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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la
Administracion Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
gue 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 una 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 organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
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:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacidn ciudadana y vecinal;

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

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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 emitio;

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

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn 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, 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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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 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.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

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.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. 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 Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion 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 organizacion;

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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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;

F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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lll. NORMATIVIDAD

Internacional

Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos.

Convencioén Internacional sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Convencién sobre el Estatuto de los Refugiados.

Convencién sobre la Eliminacidn de todas las Formas de Discriminacién Contra la Mujer.
Convenio CO97 sobre los Trabajadores Migrantes.

Convenio sobre las Migraciones en Condiciones Abusivas y la Promocién de la Igualdad
de Oportunidadesy de Trato de los Trabajadores Migrantes.

Declaracién de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.
Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Protocolo sobre el Estatuto de los Refugiados.

Declaracién sobre los Principios Fundamentales de Justicia para las Victimas de Delitos
y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de la Organizacion de las
Naciones Unidas.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Derechos fundamentales de los nifios.

Ley de la Comisidn Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Declaracién Especial de Ausencia para Personas Desaparecidas.
Ley de Nacionalidad

Ley de Migracidn

Ley del Seguro Social

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Servicio Militar

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal para la Inclusién de Personas con Discapacidad.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley Federal Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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¢ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Salud.
* Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Derechos Lingitiisticos de los Pueblos Indigenas.

¢ Ley General de Poblacion.

e Ley General de Proteccion Civil.

¢ Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida
por Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.

¢ Ley General de Victimas.
e Ley sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico.

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

e Reglamento de la Ley de Migracién

¢ Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria

¢ Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres Humanos.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencién Médica.

e Instructivo para el Servicio Militar Nacional

e Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje

e Convenio de colaboracién administrativa para el establecimiento y operacién de una
“Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores” para la
recepcién y manejo de la documentacidn requerida para la expedicion de pasaportes
ordinarios, asi como para su entrega, y la prestacion de otros servicios.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
¢ Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco.
¢ Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

¢ Ley de Atencidn y Proteccién a los Migrantes en el Estado de Jalisco.

¢ Leyde Salud del Estado de Jalisco.
e Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco.
e Ley Estatal Para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.
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e Ley Estatal para Promover la Igualdad, Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado

de Jalisco.

e Ley para la Inclusién y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del Estado
de Jalisco.

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

¢ Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

¢ Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de
Jalisco.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Cadigo Civil para el Estado de Jalisco.

e (Cddigo de procedimientos civiles para el Estado de Jalisco.

¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

e Leyde Ingresos del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.

¢ Leyde Atencidn a Victimas del Estado de Jalisco.

¢ Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

e Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco.

e Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Medio Ambiente.

e Reglamento Estatal de Zonificacidn.

Municipal

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de la Comisidn Mixta de Capacitacion y Escalafén del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

e Reglamento para la administracién del Gasto Publico del Municipio de Zapopan
Jalisco.

¢ Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco

Reglamento de las Delegaciones y Agencias Municipales en el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para el Comercio, la Industria y la Prestacién de Servicios en el Municipio
de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento del Territorio del Municipio de
Zapopan.

Reglamento de Protecciéon al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Sanidad y de Proteccidn a los Animales para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento del Rastro Municipal de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para el Manejo de Residuos Sélidos para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Planes Parciales de Desarrollo Urbano (Municipio de Zapopan, Jalisco).

Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento para la Proteccién y Conservacién del Arbolado Urbano y Areas Verdes
del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco.

Reglamento Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Cédigo De Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Articulo Fraccion | 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
Il atencion 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;
v Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
dependencia;
\ Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;
Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la
\ dependencia para lograr el funcionamiento y la organizacion de las
actividades;
Notificar a la Coordinacién General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, por su conducto, el ejercicio del presupuesto de
7 Vil egresos de cada dependencia, necesidades de insumos, asi como
cualquier modificacién de asignacion a la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a las dependencias;
Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la
Vi capacidad de respuesta de la dependencia de la dependencia, y generar
los indicadores para evaluar su operacion;
Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la
X actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las
actividades de la dependencia y que contribuyan de manera positiva en
el municipio;
Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades
X y los resultados de sus andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de las dependencias;
Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias,
XI conjuntamente con el Sindico, en las dependencias que se encuentra
adscrita; y las demas previstas en la normatividad vigente.
Xl Las demas previstas en la normatividad aplicable.
ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Secretaria del Ayuntamiento

