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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 organizacién, 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
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
qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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II.LFUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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:

. 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 participacién ciudadana y vecinal;

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

B. Leydel 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 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 electrénica 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 disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidn publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[II. 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 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
Coordinacidon General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran 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 aplicacién 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, lainformacidn, 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 debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;
E. Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica del Estado de Jalisco y sus municipios
Titulo Segundo
De la Informacion Publica
Capitulo |
De la Informacion Fundamental
Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon 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 informacion 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 afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

G. Reglamento de Firma Electrénica 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 deberd usarse la E.FIRMA,
especificdandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

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

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

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, 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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacidn.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley Agraria.
Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
e Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
e Ley de Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
e Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
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Ley de Expropiacién de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Privada.

Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios

Reglamento Estatal de Zonificacidn.

Cdédigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Cédigo Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento para la Operacién del Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Municipal

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigente.

Reglamento de Informacién Publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles Municipales del Ayuntamiento
de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para la Administracion de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan.

Reglamento de Asignacién y Contratacidon Obra Publica para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

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

Reglamento para la Proteccidn del Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen
del Municipio de Zapopan.

Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

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

Reglamento que Norma los Viajes que Realice los Servidores Publicos del Municipio de
Zapopan.

Reglamento de Linea Zapopan y de Uso de Medios Electrénicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento en Materia de Informdatica y Cémputo para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

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

e Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
o Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento de Anuncios y de Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el
Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento de la Comisién Mixta de Capacitacién y Escalafén del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién para el Gobierno
y la Administracién Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco.
o Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de Zapopan,
Jalisco.
e Reglamento de Urbanizacidn del Municipio de Zapopan.
e Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento que Norma el Funcionamiento de Aparatos de Sonido.
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.
e Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.
e Tabulador del Clasificador por Objeto de Gasto para los Viajes Oficiales.
e (Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Cddigo de Etica de los Servidores Publicos 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 Coordinacion de Enlaces
Administrativos-Juridicos

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 Ia
dependencia;

Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

Vi

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

Vi

Notificar a la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, por su conducto, el ejercicio del presupuesto de 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;

VIl

Elaborar informes y andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencia, y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacién 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 y los
resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencias;

Xl

Asesorar, coordinar, supervisar, las acciones juridicas necesarias,
conjuntamente con el Sindico, en las dependencias que se encuentra adscrita;
y las demads previstas en la normatividad aplicable.
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental

Acordar con la Jefatura de Gabinete sobre el despacho de los asuntos
que les corresponden;

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que les sean requeridos
por el Ayuntamiento, las comisiones, el Presidente Municipal o el Jefe
de Gabinete;

Acordar, presentar avances sistematicos y rendir los informes, relativos
a la Coordinacién a su cargo, asi como los inherentes a sus funciones,
con la periodicidad que le sea requerida, a la Jefatura de Gabinete;

Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de la
administracién publica municipal;

Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus
respectivas areas;

45

Vi

Formular los proyectos, planes y programas de trabajo de las
coordinaciones generales y dependencias administrativas a su cargo, y
proponer al Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas
para el mejor ejercicio de sus funciones;

Vi

Supervisar el cumplimiento de los contratos de concesién que por la
materia de su competencia les corresponda conocer e informar los
resultados a las instancias competentes;

VI

Proponer vy gestionar la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia que
incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la
operacion administrativa;

Participar y coadyuvar en la modernizacion y simplificacion de los
sistemas administrativos; y

Las demds que les sefiale el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este
Reglamento y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Unidad de Coordinacion de Enlaces

Administrativos-Juridicos

Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
Coordinacidn, Direcciones y Unidades a su cargo y proponer al Presidente
Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones, asi

49 como impulsar la mejora regulatoria;
Impulsar todas las acciones con un enfoque estratégico, a fin de contribuir de
Il manera significativa en la consecucion de los objetivos de los Planes y
Programas Municipales;
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Unidad de Coordinacion de Enlaces
Administrativos-Juridicos

49

Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de
administracion y gobierno municipal;

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

Promover la celebracidn de convenios de coordinacidn con los tres 6rdenes de
gobierno, tendientes a lograr un desarrollo organizacional y administrativo
acorde a los requerimientos del Municipio;

\

Establecer los lineamientos de coordinacion con las unidades de enlace
administrativo de las dependencias municipales;

Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Municipio
respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las dreas a su
cargo;

X

Formular en coordinacién con Tesoreria Municipal, el anteproyecto de
presupuesto de las partidas presupuestales de la Coordinacion de
Administracion e Innovacion Gubernamental, asi como, supervisar la correcta
aplicacion de su ejercicio, mediante la gestién de afectaciones presupuestales;

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero Descripcion de la funcién

Evaluar las necesidades de la Coordinacion General de
Administracion e Innovacién Gubernamental en materia de
recursos humanos, financieros y materiales, elaborando un plan
1 de trabajo para capacitar y coordinar a los enlaces
administrativos de las distintas dreas que conforman la misma,
con el fin de gestionar las solicitudes correspondientes en
tiempo y forma

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Coordinacién General
de Administracion e Innovacién Gubernamental con la
2 informacién proporcionada por las Direcciones, Areas y
Unidades que la conforman, respecto a las necesidades para su
debida operacién.

