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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacidn
por la Direccién de Mejora Regulatoria en la medida en que se presenten variaciones en la
normatividad establecida, en la estructura organica o bien, en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento

MOR-04000000-01

Version 00
Fecha de Emision 30-ene-2025
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta del manual por cambio de
administracion municipal, cambio del
00 30-ene-2025 Alejandro Meléndez Olson Reglamento de la Administracion Publica

Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacidn.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de organizacidn se utilizaran los siguientes conceptos:

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

Cdodigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacién o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccion que tiene asignada la
responsabilidad de dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de
procedimientos y otro tipo de documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerdrquicos y representa la estructura de la misma.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcién es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacién, que refleja
las unidades o areas con sus respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia dédnde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.
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lll. OBIJETIVO

El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgdnica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas 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 quedard sujeto a modificaciones toda vez
qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidén municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razéon de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

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

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fracciones XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Federal

Estatal

VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Derechos fundamentales de los nifios.

Ley de Nacionalidad.

Ley de Migracidn.

Ley del Seguro Social.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Servicio Militar.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Salud.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Reglamento de La Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicidn de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Guia para la Implementacion del Sistema de Comando de Incidentes.

Instructivo para el Servicio Militar Nacional.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.

Convenio de colaboraciéon administrativa para el establecimiento y operacion de una
“Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores” para la recepciény
manejo de la documentaciéon requerida para la expedicion de pasaportes ordinarios, asi
como para su entrega, y la prestaciéon de otros servicios.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Ley de Proteccidn Civil del Estado.

Ley de Salud del Estado de Jalisco.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

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

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

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

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacion,
Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco.

Cddigo Civil para el Estado de Jalisco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco.

Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco.

Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Medio Ambiente.

Reglamento Estatal de Zonificacion.

Municipal

Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Articulo 26.

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Transparencia e Informaciéon Publica de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de la Comisidon Mixta de Capacitacién y Escalafén del Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, Jalisco.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la administracidon del Gasto Publico del Municipio de Zapopan Jalisco.
Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Linea Zapopan y del uso de medios electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de las Delegaciones y Agencias Municipales en el Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal.
Manual para la Administracién de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para el Comercio, la Industria y la Prestacidn de Servicios para el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Reglamento de Compras, Enajenaciones, y Contratacién de Servicios del Municipio de
Zapopan.

Reglamento para la Administracién de uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento de Proteccidn al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Sanidad, Proteccidon y Trato Digno a los Animales en el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento del Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda de Zapopan, Jalisco.
Reglamento del Rastros, Unidades de Matanza y Actividades Complementarias para el
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para el Establecimiento de Gasolineras y Estaciones de Servicio en el Municipio
de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Prevencidn y Gestidn Integral de Residuos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para los Fumadores en la Ciudad de Zapopan, Jalisco.

Reglamento Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Cédigo De Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

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

Norma Técnica de Accesibilidad Universal para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Convenio de Coordinacion y Asociacion Municipal Simple Interna en Materia de Proteccién
Civil.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento

26

Formular las actas de las sesiones que realice el Ayuntamiento y
autorizarlas con su firma, debiendo recabar la misma de los regidores
que hubieren concurrido a éstas, procediendo a su archivo;

26

Publicar las actas, ordenamientos, acuerdos y demds documentos
expedidos por el Ayuntamiento, observando lo previsto en la
normatividad aplicable y previo cotejo de su exactitud;

26

Integrar de forma permanente y cronoldgica el Libro de Actas aprobadas
por el Pleno del Ayuntamiento;

26

Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos y convenios
en los que sea parte el Municipio;

26

Expedir las copias, constancias, credenciales y demas certificaciones que
le requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas
por otras instancias, conforme a la normatividad aplicable; asi como,
certificaciones sobre la autenticidad de las firmas de los servidores
publicos municipales, de los documentos que obran en el archivo y
demds dependencias municipales y de la informacién contenida en las
plataformas digitales municipales;

26

\

Turnar los acuerdos del Ayuntamiento o del Presidente Municipal a las
instancias correspondientes y verificar su cumplimiento;

26

VI

Impartir y promover la educacion civica en el ambito de su competencia;
asi como, coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en el
cumplimiento de las obligaciones civicas y militares de los ciudadanos,
en los términos de la normatividad aplicable;

26

VI

Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de
los asuntos turnados a las comisiones;

26

Autorizar los libros de los condominios a que se refiere la normatividad
aplicable;