28

Expedir las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que
le requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas
por otras instancias, conforme a la normatividad aplicable; asi como,
certificaciones sobre la autenticidad de las firmas de los servidores
publicos municipales, de los documentos que obran en el archivo y
demas dependencias municipales y de la informacién contenida en las
plataformas digitales municipales;

Vil

Impartir y promover la educacidn civica en el ambito de su competencia;
asi como, coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en el
cumplimiento de las obligaciones civicas y militares de los ciudadanos,
en los términos de la normatividad aplicable;

Vil

Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de
los asuntos turnados a las comisiones;

Autorizar los libros de los condominios a que se refiere la normatividad
aplicable;

Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el
Sindico, los contratos y convenios que obliguen al Municipio, previa
autorizacion del Ayuntamiento y segun lo dispuesto en la normatividad
aplicable;

XV

Apoyar a las Comisiones y a los regidores en lo particular, con asesoria
juridica y técnica para la elaboracion de iniciativas y dictdmenes, y
demas asuntos de su competencia;

XVl

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias y que contribuyan de manera positiva en
el disefio del modelo de ciudad;

XIX

Generar mecanismos de informacidn a la poblacién para que colabore y
se integre en los diversos programas que emprenda el Municipio;

XXII

Instruir, supervisar y coordinar el funcionamiento de las areas
dependientes organicamente de la Secretaria del Ayuntamiento;

XXIV

Mantener la relacién juridico-administrativo laboral para establecer los
canales de comunicacion formal con los Sindicatos de la Administracidn
Publica Municipal;

XXX

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Num.

Descripcion general de funciones

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

Elaborar el proyecto de presupuesto de Secretaria del
Ayuntamiento con la informacion proporcionada por las
Direcciones, Areas y Unidades que conforman la Secretaria de
Ayuntamiento, respecto a las necesidades para su debida
operacion.

Mantener comunicacion constante con la Coordinacidén General
de Administraciéon e Innovacion Gubernamental, Direccién de
Recursos Humanos, Direccién de Administracion, Direccidon de
Contabilidad, 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.

Brindar apoyo y dar a conocer a las distintas direcciones de la
Secretaria del Ayuntamiento 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 tiempo y forma establecidos, gestionando el tramite.

Informar y asesorar a las distintas direcciones de la Secretaria del
Ayuntamiento, los lineamientos establecidos por la Direccién de
Contabilidad, y de Presupuesto y Egresos para la ejecucién y
comprobacién del gasto publico en cualquiera de sus modalidades
(requisicién, gasto a comprobar, gasto efectuado, fondo
revolvente).

Informar y asesorar a las distintas direcciones de la Secretaria del
Ayuntamiento, 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 direcciones de la Secretaria del
Ayuntamiento, los lineamientos establecidos por Sindicatura y la
Direccién de Transparencia y Buenas Practicas, en materia juridica
y de transparencia, con el fin de atender en tiempo y forma los
asuntos relativos de la Secretaria.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion | Num. Descripcion general de funciones

Concentrar informaciéon de las necesidades del despacho vy
Direcciones que integran la Secretaria del Ayuntamiento, en
1 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
2 Secretaria del Ayuntamiento, en materia de recursos financieros,
materiales y humanos, que permita mantener su debida
operatividad.

Ejercer el recurso econdmico de la dependencia, en apego al
presupuesto de egresos aprobado, normatividad, politicas y
lineamientos establecidos para tal efecto (Gestionando

v 1 . . .
requisiciones, dando el visto bueno o tramitando los gastos a
comprobar, gastos efectuados o fondo revolvente) del
presupuesto asignado a la Secretaria del Ayuntamiento.
Concentrar la informacion relativa a los recursos materiales de la
v 1 Secretaria del Ayuntamiento, gestionando el mantenimiento y

debido registro de los mismos para su mejor preservacién y
aprovechamiento.

Programar y requerir la entrega de informe de necesidades y
consumo promedio de materiales por las distintas areas que
\ 1 integran la Secretaria de Ayuntamiento, que sirvan de insumo
para su oportuna atencién y seguimiento con el fin de mantener
la operatividad y lograr los objetivos fijados.

