O\
o, o,
O~0

MANUAL DE
ORGANIZACION

Direccidn de Control de
Calidad de Servicios
Munilcipales

Ciudad
de los ninos




INDICE

Seccion  Descripcion Pagina

| Introduccion 3
I Fundamento juridico del manual de organizacién 4
11 Normatividad 8
v Atribuciones 10
\Y Estructura Orgdnica 13
VI Objetivos y Funciones 15
Vil Autorizaciones 17

ELABORO: Direccion de Control de Calidad de Servicios Municipales

FECHA DE EMISION: 18-AGO-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MO-07-14-00 VERSION: 00

iibomach Ciudad

de los ninos



. 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 orgéanica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

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

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

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

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

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

lll. 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, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

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

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 organizaciéon 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 administracién publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
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correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

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 contemplara 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 sefialan:

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

E. Ley de transparencia y acceso a la informacidon publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacién 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:

¢) 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:
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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 deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion 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 electréonicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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.  NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacidn.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracidon Puablica Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

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

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

e Leydel Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e (Cddigo Civil del Estado de Jalisco.
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Municipal

e Ley de Hacienda Municipal Zapopan.

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, vigente.

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

e Planes Parciales de Desarrollo Urbano del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Condiciones Generales de Trabajo para el H. Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan.

e Reglamento de la Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafén del H. Ayuntamiento de

e Reglamento de Gestion Integral de Riesgos de Municipio Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Proteccion al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen
Urbana.

e Reglamento para la Administracién y Uso de Inmuebles Municipales del Ayuntamiento
de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Proceso de Entrega y Recepcién para el Municipio de Zapopan,
Jalisco, Asi como el Manual de Organizacién del Proceso de Entrega Recepcidn para
el Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan.

e (Cddigo de conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan.

e Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccion de Direccion de Control de

Fraccion Calidad de Servicios Municipales

Vv

Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigaciéon
de actos que puedan constituir infracciones administrativas o delitos;

Vil

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con su actividad y que
contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad;

X

Ordenar analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las direcciones con relacién a la prestacion de los servicios
publicos municipales, asi como generar los indicadores para evaluar su
operacion;

XV

Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados
que se encuentren en resguardo para la prestacion de los servicios
publicos municipales, asi como el equipamiento urbano
correspondiente;

XIX

Coadyuvar con las dependencias que forman parte de la administracion
publica municipal en la prestacién de los servicios publicos y ampliar su
capacidad de respuesta;

47

XX

Elaborary ejecutar con eficiencia los Programas Anuales de
Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Mejora de los servicios
publicos municipales;

XXXI

Atender y canalizar a la Contraloria Ciudadana, las quejas y
reclamaciones que presenten los usuarios respecto de los servicios
publicos municipales;

XLVl

Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacidn de las politicas de
calidad de la Coordinacion General de Servicios Municipales;

XLIX

Dar a conocer las politicas y procedimientos de la Coordinacién General
de Servicios Municipales a fin de mejorar los canales de comunicacién
en la gestion de servicios;

LIl

Desarrollar 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;

LI

Promover al interior de las dependencias de la Coordinacion los
principios de gestion de calidad y optimizacidn de procesos para la
disminucion de los tramites y tiempos de respuesta de atencién al
ciudadano, asegurando una estructura organizacional acorde con ello;

LIV

Obtener informacion de los usuarios, destinatarios o beneficiarios de
los servicios publicos, con la finalidad de actualizar y modernizar los
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccion de Direccion de Control de

Fraccion Calidad de Servicios Municipales

procesos y procedimientos que permitan definir las funciones de los
servidores publicos;

Lv

Promover y coordinar la modernizacién de los procesos con el fin de
ofrecer mayor agilidad, calidad y accesibilidad al ciudadano;

LVI

Detectar y corregir en su totalidad las desviaciones de los procesos que
puedan afectar negativamente el cumplimiento de sus fines, y que
inciden en el nivel de satisfaccion de los usuarios de los servicios
publicos, destinatarios de las funciones del municipio o beneficiarios;

LXI

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Direccidon de Control de Calidad de Servicios
Municipales
Art. | Fraccion. | Num. Descripcidn general de funciones
Supervisar y crear los mecanismos que permitan el correcto
1 funcionamiento y eficacia de las distintas direcciones que integran
la Coordinacién General de Servicios Municipales.
Aproximar a los ciudadanos, con el fin de involucrar a éstos en el
2 conocimiento y participacién de las medidas que deberan tomarse
\Yj para la generacion de direcciones de calidad.
Vil 3 Fomentary crear la cooperacion intergubernamental para lograr el
Xl bienestar completo de los Ciudadanos.
XV Modificar, en caso de ser necesario, las reglamentaciones de las
XIX 4 distintas dependencias, con el fin de mejorar su desempefio y
XX resultados.
XXXI 5 Trabajar de forma continua en la mejora de los tramites, métodos
47 XLVIII y servicios, en funcidn de crear una cultura de calidad.
XLIX Realizar la promocién y trabajo interno, para que todas las Areas
LIl 6 de la Coordinacién funcionen eficazmente, brindando al Ciudadano
LI un servicio de calidad.
LIV Brindar una atencidn personalizada a los usuarios de los servicios,
Lv 7 con el fin de que sean atendidas todas las necesidades de una
LVI manera pronta y eficaz.
LV Promover la modernizacién de los tramites, peticiones y servicios
8 en general, con el fin de simplificar el procedimiento para el
Ciudadano.
Observar y promover el correcto funcionamiento, administracidony
9 atencion de las distintas dependencias de la Coordinacién hacia el
Ciudadano
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIRECTOR DE CONTROL DE CALIDAD DE SEAVICIOS MUNICIPALES
3013000000
4
JEFE DEAREAB COORDINADOR SUPERVISOR B
3013000000 3013000000 3013000000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