26

Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el
Sindico, los contratos y convenios que obliguen al Municipio, previa
autorizacién del Ayuntamiento y segun lo dispuesto en la normatividad
aplicable;

26

XI

Expedir las certificaciones conforme a la normatividad aplicable;

26

Xl

Supervisar y coordinar a la Direccion del Registro Civil Municipal en las
funciones que le competen;

26

X

Auxiliar a los integrantes del Ayuntamiento en los asuntos de caracter
administrativo para su mejor desempefio;

MOR-04000000-01
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento

26

XV

Apoyar a las Comisiones y a los regidores en lo particular, con asesoria
juridicay técnica para la elaboracién de iniciativas y dictdmenes, y demds
asuntos de su competencia;

26

XV

Coordinar con las dependencias competentes, las funciones de
protecciodn civil y bomberos, asi como aquellas relativas a la protecciony
prevencion de desastres del patrimonio forestal;

26

XVI

Elaborar sus manuales de organizacion y de procedimientos, en
coordinacion con las dependencias competentes, enviarlos para su
registro y aplicarlos;

26

XVl

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias y que contribuyan de manera positiva en el
diseno del modelo de ciudad;

26

XVl

Recibir, realizar el diagnéstico, canalizar, dar seguimiento y respuesta a
las demandas de la poblacion, a través de los programas de contacto
ciudadano, mediante el Sistema Integral de Administracién Municipal;

26

XIX

Generar mecanismos de informacién a la poblacién para que colabore y
se integre en los diversos programas que emprenda el Municipio;

26

XX

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio,
guedando facultado para disponer que se empleen e implementen las
medidas y sistemas que estime convenientes;

26

XXI

Asesorar a los Delegados Municipales en los asuntos de la competencia
de las Delegaciones e instruir, supervisar y controlar el funcionamiento
de la Unidad de Delegaciones, en relacion a las funciones y actividades
qgue habra de desempefiar;

26

XXII

Instruir, supervisar y coordinar el funcionamiento de las areas
dependientes organicamente de la Secretaria del Ayuntamiento;

26

XXIII

Apoyar y supervisar las actividades del Coordinador Municipal de
Cronistas de Delegaciones y Agencias Municipales;

26

XXIV

Mantener la relacién juridico-administrativo laboral para establecer los
canales de comunicacion formal con los Sindicatos de la Administracion
Publica Municipal;

26

XXV

Dar fe del cumplimiento a la normatividad en materia de ordenamiento
territorial y urbano, edificacidn y construccion en general;

26

XXVI

Dar fe del procedimiento de levantamiento de clausuras;

26

XXVII

La inspeccién y vigilancia permanente y organizada del cumplimiento de
las leyes y reglamentos de aplicacién municipal, adoptando para ello las
medidas normativas, administrativas, técnicas y tecnolégicas necesarias,
que promuevan la legalidad, transparencia y objetividad de los actos de
autoridad, de conformidad a las facultades establecidas en la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco; y

26

XXVIII

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

MOR-04000000-01

Pagina 11 de 27

.
-~ [8)zapopang




FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcion de la funcién

RAPMZ]J 26

Coordinar la orden del dia y convocatoria para firma del
Presidente Municipal, notificando a los Regidores de la
Sesion de Ayuntamiento.

RAPMZ]J 26

Integrar los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno del
Ayuntamiento, como lo son: Orden del Dia, Asuntos
Competencia, el proyecto de acta que corresponda,
dictamenes, puntos de acuerdo glosados, puntos de
acuerdo de obvia y urgente resolucién, asi como asuntos
generales, en su caso; y darlos a conocer en tiempo por
la plataforma denominada Ayuntamiento Abierto.

RAPMZJ 26

Realizar los trabajos inherentes a la preparacidn de la
celebracidn de la sesidn de Ayuntamiento.

RAPMZJ 26

Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento convocadas,
registrar votaciones y realizar la transcripcion respectiva.

RAPMZJ 26

Recabar, en las Actas aprobadas por el Ayuntamiento, las
firmas del Presidente Municipal, del Secretario del
Ayuntamiento y de los Regidores que hubieran
concurrido a la Sesién.

RAPMZJ 26

Enviar en medio electrénico al area competente, las
Actas y Dictdmenes aprobados en las Sesiones, asi como
el sentido de su votacion; la estadistica de asistencia de
los Regidores a las mismas; y las Iniciativas presentadas
gue contienen temas relativos a la derogacién, creacion
o modificacién de Reglamentos.

