servidores publicos.

Proporcionar los servicios bdsicos y generales; realizar las acciones de conservacion,
mantenimiento, reparacion, rehabilitacién y cuidado de los inmuebles y equipos
destinados a la administracion y al servicio publico municipal y en general todo lo relativo
a su funcionamiento.

Vincular con las Dependencias Municipales, a fin de normar su actuacién en el dmbito
administrativo y facilitarles el cumplimiento de sus funciones.

Proponer la mejor distribucion de los espacios municipales entre las distintas
dependencias, atendiendo a sus necesidades y funcionalidades.

Llevar a cabo la limpieza de todas las dreas que comprenden los inmuebles municipales
Prevenir y en su caso, realizar las acciones necesarias para la erradicacion de plagas, de
insectos y roedores, a fin de contar con espacios de trabajo limpios y salubres.
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Zapopan .
1.1.4 Unidad de Control, Gestion y Seguimiento del Gasto
Administrativo

Objetivo General:

Verificar y vigilar el presupuesto autorizado de las partidas presupuestales centralizadas y de
segunda autorizacion de la Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental
optimizando los recursos, asi como iniciar el tramite de los diferentes tipos de gasto.

Funciones:

* Coordinar con las Dependencias que conforman la Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental, la elaboracién del presupuesto anual, asi
como controlar y supervisar el ejercicio del mismo y proponer ajustes presupuestales en
caso de que se requiera.

e Ingresar al sistema las requisiciones de materiales y servicios solicitados por las
dependencias que integran la Coordinacién General de Administracién e Innovacién
Gubernamental.

e Controlar y supervisar los fondos revolventes de las Direcciones de la Coordinacién de
Administracién e Innovacion Gubernamental.

* Revisar que los gastos efectuados tengan los requisitos minimos indispensables marcados
en el manual, a su vez verificar que los gastos efectuados tengan presupuesto asignado y
comprobar que los datos de facturacién estén correctos; asi mismo turnar oficio a la
Tesoreria solicitando el reembolso del gasto solicitado.

* Vigilar que el gasto a comprobar se aplique a la partida presupuestal correcta, tomando en
cuenta medidas de austeridad, justificando por parte de la Dependencia el objeto del
gasto.

* Solicitar a la Direccién Juridica Consultiva la elaboracién y/o modificacién de los contratos
de prestacion de servicios, previamente analizados y autorizados por el Coordinador
General de Administracidn e Innovacién Gubernamental.

s Solicitar la elaboracién de convenios de descuento via némina a la Direccidén Juridica
Consultiva; asi como la verificacion de la némina del empleado a fin de autgizaf—el
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