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1. 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 este 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 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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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo I1. 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 participacion ciudadana y vecinal;

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

B. Ley del Gobierno y la Administracién Pdblica 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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitid;

II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

IIl. 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 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 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 Informacién Puablica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién 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 informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacién;

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

Articulo 15. Informacion fundamental — ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
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entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIII. Los indicadores de evaluacién del desempefio;
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lli. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Articulo 115
Fraccién Ill, Inciso I.

Estatal

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo Primero,
Capitulo I, Articulo 1, Capitulo II, Articulo 16, 17, 17 bis, 18, Capitulo IV, Articulo 24,
Titulo Tercero Capitulo |, Articulo 56.

e lLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Titulo
Primero, Capitulo Unico, Articulo 3 fraccién IX, Titulo Quinto Capitulo I, Articulo 61.

Municipal

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan lJalisco. Gaceta
Municipal Volumen XXII No. 43 Segunda Epoca 9 de octubre de 2015 Titulo Quinto
Capitulo Il Articulo 48 y 49.

e Reglamento de Informacién Publica para el Municipio de Zapopan Jalisco, Gaceta
Municipal Volumen XX, No. 1 de fecha 18 de enero de 2013, Titulo Segundo, Capitulo
I, Articulo 9, Fraccion V.

e Reglamento de Linea Zapopan del Municipio de Zapopan Jalisco, Gaceta Municipal
Volumen XVIII, No. 114, de fecha 21 de septiembre de 2011.

e Reglamento en Materia de Informatica y Computo para el Municipio de Zapopan
Jalisco, Gaceta Municipal Volumen XII, No. 38, de Fecha 18 de octubre de 2005.
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
Coordinacion, Direcciones y Unidades a su cargo y proponer al Presidente
Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones, asi
como impulsar la mejora regulatoria;

Impulsar todas las acciones con un enfoque estratégico, a fin de contribuir
Il de manera significativa en la consecucién de los objetivos de los Planes y
Programas Municipales;

Participar, coadyuvar e implementar la modernizacién y simplificacion de
los sistemas administrativos del Municipio;

Apoyar a las Unidades Funcionales de Gestion Plena con programas que
favorezcan la eficiencia de los servicios que prestan a la ciudadania;
Establecer los lineamientos aplicables en la administracion publica
XIV | municipal en materia de innovacién, informatica, telecomunicaciones y
recursos tecnolégicos;

Concentrar la informacion estadistica y geografica necesaria para mejorar
la toma de decisiones y soportar los estudios de la propia dependencia;
Implementar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios
éticos y sociales, asi como la promocién e implementacién de la mejora
continua en tramites y servicios, métodos y procesos, y estructura
organizacional;

Impulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electronicos y
computacionales de la Administracion Piblica Municipal;

Implementar, en coordinacién con las dependencias los sistemas que
contemplen el proceso integral de simplificacién administrativa;
Implementar los sistemas y plataformas tecnoldgicas necesarias para que
XXX | las sesiones de la Comisién de Adquisiciones puedan ser transmitidas en
tiempo real de conformidad con la legislacién aplicable;

Coordinar y vigilar la aplicacion del Registro Publico de Tramites
Municipales;

Promover, en coordinacion con otras dependencias, la instalacion de
XXXIl | ventanillas Unicas de gestion y orientacion en lugares estratégicos del
Municipio;

Coordinar, orientar y asesorar a las Coordinaciones Generales, para
XXXl | efectos de identificar y lograr la certificacidn de la calidad en los procesos
para la atencién de la poblacion;

Supervisar, analizar y evaluar la ejecucién de los procesos de gestion de
calidad en cada una de las Coordinaciones Generales de acuerdo con los
XXXIV | procedimientos documentados e implementar las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los
mismos;

Vil

XV

XXl

49

XXMl

XXIV

XXXI
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Direccion de Innovacién Gubernamental
XXXV | Ejercer las demas atribuciones contenidas en la normatividad aplicable.

Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Frac. Nim. Descripcion general de funciones
Realizar diagnostico de necesidades en las estructuras organicas de

- la Administracién Plblica Central.
2 Analizar el marco normativo de los tramites o servicios
Impulsar propuestas de mejora regulatoria (proyectos de reforma,
3 creacion y abrogacién de normas) para agilizar y simplificar los
tramites municipales
4 Asesorar a las dependencias y entidades que lo requieran, en el

proceso de mejora regulatoria

Establecer lineamientos, objetivos, metas y proyectos para la mejora
| 5 regulatoria que deberdn seguir las demas dependencias de la
Administracién centralizada.

Coordinar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
6 propuestos por las demds dependencias en materia de mejora
regulatoria.

Colaborar con el Gobierno del Estado y otros municipios para
homologar y estandarizar el marco regulatorio regional.

