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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 adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su
organizacién 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:
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

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 yla 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 electrdnicos,
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 cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:
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I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidn publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

1. 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.

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. 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 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 1l
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 La Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Articulo
115.

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

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

Estatal

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Titulo
segundo, capitulo Il, Articulo 8 fraccién I, Articulo 9.0 y Articulo 10.¢

e Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios para la
Administracion Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento en Materia de Informatica y COmputo para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento que Norma los viajes que realicen los Servidores Publicos del Municipio
de Zapopan.

e Reglamento de Proceso de Entrega-Recepcién para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones exclusivas de la Secretaria Particular

Llevar el control y administracion de Oficialia de Partes de la Presidencia
Municipal.

Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con
el Presidente Municipal.

10 1l Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente Municipal.
v Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del
despacho.
Vv Las demas previstas en la normatividad aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Fraccion | Num. Descripcion de la funcién
| 1 Recibir y canalizar los oficios que ingresan a la oficina de la
Presidencia Municipal.
" 1 Recibir y canalizar las solicitudes de las y los ciudadanos, para
dar una respuesta oportuna a su peticion.
" 1 Coordinar y priorizar la agenda del Presidente Municipal con
10 respecto a sus funciones y actividades.
" ) Dar seguimiento y atencidn a los asuntos que relacionen al
Presidente Municipal con algun tema en particular.
Coordinar 'y dirigir las actividades administrativas
v 1 pertinentes, para dar una solucion eficiente a la operacién del
area.
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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 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 cubriran 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
designhado 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 demas 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.
% Articulo 82 del Reglamento de Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcion Pagina
PRES-01-01-00 Secretaria Particular 14
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SEEEEN
PRES-01-01-00 Secretaria Particular

Objetivo General:

La Secretaria particular tiene por objeto coordinar y apoyar las actividades, funciones y agenda del
Presidente Municipal, llevar el control y administracion de la oficialia de partes con la finalidad de
atender invitaciones, solicitudes de las y los ciudadanos en razén de servicios publicos, solicitudes
de audiencia con el Presidente Municipal y del mismo modo, solicitudes de dependencias
municipales, estatales, federales, organismos publicos descentralizados e instancias privadas.

Funciones:

e Coordinary controlar la agenda del Presidente Municipal.

e Coordinar la operacidn logistica de traslados.

e Coordinar la operacidn de la seguridad del Presidente.

e Instalar el proceso de recepcién de documentos en la oficialia de partes de la Oficina de
Presidencia.

e Llevar el control y administracion de Oficialia de Partes de la Presidencia Municipal.

e Llevar el registro de la recepcion, canalizacién y seguimiento de las solicitudes de los
ciudadanos a fin de proporcionar datos estadisticos en tiempo y forma, en caso de ser
requeridos.

e Valorary jerarquizar las peticiones de acuerdo al esquema de necesidad que presentan.

e Asignar y registrar etiquetas de identificacién a cada una de las peticiones, con el objetivo
de esquematizar el proceso de evaluacién.

e Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el Presidente
Municipal.

e Dar seguimiento puntual al procedimiento de cada una de las solicitudes recibidas para
comunicar al solicitante la respuesta emitida por el drea, dependencia o institucion
competente.

e Informary ser un contacto de vinculacién con las personas o dependencias involucradas.

e Elaborar los Oficios que permitirdn la vinculacion con otras dependencias para la
contestacion a la necesidad expuesta por el ciudadano.

e Mantener una comunicacién directa con los Directores de Area y enlaces de dependencias
municipales para dar el seguimiento correspondiente a cada solicitud.

e Dar seguimiento a la documentacidn en transito a fin de corresponder al solicitante con
respuestas oportunas en tiempo y forma.

e Evaluar la dindmica de respuesta que tienen las dependencias municipales en consonancia
con la cantidad de solicitudes que son ingresadas a la Oficina de Presidencia.
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e  Fungir como enlace institucional para las acciones de evaluacion de objetivos cumplidos por
parte de las dependencias que forman parte de la Oficina de Presidencia.

e Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del despacho,

e Proporcionar respuestay atencién eficaz al Presidente Municipal en cuanto a sus solicitudes
operativas y logisticas.
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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; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DIiNcj+AT/ezTSguGJZ9lac+dIgs0JcfCHtsF1fZREQYboiZPn+SN6VouyApfzOGM
aDU++W3mxdSRC7znQo6dTH5upl54imzBDnBx5g+o0aFh5g1v8d2/i9gp/WNNY
Y p9x/3EwgaVRmMBwW51zREIbD3I/XKFHCxtwILXgFs9u9Xd4=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2nBNYWysNeZ/T8iMsCoxz89gkNWpiawUcbki6tn2sjbk
Y SwdHf4w8vvuoqdYd5sXXjMzJIXLAuB5v+F/O/MgadC8kxCwABCoByrkb6NpXjv
MvHN/ulyj95PcZoXY6Bve/QUalAB8Dg/xoBvX5UuO5Ynk=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

DwyWCapYncMMhuPXkzU/HblgReFWj4Y AXQ9QwSjeBx4h4nz8dwCz8PWGz2
2exj97Sed40x3MAQcowjGO/oLF3pRdvEczeu/nU/2EVOaM2wREIibJjCAjnsO3jB5
VQKAEWSDsITLTsOhpvOkmOoc3tdkgksEHv/nnvICRQ58k7UqLI=

Sandra Patricia Nava Goémez
Secretario Particular
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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
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
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