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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 toda vez
gue 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.

ELABORO: Direccion de Delegaciones y Agencias Municipales
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-Junio-2020
CODIGO: MO-04-08-00 VERSION: 01

Ty . ’
ﬁ Zapopan géulg::iﬁos

L 4




D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 informacién, 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 informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

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;

ELABORO: Direccion de Delegaciones y Agencias Municipales
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-Junio-2020
CODIGO: MO-04-08-00 VERSION: 01

whlar Ty 6

p— Ciudad
a an . o
. <OPOoP de los nifios

j
¥

{

€|




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 deberd 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 autégrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electroénico,
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

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |,
Articulo 8¢9.

Declaracién Universal de Derechos Humanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, capitulo Il,
Articulos 7,8 y 9.

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

Municipal

Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Titulo
Cuarto, Capitulo I, Articulo 28, Fracciones XVI, XXI y XXIIl.

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

Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Firma Electréonica 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

Atribuciones exclusivas de la Direccidn de Delegaciones y Agencias

Articulo Fraccion . .
Municipales.
Asesorar a los Delegados Municipales en los asuntos de la competencia
)8 XX de las Delegaciones e instruir, supervisar y controlar el funcionamiento

de la Unidad de Delegaciones, en relacion a las funciones y actividades
que habra de desempefiar;

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion | Num.

Descripcion general de funciones

28 XXI

Promover la eficiente capacitacidon, programada y sistematica, asi
como la organizacion de los delegados, subdelegados, agentes
municipales personal administrativo de base adscrito a estas
dependencias, buscando la prestacidn de un servicio publico mas
eficiente y profesional apegado a las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal vigentes, mediante recursos, talleres de
trabajo y otros similares, en los que podran intervenir los
funcionarios de las dependencias.

Propiciar que el personal de Delegaciones, mantenga un estrecho,
vinculo de apoyo con los Agentes, de acuerdo a la jurisdiccion
territorial a la que estos pertenezcan para evitar la duplicidad de
gestiones y simplificacion de proyectos y planes de trabajo que
desarrollen las Delegaciones y Agencias Municipales.

Mantener y propiciar, asi como vigilar la buena convivencia entre
los delegados, agentes y sus comunidades a través de la
vinculacion de proyectos entre las Delegaciones y Agencias.

Cumplir las Leyes Federales y locales, asi como los reglamentos y
acuerdos expedidos por el Ayuntamiento.

Cuidar dentro de su circunscripcién el orden y la seguridad de las
personas y sus intereses.

Promover las construccion de obras de utilidad publica y de
interés social, asi como la conservacion y mantenimiento de las
existentes, procurando, mantener arregladas y transferibles, las
vias publicas y en general todos los sitios publicos.

Rendir mensualmente un informe que contemple todos los
asuntos que estén en proceso de respuesta o resolucion,
necesidades prioritarias, informacion estadistica y cualquier otro
hecho trascendente para el buen desempefio de la misma.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Num. Descripcion general de funciones
Denunciar ante las autoridades competentes, a las irregularidades
que se detecten en la comunidad.
Actuar como conciliador en los conflictos que puedan suscitarse
entre grupos representativos de su comunidad o entre
9 particulares, procurando en todo momento coadyuvar en su
solucidn, bajo principios de la legalidad e imparcialidad, sin invadir
los dmbitos de competencia de otras instancias gubernamentales.
Difundir y promocionar los eventos civicos, culturales, deportivos
y recreativos dentro de la comunidad.
Participar con puntualidad y entusiasmo, en las actividades
11 programadas por parte de la Direccién de Delegaciones y Agencias
Municipales en sus comunidades o en los lugares que se requiera.

8

10
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE DELEGACIONES ¥ AGENCTIAS MUNICIPALES
DIRECTOR DE DELEGACIONES ¥ AGEN CIAS MUNICIPALES
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4.01 Secretaria del Ayuntamiento

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

4.08 Direccion de Delegaciones y Agencias Municipales
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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 designacién 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.*

*Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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4.08 Direccion de Delegaciones y Agencias Municipales

Objetivo General:

Fungir como enlace entre las dependencias del Ayuntamiento, la Secretaria del Ayuntamiento, las
diferentes Delegaciones y Agencias Municipales, a efecto de llevar a cabo las actividades que
dispone la Ley Organica Municipal del estado de Jalisco, asi como la supervisidn, vigilancia,
coordinacion y evaluacién de los resultados del trabajo de los propios Delegados, Subdelegados y
Agentes Municipales.

Funciones:

Representar al Secretario del Ayuntamiento ante los distintos Organos de Gobierno y
dependencias municipales, asi como ante los Delegados, Subdelegados y Agentes
Municipales en todos los aspectos, incluyendo la asesoria.

Proponer la creacidn de nuevas Delegaciones y Agencias, asi como la desaparicién de las
mismas con causa justificada.

Presentar iniciativas para elevar de rango de Delegacidén a una Agencia Municipal.
Organizar a Delegados, Subdelegados y Agentes y su personal administrativo a cargo.

Dar curso a peticiones de vecinos ante los distintos drdenes de Gobierno asi como dar
difusién a los programas sociales y de obra en beneficio de la sociedad.

Hacer del conocimiento al Secretario, de cualquier irregularidad que se presente con los
delegados en el desempefio de sus funciones y del personal a su cargo.

Informar cotidianamente al Secretario, las actividades realizadas en las areas a nuestro
cargo.

Llevar a cabo los estudios y solicitar referencias, en coordinacién con el personal del
Ayuntamiento, tendientes a encontrar el mejor perfil de las personas que en su caso
ocuparian cargos de Delegados, Subdelegados y Agentes Municipales.

Propiciar el vinculo de apoyo con Delegados y Agentes Municipales de acuerdo a su
territorio jurisdiccional.

Las demas que solicite su jefe inmediato, conforme a sus atribuciones.
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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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del

Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWIExtN9tIDP+KxQb6 T30OWHC1Mzx004t0FIIHks5xFZVejlfMdL/AOdMTn8tDFNVjOSFhTLIHDXDul2Ue8DFj2mg
94u/g/uyZIlVigwBaXHNZs/EKkXV1gDxgRPJlbrdw//gBRTM1eFV+zUgeoyCpMhPbgXYmV4=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrAPcOGHC6FuMsx+mt96AVfeOg5Jp6gjDickyQwmKvjW4bkihEtEwu3MIMzwR9P0i258Ys0FcVSD87UZ
s7KQKftaSQxOjGnNpwdaGY8T3KuAfxg/yMgeAEQN6/ueLOMs5C1v+YRa67mpLRIgWAFQ3TgY=

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

Visto Bueno

DiNcj+AT/ewH3WpE5Wo+UhvkKA7v1vudnap+mK44z97rtOFWNrYuubVitQgReuW6ma8vPalPifepdzPcu3rRrBoDOXEDrDV+P+T
dp/cig5FfeNMO0TrzxGfhE50b6 TSPudJMGEA20HOX0Cvzg8cGiOr/t6oUVsAOmMQpZYeloXIgANA=

Mtro. José Luis Tostado Bastidas
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto por:

VAUGJUdAZ3KA9T1Up9TOHLGEjDscCIr5hA4UPUBQCtUtSiv51BFcttDD6ce6eLGZcKNRhP4Az82Q4AN+UWyoleEH1gK3x1vYYb/
DMQ6duSHWgHQxtnpJotAOUYewLVELtC4d/n5zDZgwkpmY SbJts2SNX4n0bDmt8FwWPSVmk7YnKk=

Taygete Irisay Rodriguez Gonzalez
Directora de Delegaciones y Agencias Municipales
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