8 Analizar y dictaminar las manifestaciones de impacto regulatorio.
Proporcionar capacitacidn a los servidores publicos, en materia de

49 ' 9

mejora regulatoria.
1 Emitir los lineamientos para solicitar un dictamen técnico de
" estructura organizacional.
5 Dictaminar técnicamente las solicitudes de cambios en las
estructuras organicas, de acuerdo a la metodologia establecida.
1 Proporcionar apoyo técnico a diversas dreas en problemas
relacionados con algun sistema de informacién.
5 Realizar las adecuaciones y correcciones necesarias en los sistemas a
peticion de los usuarios.
W 3 Proporcionar apoyo a los proyectos tecnoldgicos en materia de
desarrollo de software.
Asesorar y proponer a las diferentes Direcciones de la
4 Administracién Puablica Central nuevas formas de trabajo, para que

respondan al propdsito estratégico y contribuyan con los proyectos
del Gobierno Municipal.

Asesorar a las diferentes Direcciones de la Administracion Publica
Vil 1 Central para operar con plena optimizacién de recursos y a la
maxima capacidad productiva.
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Art. Frac. Nuam. Descripcion general de funciones
Analizar la estructura organizacional vigente y proponer mejores
técnicas que abonen a la eficiencia y faciliten la administracion de

: los procesos de trabajo, dando mayor capacidad de respuesta a los
servicios demandados por la ciudadania.
Asesorar y acompafiar a las dependencias, en el desarrollo de
XIV 1 proyectos de mejora propuestos por la Direccién, partiendo desde

la planeacion, programacién, ejecucion y evaluacién (correctiva y
preventiva).

Emitir lineamientos para los datos operativos, financieros,
XV 1 geogréficos, cartograficos, geomaticos, para que su analisis sirva de
una manera 6ptima para la toma de decisiones.

Realizar diagndsticos para determinar el manejo de conceptos y
1 principios relacionados con la calidad y la mejora continua en los
procesos y métodos de los tramites y servicios.

Identificar en las areas de trabajo al personal que tiene contacto
2 directo con los ciudadanos para planificar y programar actividades
de culturizacion direccionadas a la calidad en el servicio.
Coordinar la ejecucion de analisis de los procesos para proponer

3 mejoras en los métodos para brindar los servicios segun sea
XXI aplicable.
4 Coordinar la implementacién programada de actividades que dan
como resultado la mejora continua.
5 Emitir la metodologia y lineamientos para la elaboracion de los
Manuales de Organizacién,.
6 Asesorar a las diferentes Direcciones de la Administracién Publica
Central en la elaboracién de sus Manuales de Organizacion.
Z Analizar que la estructura organizacional responda a las
atribuciones y normatividad aplicable.
1 Satisfacer las necesidades de desarrollo de software vy
XXill mantenimientos que se requieran por parte del Municipio.
2 Proporcionar mantenimiento y administracién de los sistemas de

informacidn y bases de datos.

Planear, dirigir, desarrollar y gestionar proyectos que impliquen el
XXV 1 mejoramiento, modernizacién y simplificacién de los tramites y
servicios que ofrece el gobierno municipal.

Proporcionar apoyo técnico a diversas areas, en problemas
relacionados con algtin sistema de informacion.

Realizar las adecuaciones y correcciones necesarias en los sistemas,
a peticién de los usuarios.

Proporcionar apoyo a los proyectos tecnolégicos en materia de
desarrollo de software.

XXX 2
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Art,

Frac. Num.

Descripcion general de funciones

XXX1,
XXIV

Planear, dirigir, desarrollar y gestionar proyectos que impliquen el
mejoramiento, modernizacién y simplificacion de los tramites y
servicios que ofrece el gobierno municipal.

XXX

Establecer, las politicas en materia de innovacién para el uso y/o
aplicacién de tecnologias o metodologias de mejora, modernizacién
y calidad que sirvan para incrementar la eficiencia y la eficacia en
los procesos de administracion publica municipal.

Satisfacer las necesidades de desarrollo de software y
mantenimientos que se requieran por parte del Municipio.

Administrar el buen funcionamiento del mddulo de atencidn
ciudadana y control de correspondencia.

Realizar diagndsticos que nos indiquen el grado de cumplimiento o
de madurez para trabajar en una certificacion.

Realizar analisis de los procesos para determinar oportunidades de
mejora.

Trabajar en proyectos que con sus resultados preparen el camino
para una posible certificacion.

XXX

Analizar los diferentes modelos para la calidad para estar en
condiciones de sugerir el modelo que mas se ajuste a las
necesidades del municipio de Zapopan.

Coordinar la implementacion de algin modelo elegido para la
calidad.

Medir el grado de implementacién del modelo.

Participar en las medidas correctivas para implementar el modelo.

10

Analizar a los organismos que se dedican a certificar organizaciones
en temas relacionados a la calidad.

11

Sugerir a los organismos que mas se ajusten a las necesidades del
municipio para trabajar en conjunto hacia una certificacion.