RAPMZJ 26

Elaborar la glosa anual en los libros oficiales
correspondientes de las actas levantadas con motivo de
las Sesiones de Ayuntamiento celebradas,
implementando la anotacidon en éstos, de los datos e
indices que se estime convenientes y que permitan la
identificacion exacta de los mismos. Lo propio se
implementard en relacion con la documentacion
inherente a los asuntos tratados en las Sesiones de
Ayuntamiento.

RAPMZJ 26

Recibir, registrar, guardar y custodiar los contratos y/o
convenios en que intervenga el Municipio, generando
con ellos los libros oficiales con sus indices respectivos.
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FUNCIONES

Numero

Normatividad

y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

RAPMZ]J 26

Certificar los documentos oficiales que se generan en el
Gobierno Municipal, ya sea en apoyo de los Regidores o
de las diversas dependencias que se lo soliciten, para ser
presentadas en procedimientos de cardcter judicial o en
trdmites de caracter meramente administrativos.

10

RAPMZ]J 26

\

Presentar para su firma los Acuerdos y comunicaciones
de cualquier naturaleza derivados de los Acuerdos del
Ayuntamiento, a fin de verificar su cumplimiento.

11

RAPMZ]J 26

Vil

Vincular al Municipio con la zona militar que se
encuentra Jurisdiccionada (XV ZONA MILITAR).

12

RAPMZJ 26

Vi

Tramitar y expedir la cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional.

13

RAPMZJ 26

Vi

Resguardar y administrar la informacion y
documentacion  proporcionada por lo jovenes
anticipados y remisos.

14

RAPMZJ 26

Vi

Organizar, coordinar y participar en Sorteo Anual del
Servicio Militar Nacional.

15

RAPMZJ 26

Vil

Dar cuenta a los Regidores el status de los asuntos
turnados para su conocimiento de acuerdo a las
opiniones emitidas por las diferentes dependencias
competentes en cada caso especifico.

16

RAPMZJ 26

Estampar el sello correspondiente, con el cual se
autorizan los libros de Asamblea General, de Mesa
Directiva y de Ingresos y Egresos de Condéminos.

17

RAPMZJ 26

Celebrar los convenios, una vez que los mismos cubren
los requisitos de legalidad respectivos.

18

RAPMZJ 26

Xl

Elaborar, para firma por el Secretario del Ayuntamiento,
copias, constancias y demas certificaciones que acuerde
el Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran para
el tramite de los asuntos propios del Ayuntamiento o de
la direccidn de Actas, Acuerdos y Seguimiento.

19

RAPMZJ 26

Xl

Informar a la Ciudadania de manera clara y precisa, los
requisitos y tramites pertinentes a los procedimientos de
la Institucion del Registro Civil.

20

RAPMZJ 26

Xl

Registrar de los ciudadanos las actas de: Nacimiento,
Reconocimiento de Hijo y Adopcién, Matrimonio vy
Divorcio, Defuncion, Declaracion de Ausencia vy
Presuncién de Muerte, Tutela, Emancipacién, Pérdida o
Limitacion de la Capacidad Legal para Administrar Bienes
y el levantamiento de esta restriccion, Inscripciones
Generales y de Sentencias.
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FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

21

RAPMZJ 26

Xl

Asesorar y orientar a los integrantes del ayuntamiento
respecto a las dudas o aclaraciones respecto a los
lineamientos dictados por las instancias competentes en
temas administrativos.

22

RAPMZ]J 26

XV

Preparar iniciativas y dictdmenes de acuerdo a la
normatividad aplicable en apoyo técnico juridico, tanto
a Regidores en lo particular, asi como a las Comisiones
Edilicias correspondientes.

23

RAPMZJ 26

XV

Coordinar las acciones tendientes a salvaguardar la vida
de la comunidad, la propiedad publica, privada y el
entorno ecoldgico del Municipio, ante incidentes
provocados por agentes perturbadores naturales y/o
humanos, mediante acciones preventivas y correctivas
de conformidad a la normatividad aplicable.

24

RAPMZJ 26

XVI

Coordinar las tareas para la elaboracién de los manuales
institucionales de las dependencias adscritas a la
Secretaria del Ayuntamiento, cuidando que estén en
apego a la normatividad vigente, de acuerdo a los
lineamientos y criterios para su documentacion, registro
y aplicacion.

