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1. 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 orgénica
en cuanto a la organizacidn, 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 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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1. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucidn 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Pablica 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 cual 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 administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y N
lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos W
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 organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e 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, 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 Informacidén Publica

Capitulo |
De la Informaciéon Fundamental

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

IV. La informacion 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; w\’\

Articulo 15. Informacién 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 plblica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIIl. Los indicadores de evaluacién 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 gestidn publica mediante la publicacién de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Ill
De la Informacién Fundamental

Articulo 34. Es informacion 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 tltimos seis
afos;

¢) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo V, articulo 115.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Titulo Uno,

capitulo I, Articulo 9.

e Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
e Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios para la

[ll. NORMATIVIDAD

Administracion Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento que Norma los Viajes de Servidores Publicos del Municipio de Zapopan
e Reglamento de Informacién Piblica del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Art.

Reglamento de la Administracion Publica Mdhicipal de Za'popan', Jalisco

Atribuciones exclusivas de la Secretaria Particular

10

Llevar el control y administracién de Oficialia de Partes de la Presidencia
Municipal;

Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo,
con el Presidente Municipal;

ln Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente Municipal;

Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del
despacho; y

v Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Atribuciones exclusivas de la Unidad de Enlace Administrativo-Juridico

Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la dependencia;

Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
atencidn de los asuntos propios de la dependencia, en materia de recursos
humanos, financieros, materiales, juridicos y de transparencia;

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;

Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de Ia
dependencia;

Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

Art. 7

\

Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia
para lograr el funcionamiento y la organizacion de las actividades;

Vil

Notificar a la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, por su conducto, el ejercicio del presupuesto de egresos de
cada dependencia, necesidades de insumos, asi como cualquier modificacion
de asignacion a la plantilla laboral de los servidores pablicos adscritos a las
dependencias;

VI

Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencia, y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacién de
las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
dependencia y que contribuyan de manera positiva en el Municipio;
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Atribuciones exclusivas de la Unidad de Enlace Administrativo-Juridico

X

Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades y los
resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencias;

Xl

Asesorar, coordinar, supervisar, las acciones juridicas necesarias,
conjuntamente con el Sindico, en las dependencias que se encuentra adscrita;
y las demas previstas en la normatividad aplicable.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Art.

Frac. Nam. Descripcidn general de funciones

Coordinar a las-dreas a su cargo para desempenar las funciones
| 1 establecidas con eficacia.

Recibir y canalizar los oficios que ingresan a la oficina de la
Il 1 Presidencia Municipal.

10

Coordinar y priorizar la agenda del Presidente Municipal con
m 1 respecto a sus funciones y actividades.

Coordinar y dirigir las actividades administrativas pertinentes, para
v 1 | dar una solucién eficiente a la-operacion del area.

Dar seguimiento y atencién a los asuntos que relacionen al
\ 1 Presidente Municipal con algin tema en particular.

Funciones que se derivan de las atribuciones

| Art. Frac.

Nam. Descripcion general de funciones

Evaluar las necesidades de la Secretaria Particular en materia de
recursos humanos, financieros y materiales, elaborando un plan de
1 trabajo para capacitar y coordinar a los enlaces administrativos de las
distintas areas que conforman la Secretaria Particular, con el fin de
gestionar las solicitudes correspondientes en tiempo y forma

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Secretaria Particular con la
2 informacién proporcionada por las Unidades que la conforman,
respecto a las necesidades para su debida operacion.

Mantener comunicacion constante con la Coordinacidon General de
Administraciéon e Innovacion Gubernamental, Direccién de Recursos
Humanos, Direccion de Administracién, Direccion de Contabilidad,
1 Direccion de Presupuesto y Egresos, Sindicatura y Direccién de
Transparencia y Buenas Practicas, conociendo los lineamientos
establecidos por cada autoridad en materia de recursos humanos,
financieros, materiales, juridicos y de transparencia.
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: e Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. | Frac. Num. = Descripcion general de funciones

Brindar apoyo y dar a conocer a las distintas Unidades de la Secretaria
Particular los lineamientos para el tramite de asuntos relacionados con
el recurso humano (incidencias, altas y bajas de personal, estimulos,
permisos y otros).

Revisar y verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos de
3 tiempo y forma establecidos, gestionando el tramite.