Establecer, las politicas en materia de innovacién para el uso y/o
aplicacidn de tecnologias o metodologias de mejora, modernizacién
y calidad que sirvan para incrementar la eficiencia y la eficacia en
los procesos de administracion publica municipal.

Realizar diagnésticos que nos indiquen el grado de cumplimiento
de las actividades de los procesos con los objetivos.

XXXIV

Realizar analisis de los procesos del Ayuntamiento de Zapopan.

Determinar proyectos de mejora en los procesos.

Coordinar los trabajos de los proyectos de mejora en los procesos.

Analizar los procedimientos documentados para encontrar
mejoras.

Solicitar actualizaciones en los procedimientos documentados.

(N o |NixW N

Coordinar los cambios o actualizaciones a la documentacion.
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Art. Frac. Num. Descripcién general de funciones
KXXV 1 Proponer y aplicar la normatividad en la administracién publica
municipal en materia de informdtica y telecomunicaciones.
ELABORO: Direccién de Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 12-SEP-2017

CODIGO: MO-08-03-00 VERSION: 01
m 12



Gobierna de
Zapopan

2015-2018

V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECTOR DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

4002000000
JEFE DE AREA A JEFE DE SECCIONA SECRETARIA DIRECCION DE AREA OMA
4002000000 4002000000 4002000000 |
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICAGONES TEC OGICA UNIDAD DE GEOMATICA Y ESTADISTICA
JEFE DE DEPARTAMENTO A JEFE DE DEPARTAMENTO A - JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL A e
4002040000 4002060000 4002020000 ~ 4002030000
UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD
JEFE DE DEPARTAMENTO A JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C
4002050000 4002010000
UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C
4002010000
OPERADOR DE SISTEMAS ANALISTA ESPECIALIZADO SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
4002010000 4002010000 4002010000 4002010000
h 3
UNIDAD DE TRAMITES Y SERVICIOS UNIDAD DE ORGANIZACION Y ANALISIS ESTRUCTURAL UNIDAD DEMETODOS Y REINGENIERIA DE PROCESOS|
- JEFE DE DEPARTAMENTO A JEFE DE DEPARTAMENTO A i
JEFE DE DEPARTAMENTO A iy i
4002010300 e
JEFE DE DEPARTAMENTO A [ JEFE DE DEPARTAMIENTO A |
4002010300 < JEFE DE DEPARTAMENTO A 4002010100 <
4002010200 <
COORDINADOR JEFE DE SECCIONA
4002010300 - JEFE DE SECCION A 4002010100 "
4002010200
ANALISTA ESPECIALIZADO | - COORDINADOR
4002010300 at [~ ANALISTA ESPECIALIZADO. 4002010100
= 4002010200
AUXILIAR ADMINISTRATIVO B - ANALISTA ESPECIALIZADO
4002010300 4002010100
SECRETARIA
4002010300 -
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2015-2018 DESCRIPCION DE I.A ESTRUC-I-URA

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental

1.2 Direccidn de Innovacién Gubernamental

1.2.1. Unidad de Gestién de Calidad
1.2.1.1. Unidad de Métodos y Reingenieria de Procesos
1.2.1.2. Unidad de Organizacion y Analisis Estructural
1.2.1.3. Unidad de Tramites y Servicios

1.2.2. Unidad de Planeacion Tecnoldgica

1.2.3. Unidad de Geomatica y Estadistica

1.2.4. Unidad de Infraestructura

1.2.5. Unidad de Desarrollo

1.2:6. Unidad de Redes y Telecomunicaciones
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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 publico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

h. 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 debera
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 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, auxiliandose 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 designacidn se hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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.2 Direccion de Innovacion Gubernamental

Objetivo General:

Dirigir, coordinar, implementar .y controlar la vision tecnolégica, los sistemas de
telecomunicaciones y la innovacion para la operacion de la Administracién Plblica Municipal.

Funciones:

e |ntroducir nuevas ideas y enfoques para que la Administraciéon Pablica Municipal, sea cada
vez mas transparente, eficiente y enfocada a los ciudadanos.

e Asegurar de que sea la tecnologia un factor de cambio en el gobierno de la ciudad y una
fuente de empleo.

e Alinear la visidn tecnologica, con la integracion de politicas publicas, procesos y proyectos
de la Administracién Publica Municipal.

e Generar procesos de co-creacién en politicas publicas en materia de innovacion
gubernamental.

e Planificar, dirigir y supervisar la infraestructura, despliegue y administracién tecnolégica
en el municipio.

e Desarrollar e implementar iniciativas tecnolégicas en la Administracién Pablica Municipal.

e Valorar y supervisar la transferencia tecnolégica y de proveedores estratégicos en el
municipio.

e Colaborar con las dependencias para desarrollar y mantener un plan de tecnologia que
soporte las necesidades de la organizacion.

e Definir y comunicar procedimientos tecnoldgicos, politicas y normas relativas a la
organizacion, para la adquisicién, implementacidn y operacidn de los nuevos sistemas de
redes y telecomunicaciones, equipos, software y otras tecnologias.