07.01 Coordinacidn General de Servicios Municipales

07.14.00 Direccidn de Control de Calidad de Servicios 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 serd 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 anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habrd 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 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 designacion se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.*

*Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcion Pagina
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07.14.00 Direccion de Control de Calidad de Servicios Municipales

Objetivo General:

Proponer, promover y desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios éticos
y sociales, asi como la deteccion y correccidn de las desviaciones de los procesos que puedan afectar
negativamente el cumplimiento de sus fines, implementando la mejora continua y modernizacidn
en tramites, servicios, métodos y procedimientos, con el fin de ofrecer mayor agilidad, calidad y
accesibilidad al ciudadano.

Funciones:

Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacion de las politicas de calidad de la
Coordinacion General de Servicios Municipales.

Dar a conocer las politicas y procedimientos de la Coordinaciéon General de Servicios
Municipales a fin de mejorar los canales de comunicacién en la gestidn de servicios.
Promover la celebracién de convenios de coordinacién con los tres érdenes de gobierno,
tendientes a lograr un desarrollo organizacional y administrativos acorde a los
requerimientos del municipio.

Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la Dependencia que inciden de manera positiva en el logro de la eficiencia
y eficacia de la operacién administrativa.

Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios éticos y sociales, asi
como la promocion e implementacion de la mejora continua en tramites y servicios,
métodos y procesos.

Promover al interior de las dependencias de la Coordinacién los principios de gestion de
calidad y optimizaciéon de procesos para la disminucién de los tramites y tiempos de
respuesta de atencién al ciudadano, asegurando una estructura organizacional acorde con
ello.

Obtener informacidn de los Usuarios, Destinatarios o Beneficiarios de los Servicios Publicos,
con la finalidad de actualizar y modernizar los procesos y procedimientos que permitan
definir las funciones de los servidores publicos.

Promover y coordinar la modernizacién de los procesos con el fin de ofrecer mayor agilidad,
calidad y accesibilidad al Ciudadano.

Detectar y corregir en su totalidad las desviaciones de los procesos que puedan afectar
negativamente el cumplimiento de sus fines, y que inciden en el nivel de satisfaccion de los
Usuarios de los servicios publicos, Destinatarios de las funciones del Municipio o
Beneficiarios.
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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 Administraciéon 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 Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PdBOZ0X2MWS8TTdz8+sx4cfNCA/3bYfodnrc9v6/6zDn70AwWZPIZ/RRw50Sil1ZI6wwXknaT2//Me7ZjAAe
1IZMpW4dPAb++n9SzeveyxcqrLXLpf4IDapZfliji9gFNLjQzIffkQmrh5bBjjQ9c2/c/4=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2gqbxZGOchCkra2gDwVC+i6pBBIM1G9dqYqUNQ2dIWOTO6AIbOE3PqGI3+UPgvizk4lyOu9C4VuKaRfIX6w
DEIV9jvOvRtPx8wxklI3I12LRmsv7vIVNaOXNuxcLo/dKwL+YouQzKgpJpE2Ba8Tio6H7S6sG8=

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

Visto Bueno

hBwGpPréXNycrpFfHw8U6+tMbgaZtU4Ngv+VbrRcalJLDhWOj21qcgloClppw4kkSHDNOO06q0+AyWgLTt71bB6/MOIirY JIfOuT2
pBrt2eW6cvmuBeviDw+Jcwb8VPtU81biBOkuAV1ICO0G00lgdvNnrWmNUY XOs|Dv+h2HE4=

Ing. Jesus Alexandro Félix Gastelum
Coordinacidn General de Servicios Municipales

Manual propuesto por

A2iISWIYb6IH30OWGs16nesrZLRb+ZFjbu2RYNwNyiluN6yBuH6JrXwxm+jJoAZGNJeE2qwIMhAICSm2joDXg3JizMH5YQu48J/
sXp5U299x2s5VaPxC6Uwtaz/Ok+yovXm4DuyHOT8Fc6AUIECcY sRg+Zxf2Ub0dZKXbt+yldHw=

C. Fabian Aceves Déavalos
Director de Control de Calidad de Servicios Municipales
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