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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion 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 organizacidn, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas que
conforman este H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

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 quedara 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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. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo Il. 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 participacién 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién 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 disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitig;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién pablica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

lll. 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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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 organizacidon 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 Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdan 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 informacion 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 informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

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

c) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

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

Articulo 15. Informacidn fundamental — ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
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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;

XX, Los indicadores de evaluacion del desempeiio;

E. Reglamento de informacién 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 publicacion de la informacidn fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Il1l.  NORMATIVIDAD

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley General de Salud.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, Articulo 10,
fracciones | — XI, Articulo 96, fracciones | - XllI, Articulo 9, fracciones | -lll.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Articulo 77, fraccion Il inciso A y B, Articulo
79, fraccion I, Articulo 83.

Ley de Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, Articulo
37 fracciones Il, IV, V, Articulo 40 fraccion Il, Articulo 94 fraccion lll.

Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente, Capitulo Il, articulo 5,
fracciones Xll, Capitulo I, articulo 87, fraccion Il; articulo 89, articulo 99, fracciones |y
11, articulo 101.

Ley de Gestion Integral de los Residuos del Estado de Jalisco.

Municipal

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo
47.

Reglamento para el Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de Zapopan, Jalisco,
Articulos 1y 4.

Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco. Capitulo |, art. 4, inciso XXXV y LXI. Capitulo Il, art.

5, inciso XIl. Capitulo 3 art. VI, inciso IX, art. LVIII, inciso Il y lll, Art. LVIX, inciso Il.
Art. LXI, inciso | y II. Cap. 4, art. LXIII.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Art. Atribuciones exclusivas de la Direccién de Aseo Publico
Implementar y ejecutar campafias por si, y en conjunto con la poblacién,
de salvaguarda de la salud publica y de aseo correspondientes,
encaminadas a sanear espacios publicos abiertos, fuentes, glorietas,
XIV monumentos, areas privadas y puUblicas y/o espacios susceptibles de
albergar agua estancada y demas sustancias o materiales que sean
considerados insalubres hacia la poblacion o que puedan propiciar la
propagaciéon de enfermedades, ya sea de manera directa o por agentes
alternos;
Desarrollar e implementar un sistema operativo y normativo para el
47 XXVIII control sanitario, revision de procesos de limpieza, higiene, sanidad,
sistemas de calidad, programas preventivos y correctivos de maquinaria y
equipo y demas relativos a su competencia;
XXX Elaborar y ejecutar un plan de manejo y disposicién de residuos orgdnicos
y sanitarios en coordinacién con las dependencias competentes;
LIV Coadyuvar en las politicas orientadas al tratamiento de recoleccién,
traslado, uso, tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos;
XLV Colaborar en la integracidn de soluciones en materia de limpieza en el
Municipio;
XLVIII | Las demas que establezca la normatividad aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Fracc. NuUm, Descripcion general de funciones
1 Crear, establecer, programar y ejecutar una campafia de
XXIV; descacharrizacién en todas las colonias del Municipio de Zapopan.
XXVII, En coordinacion con la Direccion de Medio Ambiente coordinar las
XXXy 5 acciones relativas al establecimiento, programacion y ejecucién de
XLVIII una campafia de separacion de basura en todas las colonias del
47 Municipio de Zapopan.
XLIV; y Recolect‘ar los rfesid‘uos solidos d(:\.rrilic_iliarios,.d.el Centro Histéricn_)’y
1 del Servicio Institucional del municipio, administrando la operacién
XLVIHI -
del Centro de Transferencia.
XLV; y 1 Establecer los alcances y dar seguimiento a una campafia en medios
XLV sobre la separacién de basura y la descacharrizacion.
ELABORO: Direccién de Aseo Pablico
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V. ESTRUCTURAORGANICA
ORGANIGRAMA
DIRECCION DE ASEQ PUBLICO
DIRECTOR DE ASEQ PUBLICO
3011000000
JEFE DE SECCION A SUPERVISOR |SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA SECRETARIA
3011000000 3011000000 3011000000 3011000000
i
MENSAJERD AUXILIAR DE INTENDENCIA AUXILIAR BASICO
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UMNIDAD DE SUPERVISION A CONCESIONES UNIDAD DE MANEIO DE RESIDUOS UNIDAD DE ASEO CONTRATADO UNIDAD DE CONTROL ASEQ
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALD JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1. 0 Coordinacién General de Servicios Municipales

1.11 Direccién de Aseo Publico

1.11.1. Unidad de Supervision a Concesiones
1.11.2. Unidad de Manejo de Residuos
1.11.3. Unidad de Aseo Contratado

1.11.4. Unidad de Control de Aseo
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Zapopan
A 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 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 plblico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que serd suplido debera 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 deberd
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 cubriran 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, Jalisco.

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 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 publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacidn se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.11 Direccion de Aseo Publico

Objetivo General:

Disefiar, crear, coordinar, supervisar y delegar a las dareas correspondientes los programas y
procedimientos eficaces y eficientes, para llevar a cabo la recoleccion de los Residuos Sdlidos
Urbanos no peligrosos, generados en los domicilios particulares, negocios, instituciones y tianguis
del Municipio de Zapopan. Asi como el confinamiento final de los Residuos Sélidos en el Relleno
Sanitario Metropolitano de Picachos, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones:

e Crear, establecer, programar y ejecutar protocolos de recoleccidén de residuos sdlidos
urbanos.

* Fomentar la participacién de los Zapopanos en los programas de limpieza, estableciendo los
alcances y dando seguimiento a campafias en medios de comunicacion sobre programas de
recoleccion.

