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i INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn 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 organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas 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 area 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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Zapopan

. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de organizacidn 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 administracion publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacidn ciudadana y vecinal;

. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién 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 pablicos 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 emitio;

II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles 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 organizacion 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 Administracién 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 area 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 Informacidn 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 informacién sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢} Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacién;

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

Articulo 15. Informacién fundamental — ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:
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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 evaluacidn del desempefio;

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 publicacidn de la informacion fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 1l
De la Informacion Fundamental

Articulo 34. Es informacion 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 ultimos seis
afos;

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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il. NORMATIVIDAD

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuarto, Articulo 113,
Articulo 115 fraccion I, lll, IV y V; y Articulo 27 tercer parrafo.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley Federal Sobre Monumentos y zonas Arqueoldgicas Artisticos e Histdricos.
Codigo Federal de Comercio.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Reglamento para la Proteccion al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen.
Sistema Normativo de Equipamiento Urbano SEDESOL.

Y las Normas Oficiales Mexicanas, Circulares, y demas legislacion federal aplicable.

Estatal

e & e o o

Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Articulo 83 y Articulo 85 fraccion IV.
Ley para Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcoholicas.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento Estatal de Zonificacidn del Estado de Jalisco.

Codigo Civil del Estado de Jalisco.

Cadigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y Medio Ambiente.

Ley de Salud del Estado de Jalisco.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley Estatal de Salud en Materia de Salubridad Local.

Y demas legislacion estatal aplicable.
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e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 47
fracciones XIV, XXXV, XLVIII.

® Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco Vigente.

» Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

® Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Zapopan.

e Reglamento para la Proteccion al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen
Urbana.

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

e Reglamento de Estacionamientos y Estaciondmetros.

¢ Reglamento de Construcciones y Desarrollo Urbano de Zapopan.

e Reglamento de Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan.

e Reglamento del Consejo Municipal sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en
el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Planesy Programas de Desarrollo Urbano del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jal.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atnbucnones excluswas de la Dlreccmn de Mercados

47

XV

Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados que
se encuentren en resguardo para la prestacion de los servicios publicos
municipales, asi como el equipamiento urbano correspondiente;

XXXV

Coadyuvar de manera integral con el modelo comercial de la ciudad, con
especial atencion al comercio tradicional en los barrios como elementos
clave de la vida de éstos, con anuencia de las dependencias competentes;

XLVIII

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

Funcmnes que se derivan de las atribuciones

| Fracc. |

Nom. | Descripcién general de funciones

X

1

Gestlonar la realizacion de todo tipo de actos tendientes a la
remodelacién, conservacién y remozamiento de los mercados.

Distribuir los giros que operen dentro de los mercados, en armonia
con el drea comercial en que se ubique.

Coordinar las visitas de inspeccion y vigilancia al menos dos veces en
el periodo de un afio, que los locatarios de los mercados municipales
respeten las disposiciones legales y reglamentarias que regulan su
actuacion.

47

XXXV

Controlar los giros, espacios asignados y libres dentro de los
Mercados Municipales por medio de Padrones de Comerciantes de
cada Mercado.

Controlar el otorgamiento de anuencias para la emisidn de licencias
comerciales a través de la sistematizacion de la informacion,
mediante archivos (fisicos y digitales), asi como de expedientes
personalizados por comerciante.

Mantener el control administrativo de los padrones y cesiones de
derechos, a los comerciantes establecidos en mercados municipales.

Nombrar a los coordinadores de los mercados municipales.

Celebrar contratos de concesion de locales comerciales en los
mercados municipales.

XLVII

Participar en el disefio y despliegue de las acciones para la
conservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion
al ambiente en relacion con los efectos derivados del servicio
municipal de mercados de conformidad a lo establecido en el
Articulo 53 la fraccion LXVI del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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015 2018 e Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. | Fracc. | Nim. Lo Descripcion general de funciones .
Coadyuvar en la instrumentacién, ejecucién y coordinacion de la
politica municipal de apoyo incluyente a emprendedores y a las
2 micro, pequefias y medianas empresas, impulsando su innovacion,
competitividad y proyeccion en los mercados municipales, estatales,
nacionales e internacionales.
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V.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

DIRECGON DEMERCADOS

3002000000

JEFE DE DEPARTAMENTO
3002000000

!

