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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién 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 drea 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 organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.

B. 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
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
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 operacidn, criterios,
politicas, entre otros;
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C. 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 participacion ciudadana y vecinal;

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

Capitulo VI
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.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos 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
qgue la emitio;
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II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidn publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

l1l. 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 cualesquiera otros actos 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion 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 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 la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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
Coordinacién General de Administracidon e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

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

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 11l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidon de Innovacidon Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacion electrdnica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencion, disminucion de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobé el
Plan de Accidn de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lIl. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

e Declaratoria Universal de los Derechos Humanos.

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

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

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Planeacion, articulo 2.

e lLey General de Archivos.

e Ley General de Desarrollo Social.

e Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
¢ Normas Oficiales Mexicanas.

e Sistema Nacional de Planeacidn.

Estatal

e Constitucidn Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobiernoy la Administracion Publica Municipal.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Planeacion Participativa del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley del Sistema de Participacién Ciudadanay Popular para la Gobernanza del Estado de
Jalisco.

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

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco.

e Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de
Jalisco.

e Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Convenio de Desarrollo Social.

e Sistema Estatal de Planeacion.
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Municipal

e Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

¢ Reglamento del Funcionamiento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano
del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

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

e Sistema Municipal de Planeacién.

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

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

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

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

e Reglamento de Participacion Ciudadana y Popular para la Gobernanza en el Municipio
de Zapopan.

¢ Reglamento de Planeacién Participativa para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones de la Coordinacién de Cercania Ciudadana

Dar a conocer a las y los ciudadanos sobre los programas, proyectos y
apoyos que brinda el Municipio;

Informar sobre los tramites y servicios que ofrece el municipio en el
ambito de su competencia;

Verificar, monitorear y dar seguimiento a los tramites y solicitudes de
requerimientos de la ciudadania en materia de servicios publicos;
Coadyuvar con las dependencias que forman parte de la administracion
publica municipal en la prestacion de los servicios publicos y participar
en la organizacién de acciones por parte de las diferentes areas del
municipio para lograr ampliar su capacidad de respuesta;

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

Recibir solicitudes de servicio de la ciudadania mediante sus distintos
\ canales de comunicacidn y derivarlos a las dependencias, de acuerdo a
su competencia, para su pronta atencion y respuesta;

Atender y supervisar los reportes y/o peticiones recibidos, a fin de lograr
gue los ciudadanos obtengan la debida atencién a sus necesidades;

55 Dar mantenimiento al sistema homologado de recepcidn, canalizacion y

Vi

VIII P . -
término de solicitudes de servicio;

IX Asegurarse de que en todo momento se mantengan activos los canales
de recepcidn de solicitudes de servicio para los ciudadanos;

X Realizar visitas a las colonias y zonas que conforman el Municipio, a fin
de conocer de primera mano sus necesidades;

x| Ser vinculo con las demas coordinaciones para la correcta atencién a los
ciudadanos;
Orientar y concientizar a la ciudadania sobre la importancia de generar

Xl solicitudes de servicios sobre asuntos que sean responsabilidad del
Municipio;
Ser el ente articulador para la suma de esfuerzos entre los distintos

Xl niveles de gobierno, academia, organizaciones de la sociedad civil e
iniciativa privada, a fin de lograr mejoras dentro del Municipio;

XV Promover el desarrollo y la gestién municipal dentro de las zonas que

conforman el Municipio de Zapopan;

Gestionar acciones integrales en conjunto con los servicios publicos que
XV brinda el Municipio de Zapopan para satisfacer las necesidades
especificas de cada zona;
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion

Atribuciones de la Coordinacion de Cercania Ciudadana

XVI

Coordinar conjuntamente con las dependencias del Municipio la entrega
de programas y servicios publicos dentro de las zonas que conforman el
Municipio de Zapopan;

XVII

Generar contacto con las y los vecinos de cada una de las zonas para
impulsar proyectos en beneficio de la comunidad,;

XVII

Disefiar acciones que faciliten la gestidon y ejecucién de los servicios
publicos, de manera que se puedan satisfacer las necesidades de la
poblacién;

XIX

Generar politicas publicas encaminadas a fomentar el desarrollo y
bienestar social;

XX

Llevar a cabo la difusién de todas y cada una de las campafias respecto a
apoyos, programas, eventos, obra publica y cualquier tipo de proyectos
dirigidos a la ciudadania;