¢ Coordinar la logistica de la Recoleccion de los residuos sélidos urbanos del Municipio.

* Coordinar la limpieza de los tianguis del municipio.

¢ Supervisar el manejo y la administracion de la operacidn del Centro de Transferencia.

e Supervisar el manejo y la administracion de la operacion en el Servicio Institucional.

* Verificar que se cumplan con las normas, leyes y reglamentos establecidos para la
conservacion del medio ambiente en el desempefio del servicio que presta esta direccion.

¢ Comunicar las politicas y objetivos de la Direccion de Aseo Publico para su entendimiento vy
cumplimiento por todo el personal.

¢ Definir la autoridad, responsabilidad y la interrelacién correspondientes a los Jefes de
Unidades para la efectiva realizacion de su trabajo.
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Objetivo General:

e

1.11.1Unidad de Supervisién a Concesiones

Ejecutar todas las acciones necesarias para llevar a cabo la recoleccion de los Residuos Sélidos
Urbanos no peligrosos, generados en instituciones gubernamentales, el Centro Historico vy
Tianguis del Municipio de Zapopan.

Funciones:

e Ejecutar protocolos de recoleccion de residuos solidos urbanos no peligrosos en

instituciones, el Centro Histdrico y Tianguis del Municipio de Zapopan.

e Monitorear el drea de Transferencia para verificar que no existan residuos no permitidos.
e Verificar que se cumplan con las normas, leyes y reglamentos establecidos para la
conservacion del medio ambiente en el desempefio del servicio que presta esta direccion.
e Participar en la elaboracion de los programas operativos anuales.
e Lasdemas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con la normatividad vigente.
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Objetivo General:

1.11.2Unidad de Manejo de Residuos

Ejecutar todas las acciones necesarias para llevar a cabo la recoleccién de los Residuos Sélidos

Urbanos no peligrosos, generados en los domicilios del Municipio de Zapopan.

Funciones:

Verificar la asistencia del personal operativo.

Asegurar que los choferes de los vehiculos de recoleccidn cuenten con licencia de manejo
vigente.

Reportar cualquier falla detectada en los vehiculos al jefe de parque vehicular.

Atender los requerimientos de saneamiento tramitados por la ciudadania o por alguna
autoridad.

Atender y dar solucion a los problemas reportados por la ciudadania.

Verificar la entrega y recepcion de llaves de las unidades de aseo publico.

Supervisar por conducto del personal adscrito para dicha funcidn, el mantenimiento
preventivo de las unidades de aseo publico.

Llevar el control de las tarjetas de combustible y elaborar medios de control a través del
supervisor de mantenimiento vehicular.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con la normatividad vigente.
Ejecutar protocolos de recoleccidn de residuos sélidos urbanos no peligrosos en los
domicilios del Municipio de Zapopan.

Verificar que se cumplan con las normas, leyes y reglamentos establecidos para la
conservacion del medio ambiente en el desempefio del servicio que presta esta direccion.
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1.11.3 Unidad de Aseo Contratado

Objetivo General:

Ejecutar todas las acciones necesarias para llevar a cabo la recoleccién de los Residuos Sélidos
Urbanos no peligrosos, generados en empresas y locales comerciales del Municipio de Zapopan.

Funciones:

e Ejecutar protocolos de recoleccién de residuos solidos urbanos no peligrosos en empresas
y locales comerciales del Municipio de Zapopan.

e Elaborary participar los programas operativos anuales.

e Dar cumplimiento con la comunicacién de los objetivos para el entendimientopor todo el
personal.

o Verificar que se cumplan con las normas, leyes y reglamentos establecidos para la
conservacion del medio ambiente en el desempeiio del servicio que presta esta direccidn.

e Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con la normatividad vigente.
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1.11.4 Unidad de Control de Aseo

Objetivo General:

Supervisar la correcta aplicacién de todas las acciones necesarias para llevar a cabo la recoleccién
de los Residuos Solidos Urbanos no peligrosos, generados en los domicilios particulares, negocios,
instituciones y tianguis del Municipio de Zapopan.

Funciones:

e \Verificar la limpieza de las rutas de recoleccion con base en informacién recabada de los
choferes y confirmandola con reportes de la ciudadania y supervisores.

e Atender y solucionar los reportes ciudadanos en materia de falta de recolecciéon de
residuos sélidos urbanos.

e Elaborary participar los programas operativos anuales.

e Comunicar los objetivos de la Direccion de Aseo Publico para su entendimiento vy
cumplimiento por todo el personal.

s Verificar que se cumplan con las normas, leyes y reglamentos establecidos para la
conservacion del medio ambiente en el desempefio del servicio que presta esta direccién.

e Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con la normatividad vigente.

ELABORO: Direccidn de Aseo Publico
FECHA DE EMISION: MZ0-2016 FECHADE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MO0-07-12-00 VERSION: 0
w 16




Gobterno Je
Zapopan

015 -2018

y
SRR
Sap7za Lier)esus Pablo Lemus

o

#43L.> Presidente
PRESIDENCIA
MUNICIPAL

{ GENERAL
i DE &
Uninova 100 eTRACION § !

HOVACION GURERNARLE w14

Lic. Edmundo Ant;n{o Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Elaboracion

=
s —
LI L.UE{_}A"Q DE

ASEO PUBLICO

Lic. Jesus-Ernesto Naranjo Castellanos
irector, de Aseo Publico
ELABORO: Direccién de Aseo Publico
FECHA DE EMISION: MZ0-2016 FECHADE ACTUALIZACION: N/A
. cODIGO: MO-07-12-00 VERSION: 0

17