Coordinar que los lineamientos establecidos en materia de
1 recursos humanos y materiales, sean acatados por las demas
Coordinaciones Generales y Dependencias.

Mantener comunicacién constante con la Direccién de
Contabilidad, Direccion de Presupuesto y Egresos, Sindicatura y
2 Direccién de Transparencia y Buenas Practicas, conociendo los
lineamientos establecidos por cada autoridad en materia de
recursos financieros, juridicos y de transparencia
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero

Descripcion de la funcion

Brindar apoyo y dar a conocer a las distintas Direcciones de la
Coordinacién General de Administracion e Innovacidn
Gubernamental, demds Coordinaciones Generales vy
Dependencias, 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.

Informary asesorar a las distintas Direcciones de la Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental, los
lineamientos establecidos por la Direccién de Contabilidad, y de
Presupuesto y Egresos para la ejecucidn y comprobacion del
gasto publico en cualquiera de sus modalidades (requisicién,
gasto a comprobar, gasto efectuado, fondo revolvente).

Informary asesorar a las distintas Direcciones de la Coordinacion
General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental, los
lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion y
la Direccidn de Contabilidad, para el debido registro y resguardo
de recursos materiales.

Informary asesorar a las distintas Direcciones de la Coordinacion
General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, los
lineamientos establecidos por Sindicatura y la Direcciéon 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 misma.

Concentrar informacion de las necesidades del despacho y
Direcciones que integran la Coordinacién General de
Administraciéon e Innovacion Gubernamental, en materia de
recursos financieros, materiales y humanos, a través de informes
periddicos solicitados a las dreas o por iniciativa de éstas

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las solicitudes
para cubrir las necesidades de las distintas Direcciones de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, en materia de recursos financieros, materiales
y humanos, que permita mantener su debida operatividad.

Ejercer el recurso econdmico de la Coordinaciéon General, en
apego al presupuesto de egresos aprobado, normatividad,
politicas y lineamientos establecidos para tal efecto
(gestionando requisiciones, dando el visto bueno o tramitando
los gastos a comprobar, gastos efectuados o fondo revolvente)
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion

Numero

Descripcion de la funcion

del presupuesto asignado a la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental

Concentrar la informacion relativa a los recursos materiales de
la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, gestionando el mantenimiento y debido
registro de los mismos para su mejor preservaciéon y
aprovechamiento.

\

Programar y requerir la entrega de informe de necesidades y
consumo promedio de materiales por las distintas Areas que
integran la Coordinacidn General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, que sirvan de insumo para su
oportuna atencién y seguimiento con el fin de mantener la
operatividad y lograr los objetivos fijados.

Vi

Recibir de las demas Coordinaciones Generales y Dependencias,
para su analisis y aprobacion, el ejercicio del presupuesto de
egresos, las necesidades de insumos, asi como las propuestas de
modificacion a la plantilla laboral.

Obtener el ejercicio del presupuesto de egresos de la propia
Coordinacion.

Gestionar las necesidades de insumos y las de modificacion de
plantilla laboral de la propia Coordinacién General.

VIl

Implementar programas y métodos para obtener informacion de
las distintas areas que conforman la Coordinacién General de
Administracion e Innovacion  Gubernamental, demas
dependencias municipales y usuarios de los servicios prestados
por la propia Coordinacién, que sirvan de insumos, para elaborar
informes y estadisticas que permitan medir la capacidad de
respuesta, proponiendo los pardmetros de medicién para la
evaluacién periddica de las distintas areas.

Concentrar y analizar la informacién obtenida sobre las
necesidades y capacidad de respuesta de las distintas Areas de
la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, y con esta informacion, emitir opiniones
técnicas vy juridicas, sustentadas (y en su caso, fundadas vy
motivadas), e informarlas al Coordinador General y los titulares
de las distintas areas, a efecto de actualizar los reglamentos y
manuales conducentes, procurando la simplificacién, eficiencia
y eficacia de los servicios prestados.

