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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 organizacién, 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 area 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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II. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

Ill. 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 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 cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal

y cudles otorgan derechos a los particulares; y
lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos

por el reglamento aplicable.

rticulo 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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2015 2018 modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas

u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Pablica 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
Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las. dependencias establecerdn 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 aplicacién 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 Informacion Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacidon 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:

. ¢) Los manuales de organizacién;
d) Los manuales de operacion;
e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — ayuntamientos

1. Es informacidn 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;

XXIII. 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 plblica mediante la publicacion de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il
De la Informaciéon Fundamental

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

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

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

A
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ill. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

o ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley de Gobierno y la Administracion Publica.

e Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Jalisco.

e Norma ambiental estatal NAE-SEMADES-001/2003 que establece los criterios y
especificaciones técnicas bajo las cuales se deberd realizar la poda, el trasplante y el
derribo del arbolado en zonas urbanas del estado de Jalisco.

e Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES-005/2005 que establece los criterios técnicos
ambientales para la seleccion, planeacién, forestacion y reforestacion de especies
arbdreas en zonas urbanas del estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo
47,

e Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco Vigente.

e Reglamento del Servicio Publico de Parques y Jardines en el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento de Proteccidon al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el Municipio
de Zapopan, Jalisco.
Reglamento Interno del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.
Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes
del Municipio.

e Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Adﬁiinistracién Publica Municipa_] de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Direccién de Parques y Jardines
Elaborar y ejecutar con eficiencia los Programas Anuales de
XX | Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Mejora de los servicios
publicos municipales;
47 Ejecutar, vigilar y supervisar la poda de arboles en los camellones,
XXVI |jardines, glorietas, banquetas municipales, asi como el mantenimiento de
los jardines ubicados en los espacios municipales;
XLVIIl | Las demads que establezca la normatividad aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Fracc. Num. Descripcion general de las funciones
Instrumentar en coordinacion con otras direcciones operativas
1 programas de trabajo emergentes para garantizar la integridad de
los Zapopanos a través de trabajos de contingencias en épocas de
XX, conflicto.
XLVII 2 Mantener el arbolado en buenas condiciones, podando y derribando
los arboles muertos.
3 Elaborar proyectos para mejorar las areas verdes y mantenerlas en
condiciones éptimas.
1 Producir, cuidar y mantener las areas verdes en condiciones
favorables.
) Mantener el arbolado en buenas condiciones, podando y derribando
los drboles muertos.
3 Atender las necesidades de la ciudadania en cuestion de poda y
47 derribo aplicando los reglamentos establecidos.
4 Regar las areas verdes para su mantenimiento y control de las
mismas.
XV 5 Cultivar, desarrollar y reproducir plantas y arbolado en los Viveros
¢ Municipales..
XLVIN . - : -
6 Producir y cuidar las plantas que se encuentran en los viveros, para
destinarlos a las dreas verdes municipales.
Fomentar la participacién de los zapopanos para mantener las dreas
7 verdes en buenas condiciones, otorgandoles planta para que
reforesten las areas verdes comunes.
Atender las necesidades de la ciudadania mediante un centro de
acopio para el depdsito de desechos vegetales, aplicando el
8 Reglamento y Ley Vigente en el Municipio.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
DIRECCION DEPARQUES Y JARDINES
DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES
3004000000
COORDINADOR ANALISTA ESPECIALIZADO SECRETARIA DE DIRECCION DE AR SECRETARIA
> 3004000000 3004000000 3004000000 3004000000 o
OPERADCR DE CAMION
3004000000 i
UNIDAD DE!:;BEN URBANA UNIDAD DECDNMVP;!MOMDEHB@T UNIDAD G‘ERATNA{Er PARQUES YJARDINES
AEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALD
3004010000 3004020000 3004030000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Coordinacion General de Servicios Municipales

)
£
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1.4 Direccidn de Parques y Jardines

1.4.1. Unidad de Imagen Urbana
1.4.2. Unidad de Control y Prevencion de Riesgos
1.4.3. Unidad Operativa de Parques y Jardines




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 deberén
designar por escrito a la persona que habra de suplirlos, para la toma de decisiones
administrativas, para lo cual se deberén 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
intencidn 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 habré 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 cubriran por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, serén 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 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

rmatividad aplicable. La designacién se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacidn de cada dependencia municipal.