XXI

Elaborar solicitudes de servicios ante las dependencias competentes
sobre areas de mejora y oportunidad detectadas durante los procesos
de socializacidn;

XX

Difundir y socializar los eventos civicos, culturales, deportivos vy
recreativos dentro de la comunidad;

XXHI

Realizar el analisis, deteccion, planeacidon y creacién de proyectos
estratégicos para la mejora continua del Municipio;

XXIV

Realizar informes derivados de las visitas y de las solicitudes de servicio
recibidas, a fin de establecer dreas de oportunidad para la mejora del
Municipio;

XXV

Fomentar en el ciudadano la participacién activa dentro de las acciones
y proyectos que generar el municipio para mejorar sus condiciones de
bienestar;

XXVI

Fomentar la participacion y la intervencion de la comunidad/ciudadano
en su entorno, a través de acciones que promuevan el desarrollo de su
comunidad;

XXVII

Fomentar la colaboracion de los ciudadanos en las acciones de mejora
de su comunidad, de mano de las autoridades municipales
correspondientes;

XXVII

Vincularse con las dependencias que forman parte de la Administracion
Municipal, para que en la materia de su competencia, se cumpla con de
los objetivos de cuidados para las personas en situacion de dependencia;

y

XXIX

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion de la funcion
| 1 Informar a las zapopanas y zapopanos sobre los programas,
proyectos y apoyos que brinda el municipio;
" 1 Informar a las zapopanas y zapopanos sobre sobre los trdmites y
servicios que ofrece el municipio;
" 1 Dar seguimiento a los tramites y solicitudes de servicios publicos;
v 1 Colaborar y participar con las dependencias que forman parte de
del gobierno municipal en la prestacién de los servicios publicos;
vV 1 Recibir y canalizar las quejas y reclamaciones a la Contraloria
Ciudadana que presenten las zapopanas y zapopanos;
Vi 1 Recibir y derivar las distintas solicitudes de servicio de las
zapopanas y zapopanos a través de sus diversas vias de recepcion;
Monitorear las solicitudes recibidas, a fin de lograr que los
VI 1 . . L h
ciudadanos obtengan la debida atencién a sus necesidades;
VIII 1 Dar mantenimiento al Sistema Zapopan Cercano;
IX 1 Asegurar que en todo momento se mantengan activos los canales
de recepcion de solicitudes de servicio para los ciudadanos;
X 1 Visitar las colonias y zonas para conocer las necesidades de las
zapopanas y zapopanos;
55
Xl 1 Vincular a las zapopanas y zapopanos con el gobierno municipal.;
Xl 1 Socializar a las zapopanas y zapopanos sobre la importancia de
generar solicitudes de servicios;
Promover la colaboracidn entre los distintos drdenes de gobierno,
Xl 1 academia, organizaciones de la sociedad civil e iniciativa privada,
con la finalidad de mejorar la calidad de vida de las zapopanas y
zapopanos;
XV 1 Generar un gobierno cercano con las zapopanas y los zapopanos;
XV 1 Colaborar de forma intermunicipal, para brindar servicios publicos
de calidad para las zapopanas y zapopanos;
VI 1 Apoyar para la entrega y/o realizacion de programas y servicios
publicos;
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion de la funcion
XVII 1 Generar contacto con las y los vecinos de cada una de las zonas
para impulsar proyectos en beneficio de la comunidad;
Disefiar acciones que faciliten la gestién y ejecucion de los servicios
XVIHI 1 publicos, de manera que se puedan satisfacer las necesidades de
la poblacidn;
XIX 1 Generar proyectos y programas encaminados a fomentar el
desarrollo y bienestar social;
XX 1 Difundir apoyos, programas, eventos y cualquier tipo de proyectos
dirigidos a la ciudadania;
XI 1 Generar solicitudes de servicios publicos municipales para la
derivacion a las dreas correspondientes para su atencién;
I 1 Difundir y socializar los eventos civicos, culturales, deportivos y
recreativos dentro de la comunidad;
XXII1 1 Crear, disefiar, implementar, monitorear y evaluar proyectos
estratégicos para generar un gobierno cercano;
XXIV 1 Realizar informes sobre las visitas a las colonias y las solicitudes de
servicios recibidas para la mejora continua de las areas;
XXV 1 Fomentar el involucramiento de las zapopanas y los zapopanos en
las acciones y proyectos que genera el municipio;
XXV 1 Impulsar la participacion e intervencién de las zapopanas y los
zapopanos en sus entornos;
XXVI| 1 Colaborar con las zapopanas y los zapopanos sobre las acciones de
mejora en su comunidad con el apoyo del gobierno;
Vincularse con las dependencias que forman parte de la
XXV 1 Administracion Municipal, para que en la materia de su
competencia, se cumpla con de los objetivos de cuidados para las
personas en situacion de dependencia; y
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion | Numero Descripcion de la funcion