Dirigir y desarrollar politicas, programas y proyectos de innovacién gubernamental.
Analizar y mejorar los estandares de tecnologia y calidad en toda la Administracién Publica
Municipal, para mantener una ventaja competitiva y tecnoldgica.

e Desarrollar y administrar el portal electrénico y las plataformas digitales, que sean
necesarias en materia de comunicacion, transparencia y procedimientos de adquisiciones.

e Crear y desarrollar sistemas para la interaccion digital y el servicio con el ciudadano en
materia de servicios, impuestos, derechos, multas, combate a la corrupcion, trdmites para
instalacion de empresas y procesos para licencias y permisos.

e Disefiar y desarrollar el sistema de atencion ciudadana por medio de distintos medios de
informacidn: atencion telefénica y atencién informatica.

e Coordinar y desarrollar la compra, instalacién, mantenimiento y funcionamiento de los
equipos y sistemas de computo, telecomunicaciones, intranet e internet en el municipio.
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2015- 2018 e Coordinar, elaborar e implementar estudios, procedimientos, metodologias, sistemas e

instrumentos para planeacién, seguimiento y evaluacién de programas, proyectos y
politicas publicas en el Municipio.

e Coordinary dirigir el Sistema de Calidad de la Administracion Publica Municipal.

e Analizar y mejorar los estdndares de tecnologia en toda la organizacién para mantener una
ventaja competitiva y tecnolégica. '

e Autorizar el esquema administrativo de las demarcaciones en que se ha divido el Municipio,
de acuerdo a los planes municipales autorizados en materia urbanistica.

¢ Implementar los sistemas y plataformas tecnolégicas necesarias, para que las sesiones de
la Comisién de Adquisiciones, puedan ser transmitidas en tiempo real de conformidad con
la legislacién aplicable.

® Proponer estrategias tecnoldgicas y politicas que impulsen la participaciéon de los
ciudadanos en la transparencia de la gestién publica, combate a la corrupcion y todos los
ambitos de la Administracion Pdblica Municipal.

* |Implementar en coordinacién con las dependencias, los sistemas que contemplen el
proceso integral de simplificacién administrativa.

e Impulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electrénicos y computacionales de
la Administracién Publica Municipal.

e (Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacién, para diagnosticar,
programar e implementar acciones innovadoras que brinden mayores beneficios a la
comunidad.

e Concentrar la informacién estadistica y geografica necesaria para mejorar la toma de
decisiones y soportar los estudios de la propia dependencia.

e Establecer los lineamientos aplicables en la Administracién Publica Municipal en materia de
innovacidn, informaética, telecomunicaciones y recursos tecnolégicos.

e Participar, coadyuvar e implementar la modernizacién y simplificacién de los sistemas
administrativos del municipio.

e Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de administracién y
gobierno municipal.

e Impulsar todas las acciones con un enfoque estratégico, a fin de contribuir de manera
significativa en la consecucién de los objetivos de los Planes y Programas Municipales.

e Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Coordinacion,
Direcciones y Unidades a su cargo y proponer al Presidente Municipal, acciones continuas
para el mejor ejercicio de sus funciones, asi como impulsar la mejora regulatoria.
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1.2.1 Unidad de Gestion de Calidad

Objetivo General:

Asesorar a las dependencias de la administracion pdblica central, en la implementacion y ejecucion
de proyectos orientados a la mejora continua, modernizacién e innovacién en su organizacion,
estructura, procesos, trdmites y servicios.

Funciones:

e Planificar, la intervencién en proyectos de esta direccion, mediante diagndsticos que
detecten dreas de oportunidad o a solicitud expresa de las dependencias.

e Asesorar, a las dependencias, en la realizacion de sus proyectos, desde la planificacion,
programacion, ejecucion y acciones correctivas a las desviaciones. _

e Estudio y definicién de metodologias, estrategias a seguir para el desarrollo de la Direccién
los cuales impactan en las dreas del ayuntamiento.

e Impulsar el Desarrollo Organizacional en las dreas del ayu ntamiento.

e Definicién de proyectos estratégicos enfocados a la calidad.

e Recepcién, canalizacion y seguimiento de solicitudes de apoyo de las dareas del
Ayuntamiento, con el fin de brindar la atencién oportuna.

e Seguimiento, supervision y toma de decisién en la operacién de la Direccién.

e Apoyo y seguimiento en las solicitudes de transparencia.

e Desarrollar el Registro Publico de Tramites Municipales.

e Controlar y mantener actualizado permanentemente, el Registro Plblico de Tramites
Municipales.

e Promover e Impulsar propuestas de mejora regulatoria para simplificar los tramites y
servicios alineados a los procesos del ayuntamiento.

e Coordinary vigilar la aplicacion del registro de trdmites y servicios municipales.
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1.2.1.1 Unidad de Métodos y Reingenieria de Procesos

Objetivo General:

|dentificar, redisefiar y mejorar los procesos de las dependencias que lo requieran, con la finalidad de
proporcionar un mejor servicio a la ciudadania en el menor tiempo, establecer metodologias para la
elaboracién y/o actualizacién de manuales de procesos € implementar modelos de gestién para la calidad.