“edhdhdls”

ELABORO: Direccién de Parques y Jardines
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO-07-05-00 VERSION: 0

10




i

VI. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcion Pagina
1.4 Direccion de Parques y Jardines 12
1.4.1 | Unidad de Imagen Urbana 13
1.4.2 | Unidad de Control y Prevencion de Riesgos 14
1.4.3 | Unidad Operativa de Parques y Jardines 15
ELABORO: Direccién de Parques y Jardines
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION; N/A
CODIGO: MO0-07-05-00 VERSION: 0
m 11




deopan z
s 201 1.4 Direccion de Parques y Jardines

Objetivo General:

La atencidn a la ciudadania, cumplir y hacer cumplir los criterios técnicos bajo los cuales se debera
realizar la planeacidn proteccidn y restauracion de las dreas verdes, asi como el manejo de las
plantas en el Municipio de Zapopan.

Funciones:

e Planificar las acciones en forma ordenada que llevaran a cabo las diferentes dreas de la
direccién, asi como la Vinculacién Interinstitucional para llevar a cabo las diferentes
acciones.

e Producir, cuidar y mantener las areas verdes en condiciones favorables.

e Producir y cuidar las plantas que se encuentran en los viveros, para destinarlos a las dreas
verdes municipales.

s Mantener el arbolado en buenas condiciones, mediante la poda y el derribo de arbolado
muerto.

e Regar las areas verdes para su mantenimiento y control de las mismas.

e Fomentar la participacion de los zapopanos para mantener las areas verdes en buenas
condiciones, otorgandoles planta para que reforesten las areas verdes comunes.

e Atender las necesidades de la ciudadania en cuestién de poda y derribo aplicando los
reglamentos establecidos.

e Elaborar los proyectos para mejorar las dreas verdes y mantenerlas en condiciones
Optimas.

e Elaborar los programas de capacitacion en coordinacién con las dreas operativa y
administrativa, para mejorar las actividades del personal que labora en esta direccion.

e Seguir los proyectos y programas de trabajo que la Coordinacion General de Servicios
Municipales, haya determinado en su plan general de actividades.

e Instrumentar en coordinacion con otras direcciones operativas programas de trabajo
emergentes para garantizar la integridad de los zapopanos a través de trabajos de
contingencias en épocas de conflicto.

e Revisary dar vistos buenos de proyectos de arbolado.

e Supervisar y dar visto bueno de entrega — recepcion.

e Atendery dar seguimiento de solicitudes de ciudadanos.

e Supervisar los lotes baldios destinados a areas verdes.

e Supervisar las areas verdes para la evaluacién técnica de especies y nimero de individuos
a reforestar.

e Realizar las dictaminaciones para el manejo mecdnico del arbolado en la zona urbana.

e Realizar la cuantificacidn de dafios al arbolado urbano ya sea por accidente vial o por
imprudencia del ciudadano con herramienta y equipo.

e Elaborar los permisos para poda, derribo y destoconado.
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1.4.1 Unidad de Imagen Urbana

Objetivo General:

La produccidon y mantenimiento de plantas de ornato y arbolado adecuado para las zonas urbanas,
proveer de plantas a las diferentes dreas verdes del Municipio asi como a la Ciudadania que las
solicite en donacién, la recoleccion de semilla de diferentes especies endémicas y nativas para
lograr una buena imagen.

Funciones:

Regar las plantas y arbolado que se encuentran en los viveros Municipales.
Envasar las plantas y arbolado.

Producir la planta de noche buena.

Mantener el riego en invernaderos.

Entregar plantas y arbolado a solicitudes ciudadanas.

e Atender los programas del DIF.

e Participar en los eventos tales como; papirolas, dia del nifio, semana de cultura ambiental,
dia mundial de medio ambiente.

e Instalar y cambiar las plantas en presidencia.

e Podar, limpiar, regar y barrer las areas de viveros.