Emitir informes periddicos de las actividades y resultados
estadisticos al Coordinador General vy Titulares de las
Direcciones que integran la Coordinaciéon General de
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion | Numero

Descripcion de la funcion

Administraciéon e Innovacion Gubernamental, como insumos
para la toma de decisiones que incidan en la modernizacién y
prestacion de un servicio eficiente y eficaz.

XI 1

Asesorar, coordinar y supervisar que las acciones juridicas de la
Coordinacién General de Administracion e Innovacidn
Gubernamental, se ejecuten en cumplimiento de las directrices,
lineamientos y requerimientos instruidos por el Sindico.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion Numero Descripcion de la funcién

45

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

Elaborar el plan de trabajo de la dependencia;

Concentrar y analizar la informacién obtenida sobre las
necesidades y capacidad de respuesta de las distintas
Areas.

Emitir informes periddicos de las actividades avances y
resultados, para la toma de decisiones correspondientes.

Implementar programas y métodos para obtener
informacién de las distintas dreas que conforman la
Coordinacidon General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, demas Dependencias Municipales y
usuarios de los servicios prestados por la propia
Coordinacién, que sirvan de insumos, para elaborar
informes y estadisticas que permitan medir la capacidad de
respuesta, proponiendo los pardmetros de medicién para
la evaluacién periddica de las distintas areas.

Evaluar los proyectos para asignar los recursos humanos,
econdmicos, materiales y tecnoldgicos en base a las
necesidades de la Direccion.

Programary requerir la entrega de informe de necesidades
y consumo promedio de materiales por las distintas areas
gue integran la Coordinacion General de Administracién e
Innovacion Gubernamental, que sirvan de insumo para su
oportuna atencién y seguimiento con el fin de mantener la
operatividad y lograr los objetivos fijados.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero

Descripcion de la funcion

45

\

Establecer los proyectos de cada una de las Direcciones a
fin de priorizar para proponer las mejores
correspondientes y ejecutar.

Coordinar la realizacion de os presupuestos anuales de
cada Direccién acorde a sus funciones y actividades.

Formular estrategias para evitar el cdimulo de demandas
laborales, implementando nuevos formatos de aplicacién
de los derechos laborales, asi como la debida aplicacion de
las Condiciones Generales de Trabajo por medio de las
Politicas Internas Administrativas.

VI

Formalizar vinculos administrativos y juridicos con los
diferentes Enlaces Administrativos Juridicos, unificando
criterios legales y administrativos, para lograr una mejor
aplicacion de los recursos del municipio.

VIII

Participar en la elaboracion, colaboracién y coordinacién
institucional para lograr el desarrollo organizacional y
administrativo.

IX'y X

Estructurar programas de modernizacion administrativa
que promueva la unificacion de criterios, practicas y
procedimientos de organizacion.

Tomar decisiones en conjunto con los Coordinadores para
desarrollar tecnologias de la informacién acordes a las
necesidades a fin de simplificar procesos administrativos.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero Descripcion de la funcién

49

Establecer los proyectos de cada una de las Direcciones
a fin de priorizar para proponer las mejoras
correspondientes y ejecutar.

Coordinar la realizacion de los presupuestos anuales de
cada Direccidn acorde a sus funciones y actividades.

Formular estrategias para evitar el cimulo de demandas
laborales, implementando nuevos formatos de
aplicacion de los derechos laborales, asi como la debida
aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo por
medio de las Politicas Internas Administrativas.

Proponer las modificaciones pertinentes para lograr los
objetivos de cada Direccion.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion Numero

Descripcion de la funcién

Coadyuvar con personal, material, mobiliario vy
plataformas tecnoldgicas para la adecuada ejecucion de
los planes y programas.

Asignar los proyectos y tareas especificos a cada
Direccién con impacto a la Ciudadania.

Participar y tomar decisiones en el Comité de
Adquisiciones del Municipio de Zapopan y a su vez
designar al funcionario idéneo para participar en los
Comités en donde tenga injerencia la Coordinacion.

Evaluar los proyectos para asignar los recursos
humanos, econdmicos, materiales y tecnoldgicos en
base a las necesidades de las Direccion.

49

Estructurar programas de modernizacidon administrativa
gue promueva la unificacion de criterios, practicas y
procedimientos de organizacion.

Tomar decisiones en conjunto con los Coordinadores
para desarrollar tecnologias de la informacion acordes a
las necesidades a fin de simplificar procesos
administrativos.

Actuar de manera conjunta con la Sindicatura en la
elaboracién, colaboracién y coordinacién inter-
institucional para lograr el desarrollo organizacional y
administrativo.