Informar y asesorar a las distintas Unidades de la Secretaria Particular,
los lineamientos establecidos por la Direccién de Contabilidad, y de
4 Presupuesto y Egresos para la ejecucion y comprobacién del gasto
publico en cualquiera de sus modalidades (requisicion, gasto a
comprobar, gasto efectuado, fondo revolvente).

Informar y asesorar a las distintas Unidades de la Secretaria Particular,
los lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion y la
Direccién de Contabilidad, para el debido registro y resguardo de
recursos materiales.

Informar y asesorar a las distintas Unidades de la Secretaria Particular,
los lineamientos establecidos por Sindicatura y la Direccién de
6 [Transparencia y Buenas Prdcticas, en materia juridica y de
transparencia, con el fin de atender en tiempo y forma los asuntos
relativos de la Secretaria Particular. ‘
Concentrar informacion de las necesidades del despacho y Unidades
que integran la Secretaria Particular, en materia de recursos
financieros, materiales y humanos, a través de informes periddicos
solicitados a las dreas o por iniciativa de éstas ultimas.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las solicitudes para
cubrir las necesidades de las distintas direcciones de la Secretaria
Particular, en materia de recursos financieros, materiales y humanos,
que permita mantener su debida operatividad.

Ejercer el recurso econémico de la dependencia, en apego al
presupuesto de egresos aprobado, normatividad, politicas vy
lineamientos establecidos para tal efecto (Gestionando requisiciones,
dando el visto bueno o tramitando los gastos a comprobar, gastos
efectuados o fondo revolvente) del presupuesto asignado a la
Secretaria Particular.

Concentrar la informacion relativa a los recursos materiales de la
\ 1  [Secretaria Particular, gestionando el mantenimiento y debido registro

de los mismos para su mejor preservacion y aprovechamiento.

Programar y requerir la entrega de informe de necesidades y consumo V\
promedio de materiales por las distintas dreas que integran la
Vi 1  [Secretaria Particular, que sirvan de insumo para su oportuna atencion
¥ seguimiento con el fin de mantener la operatividad y lograr los|
objetivos fijados.
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il Funciones que se derivan de las atribuciones _ _

Art. Frac.. | 'Num. | == ~ Descripcion general de funciones e

Notificar y gestionar ante la Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental, el ejercicio del presupuesto de egresos y|

necesidades de insumos a través de:

VI ! a).- Las requisiciones tramitadas ante la Direccion de Adquisiciones.
b).- Ante la propia Coordinacion, en la solicitud de aprobacion de
gasto a comprobar y gasto efectuado.

5 Notificar y tramitar las modificaciones de asignacion a la plantilla

laboral, a través de la Direccion de Recursos Humanos.

Implementar programas y métodos para obtener informacion de las
distintas areas que conforman la Secretaria Particular, demas
dependencias municipales y usuarios de los servicios prestados por I3
VIl 1 propia Secretaria Particular, que sirvan de insumos, para elaborar
informes y estadisticas que permitan medir la capacidad de respuesta,
proponiendo los parametros de medicion para la evaluacion periédica
de las distintas areas.

Concentrar y analizar la informacién obtenida sobre las necesidades |
capacidad de respuesta de las distintas adreas de la Secretaria
Particular, y con esta informacién, emitir opiniones técnicas y juridicas,
IX i sustentadas (y en su caso, fundadas y motivadas), e informarlas al
' Secretario Particular y los titulares de las distintas unidades, a efecto
de actualizar los reglamentos y manuales conducentes, procurando la
simplificacion, eficiencia y eficacia de los servicios prestados.

Emitir informes periddicos de las actividades y resultados estadisticos
al Secretario Particular y titulares de las Unidades que integran la

X i Secretaria Particular, como insumos para la toma de decisiones que
incidan en la modernizacién y prestacién de un servicio eficiente y
eficaz.