Notificar y gestionar ante la Coordinacién General de
Administracion e Innovacién Gubernamental, el ejercicio del
presupuesto de egresos y necesidades de insumos a través de:

1 a).- Las requisiciones tramitadas ante la Direccién de
Vi Adquisiciones.

b).- Ante la propia Secretaria, en la solicitud de aprobacién de
gasto a comprobar y gasto efectuado.

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 de Ayuntamiento,
VI 1 demas dependencias municipales y usuarios de los servicios
prestados por la propia Secretaria, que sirvan de insumos, para
elaborar informes y estadisticas que permitan medir la capacidad
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Num.

Descripcion general de funciones

de respuesta, proponiendo los pardmetros de medicidn para la
evaluacidn periddica de las distintas areas.

Concentrar y analizar la informacién obtenida sobre las
necesidades y capacidad de respuesta de las distintas dreas de la
Secretaria del Ayuntamiento, y con esta informacién, emitir
opiniones técnicas y juridicas, sustentadas (y en su caso, fundadas
y motivadas), e informarlas al Secretario y los titulares de las
distintas dreas, 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 y titulares de las Direcciones que
integran la Secretaria del Ayuntamiento, como insumos para la
toma de decisiones que incidan en la modernizacion y prestaciéon
de un servicio eficiente y eficaz.

XI

Asesorar, coordinar y supervisar que las acciones juridicas de la
Secretaria del Ayuntamiento y que se ejecuten en cumplimiento
de las directrices, lineamientos y requerimientos instruidos por el
Sindico.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

NUm.

Descripcion general de funciones

28

Certificar los documentos oficiales que se generan en el Gobierno
Municipal, ya sea en apoyo de los Regidores o de las diversas
dependencias que se lo soliciten, para ser presentadas en
procedimientos de caracter judicial o en tramites de caracter
meramente administrativos.

Vil

Vincular al Municipio con la zona militar que se encuentra
Jurisdiccionada (XV ZONA MILITAR)

Tramitar y expedir la cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

Resguardar y administrar la informacién y documentacion
proporcionada por lo jovenes anticipados y remisos.

Organizar, coordinar y participar en Sorteo Anual del Servicio
Militar Nacional

Vil

Dar cuenta a los Regidores el status de los asuntos turnados para
su conocimiento de acuerdo a las opiniones emitidas por las
diferentes dependencias competentes en cada caso especifico.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion | Num. Descripcion general de funciones

Estampar el sello correspondiente, con el cual se autorizan los
IX 1 libros de Asamblea General, de Mesa Directiva y de Ingresos y
Egresos de Condéminos.

Celebrar los convenios, una vez que los mismos cubren los
requisitos de legalidad respectivos.

Preparar iniciativas y dictdmenes de acuerdo a la normatividad
XV 1 aplicable en apoyo técnico juridico, tanto a Regidores en lo
particular, asi como a las Comisiones Edilicias correspondientes.
Orientar en proceso de integracién y dictaminacién de los
expedientes turnados para su estudio, se emiten opiniones que

XVII 1 . . N L
tienen como fin la actualizacion o armonizacién de |la
reglamentacion municipal.
1 Proyectar y desarrollar programas para la promocion de las
XIX cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional en el Municipio.
5 Vincular con diferentes dependencias para la difusidn del tramite
de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
1 Otorgar el tramite para expedicidn de pasaportes
XXII 5 Orientar e indicar al usuario los documentos que debe presentar

para dicho tramite.

Llevar a cabo la relaciéon juridica administrativa, a través de la
XXIV 1 comunicacion eficiente, con los sindicatos titulares de las
relaciones laborales en el Gobierno Municipal.

Articulo 29. Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria del Ayuntamiento, cuenta con

las siguientes dependencias:

Direccién del Registro Civil;
Coordinacidon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos;
Direccién de Archivo General Municipal;

V. Direccidén de Integracidn y Dictaminacidn;

V. Direccién de Actas, Acuerdos y Seguimiento;

VI. Direccion de Atencion Ciudadana;

VILI. Direccién de Delegaciones y Agencias Municipales;

VIII. Unidad de Enlace de Relaciones Exteriores;

IX. Derogada.

X. Junta Municipal de Reclutamiento;

Xl Unidad de Enlace Administrativo-Juridico.