JEFE DE DEPARTAMENTO A
3002000000

UNIDAD MULTITRAMITE MERCADOS.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E
3002020000

2

JEFE DE SECCION A
3002000000

|

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B
3002000000 -

UNIDAD GRANDES MERCADOS
____| A4EFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E
3002020000

UNIDAD OPERATIVA MERCADOS
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E
3002030000

JEFE DE DEPARTAMENTO &
3002020000

COORDINADOR
3 3002020000

AUGLAR ADKIN STRATIVO B
3002020000

e |
i

AUOLIAR DE INTENDENCIA
3002020000

AUNILIAR BASICO —}
3002030000 b am—

4

UNIDAD DE MANTENIMIENTO MERCADOS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALD
3002020000

AUGLIAR OPERATVO B
3002040000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Coordinacion General de Servicios Municipales

1.2 Direccion de Mercados

1.2.1. Unidad Multitramite Mercados
1.2.2. Unidad Grandes Mercados

1.2.3. Unidad Operativa Mercados

1.2.4. Unidad de Mantenimiento Mercados
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracion Pablica 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 deberdn
designar por escrito a la persona que habra 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 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 debera
contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién 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 Administracidn 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 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 hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.2 Direccion de Mercados

Objetivo General:

Procurar que el comercio que se desarrolla en los mercados municipales cuya administracion esta
a cargo del gobierno municipal se ejerza de manera ordenada con base en las disposiciones
reglamentarias y legales relacionadas con el comercio en espacios cerrados.

Funciones:

* Dirigir las actividades operativas y administrativas de la Direccion de Mercados bajo el
principio de legalidad; procurando que todas tengan como eje fundamental Ila
optimizacién, mejora, ampliacion y adecuacion del servicio publico de mercados.

e Establecer las politicas generales por medio de las cuales las unidades de la Direccion de
Mercados deben realizar sus labores en el contexto de sus atribuciones expresadas en la
reglamentacién de referencia como materia central de su actuacién.

e Coordinar las actividades necesarias para la creacion de politicas publicas, programas y
proyectos enfocados en detonar el desarrollo de los mercados municipales con pleno
respeto a los derechos de los concesionarios.

e Asegurar el adecuado funcionamiento de los Mercados Municipales con los que cuenta el
municipio en plena coordinacidn con las instancias municipales, estatales y federales.

e Coordinar el seguimiento y facilitar los medios para el adecuado funcionamiento de los
proyectos y programas de la Direccion.

e Generar las estrategias, directrices y actividades relacionadas al funcionamiento de la
Direccion de Mercados.

» Verificar que los padrones de la Direccion de Mercados estén permanentemente
actualizados.

e Establecer los mecanismos de coordinacion con las dependencias encargadas de la
emision, aprobacion y analisis de las licencias municipales que amparan giros comerciales
con la finalidad de que el comercio que se da en los mercados municipales y en las
inmediaciones de los mismos se apegue a la normatividad vigente.

ELABORO: Direccién de Mercados
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1.2.1 Unidad Multitramite Mercados

Objetivo General:

Asegurar que los tramites, procesos y procedimientos cuyo objetivo central es llevar el control del
comercio en los mercados municipales se realicen de forma déptima asegurando otorgar una
atencion de calidad, con calidez y cercania a los ciudadanos.