XXIX 1 Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 7°. Las dependencias de la Administracion Publica Centralizada, para el desempefiio de su
actividad administrativa interna, cuentan con un Enlace Administrativo-Juridico y de Comunicacidn,
pudiendo asignar las funciones administrativas y de control presupuestario y de recursos en un
servidor publico y las relativas al control de la legalidad de los actos administrativos en otro servidor
publico, y las de comunicacién en un tercero, segun lo permita la plantilla de personal con las

siguientes atribuciones:

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

administrativas:

Fraccién Inciso Atribuciones y Funciones de la Unidad Administrativo-Juridico

a Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la

) dependencia;
Acatar los lineamientos dictados por la Tesoreria Municipal y la
Coordinacion  General de  Administracion e  Innovacion

b. Gubernamental, para la atencién de los asuntos propios de la
dependencia, en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y de transparencia;

c Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales vy

' humanos necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;
Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la

I. Funciones d.

dependencia;

e.

Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

Elabora

r un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia

para lograr el funcionamiento y la organizacién de las actividades;

Notificar a la Coordinacidon General de Administracidon e Innovacion
Gubernamental, por su conducto, el ejercicio del presupuesto de

f. egresos de cada dependencia, necesidades de insumos, asi como
cualquier modificacion de asignaciéon a la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a la dependencia;

Elaborar informes y andlisis estadisticos que permitan medir la

g. capacidad de respuesta de la dependencia, y generar los indicadores

para evaluar su operacion;
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SEEES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Fraccion Inciso Atribuciones y Funciones de la Unidad Administrativo-Juridico

Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus
h. actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesta de las dependencias;

i Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Acatar los lineamientos dictados por la Sindicatura Municipal en
a. asunto juridicos y hacer cumplir las leyes y reglamentos de aplicacion
municipal;

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la
actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las
actividades de la dependencia y que contribuyan de manera positiva
en el municipio;

Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias,
c. conjuntamente con el Sindico Municipal, en las dependencias que se
encuentra adscrita; y

Il. Funciones b.
juridicas:

d. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Acatar los lineamientos dictados por la Coordinaciéon de Analisis
a. Estratégico y Comunicacidn para la atenciéon de los asuntos propios de
las areas en que se encuentra adscrita en materia de comunicacion;
Coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales necesarias,
b. conjuntamente con la Coordinacion de Analisis Estratégico y
Comunicacidn, en la dependencia que se encuentra adscrita;
Proporcionar a la Coordinacidn de Andlisis Estratégico y Comunicacion
C. la documentacidon e informacion solicitada, para la ejecutar los
lineamientos y estrategias establecidos en materia de comunicacién;
Atender y gestionar, en su caso, las redes sociales especificas con las
gue cuenten las dependencias adscritas a su Coordinacidén o
d. dependencia, incluyendo la interaccién digital y siguiendo las
directrices y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Analisis
Estratégico y Comunicacion;

Informar a la Coordinaciéon de Andlisis Estratégico y Comunicacion
e. sobre los comentarios y peticiones registrados en las redes sociales
especificas adscritas a la coordinacidn en la que se encuentra.

I1l. Funciones de
Comunicacién:
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V.ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

COURDINACIEN GENERAL DE ADMINISTRAUION £ INNDVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE R=CURSOS HUMANGE
UNIDAD CF PLANEACION ¥ DESARROLLO DC FERSONAL

COORDINACION GENERAL DE CERCANIA CIUDADANA

COORDINACIGN GENERAL DE CERCANIA CIUDADANA
COCRCINADOR GENERAL DE C=RCANIA CILIDADNA
F000N0NON 874
UNIDAD DE ENLACE CERCANIA CIUDADANA
ool JEFE ADMINISTRATIVOC  JEFE JURIDICO C
SLOULI0000 839 3020010300843
e et o e (PR S SR * V - SR S et .” %, B — 7”"[1 ,,,,,,,,
JEFE DE UNICAD ESPECIALIZAGD | JEFE DE UNIDAD DCPAR TAMENTAL COORDINADCR : ANALISTA ADMINISTRATIVC ANALISTA AUXILIAR
go00o0eUoLEls || gocounzoe socoucovns?s | 8000000000 530 i 8C00200D00 831
UNIDAD DE VINCULACION
JEFE DF UNIDAD CEPARTAMENTAL C fomenen
€30002000C 1M e — - G
: i
[
DIRCCCION DE ZONAS DIRECCION DE CONTACTO CIUDADANO|
DIRECTOR DF ZNAS DIRECTOR DF CONTAC! O CIUDADANC
2001000200 €75 8702000200 876