Vi

Formalizar vinculos administrativos vy juridicos con los
diferentes Enlaces Administrativos Juridicos, unificando
criterios legales y administrativos, para lograr una mejor
aplicacion de los recursos del Municipio.

Coordinar con las Dependencias la mejor forma de
trabajar con la Red de Administracion a fin de facilitar y
eficientar el trabajo.

Proporcionar asesoria legal, en su proceso de
planeacién, con estricto apego a las leyes, reglamentos,
normas vigentes.

Xl

Gestionar con la Tesoreria Municipal los recursos
necesarios para el presupuesto anual.
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Articulo 48. La Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, tiene como
objetivo impulsar el desarrollo de la Administracién Publica Municipal mediante las diversas
metodologias y modelos de gestidn para la innovacion y mejora de sistemas, optimizacién de
recursos y procesos que permitan un eficiente desempefio, ademas de proporcionar servicios de
calidad a la ciudadania.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacidén cuenta con las siguientes areas:

Direccion de Administracion;

Direccion de Innovacion Gubernamental;

Direccion de Conservacion e Inmuebles;

Iv. Direccion de Recursos Humanos;
V. Direccién de Adquisiciones;
VL. Unidad de Coordinacidn de Enlaces Administrativos-Juridicos; y
VII. Direccién de Mejora Regulatoria.
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V.ESTRUCTURA ORGANICA

T
s - CERIIMADON GEMERAL D ASMINSTRACION | INNOVALION GUSEANAMENTAL —
DARECOON OF MECLRS HUMANCS eSS

ges 2z UNIDAD DE PLANTACION ¥ DESARRDLLD O PERSOMAL
daponon

COORMINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

GEMERAL DE I0M |
COORDINADON GERERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMEN TAL
AIO000000
+ T N + I
IEFE DE DIPARTAMENTD & ILFE DE ABEA B | ANALISTA ESFOALTADO ANALISTA
4000000000 2000000000 2000000000 AODEOH0000
| ——
_ i : i _ :
ST RTTANIA OF DIRECCION DF ANEA ALXILAS ADMINSTRATIVE A | | S CRETARIA
4000000000 AOO00000 ]
i i 1 i = ¥
UNIDAD DE ENLACE ADMINBTRATIVO | MRECCION DE INNOVACIKON
JERIDICO ADMINISTRACION | DIRECOON DE ADMINISTRACION GUBERMAMENTAL DERECCION OE NECLRSOS HUMANDS
INNOVACION DMECTOR DF ADMINITIACION DMICTOR DF i CVADION CHRECTON [E RECUMSOL HUSAANGS
HFE URIDICD A 00§ 000000 LI AMAMENTAL AO04000000
ADO00 L0000 002000000
. — - St
L] + L]
b CIRECTION DF CONSERVACION DF
DRECOON DE m 3 DETCOON DI AEIORA REGULATORIA NAMUEBLES
OIMECTON DF BRI GO IET DIRECTON DE MERHA REGULATORM DARELTION DE COMLERVCION D€
w a4 - 00 F00000 ML RLES
(2! a SOOENICO0H |
=
: N | \ A
s 1\ A | X1 AN

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

08.01.00 Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

08.01.01 Unidad de Enlace Administrativo Juridico Administracién e Innovacion
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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 deberdn 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 deberd 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 validard 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, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.*

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La 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.OBJETIVOS Y FUNCIONES
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08.01.00 Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Objetivo General:

Administrar los recursos humanos y materiales para que sean utilizados de una manera organizada
y eficiente contando con plataformas tecnolégicas acorde a las funciones, cumpliendo con la
normatividad juridica tanto al interior de la administracion como en toda actividad comercial y/o
construccion.

Funciones:

Establecer los lineamientos para cada una de las Direcciones a fin de lograr los objetivos de
cada una de ellas.

Analizar los procesos de capacitacion de recursos humanos, materiales a fin de eficientar
los servicios hacia la Ciudadania.

Vigilar que se aplique la correcta distribucion de todo el recurso humano, materia y
tecnolégico.

Coadyuvar a implementar las estrategias de austeridad para aplicarse en el Gobierno
Municipal.

Participar en la obtencién y/o creacién de tecnologias de la informacion acordes a las
necesidades de los servidores publicos y los ciudadanos a fin de dar mejor repuesta a sus
peticiones.