Funciones:

e Fungir como la ventanilla de trdmites oficial para los locatarios de los mercados municipales.

e Proveer atencidn personalizada a los peticionarios y ciudadanos en general que requieran de
la intervencion de la Direccién de Mercados.

e Emitir dictdmenes de respuesta a peticiones formales de ciudadanos y locatarios fundados y
motivados en lo dispuesto en la legislacion correspondiente.

e Mantener el resguardo del archivo documental de estado de los locales comerciales en todos
los mercados municipales.

e Disefar, establecer y ejecutar la politica de actualizaciéon de documentos para archivo y
seguimiento de cada uno de los locatarios.

e Fungir como el enlace formal de la Direccién de Mercados con el area de recaudacion fiscal
con la finalidad de establecer politicas conjuntas de beneficio multiples respecto a los
mercados municipales.

e Coordinar las acciones para la generacién de los contratos de concesion de los locales
comerciales, asi como proponer la forma en que estos deben ser otorgados.

e Proponer el modelo de reordenamiento estratégico de los mercados municipales de acuerdo
al vocacionamiento de las dreas y de las licencias comerciales.

» Proponer el catdlogo de giros comerciales que se desarrollaran en los mercados municipales,
en coordinacién con las dreas responsables.

® Proponer el inicio de procesos de clausura, revocacion de concesion y demas sanciones a los
locatarios que asi lo ameriten en funcién de la normativa vigente.

e Llevar el control de las sanciones, apercibimientos y demas acciones que deban ser registradas
en los archivos personales de cada locatario.

e Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad en materia de actualizacion de trdmites
que corresponda a los locatarios.

e Realizar verificaciones preventivas y correctivas a las coordinaciones de los mercados
municipales, con la finalidad de optimizar procesos y mejorar la comunicacidn.

e Elaborar y proponer para su aprobacion los manuales de operacién y protocolos de atencion
que deben cubrir los coordinadores de los mercados municipales con la finalidad de contar
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20152015 con informacion homologada respecto de los locatarios y giros que administran en sus
respectivos mercados.
e Las demas que el Director de Mercados determine
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1.2.2 Unidad Grandes Mercados

Objetivo General:

Coordinar las acciones administrativas, operativas y de mantenimiento de los grandes mercados
que administra el municipio estableciendo estrategias de coordinaciéon y vinculacion con las
diversas areas de la Direccion de Mercados y con otras dependencias del gobierno municipal.

Funciones:

e Realizar informes mensuales de la situaciéon que guardan los mercados en materia de
organizacion, infraestructura y demds actividades que se realizan en los mismos (en
conjunto con el coordinador).

e Generar el esquema de actualizacién de informacidn de los mercados municipales a su
cargo.

e Establecer de forma precisa los canales de comunicacion entre los coordinadores de los
mercados municipales y la Direccion de Mercados.

e Coordinar las acciones necesarias para contar con recursos materiales y humanos que
permitan desarrollar las actividades propias de los grandes mercados.

e Realizar visitas periddicas a los grandes mercados con la finalidad de detectar problemas,
necesidades y carencias de los mismos en acuerdo con los coordinadores de los mismos.

e Generar un calendario de actividades en los mercados municipales a su cargo que
permitan visualizar la intervencion de corte preventivo y correctivo en los mismos.

e Promover entre los coordinadores de mercados a su cargo un esquema de trabajo que
permita establecer metas precisas para la mejora sustancial del servicio publico de
comercio que se hrinda en los mercados.

e Disefiar el mecanismo adecuado para cumplir con lo establecido en la normatividad
municipal, la legislaciéon estatal y federal en materia de comercio y desarrollo de las
actividades en mercados y centrales de abasto.

e Vigilar y darle seguimiento a las acciones, peticiones y demandas de las asociaciones
constituidas por locatarios de los mercados a su cargo, en todos los casos debera informar
al Director de Mercados de estos procesos y de los resultados de los mismos.

e Coordinar las visitas de verificacién que se deben realizar de forma semestral por parte de
dependencias estatales y federales a los mercados municipales.

e Realizar acciones de caracter operativo con la finalidad de optimizar la atencion al usuario
en los mercados municipales.
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e Coordinar, dirigir, operar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad,
continuidad y permanencia de los servicios municipales en el contexto de los mercados a
su cargo.

e lasdemas que el Director de Mercados determine
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1.2.3 Unidad Operativa Mercados

Objetivo General:

Asegurar que las actividades que se desarrollan en los mercados municipales, por medio de las
coordinaciones y de las unidades que dependen de la Direccion de Mercados se articulen con los
objetivos planteados por la Direcciéon estableciendo acciones de coordinacién y vinculacidn
internas.