3 £ Aty mutve

Jefe de laUndac de 2)afieduicn y Desarrollo oM /| Direztar i Returses Humanos
A T ‘
8 | 55 ]

Pl EECHA DE A
= 2170

TUALIZACIGH

2021-2024

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

CGCEC-13-00-00 Coordinacion General de Cercania Ciudadana

CGCEC-13-00-01 Unidad de Enlace Cercania Ciudadana
CGCEC-13-00-02 Unidad de Vinculacion

ELABORO: COORDINACION GENERAL DE CERCANIA CIUDADANA
FECHA DE EMISION: 30-MAY0-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A
CcODIGO: MO-13-00-01 VERSION: 00
& : 17

~ @ Ciudad de las

¥ Mejora R‘_egulatoria ® . .

(N . NiNAasoninos

i e e
Gobierne de

Zapopan



SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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 habra 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 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 deberd 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
desighado por el Ayuntamiento.?

DELEGACION DE FUNCIONES

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 deméas normatividad aplicable.?

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.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3 Articulo 82 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CGCEC-13-00-00 COORDINACION DE CERCANIA CIUDADANA

Objetivo General:

Generar el vinculo entre las zapopanas y los zapopanos con el Gobierno de Zapopan, a fin de
atender, orientar y derivar todas aquellas peticiones de servicios publicos municipales, tramites,
programas, proyectos y actividades, procurando siempre una atencién de calidad y calidez humana,
logrando el involucramiento de todas las dreas correspondientes para su debida atencion.

Funciones:

Dar a conocer a las y los ciudadanos sobre los programas, proyectos y apoyos que brinda el
Municipio.

Informar sobre los trdmites y servicios que ofrece el municipio en el dmbito de su
competencia.

Verificar, monitorear y dar seguimiento a los tramites y solicitudes de requerimientos de la
ciudadania en materia de servicios publicos.

Coadyuvar con las dependencias que forman parte de la administracion publica municipal
en la prestacion de los servicios publicos y participar en la organizacidén de acciones por
parte de las diferentes areas del municipio para lograr ampliar su capacidad de respuesta.
Atender y canalizar a la Contraloria Ciudadana, las quejas y reclamaciones que presenten
los usuarios respecto de los servicios publicos municipales.

Recibir solicitudes de servicio de la ciudadania mediante sus distintos canales de
comunicacion y derivarlos a las dependencias, de acuerdo a su competencia, para su pronta
atencidn y respuesta.

Atender y supervisar los reportes y/o peticiones recibidos, a fin de lograr que los ciudadanos
obtengan la debida atencidn a sus necesidades.

Dar mantenimiento al sistema homologado de recepcién, canalizacidon y término de
solicitudes de servicio.

Asegurarse de que en todo momento se mantengan activos los canales de recepcion de
solicitudes de servicio para los ciudadanos.

Realizar visitas a las colonias y zonas que conforman el Municipio, a fin de conocer de
primera mano sus necesidades.

Ser vinculo con las demas coordinaciones para la correcta atencion a los ciudadanos.
Orientar y concientizar a la ciudadania sobre la importancia de generar solicitudes de
servicios sobre asuntos que sean responsabilidad del Municipio.

Ser el ente articulador para la suma de esfuerzos entre los distintos niveles de gobierno,
academia, organizaciones de la sociedad civil e iniciativa privada, a fin de lograr mejoras
dentro del Municipio.
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Promover el desarrollo y la gestién municipal dentro de las zonas que conforman el
Municipio de Zapopan.

Gestionar acciones integrales en conjunto con los servicios publicos que brinda el Municipio
de Zapopan para satisfacer las necesidades especificas de cada zona.

Coordinar conjuntamente con las dependencias del Municipio la entrega de programas y
servicios publicos dentro de las zonas que conforman el Municipio de Zapopan.