Xil. Direccidn de Inspeccion y Vigilancia;

Xlll.  Direccidn de Inclusion y Migrantes; y

XIV.  Direccidn de Derechos Humanos y Atencidn a Victimas de los Desaparecidos.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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;

b. El servidor publico que sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de 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 validara mediante acuerdo, en su caso, la designaciéon 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

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 hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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4.01 Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo General:

La Secretaria del Ayuntamiento, es una dependencia que proporciona certeza juridica a una serie
de actos administrativos que surgen en el ambito municipal, da cuenta a los integrantes del
Ayuntamiento de las iniciativas o solicitudes que se presentan ante ese érgano de Gobierno, para
su estudio y posterior dictaminacion, certifica copias, constancias y demas certificaciones conforme
a la normatividad aplicable, coordina las funciones de proteccion civil y bomberos, mantiene la
relacidn juridico laboral con los sindicatos titulares de las relaciones laborales, coordina a las
delegaciones y agencias municipales, da fe de la normatividad en materia de ordenamiento
territorial y urbano, tiene a su cargo la inspeccién y vigilancia de las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal.

Funciones:

e Expedir documentos publicos que son solicitados por los ciudadanos para diversos tramites
oficiales: Constancia de residencia, constancia de modo honesto de vivir, constancia de
domicilio, constancia de residencia e ingresos, constancia de supervivencia, constancia de
origen y comprobante de identidad.

¢ Vincular al Municipio con la zona militar que se encuentra Jurisdiccionada (XV ZONA
MILITAR).

e Supervisar el tramite y expedicion de las cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional.

e Promover programas para la expedicidén de las cartillas de Identidad del servicio Militar
Nacional en el Municipio

¢ Vincular con diferentes dependencias para la difusidn del tramite de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional.

¢ Mantener el enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores para la expedicion de
pasaportes en Zapopan.

e Apoyar en la elaboracién e instrumentacidn del Plan Zapopan en materia de prevencion y
manejo de incidentes ocasionados por incendios forestales.

e Realizar acciones de monitoreo en temporada critica de incendios forestales, mediante la
implementacion de recorridos de deteccidn via terrestre o aérea, asi como la operacién y
administracién de la torre de vigilancia.

e Realizar acciones de combate y control de incendios forestales, con la finalidad preservar el
habitat natural, reducir la emision de contaminantes del efecto invernadero en la
atmosfera, asi como los efectos adversos del suelo y la cobertura vegetal.
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Fortalecer los mecanismos de coordinacion interinstitucional, a fin de articular y dar fluidez

en la atencion a contingencias presentadas durante la Temporada de Incendios Forestales.
Localizar y definir las zonas de riesgo de incendios forestales, analizando su distribucién en
el espacio y tiempo, en Coordinacion con el Estado Mayor de Coordinacion de la
Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan, Jalisco.

Fomentar acciones de proteccidon, conservacidn y preservacion mediante la realizacidn de
guardarrayas, lineas negras y quemas controladas.

Realizar acciones de poda o chuponeé con el objeto de disminuir los combustibles y mejorar
el desarrollo de las plantaciones forestales.

Crear una cultura de prevencion forestal en la poblacidon de la entidad, mediante la
imparticidn de platicas, cursos y talleres.

Participar en la ejecucion del Programa Municipal de Reforestacion emitido por la Direccidon
de Medio Ambiente del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
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4.01.01 Unidad de Enlace de Relaciones Exteriores

Objetivo General:

Coordinar los recursos humanos, y materiales con el fin de brindar un servicio de calidad al usuario,
agilizando el tiempo de tramite. Supervisar la atencién del personal, orientando al usuario en todo
el proceso del tramite, esto con el fin de obtener el documento de identidad.

Funciones:

e Otorgar el tramite para expedicién de pasaportes.
e Orientar e indicar al usuario los documentos que debe presentar para dicho tramite.
¢ Informar la manera en que se realiza la cita por diferentes medios.
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4.01.02 Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivo General:

Organizar, coordinar e Inscribir a los jovenes anticipados o remisos para expedirles la Cartilla de

identidad del Servicio Militar para que cumplan con sus obligaciones Militares.