Asesorar, coordinar y supervisar que las acciones juridicas de la

Xl 1  [Secretaria Particular, se ejecuten en cumplimiento de las directrices,

lineamientos y requerimientos instruidos por el Sindico.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL A |
i

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C
2001000000

i

PRESIDENCIA

SECRETARIA PARTICULAR
SECRETARIA PARTICULAR
SECRETARIO PARTICULAR
2001000000
ANALISTA ESPECIALIZADO CHOFER SECRETARIA PARTICULAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
2001000000 2001000000 - 2001000000
ANALISTA AUXILIAR DE INTENDENCIA JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E

2001000000 1000010300 i 2001000000

1.1 SECRETARIA PARTICULAR

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.1.1. Unidad de Contacto Ciudadano
1.1.2. Seguridad Interna
1.1.3. Unidad de Enlace Administrativo-Juridico

W
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracion Plblica 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 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 serd suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacién, 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 validard mediante acuerdo, en su caso, la designacion del suplente.

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

DELEGACION DE FUNCIONES
Del Reglamento de la Administracién 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, auxilidandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad

aplicable. vﬁ\

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 designacién se hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.1 Secretaria Particular

Objetivo General:

Apoyar y coordinar las actividades del Presidente Municipal con motivo del ejercicio de sus
funciones, asi como llevar el control y la administracion de la oficialia de partes.

Funciones:

e Llevar el control y administracion de Oficialia de Partes de la Presidencia Municipal;

e Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el Presidente
Municipal;

e Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente Municipal;

e Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del despacho.
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1.1.2 Unidad de Contacto Ciudadano

Objetivo General:

Brindar atencidn personalizada a los ciudadanos que por su solicitud asi lo requieran, ya sea de
manera presencial o por escrito.

Funciones:

Contacto Ciudadano es el area encargada de recibir las peticiones ciudadanas individuales

o colectivas dirigidas exclusivamente al Presidente Municipal, priorizarlas previo a

remitirlas al drea de Gestidén y Seguimiento y a la secretaria particular y/o canalizarlas,

seglin sea el caso, a las dependencias municipales, instituciones publicas y privadas

pertinentes para su atencion.

e Dar seguimiento puntual al procedimiento de cada una de las solicitudes recibidas para

"~ comunicar al ciudadano la respuesta emitida por el area, dependencia o institucién

competente.

e Mantener una comunicacién directa con los Directores de Area y enlaces de dependencias
municipales para dar el seguimiento correspondiente a cada solicitud.

e Registrar la recepcidn, canalizacion y seguimiento de las solicitudes de los ciudadanos a fin

de proporcionar datos estadisticos en tiempo y forma, en caso de ser requeridos.
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Zapopan
: 1.1.3 Unidad de Seguridad Interna

Objetivo General:

Facilitar el orden y la seguridad del Presidente Municipal en todas sus actividades, con el objetivo
de crear condiciones de estabilidad y de propiciar una operacion eficiente durante el desempefio
de sus funciones.

Funciones:

e Organizar la logistica de los traslados, tiempos y formas en las que se presentara el
Presidente Municipal conforme a su orden del dia.

e Agendar para efectos de logistica, el Secretario Privado cuenta con acceso a la agenda del
Presidente Municipal para apoyarlo con la coordinacién e informacion de sus actividades.

e Establecer el equipo de seguridad para facilitar el desempefio de las funciones del
Presidente Municipal.

e Controlar el registro de pendientes e instrucciones del Presidente Municipal de asuntos
oficiales para ser derivados a la oficina de la Secretaria Particular.

(}w'\
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1.6.3 Unidad de Enlace Administrativo-Juridico

Objetivo General:

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos para el logro de objetivos
de la dependencia de adscripcion, elaborando informes y analisis estadisticos que permitan medir
la capacidad de respuesta.

Asimismo, conjuntamente con el Sindico, coordinar las acciones juridicas necesarias en la
dependencia de adscripcion.

Funciones:
e Elaborar el plan de trabajo de la dependencia

e Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
logro de objetivos de la dependencia

e Ejercer el presupuesto de la dependencia

e Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia.

e Notificar a la Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental, el
ejercicio del presupuesto de egresos, necesidades de insumos, y cualquier modificacion de
asignacion a la plantilla laboral

e Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de
la dependencia

e Emitir opiniones técnicas y juridicas relacionadas con las actividades de la dependencia

e Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades y los resultados
de sus analisis estadisticos

e Asesorar, coordinar y supervisar, conjuntamente con el Sindico las acciones juridicas en la
dependencia de adscripcion.

e Las demas previstas en la normatividad aplicable
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