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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 areas que
conforman la Administracién 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 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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Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de organizacién son los

. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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)
b)
c)

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pérrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Organizar la administracion publica municipal;

Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios plblicos de su competencia; y

Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

Mexicanos;

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

1. Sefalar cuales 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 divulgacién 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 autdnomos, ni desvirtuar,

Wil
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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 Administracién 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 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 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 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 informacién publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacion Puiblica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informaciéon Fundamental — General
1. Es informacién 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:

c¢) 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 informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
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Gobie

ZUPQBGH VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o

20

entidad ptblica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXII. Los indicadores de evaluacion del desempefio;

E. Reglamento de informacion publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestién publica mediante la publicacion de la informacion fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Hi
De la Informacion Fundamental

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

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

c¢) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacién;

e} Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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lil. NORMATIVIDAD

Federal

e Reglas de operacién de Programas y Fondos publicados en el Diario Oficial de la
Federacion.

e Convenios y acuerdos entre Municipio y Federacién para ejecutar Programas y
Fondos.

Estatal

e Reglas de operacion de Programas y Fondos publicados en el Diario oficial del Estado
de Jalisco.

e Leyde Pensiones del Estado.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Convenios y acuerdos entre Municipio y Estado de Jalisco para ejecutar Programas y
Fondos.

Municipal
e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
o Convenios de colaboracién intermunicipal.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccién de Gestion de Programas Sociales

Estatales y Federales.

51

Vi

Promover y ejecutar acciones orientadas a cumplir con el Programa de
Gobierno Municipal en el ambito de sus funciones;

Xl

Proponer al Ayuntamiento la celebracion de convenios y acuerdos para
coordinar acciones en materia de generacién de opciones productivas
dirigidas a personas, familias, grupos y comunidades en situacion de
vulnerabilidad;

Xl

Promover la participacion de la sociedad y de los organismos
internacionales con el objeto de que contribuyan a la generacién de
opciones productivas para las personas, familias, grupos y comunidades
en situacion de vulnerabilidad;

XXIV

Capacitar y asesorar a los operadores de los programas de participacion
social, cuando asi lo requiera;

XXVI

Disefiar sistemas de identificacién y articulacion de los programas de
desarrollo social;

XXXIV

Proponer, la politica para coordinar la contratacion, operacion vy
supervisién del monitoreo y evaluacion de los programas sociales;

XLl

Coordinar los programas de fomento empresarial para pequefios
negocios, asi como vincular fondos economicos a nivel local, nacional e
internacional para proyectos productivos de microempresarios,
atendiendo a un desarrollo sustentable;

LXIV

Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de turismo;
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Funcmnes que se denvan de las atribuciones

Art. | Fracc. | NUm. : Descripcién de la funcién
Vi 1 Gestionar los fondos y programas en los que el Municipio pueda ser
beneficiado, ante las instituciones estatales y federales.
1 Identificar todo programa o fondo que requiera de la celebracion de
convenio y acuerdo para la participacién municipal
Xl Elaborar los escritos necesarios para su revision en la Secretaria del
2 Ayuntamiento y la Direccion de Integracién y Dictaminacién, para su
posterior autorizacion en el Pleno del Ayuntamiento de Zapopan.
Elaborar y administrar un Banco de Proyectos, que muestre los
Xl 1 proyectos de prioridad municipal susceptibles de colaboracion para
concretar dichos proyectos.
XXIV 1 Asesorar sobre reglas de operacién de programas y fondos estatales
y federales, para la correcta inscripcion, ejecucion y comprobacion.
51 XXV 1 Identificar las estrategias independientes que puede coordinarse
entre si para multiplicar los beneficios e impacto de los programas.
1 Supervisar la ejecucion de los programas y fondos estatales y
YXXIV federales en los cuales el Municipio sea beneficiado.
5 Alimentar el banco de proyectos con la informacién del avance fisco,
avance financiero, cumplimiento de metas e indicadores.
XL 1 Localizar los fondos que puedan ser aplicados en el Municipio.
Localizar los programas y fondos estatales y federales que
1 contribuyan a canalizar las acciones de migrantes, para mejora de las
LXIV comunidades del municipio de Zapopan.
Coordinar las &reas que intervengan para la elaboracién de
2 proyectos o acciones para los programas y fondos localizados para la
participacion municipal.
5
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Zapopan V.  ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

Coordinacion General de
Desarrollo Econdmico y
Combate a la Desigualdad

Direccién de Gestion de |
Programas Saciales
Estatales y Federales

— | |

Unidad de Programas
Federales

Unidad de Programas | Unidad de Programas
Sociales Estatales

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

1.4 Direccién de Gestion de Programas Sociales Estatales y Federales
1.4.1 Unidad de Programas Sociales
1.4.2 Unidad de Programas Estatales
1.4.3 Unidad de Programas Federales
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Zapopan SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién 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 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 serd 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 habrd 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 validard 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, serdn suplidas por el Regidor que para tal efecto
sea designado por el Ayuntamiento.