Participar en toma de decisiones para la contratacién de los servicios y/o vienes.
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08.01.01 Unidad de Enlace Administrativo Juridico Administracion

4

e Innovacion

Objetivo General:

Verificar y vigilar el presupuesto autorizado de las partidas presupuestales centralizadas y de
segunda autorizacion de la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental
optimizando los recursos, asi como iniciar el tramite de los diferentes tipos de gasto; Por lo que ve
a la parte juridica atender de manera adecuada los procesos y asuntos en materia Juridica y de
Transparencia, emitiendo opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la organizacion
interna de la coordinacidn o en las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de
las diversas dependencias que integran la coordinacién, asi como asesorar, coordinar y supervisar
las acciones juridicas necesarias, conjuntamente con la Sindicatura e instancias correspondientes.

Funciones:

Coordinar con las Dependencias que conforman la Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental, la elaboracién del presupuesto anual, asi como controlar y
supervisar el ejercicio del mismo y proponer ajustes presupuestales en caso de que se
requiera.

Controlar y supervisar los fondos revolventes de las Direcciones de la Coordinacién de
Administracion e Innovacidn Gubernamental.

Revisar que los gastos efectuados tengan los requisitos minimos indispensables marcados
en el manual, a su vez verificar que los gastos efectuados tengan presupuesto asignado y
comprobar que los datos de facturacién estén correctos; asi mismo turnar oficio a la
Tesoreria Municipal solicitando el reembolso del gasto solicitado.

Vigilar que el gasto a comprobar se aplique a la partida presupuestal correcta, tomando en
cuenta medidas de austeridad, justificando por parte de la Dependencia el objeto del gasto.
Solicitar a la Direccidn Juridico Consultivo la elaboracion y/o modificaciéon de los contratos
de prestacién de servicios, previamente analizados y autorizados por el Coordinador
General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.

Solicitar la elaboracion de convenios de descuento via ndmina a la Direccidn Juridico
Consultivo; asi como la verificacion de la ndmina del Empleado a fin de autorizar el
descuento.

Revisar y autorizar las requisiciones que las diversas Dependencias que conforman la
Coordinacidon General de Administracién e Innovacién Gubernamental capturan en el
Sistema de Armonizacién Contable.

Vincular entre la Coordinacion y la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas, para el
tramite y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacidon publica del municipio,
asi como las inconformidades de los ciudadanos respecto a las respuestas otorgadas.
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Supervisar que la informacion fundamental de la Coordinacién esté actualizada y que retina
los requisitos indispensables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Dar seguimiento a solicitudes de la Sindicatura, para la correcta defensa y tramite ante las
Instancias Judiciales, de Juicios de Nulidad, Amparos, Juicios Laborales, asi como la
acreditacion de personalidad de los diferentes Funcionarios del Municipio.

Dar seguimiento a solicitudes de la Sindicatura, para la correcta integracidon de los
procedimientos administrativos y de responsabilidad.

Implementar nuevos formatos de aplicacion de los Derechos Laborales.

Aplicar conforme a Derecho las Condiciones Generales de Trabajo por medio de las Politicas
Internas Administrativas.

Proporcionar Asesoria Juridica en el dmbito laboral y de adquisiciones de bienes.

Atender las peticiones e inquietudes de los Sindicatos, siendo el vinculo institucional entre
el Municipio y las Organizaciones Sindicales, garantizando en todo momento los derechos
laborales, mediando cualquier conflicto o situacién adversa que se presente.

Recibir y dar trdmite a las renuncias voluntarias de los Empleados, asi como las
reubicaciones, resoluciones de ceses, suspensiones laborales e inhabilitaciones decretadas
por la Sindicatura.

Administrar las Comisiones Sindicales, actualizando o renovando segun las necesidades de
los Sindicatos y la disponibilidad de las Dependencias Municipales.

Gestionar el pago de los riesgos de trabajo de los Servidores Publicos del Municipio, asi
como emitir recomendaciones a las Dependencias referentes a la evaluacién de la salud del
Empleado, por parte de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Dar atencion a los acuerdos del Pleno del Ayuntamiento y peticiones de los Regidores,
derivadas de los dictdmenes o acuerdos emitidos por las diferentes Comisiones Edilicias.
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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 Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3Ait+0mqfr38D3Vcd/MtUZJeRwC+Bzf2GVrsS6/6wt9YJ2GOudWMhOD/6DkInjnBUUK1SJE3zDV+tuYgk
u072SYywxsBxupW44tzKLOgrj5hxglayQHm5+QOAqcWTL87kmbOQOxjkkFYyl4kwl/Dnmw=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Manual propuesto por

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrLNfkDv8sFRcZXxWOmulpY+KZc6SvxWQRShUTLuQyGjnX5Mk/uw1ej30mH/570JcXhe3AclieFémb1V5
uyOZeehrK2+/izxDmUvNzOdmoZfmgi5FPSEIIkY Euwt4vEoMZBN8QNG2meAdhF+5drH+TgcY=

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