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. 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 orgdnica 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 Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn 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

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos 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 Administracidon 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, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
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correcta y debida aplicacién 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 disposicidon 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 creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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:

|. 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, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad 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 electronicamente, 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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lll. NORMATIVIDAD

Federal

e Reglas de Operaciéon de Programas y Fondos Publicados en el Diario Oficial de la
Federacion.

e Convenios y Acuerdos entre Municipio y Federacidn para ejecutar programas y fondos.

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

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

Estatal

e Reglas de Operacion de Programas y Fondos Publicados en el Diario Oficial del Estado
de Jalisco.

e Leyde Pensiones del Estado.

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

Municipios.
e Convenios y acuerdos entre Municipio y Estado de Jalisco para ejecutar programas y
fondos.
Municipal
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan.
e Convenios de colaboracién intermunicipal.
e Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Atribuciones exclusivas de la Direccidn de Gestion de Programas
Fraccion Sociales Estatales y Federales

51

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

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

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

XXIV | Capacitar y asesorar a los operadores de los programas de participacién
social, cuando asi lo requiera;

xXV| | Disefiar sistemas de identificacidn y articulacidn de los programas de
desarrollo social;

Proponer, la politica para coordinar la contratacién, operacién y

XXXIV s ) . .
supervisién del monitoreo y evaluacion de los programas sociales;

Coordinar los programas de fomento empresarial para pequefios
negocios, asi como vincular fondos econdmicos a nivel local, nacional e
XLI internacional para SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | ZAPOPAN 2012-
2015 proyectos productivos de microempresarios, atendiendo a un
desarrollo sustentable;

Determinar y en su caso ejecutar las acciones tendientes a prevenir y

LXIV S .
controlar la contaminacién competencia;
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Namero Descripcidn general de funciones
Vi 1 Gestionar los fondos y programas en los que el Municipio pueda
ser beneficiado, ante las Instituciones Estatales y Federales.
1 Identificar todo programa o fondo que requiera de la celebracion
de convenio y acuerdo para la participacion municipal
x| Elaborar los escritos necesarios para su revision en la Secretaria
) del Ayuntamiento y la Direccidn de Integracién y Dictaminacién,
para su posterior autorizacién en el Pleno del Ayuntamiento de
Zapopan.
Elaborar y administrar un Banco de Proyectos, que muestre los
Xl 1 proyectos de prioridad municipal susceptibles de colaboracion
para concretar dichos proyectos.
Asesorar sobre reglas de operacién de programas y fondos
XXIV 1 estatales y federales, para la correcta inscripcidn, ejecucion y
51 comprobacién.
Identificar las estrategias independientes que puede coordinarse
XXVI 1 entre si para multiplicar los beneficios e impacto de los
programas.
1 Supervisar la ejecucion de los programas y fondos estatales y
XXXIV federales en los cuales el Municipio sea beneficiado.
5 Alimentar el Banco de Proyectos con la informacién del avance
fisico, avance financiero, cumplimiento de metas e indicadores.
XL 1 Localizar los fondos que puedan ser aplicados en el Municipio.
Localizar los programas y fondos estatales y federales que
1 contribuyan a canalizar las acciones de migrantes, para mejora
LXIV de las comunidades del Municipio de Zapopan.
Coordinar las dreas que intervengan para la elaboracion de
2 proyectos o acciones para los programas y fondos localizados
para la participacién municipal.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL DE 10N E INNOVACION GL AL i
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS spstetcrtne
UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL g' e e

zépopan COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMBATE A LA DESIGUALDAD
Direccién de Gestién de Programas Sociales Estatales y Federales

DE GESTION DE SOCIALES
ESTATALES Y FEDERALES
DIRECTOR DE GESTION DE PROGRAMAS SOCIALES ESTATALES
Y FEDERALES
5003000000
1 JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D l r JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E | [ JEFE DE DEPARTAMENTO A | I JEFE DESECCION A
I AUXILIAR ADMINISTRATIVO A ] r AUXILIAR ADMINISTRATIVO B I | SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA J

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

09.01.00 Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

09.05.00 Direccion de Gestidon de Programas Sociales Estatales y Federales
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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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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VI. OBIJETIVOS Y FUNCIONES
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09.05.00 Direccion de Gestion de Programas Sociales, Estatales
y Federales

Objetivo General:

Establecer un vinculo entre las dependencias del municipio de Zapopan con entidades federales y
estatales, bajo el propdsito de gestionar recursos presupuestales, para proyectos prioritarios de las
dependencias en la Administracion Publica Municipal, a fin de mejorar la infraestructura municipal,
disminuir la desigualdad social e incrementar el desarrollo econémico del municipio.

Funciones:

Gestionar recursos federales y estatales para proyectos que han disefiado cada una de las
diferentes Areas de la Administracién Publica Municipal, derivados de sus necesidades y
prioridades.

Coordinar actividades de seguimiento, supervisidn y cierre de los recursos obtenidos, donde
serd responsabilidad del area, la ejecucidn y comprobacion a la institucidon beneficiada.
Concentrar en un banco de proyectos, las iniciativas estratégicas y proyectos integrales que
requieren financiamiento externo y, un analisis para su gestién con las Instituciones
Estatales y Federales.

Supervisar conforme a reglas de operacidn, la ejecucién y comprobacién de los programas
y fondos obtenidos.

Asesorar a las Areas Municipales, la conformacién de proyectos para su correcta inscripcion
en programas o fondos estatales y federales.

Asesorar a las Areas Municipales en la aplicacién de reglas de operacién, de programas y
fondos obtenidos.

ELABORO: Direccion de Gestién de Programas Sociales Estatales y Federales
FECHA DE EMISION: 01-mar-16 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: M0-09-05-00 VERSION: 01
by 14

g Ciudad
Pop de los nifios

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




VII. 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 Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWI6xtN9tIDP+KxQb6 T30OWHC1MzxOo05rwyukUF2CwhktgGnYBajX27EMe1kHYXcgqPW]MIEJRuoFpICBMZMu
OV/zdCVc4EcLpllep3GK4rBd15xkw20/soxeZz/BWmGERC+EMSSulLIUra536gm8iAPS/DAMRWI=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2u+sANMGO2WEI27sNuEwdW8ikuG/mM6QgEuU1iZWXrztGWigHeXm+wfWw0ndiéBxoJsi5GS4ulv/WP
GbUVd44mlo8Eu/uEOdLewCLgAcImt950hLG51tJgSLYHWKSIDXQNAGYVE/SY7NME7IimGPSPYbKE=

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

Visto Bueno

eoCTE/UIsm8chv4AYjyvkYldxUImTCqLCrlPgzDloaRY14D7IDI0OSdWNboSIFWEEPKTm]d/33flQuM1LMwISDOKjKILh+XUpfeAya
sk5INhWC630Q2il6V+OvTiWedHL2igpsd+jYNFL2ZMAWG TH6xhUeA7CTWBN3jh/sos57fOU=

L.C.P. Salvador Villaseiior Aldama
Coordinacidn General Desarrollo Econédmico y Combate a la Desigualdad

Manual Propuesto por

n8+qg4agisE+OlyTgzF1BNbZ1RD3D9IEJZ7/YNQOAAvscmy9nyYV8jVA+VbiE52/OoHepLZSpuDPbAabJ/QjkvQaoybufmiVhmKL
HaSSZavGaUQcs6KWqQ4xBDTTniTEHacXc+mk0j1R7pYWC/6m9GIncR5JLoY txldyxmy5IMCk=

Lic. Albino Galvan Martinez
Director de Gestion de Programas Sociales Estatales y Federales
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