Funciones:

e  Emitir los lineamientos para la elaboracion de los manuales de procesos.

e Efectuar diagnésticos sobre el estado en el que se encuentran los procesos.

e Desarrollar e implementar los proyectos de mejoray reingenierfas de procesos.

e Impartir capacitacion en temas referidos a la culturay tecnicismos sobre la calidad.

e Identificar el modelo de gestion de calidad, que mads se ajuste a las necesidades de las
dependencias.

e Asesoria a las distintas areas en materia de reingenieria de procesos.

e Implementar sistemas 0 modelos de gestion de calidad.

e Coordinar las actividades de certificacion de los sistemas 0 modelos de calidad.

e Evaluar los sistemas o modelos de gestion de calidad implementados.

e Elaborar cuestionarios para efectuar encuestas de satisfaccion ciudadana.

e Asesorary apoyaren la aplicacion de encuestas de satisfaccion ciudadana.

e Vigilar el control de documentos y registros del ayuntamiento.

e Asesoraralasareasenla elaboracién de su Manual de Procedimientos.

e Analizar el comportamiento de los procesos 'y procedimientos para proponer mejoras.

e Analizar los diferentes modelos referidos a la calidad para tener la informacién actual en la
sugerencia de propuestas.
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1.2.1.2 Unidad de Organizacion y Analisis Estructural

Objetivo General:

Establecer lineamientos y metodologias para la elaboracién y/o actualizacién de manuales de
organizacién y dictaminacién de estructuras, para contar con estructuras organicas sélidas y
adecuadas a los procesos de la administracion publica central.

Funciones:

e Emitir la metodologia y lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién.

e Asesorar a las diferentes Direcciones de la Administracion Publica Central en la
elaboracion de sus Manuales de Organizacidn.

e Analizar que la estructura organizacional responda a las atribuciones y normatividad
aplicable.

e Emitir los lineamientos para solicitar un dictamen técnico de estructura organizacional.

e Dictaminar técnicamente las solicitudes de cambios en las estructuras organicas, de
acuerdo a la metodologia establecida.

e Realizar diagndstico de necesidades en las estructuras orgdnicas de la Administracion
Publica Central.

e Asesorar a las diferentes Direcciones de la Administracion Publica Central para operar con
plena optimizacién de recursos y a la maxima capacidad productiva.

e Asesorar y proponer a las diferentes Direcciones de la Administracién Pablica Central
nuevas formas de trabajo, para que respondan al propdsito estratégico y contribuyan con
los proyectos del Gobierno Municipal.

e Analizar la estructura organizacional vigente y proponer mejores técnicas que abonen a la
eficiencia y faciliten la administracién de los procesos de trabajo, dando mayor capacidad
de respuesta a los servicios demandados por la ciudadania.
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1.2.1.3 Unidad de Tramites y Servicios

Objetivo General:

Estructurar y disefiar proyectos orientados al mejoramiento, modernizacion y simplificacién de los
tramites y servicios que otorga la administracién publica central, asi como coordinar el
mantenimiento permanente del registro publico de tramites municipales.

Funciones:

¢ Desarrollar y administrar el Registro Plblico de Tramites Municipales.

e Controlar y mantener actualizado permanentemente, el Registro Publico de Tramites
Municipales.

e Establecer lineamientos, objetivos, metas y proyectos para mejorar el registro de tramites
y servicios.

e Promover la realizacién de tramites a través de medios electronicos.

e Detectar los tramites y servicios que requieran simplificacion administrativa para elaborar
proyectos de mejora de los mismos.

e Proponer proyectos de mejora y reingenierias a los procesos de prestacién de servicios.

e Coordinar con las dependencias correspondientes, la implementaciéon de sistemas
(software) que apoyen la simplificacién administrativa de los procedimientos de los
tramites y servicios.

e Analizar los resultados de encuestas de satisfaccién ciudadana, quejas y/o sugerencias
para mejorar la gestion de los tramites y servicios de la Administracidn publica central.

e Desarrollar programas y proyectos de mejora que permitan al Municipio ser mas atractivo
para la inversion y apertura de empresas.

e Promover principios de Mejora Regulatoria para optimizar los procesos de los tramites.

e Validar las Manifestaciones de Impacto Regulatorio que se presenten en conjunto con la
Coordinacion General de Administracién e Innovacidon Gubernamental.

e Establecer lineamientos, objetivos, metas y proyectos de Mejora Regulatoria.

e Impulsar e implementar proyectos de reforma, creacion y abrogacién de normatividad
municipal para agilizar y simplificar los tramites del Municipio de Zapopan.
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1.2.2 Unidad de Planeacion Tecnoldégica

Objetivo General:

Desarrollar y gestionar los planes estratégicos, tacticos, programas y proyectos de La Direccién de
Innovacién Gubernamental, asi como de la Administracion Publica Central, que capitalice los
objetivos directos de la misma, abonando a sus ejes rectores y generando valor en el dia a dia,
con el fin de obtener Sistemas, Equipamientos y Soluciones Innovadoras.