¢ Producir las Plantas y Arbolado.

e Recolectar las Semilla.

e Aplicar la fumigacién segun el programa establecido en los viveros propiedad del
municipio.

e Aplicar la fertilizacién segun el programa establecido.

e Mantener el control de ingreso de arbolado por recuperacidn de biomasa.

e Atender la recepcion de arbolado.

e Acomodary cambiar de bolsa a las plantas.

e Preparar el sustrato para la semilla y planta

e Realizar convenios de colaboracién.

e Fomentar la Educacion de la naturaleza “Parque Hundido”.

e Realizar campaiias y programas de reforestacion para crear mas areas verdes en conjunto
con la ciudadania, escuelas, empresas, asociaciones civiles, etc.
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1.4.2 Unidad de Control y Prevencion de Riesgos

Objetivo General:

Dirigir y supervisar las diferentes funciones y actividades de las dreas que integra la Direccion. Asi
como dar atencidn y apoyo a los trabajadores, cubriendo sus necesidades laborales, solucionando
los conflictos internos y externos que se le presenten y a su vez prevenirlos para realizar las
actividades con calidad. Prevenir accidentes y desperfectos dentro de cualquier drea y cubrir las
necesidades de recursos materiales y humanos en todas las areas de la dependencia.

Funciones:

e Gestionar la dotacion de combustibles segtn las necesidades que se presenten.

e Gestionar la compra y mantenimiento de equipo y herramientas asi como del parque
vehicular

e Concientizar y supervisar al personal en el uso de equipo de proteccion.

e Realizar la capacitacion adecuada segln las funciones del personal.

e Fomentar la convivencia entre el personal.

e Gestionar el Presupuesto Anual, segin necesidades del area.

e Establecer la elaboracion de formato de riesgo de trabajo.

e Controlar el registro de asistencia.

e Elaborar el reporte de incidencias.

e Elaborar el reporte para el pago de tiempo extra.

e Elaborar el reporte de incentivo de puntualidad.

e Elaborar los resguardos patrimoniales.

e Elaborar las requisiciones para adquisicion de insumos.

e Atendery dar seguimiento a peticiones sindicales.

e Atendery dar seguimiento del proceso entrega-recepcion.

e Controlar los materiales en almacén.

e Elaborar procesos administrativos por supuestas irregularidades.

e Elaborar los contratos y movimiento de personal.

e Controlar la correspondencia.

e Elaborar los Manuales.

» Atendery dar mantenimiento al parque vehicular.

Dar mantenimiento y conservacidn a los sistemas de riego ya existentes en las areas

verdes municipales.

Mantener y reparar las herramientas de trabajo tales como: podadoras, desbrozadoras,

sopladoras, tractor.

Establecer controles de entrada y salida de vehiculos propiedad del municipio a los

ciudadanos.
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R 1.4.3 Unidad Operativa de Parques y Jardines

Objetivo General:

Proporciona la atencién al ciudadano en sus peticiones con respecto a las areas verdes y el
arbolado, asi como conservar y embellecer las dreas verdes publicas de todo el Municipio de
Zapopan.

Funciones:

e Coordinar, programar y distribuir las actividades que realizan las dreas operativas (control
forestal y areas verdes).

e Atender las 24 horas para cualquier situacion de contingencias que presente (arboles
caidos, ramas desgajadas).

e Establecer acciones de poda, derribo y destoconado de los arboles urbanos.

e Recolectar los residuos forestales y vegetales.

e Realizar la limpieza consistente en papeleo, barrido, poda de maleza, levantamiento de
desecho forestal, etc. En las diferentes areas verdes municipales como son parques,
glorietas, avenidas, camellones, jardines, plazas, etc.

e Mantener plantas de ornato y arbolado en las dreas verdes municipales, para que esten
siempre en condiciones 6ptimas a la vista de la ciudadania.

e Realizar mantenimiento en las areas verdes municipales consistente en elaboracion de
cajetes y la conformacidn de plantas.

e Recolectar los desechos forestales y vegetal en Asociaciones de Colonos.

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas.

e Llevar el control para las acciones de poda y derribos de los drboles que vegetan en el
municipio.

e Elaborar las propuestas para la mejora y atencién de las areas verdes y el arbolado.
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