Generar contacto con las y los vecinos de cada una de las zonas para impulsar proyectos en
beneficio de la comunidad.

Disefiar acciones que faciliten la gestién y ejecucidn de los servicios publicos, de manera
que se puedan satisfacer las necesidades de la poblacidn.

Generar politicas publicas encaminadas a fomentar el desarrollo y bienestar social.

Llevar a cabo la difusidn de todas y cada una de las campanfas respecto a apoyos, programas,
eventos, obra publica y cualquier tipo de proyectos dirigidos a la ciudadania.

Elaborar solicitudes de servicios ante las dependencias competentes sobre dreas de mejora
y oportunidad detectadas durante los procesos de socializacién.

Difundir y socializar los eventos civicos, culturales, deportivos y recreativos dentro de la
comunidad.

Realizar el analisis, deteccién, planeacidn y creacién de proyectos estratégicos para la
mejora continua del Municipio.

Realizar informes derivados de las visitas y de las solicitudes de servicio recibidas, a fin de
establecer areas de oportunidad para la mejora del Municipio.

Fomentar en las zapopanas y zapopanos la participacidén activa dentro de las acciones y
proyectos que generar el municipio para mejorar sus condiciones de bienestar.

Vincularse con las dependencias que forman parte de la Administracién Municipal, para
que, en la materia de su competencia, se cumpla con de los objetivos de cuidados para las
personas en situacion de dependencia.

Desarrollar campafias de publicidad segun programas y actividades mensuales de la
coordinacion.

Creacion de un acervo fotografico y audiovisual para las herramientas de difusién internay
archivo de la coordinacién.

Apoyar con material fotografico para las redes de Gobierno Municipal.

Monitorear medios de comunicacion para la creacidn de solicitudes de servicios municipales
a través de las redes sociales.

Concentrar la informacion de actividades mensuales de la Coordinacion.

Generar el reporte de andlisis estadistico de las distintas redes sociales de la Coordinacion.
Disefiar mapas e ilustraciones para todos los eventos de |la Coordinacion.

Disefiar herramientas para difusion digital.

Ser el vinculo entre las Coordinaciones Generales del municipio para implementar de
manera oportuna los diferentes programas y proyectos de la coordinacion.

Planear, ejecutar y evaluar programas o proyectos para el beneficio de las zapopanas y
zapopanos generando un gobierno cercano.
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Verificar, monitorear, evaluar y dar seguimiento a las actividades que realizan las diferentes

areas de la Coordinacién.

Supervisar y evaluar las visitas a las colonias y zonas que realizan las distintas areas de la
coordinacion para verificar que la atencidn a las zapopanas y los zapopanos sea la adecuada.
Supervisar que la difusion y socializacion de los eventos civicos, culturales, deportivos y
recreativos dentro de la comunidad se lleve a cabo con claridad y calidad para un correcto
aprovechamiento por parte de las zapopanas y los zapopanos.

Concentrar la informacién de actividades en campo de la Coordinacion.
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CGCEC-13-00-01 UNIDAD DE ENLACE CERCANIA CIUDADANA

Objetivo General:

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de
objetivos de la Coordinacién. Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la
actualizacidn de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia
y que contribuyan de manera positiva en el Municipio.

Funciones:

Gestionar las contrataciones de personal, reubicacién y bajas del personal que labora en
cada una de las dependencias adscritas a la Coordinacidn, licencias, reanudacién de labores,
dias econdmicos, vacaciones, premios de puntualidad, horas extras, faltas y dias sin goce de
sueldo.

Validar y supervisar las adquisiciones de bienes y servicios que las dependencias adscritas a
la Coordinacién requieran para el ejercicio de sus actividades.

Solicitar informacién adicional de soporte a las dependencias adscritas a la Coordinacién
para la justificacion de su programacion de gasto, cuando asi se requiera.

Fomentar entre los servidores publicos de la Coordinacidn y sus dependencias adscritas, la
cultura de la transparencia, la rendicidon de cuentas y la corresponsabilidad social.
Organizar de forma eficiente y eficaz la agenda y logistica de la programacion de los eventos
donde asista la Coordinadora.

Proporcionar apoyo administrativo para atender, desahogar y supervisar asuntos
relacionados a la coordinacidn.

Planear y ejecutar actividades de corto plazo en trabajos técnico-administrativos.
Controlar la (s) base (s) de datos de su Dependencia.

Participar en el disefio de programas de trabajo y la implantacion de sistemas vy
procedimientos.