Funciones:

e Elaborar y aprobar las iniciativas que den viabilidad a la planeacion estratégica de los
proyectos tecnoldgicos del Municipio.

e Asignar y comprometer recursos para liderear proyectos tecnoldgicos.

e Evaluar el desempefio en forma permanente de los programas y proyectos aprobados,
tomando acciones correctivas para mantenerlos alineados.

e Desarrollar planes detallados, que permitan alcanzar los objetivos planteados en los
proyectos asignados a la unidad.

e Coordinar el equipo de trabajo, para que ejecuten el plan elaborado del proyecto
tecnoldgico, para que las actividades se realicen en tiempo y forma.

e Coordinar y dar seguimiento permanente, al plan del proyecto, analizando avances y
tomando acciones correctivas, informando periddicamente a los interesados del estado
que gljarda el proyecto.

e |dentificar nuevas areas de oportunidad en materia de tecnologias de la informacién para
la administracién publica.

e Evaluar el progreso de cada proyecto contra el plan comprometido (alcance, tiempo,
costo, calidad).

e Coordinar y dar seguimiento a las acciones correctivas, que surjan de las auditorias en
materia de Innovacién Gubernamental.

e Planear, revisar y validar la justificacién de las requisiciones en proyectos tecnolégicos.

e Evaluar y dar seguimiento a los contratos que surjan de terceros en relacion con los
proyectos informaticos.

e Recabar e investigar nuevas tecnologias aplicables al ambito Municipal

e Proporcionar apoyo en logistica y administracién de tareas encomendadas a la Direccién
de Innovacidon Gubernamental.

e Integrar las propuestas de normatividad en materia de Telecomunicaciones.

e Administrar los proyectos, programas y portafolios de la Administracién Publica Municipal,
en el drea de las Tecnologias de la Informacién.
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2015-2018 e Eficientar los modelos operativos internos de la Direccién de Innovacién Gubernamental,

buscando la eficiencia operativa, que permita incrementar los niveles de satisfaccion
requeridos. '

e Proponer y escuchar las propuestas de diversas areas, del Municipio de Zapopan, en
cuanto a la implementacién de nuevos proyectos en busca de la mejora continua y
eficiencia del trabajo diario.
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1.2.3 Unidad de Geomatica y Estadistica

Objetivo General:

Generar la concentracion de acciones que faciliten el desarrollar, almacenar, procesar, medir,
analizar, presentar, distribuir y difundir informacidn geografica referenciada y estadistica, con el
objeto de ofrecer modernos y eficientes servicios de informacién, no solo para la toma de
decisiones del Gobierno Municipal, sino también como un modelo accesible para la ciudadania.

Funciones:

e Integrar la cartografia del Municipio de Zapopan en una sola plataforma tecnolégica

e Homologar y difundir los criterios, las politicas y procedimientos de trabajo que beneficien
a las dependencias del municipio que producen cartografia, con el fin de incentivarlas a
trabajar en el mismo esquema y con las tecnologias que implemente la Unidad de
Geomitica. -

e Proponer proyectos y procedimientos que tengan relacién con el ambito Geomético.

e Integracidn de acervos cartografico. Trabajar en realizar convenios de trabajo colaborativo
con las dependencias generadoras de cartografia para que ayuden a enriquecer las bases
de datos espaciales del Municipio con su trabajo diario en las plataformas generadas por
la Unidad de Geomatica.

e Desarrollo tecnolégico. Aplicar las tecnologias adecuadas basadas en sistemas de
informacion geografica.

e Finanzas. Proponer y buscar fuentes alternativas de financiamiento para los programas de
desarrollo de la Unidad de Geomatica. ‘

e (Capacitacion y actualizacion. Promover la utilizacion de los Sistemas de Informacion
Geografica, realizar talleres de capacitacion y metodologias del dmbito Geomatico. Asi
también, motivar y fomentar la actualizacién constante de las bases de datos espaciales.

e Auditoria. Revisar constantemente y emitir recomendaciones en caso de ser necesario, la
cartografia producida en las diferentes dependencias del municipio con el fin de
mantener la calidad de lo producido y asi garantizar su publicacién.

e Administrar las bases de datos espaciales del Municipio de Zapopan.

e Proporcionar accesos requeridos el mantenimiento y la visualizacién de la cartografia
digital de cada una de las Dependencias del Municipio.
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1.2.4 Unidad de Infraestructura

Objetivo General:

Asegurar que el equipo de cdmputo, telefénico y la red del Municipio este en dptimas condiciones,
asi como proveer a los empleados del municipio las herramientas tecnoldgicas necesarias para que
puedan desempefiar sus labores y brindar un excelente servicio a la ciudadania.