Funciones:

e Apoyar en la creaciéon de los planes, programas y acciones especiales que debera operar la
Direccion de Mercados en cumplimiento de las estrategias institucionales de la administracion
municipal.

® Promover la coordinacién y organizacion con otras dependencias del gobierno municipal en la
generacion de las politicas que a nivel municipal se privilegien para fomentar la organizacion y
mercadotecnia para un desarrollo sustentable de los mercados del municipio.

e Apovyar a las Unidades de Grandes Mercados y la Unidad de Mantenimiento en las tareas que
realicen en beneficio de los mercados municipales.

e Establecer las dinamicas operativas del personal que labora en los mercados municipales en
vinculaciéon con las coordinaciones de los mercados municipales y la Unidad de Grandes
Mercados.

e |mplementar un sistema de alerta oportuna de necesidades en los mercados municipales en
conjunto que tenga como eje central la demanda, el proceso y la respuesta segln sea el caso
de cada mercado municipal.

e Coadyuvar en la realizacidn de los informes, documentos estratégicos y demas insumos que
sean requeridos a la Direccion de Mercados en el @mbito de sus facultades.

e Llevar un registro pormenarizado de las acciones implementadas en los mercados municipales
y de las acciones en materia de rehabilitacidn, adecuacién, limpieza y dotacién de insumos
haciendo énfasis en la vision de reflejar el consumo de insumos, el destino y la vision del antes
y el después.

e Controlar por medio de bitdcoras de uso y vales de control interno los insumos materiales de
todo tipo a resguardo de la Direccion de Mercados y elaborar un estado de acciones de
manera trimestral.

e Las demas que el Director de Mercados determine.
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1.2.4 Unidad Mantenimiento Mercados

Objetivo General:

Coadyuvar en la tarea de que el comercio que se realiza en los mercados municipales a cargo del
gobierno municipal se desarrolle en espacios fisicos aptos, sustentables, higiénicos y seguros.

Funciones:

e Generar los programas operativos de intervencidon en mercados municipales de manera
coordinada.

e Establecer las formas y mecanismos por medio de los cuales los coordinadores de los
mercados pueden establecer prioridades de mantenimiento.

e Gestionar con las dreas correspondientes del gobierno municipal recursos para la
rehabilitacion de los mercados municipales.

e Establecer alianzas estratégicas para la mejora del servicio del mercado municipal, ya sea con
otras dependencias o con el sector privado.

e Promover — en el ambito de sus funciones — la implementacion de programas de co-gestion
social por medio de los cuales se puedan mejorar los mercados municipales.

» Controlar, regular y suministrar los recursos materiales para el adecuado desarrollo de las
actividades de la Direccion de Mercados.

e Generar programaciones semanales y mensuales de las acciones de cuidado y rehabilitacion
de los mercados municipales, en coordinacién con la Unidad de Grandes Mercados.

e Generar reportes pormenorizados del estado que guarda cada uno de los mercados
municipales en el ambito de sus competencias.

e [nformar de forma expedita acerca de los problemas que se presentan en los mercados,
presentando propuestas de solucion para su analisis, aprobacién o rectificacion y en su caso
implementacion.

e Emitir opinién respecto de las peticiones de adecuaciones de locales, modificaciones y demas
asuntos que conciernen al drea, teniendo en consideracion lo establecido en la normatividad
vigente.

e Generar informes de las modificaciones aprobadas en los mercados municipales,
estableciendo de forma circunstanciada los hechos que derivaron la autorizacion de la misma.

e Las demads que el Director de Mercados determine.
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