Atender, orientar e informar sobre aspectos relacionados con las funciones encomendadas
a su dependencia.

Orientar a los auxiliares administrativos en la ejecucion de sus actividades, resolver casos y
situaciones administrativas y operativas que le competan.

Autorizar y supervisar el ejercicio de los recursos de las dependencias adscritas a la
Coordinacion para el desarrollo de sus actividades en apego a sus programas
presupuestales, manteniendo el control de los ejercicios a través de informes y monitoreo
de indicadores e impactos sociales.

Brindar en todo momento asesoria juridica y administrativa a las dependencias adscritas a
la Coordinacidn.

ELABORO: COORDINACION GENERAL DE CERCANIA CIUDADANA
FECHA DE EMISION: 30-MAYO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A
CODIGO: MO-13-00-01 VERSION: 00
: 23
_ , @ Ciudad de las
"N a Regulatoria ® L3P R
Y ] 1 ane . 55 .'<c!§.“
\\‘:—:/ cion Gubesmamental . ® | {:Ikl !:] ? as 9 n Inos
- Gobierne de = e’

Zapopan



Dar respuesta a las solicitudes ciudadanas dentro del ambito de competencia de la

Coordinacién.
Dar atencidn a los oficios que lleguen a la Coordinacién.

Vincular entre la Coordinacién y la Direccién de Transparencia y Buenas Prdcticas, para el
tramite y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacidn publica del municipio,
asi como las inconformidades de los ciudadanos respecto a las respuestas otorgadas.

Supervisar que la informacién fundamental de la Coordinacidn esté actualizada y que reldna
los requisitos indispensables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Aplicar la demas normatividad vigente.
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CGCEC-13-00-02 UNIDAD DE VINCULACION

Objetivo General:

Concentrar las solicitudes de servicio provenientes de los canales de comunicacion con los que
cuenta la Coordinacién de Cercania Ciudadana, para su revision e identificacién, asi como para su
canalizacion a las dependencias competentes del Ayuntamiento de Zapopan, para que todas las
solicitudes de servicio lleven un seguimiento puntual hasta su resolucion.

Funciones:

e Verificar que las solicitudes creadas en el Sistema Zapopan Cercano contengan la
informacién necesaria para su atencion.

e Monitoreary dar seguimiento a las solicitudes de servicio generadas en el Sistema Zapopan
Cercano hasta su conclusion.

e Capacitar periédicamente a las distintas dreas y Direcciones que conforman la Coordinacion
General de Cercania Ciudadana en materia de servicios municipales para el correcto
levantamiento de solicitudes.

e Realizar llamadas de verificacién a las zapopanas y los zapopanos cuando el servicio
aparezca con el estatus de resuelto en el Sistema Zapopan Cercano para notificar que la
solicitud fue debidamente atendida por el area correspondiente.

e Orientar a las distintas dependencias que integran el gobierno municipal en el
levantamiento de solicitudes de servicio cuando asi se requiera.

e Brindar atencidn telefénica y presencial a las zapopanas y los zapopanos por parte de la
Coordinacion de Cercania Ciudadana.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electréonicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsJ31Ge85Q640sM7vFd6vBIC8Xx0ZHXHau8P4PzvAj/U
1J32IpRTsvhM+EWUXI7/LsqLdrN8i0m6DzG6kalwhFgPmDF+K+9ctaGJKS2BhW
SO0k2RT8N9pgzwFEC+EKIJbOepmtheoldOTodpHIYAA7OfLOM=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8IYMTKA2gELIZAFQKMcGZXG4LGQZGgIQ7vjab7ZSKNNIcfwWWWV
3cYlUhaXgml9faOuf6eOMg+FAWNNpGedIMmmT45xjnaNwKOOXYVYNx9ladalEoi
bHtyH8JQIFCUfZWr+8GKBPmMmu5+Fd63U+XSVLgVIZDgQOSEmMZQ=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

58e8L1jmQ4cPkPOIGgSyQcfBO5SYAITTo+HY 7UrckHx9QI4hliu40ul91pihCUS|QI
VWNz5jrlbyHcv3XNnHwWpB0JDgY9daY SBWVJ3Lfv4cGlalmat5Kw97nv2nqSeFZ
p/r9b+JpgONKhtVgAyPnY3pKfOsR6gAUOSRBKkUIeQOIY=

Ana Isaura Amador Nieto
Coordinador General de Cercania Ciudadana
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
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