Funciones:

e Supervisar la recepcion, registro, asignacidn, atencién y seguimiento de los incidentes y
requerimientos que llegan a la Direccidon de Innovacion Gubernamental.

e Coordinar la reparacién, mantenimiento, instalacion y configuracion de equipo de
cdmputo, telefénico y de red.

e Planear la Instalacion, cableado y activacion de nodos de voz y datos.

e Coordinar la reparacién, mantenimiento, instalacién y configuracion de software.

e Brindar soporte, asistencia y Capacitacion de los usuarios en cuanto al uso de las
herramientas informaticas.

e (Colaborar en la deteccion de necesidades, la compra de hardware y software, asi como su
entrega y asignacion a las diferentes Coordinaciones del Municipio.

e Administrar y Controlar el equipo de coémputo, telefénico y de red, asi como las diferentes
herramientas informadticas, con las que cuenta el Municipio.
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1.2.5 Unidad de Desarrollo

Objetivo General:

Implementar las tecnologias de los sistemas de informacion, asi como mantener en operacion los
sistemas ya implementados en el Municipio.

Funciones:

e Satisfacer las necesidades de desarrollo de software y mantenimientos que se requieran
por parte del Municipio.

e Proporcionar mantenimiento y administracion de los sistemas de informacién y bases de
datos.

e Proporcionar apoyo técnico a diversas dreas, en problemas relacionados con algin
Sistema de Informacién.

e Revisidon y propuesta de mejora de los procesos con la finalidad de mejorarlos mediante el
desarrollo e implementacién de sistemas.

e Realizar bitdcoras y reportes sobre desempefio y funcionamiento de los sistemas de
cdmputo.

e Realizar las adecuaciones y correcciones necesarias en los sistemas, a peticion de los
usuarios.

e Proporcionar apoyo a los proyectos tecnolégicos en materia de desarrollo de software.

e Controlar y supervisar la vinculacién directa con el fabricante del sistema y el usuario final
para la solucidon de problemas.

e Estandarizar el uso de tecnologias de desarrollo para facilitar la integracion de los sistemas
ya desarrollados.

e Realizar e implementar mecanismos de seguridad en los sistemas desarrollados.

e Asesorar y supervisar la contratacion de outsourcing para desarrollos de sistemas, que se
requieran para el Municipio.

® Proporcionar capacitacion en el uso de los sistemas que se desarrollan internamente.

e Desarrollar y administrar el sitio principal de Zapopan en Internet y la Intranet del
Municipio.

e Realizar propuestas tecnoldgicas sobre la aplicacion de Sistemas de Informacion.

e Dominar los procesos operativos presentes y futuros propios de los médulos del Sistema
de Gestién Gubernamental.

e Configurar los mddulos del Sistema de Gestién Gubernamental.

e Coordinar actividades de depuracion, homologacién y normalizacién de los catdlogos de
datos pertenecientes a los médulos del Sistema de Gestion Gubernamental.

ELABORO: Direccién de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 12-SEP-2017

CODIGO: MO0-08-03-00 VERSION: 01
w 27




Gobierno de
Zapopan . - . : G o
20152018 e Analizar datos para su correccion, mejora y de ser necesaria su eliminacién de la base de

datos de acuerdo a las reglas de negocio establecidas por el Comité de Datos.

e Proporcionar capacitacion a los stper usuarios (enlaces) de cada Dependencia con acceso
a los médulos del Sistema de Gestion Gubernamental a los que fue asignado.

e Limpieza y validacién de datos con la finalidad de obtener datos de calidad.

e Integrar en conjunto con los directivos de las dreas impactadas por los médulos a los que
fueron asignados las matrices de roles y perfiles de usuario.

e Proveer soporte en sitio para los mddulos del Sistema de Gestidon Gubernamental.

e Administracién de usuarios de los sistemas implementados.

e Gestionar recursos de Infraestructura para el buen desempefio de los sistemas
informaticos.

e Documentar de manera correcta y organizada todas las etapas del desarrollo de sistemas,
asi como fallas que se presenten y soluciones aplicadas.
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Objetivo General:

1.2.6 Unidad de Redes y Telecomunicaciones

Garantizar el correcto funcionamiento de la red municipal de voz y datos, sistemas y equipos de
radiocomunicacién, que operan los servidores publicos del Municipio de Zapopan lJalisco,
administrar los servicios de la red y los enlaces que unen los diferentes edificios del ayuntamiento,
los cuales conforman la red intermunicipal. Controlar y administrar correos, usuarios y las
llamadas telefénicas que se realizan en cada una de las Coordinaciones Generales y Direcciones

pertenecientes al Municipio.