Funciones:

Vincular al Municipio con la zona militar que se encuentra Jurisdiccionada (XV ZONA

MILITAR).

Tramitar y expedir la cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Resguardar y administrar la informacién y documentacidn proporcionada por lo jévenes

anticipados y remisos.

Organizar, coordinar y participar en Sorteo Anual del Servicio Militar Nacional.

Proyectar y desarrollar programas para la promocion de las cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional en el Municipio.

Vincular con diferentes dependencias para la difusion del tramite de la Cartilla de Identidad

del Servicio Militar Nacional.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-Junio-2020
CODIGO: MO-04-01-00 VERSION: 01

T T 24

)

Zapopan

Ciudad
de los ninos



4.01.03 Unidad de Enlace Administrativo-Juridico

Objetivo General:

Gestionar y administrar los recursos materiales y humanos de diferentes Direcciones, Unidades y
Departamentos que dependen de la Secretaria del Ayuntamiento.

Funciones:

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

Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la atencion 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 la dependencia.
Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia.

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

Notificar a la Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental, por su
conducto, el ejercicio del presupuesto de egresos de cada dependencia, necesidades de
insumos, asi como cualquier modificacion de asignaciéon a la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a las dependencias.

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.

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

Objetivo General:

Realizar acciones tendientes a la conservacidn, proteccidn, preservacion, reestructuracion, fomento
y aprovechamiento de los recursos forestales, asi como atender los incendios forestales del
Municipio de Zapopan, Jalisco conforme a la normatividad establecida.

Funciones:

Apoyar en la elaboracion e instrumentacion del Plan Zapopan en materia de prevencién y
manejo de incidentes ocasionados por incendios forestales.

Realizar acciones de monitoreo en temporada critica de incendios forestales, mediante la
implementacion de recorridos de deteccién via terrestre o aérea, asi como la operacion y
administracion de la torre de vigilancia.

Realizar acciones de combate y control de incendios forestales, con la finalidad preservar el
habitat natural, reducir la emision de contaminantes del efecto invernadero en la
atmosfera, asi como los efectos adversos del suelo y la cobertura vegetal.

Fortalecer los mecanismos de coordinacién interinstitucional, a fin de articular y dar fluidez
en la atencidn a contingencias presentadas durante la Temporada de Incendios Forestales.
Localizar y definir las zonas de riesgo de incendios forestales, analizando su distribucién en
el espacio y tiempo, en Coordinacion con el Estado Mayor de Coordinacién de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.

Fomentar acciones de proteccion, conservacion y preservacion mediante la realizacion de
guardarrayas, lineas negras y quemas controladas.

Realizar acciones de poda o chaponeo con el objeto de disminuir los combustibles y mejorar
el desarrollo de las plantaciones forestales.

Crear una cultura de prevencién forestal en la poblacién de la entidad, mediante la
imparticién de platicas, cursos y talleres.

Participar en la ejecucion del Programa Municipal de Reforestacién emitido por la Direccion
de Medio Ambiente del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco

Las demas que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Organizacidn a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWI6xtN9tIDP+KxQb6 T30OWHC1MzxOo05rwyukUF2CwkbiUjUTGybPgx90NvUKr5cym2cgSiz5fM33GFjJu0dOw9
MHhdxPva0Akqg0foeOmbd68k7DSWvpeckRO5hC36ncng9XVH3NJIkt8PdMdw40ni1DrhS8q6zM=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrAPcOGHCBFuMsx+mt96AVfeOg5Jp6gjDickyQwmKvjWANfZ/EHRIXb11lanEyQjDNTmL8O/zwF4K2aX
BUgswW94UY SHscPKnthvx1Cfm0OnsDbI8IIwLIROBDeBcOcslaN6Awo6utfKcNgX1VnViVE4K8=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Elaboracién y Visto Bueno

DiNcj+AT/ewH3WpE5Wo+UhvkKA7v1lvudnap+mK44z97rtOFWNrYuubfmdDYVJI8QYdti3YAqI3VDu6jvPAOMKkONzogbhHBgmG
FT+gzjHpa/yJHc60nrM+nui8dVW1OIslYYokEmB8E/gjdu52z0FwZNv2W+jfdnmRDFSoSbDZPyps=

Mtro. José Luis Tostado Bastidas
Secretario del Ayuntamiento
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