25

RAPMZJ 26

XV

Orientar en proceso de integracion y dictaminacién de
los expedientes turnados para su estudio, se emiten
opiniones que tienen como fin la actualizacion o
armonizacion de la reglamentacion municipal.

26

RAPMZJ 26

Xvil

Recibir peticiones ciudadanas individuales y/o colectivas
por los canales de atencién establecidos (via telefénica,
presencial, oficialia de partes) para su andlisis vy
canalizacion a las dependencias correspondientes para
su debida atencidon y respuesta asi como brindar
informacién respecto a programas, tramites y servicios
ofertado por el municipio.

27

RAPMZJ 26

XIX

Proyectar y desarrollar programas para la promocidn de
las cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional en
el Municipio.

28

RAPMZJ 26

XIX

Vincular con diferentes dependencias para la difusion del
trdmite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

29

RAPMZJ 26

XX

Recibir, rescatar, concentrar, integrar, organizar vy
depurar los fondos documentales generados por el
Gobierno Municipal, asi como revalorar las costumbres y
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FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

tradiciones de la localidad y difundir el patrimonio
documental histérico del Municipio.

30

RAPMZ]J 26

XXI

Coordinar 'y supervisar la vinculacion de las
dependencias municipales de la administracidn central,
con las delegaciones y agencias municipales para que
sean atendidas las necesidades de la comunidades
representadas por dichas oficinas, organizando vy
capacitando a los delegados, subdelegados, agentes
municipales personal administrativo de base adscrito,
buscando la prestacién de un servicio publico mas
eficiente y profesional apegado a las leyes y reglamentos
de aplicacién municipal vigentes.

31

RAPMZJ 26

XXII

Otorgar el tramite para expedicién de pasaportes

32

RAPMZJ 26

XXII

Orientar e indicar al usuario los documentos que debe
presentar para dicho tramite.

33

RAPMZJ 26

XXl

Difundir las tradiciones y costumbres del Municipio a
través de medios electrdonicos e impresos de trabajos,
talleres e investigaciones emanadas del propio Consejo
de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan.

34

RAPMZJ 26

XX

Rescatar documentos, fotografias, objetos
arqueoldgicos, de arte o valor histérico que enuncien
nuestro pasado, conformando y acrecentando los
acervos  histéricos, bibliograficos, etnograficos,
hemeroteca, museos, o archivos municipales para su
consulta, exposicién publica y difusién.

35

RAPMZJ 26

XXIV

Llevar a cabo la relacidn juridica administrativa, a través
de la comunicacidén eficiente, con los sindicatos titulares
de las relaciones laborales en el Gobierno Municipal.

36

RAPMZJ 26

XXV

Coordinar las inspecciones zonificadas y levantamiento
de los folios en cualquier tipo de actividad fuera de
norma en actividades: comerciales, de construccion,
técnica, espectaculos y eventos masivos reguladas por el
Ayuntamiento de Zapopan.

37

RAPMZJ 26

XXV

Coordinar las inspecciones a fin de controlar el
crecimiento de las construcciones irregulares que
determine el Codigo Urbano para el Estado de Jalisco, asi
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FUNCIONES

; Normatividad .. .., ..
Numero , Fraccion | Descripcion de la funcién
y Articulo

como en las construcciones y urbanizaciones ejecutadas
dentro del municipio de Zapopan.

Dar cumplimiento a resoluciones sentencias o acuerdos
de suspensidny en su caso llevar a cabo el levantamiento
38 RAPMZ] 26 XXVI de sellos de clausura, notificando dichos cumplimientos
a la autoridad competente.

Coordinar las inspecciones conforme al reglamento, con
apego a las normas legales, con eficiencia, honestidad y
39 RAPMZJ 26 XXVII cortesia P)a.ua Iqs ciudadanos. Ya searl1 (.EH atfenuor) :?1 una
problemdtica aislada, una problematica sistematica o
gue respondan algln operativo especial.