Funciones:

Dar seguimiento a las peticiones de incidencias y requerimientos de los servicios de
telecomunicaciones.

Atender los eventos municipales que requieran de los servicios tecnolégicos (Romeria,
transmision de noticieros, informe de gobierno).

Actualizar la memoria técnica de la red de voz y datos.

Supervisary Controlar el mantenimiento Preventivo y correctivo de los conmutadores.
Disefiar y administrar los nuevos proyectos destinados a la optimizacién de la red de voz y
datos.

Administrar y controlar los diferentes conmutadores instalados fuera de la red de voz
municipal.

Administrar las plataformas tecnologicas que conforman la red de voz y datos del
municipio.

Controlar y administrar cada troncal digital y lineas andlogas de la red de voz.

Administrar los diferentes puntos de enlaces de la red municipal de voz y datos (E1, punto
multipunto, Fibra Optica y UTP).

Controlar y administrar los cambios de claves para acceso a llamadas local, celular y larga
distancia.

Proporcionar el medio de comunicacion (internet y enlace telefonico) a las islas y Kioscos
de servicios electrénicos municipales.

Disefiar, implementar, documentar y monitorear el desempefio de la red de datos.
Establecer la configuracién y programacién de equipo de comunicaciones de datos.
Administrar y dar mantenimiento a la infraestructura de comunicacion de datos.

Instalar y configurar servidores de datos.

Administrar y controlar el uso de correo electrénico, acceso a Internet y acceso a la red de
datos.

Implementar y controlar la seguridad de la red de datos.

Ill cODIGO:
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2015-2018 e Administrar e implementar, asi como dar mantenimiento de cableado estructurado de

datos.

e Realizar ‘mantenimientos preventivos y respaldos de informaciéon a los servidores de
datos.

e Elaborar reportes y estadisticas mensuales respecto a las actividades de la unidad de
redes y telecomunicaciones.

e Disefiar, implementar y dar seguimiento a proyectos especiales asignados a la unidad de
redes y telecomunicaciones.

e  Administrar las redes de microondas municipales.

e Elaborar responsivas de uso de red de datos, voz, correo electrénico e Internet.

e Recomendar la mejor opcién tecnoldgica actual, que cumpla ampliamente a corto y
mediano plazo con los requerimientos de los usuarios, sin descuidar el impacto econdmico
financiero implicito.

e Elaborar los reglamentos y normas internas, que regulen el uso y aplicacién de los
equipos de radiocomunicacion, de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes expedidos
por las autoridades del Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFETEL) la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

e Mantener en operacion las instalaciones de la red de radiocomunicaciones, de acuerdo a
las autorizaciones y permisos vigentes expedidos por el Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFETEL) la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

e Coordinar todos los tramites necesarios ante la Secretaria de Comunicaciones vy

Transportes (SCT).

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de radiocomunicacion y capacitar a
los usuarios para su mejor desempefio laboral.

e Elaborar proyectos de crecimiento, ampliacién y actualizacién tecnolégica de la red de
radiocomunicacion.

o Elaborar, gestionar y controlar el presupuesto en funcidn de las necesidades detectadas
en equipos de radiocomunicacidn e infraestructura de la red de radiocomunicacion VHF.

e Proporcionar atencién a las peticiones de las diferentes dependencias segin sus
necesidades de comunicacion.

e Supervisar, controlar y operar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de radiocomunicacion.

e Auditar y Controlar el buen uso de los equipos de radiocomunicacion y equipos
repetidores.

e Controlar y supervisar el mantenimiento a las torres de radiocomunicacién.

e Analizar y realizar la programacion y reparacion de equipo de radiocomunicacién, asi
como gestionar las altas y bajas de los mismos.

e Facilitar el cambio de accesorios a equipo de radiocomunicacién mévil, portatil o base.
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015-2018 * Instalar equipo de radiocomunicacion base y movil.

e Mantener en dptimas condiciones los sistemas y equipos de Radiocomunicacion.

e Disefiar formatos y Controlar el inventario de accesorios y partes, correspondientes a
equipos de Radiocomunicacion.

e Actualizar bases de datos del equipo de radiocomunicacion del municipio.

e Gestionar la contratacidn de los servicios de asesoria técnica.

e Gestionar la transferencia de equipo de Radiocomunicacién entre las diferentes
dependencias.

e Realizar un programa de capacitacion para los usuarios de los equipos de
Radiocomunicacion.

¢ Traducir la informacién de los manuales de uso de los diferentes radios y realizar un
folleto de uso con los aspectos mds importantes de los radios portatiles, moviles y bases,
para las frecuencias troncal y convencional.

e Realizar el programa de trabajo anual y presentar informes mensuales de
Radiocomunicacidn.
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