DELEGACION DE FUNCIONES

Del Reglamento de la Administracion Piblica 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, auxilidndose 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 designacion se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacién de cada dependencia municipal.
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1.4 Direccion de Gestion de Programas Sociales Estatales y

Objetivo General:

Establecer el vinculo entre las dependencias del municipio de Zapopan y entidades federales y

Federales

estatales con el propdsito de gestionar recursos presupuestales para los proyectos prioritarios de

las dependencias del ayuntamiento a fin de mejorar la infraestructura municipal, disminuir la

desigualdad social e incrementar el desarrollo econémico del municipio.

Funciones:

Gestionar recursos federales y estatales para los proyectos que cada una de las diferentes
areas de la administracién municipal han disefiado, derivado de sus necesidades y
prioridades.

Coordinar las actividades de seguimiento, supervisidn y cierre de los recursos obtenidos.
Seran responsabilidad del drea, dejando la ejecucion y comprobacion a la institucion
beneficiada.

Concentrar en un Banco de Proyectos, las iniciativas estratégicas y proyectos integrales
que requieren financiamiento externo, y un analisis para su gestion con las instituciones
estatales y federales.

Supervisar, conforme a reglas de operacion, la ejecuciéon y comprobacion de los programas
y fondos obtenidos.

Asesorar a las areas municipales, la conformacién de proyectos para su correcta
inscripcion en programas o fondo estatales y federales.

Asesorar a las areas municipales, en la aplicacién de reglas de operacién de programas y
fondos obtenidos.

Ill cODIGO:
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1.4.1 Unidad de Programas Sociales

Objetivo General:

Establecer enlace entre las dreas municipales e instituciones estatales y federales para la gestion
de programas y fondos de caracter social, obteniendo la ampliacién de recursos financieros o
especie para las estrategias sociales municipales, aumentando los beneficiarios de cada estrategia.

Funciones:

e Gestionar los programas y fondos de origen estatal y federal en los cuales el municipio
pueda obtener recurso extraordinario para los proyectos y estrategias municipales.

e Supervisar la aplicacidn de los recursos obtenidos de programas y fondos estatales y
federales, registrando en el banco de proyectos el avance fisco y financiero asi como las
observaciones derivadas del seguimiento.

e Asesorar sobre el disefio de proyectos y estrategias para una eficaz integracidon a las reglas
de operacion estatal y federal.
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Objetivo General:

1.4.2 Unidad de Programas Estatales

Establecer enlace entre las areas municipales y las instituciones estatales para la inscripcién del
municipio en los programas y fondos factibles de participar para lograr obtener recursos

extraordinarios al presupuesto municipal.

Funciones:

e Gestionar los programas y fondos de origen estatal, en los cuales el municipio pueda

obtener recurso extraordinario para los proyectos y estrategias municipales.

e Supervisar la aplicacion de los recursos obtenidos de programas y fondos estatales,
registrando en el banco de proyectos el avance fisco y financiero asi como las

observaciones derivadas del seguimiento.

e Asesorar sobre el disefio de proyectos y estrategias para una eficaz integracién a las reglas
de operacion estatales.
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“apapan 1.4.3 Unidad de Programas Federales

Objetivo General:

Establecer enlace entre las dreas municipales y las instituciones federales para la inscripcion del
municipio en los programas y fondos factibles de participar para lograr obtener recursos
extraordinarios al presupuesto municipal.

Funciones:

e Gestionar los programas y fondos de origen federal, en los cuales el municipio pueda
obtener recurso extraordinario para los proyectos y estrategias municipales.

e Supervisar la aplicacion de los recursos obtenidos de programas y fondos federales,
registrando en el banco de proyectos el avance fisco financiero asi como las observaciones
derivadas del seguimiento.

e Asesorar sobre el disefio de proyectos y estrategias para una eficaz integracién a las reglas
de operacion federales.
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