De acuerdo a lo establecido en el Titulo Segundo de la Administracion Publica Centralizada,
Capitulo 1, las dependencias de la Administracion Publica Centralizada tendran ademas de sus
atribuciones, las atribuciones que les confiere el articulo 7, el cual a la letra menciona lo siguiente:

Articulo 7°. Las dependencias de la Administracion Publica Centralizada, para el desempefio de su
actividad administrativa interna, contaran con atribuciones y responsabilidades en materia
administrativa, juridica y de comunicacién, pudiendo asignar esas funciones administrativas, de
control presupuestario, de recursos y las relativas al control de la legalidad en una o varias
personas servidoras publicas adscritas a la dependencia, segln lo permita la plantilla de personal
con las siguientes atribuciones:

I. Funciones administrativas:
a. Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la dependencia;
b. Acatar los lineamientos dictados por la Tesoreria Municipal y la Coordinacion General de
Administracion e Innovacidon Gubernamental, para la atencidén 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 y humanos necesarios para el
logro de objetivos de la dependencia;

d. Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la dependencia;
e. Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;
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Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia para lograr el
funcionamiento y la organizacién de las actividades;

Notificar a la Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, por
su conducto, el ejercicio del presupuesto de egresos de cada dependencia, necesidades
de insumos, asi como cualquier modificacidon de asignacion a la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a la dependencia;

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

Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades y los resultados
de sus andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de las

dependencias;

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Il. Funciones juridicas:

a.

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

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizaciéon 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, conjuntamente con el
Sindico Municipal, en las dependencias que se encuentra adscrita; y

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Ill. Funciones de Comunicacion:

Acatar los lineamientos dictados por la Coordinacién de Andlisis Estratégico vy
Comunicacidon para la atencién de los asuntos propios de las areas en que se encuentra
adscrita en materia de comunicacion;

Coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales necesarias, conjuntamente con la
Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacién, en la dependencia que se encuentra
adscrita;
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C.

Proporcionar a la Coordinacidn de Andlisis Estratégico y Comunicacion la documentacién
e informacidn solicitada, para la ejecutar los lineamientos y estrategias establecidos en
materia de comunicacion;

Atender y gestionar, en su caso, las redes sociales especificas con las que cuenten las
dependencias adscritas a su Coordinacién o dependencia, incluyendo la interaccidn digital
y siguiendo las directrices y lineamientos establecidos por la Coordinacién de Andlisis
Estratégico y Comunicacion;

Informar a la Coordinacién de Andlisis Estratégico y Comunicacidén sobre los comentarios
y peticiones registrados en las redes sociales especificas adscritas a la coordinacién en la
que se encuentra.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

04000000 Secretaria del Ayuntamiento

04000100 Unidad de Enlace de Relaciones Exteriores.
04000200 Junta Municipal de Reclutamiento.
04000300 Unidad de Combate Forestal.
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo I, Modo de
Suplir las Faltas:

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 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 sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de
su intencidn de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo
menos con siete dias naturales de anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que
habrd 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 validara mediante acuerdo, en su caso, la designacidn 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 designado
por el Ayuntamiento?.

X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

Articulo 4°. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds 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®.

2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024

3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacidn
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo General:

La Secretaria del Ayuntamiento, es una dependencia que proporciona certeza juridica a una serie
de actos administrativos que surgen en el ambito municipal, da cuenta a los integrantes del
Ayuntamiento de las iniciativas o solicitudes que se presentan ante ese érgano de Gobierno, para
su estudio y posterior dictaminacion, certifica copias, constancias y demas certificaciones conforme
a la normatividad aplicable, coordina las funciones de proteccién civil y bomberos, mantiene la
relacidn juridico laboral con los sindicatos titulares de las relaciones laborales, coordina a las
delegaciones y agencias municipales, tiene a su cargo la inspeccidn y vigilancia de las leyes y
reglamentos de aplicacidn municipal y de la normatividad en materia de ordenamiento territorial y
urbano, edificacidn y construccién en general.

Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento:

e Coordinar las gestiones para llevar a cabo las sesiones del Pleno Ayuntamiento y dar
cumplimiento a los acuerdos emitidos por este 6rgano, asi como dar publicidad vy
transparentar la informacidon y documentacion relacionada con su actuar.

e  Dar cumplimiento a las resoluciones o Acuerdos del Ayuntamiento, notificando los mismos
a quien corresponda, y en su caso, brindar el seguimiento que corresponda.

e  Proporcionar apoyo técnico juridico a los Regidores del Ayuntamiento en la integracion y
dictaminacion de expedientes turnados por el Pleno del Ayuntamiento a Comisiones
Colegiadas y Permanentes.

e  Expedir las copias, constancias, credenciales y certificaciones sobre la autenticidad de las
firmas de los servidores publicos municipales, de los documentos que obran en el archivoy
demas dependencias municipales y de la informacién contenida en las plataformas digitales
municipales.

e  Expedir documentos publicos que son solicitados por los ciudadanos para diversos tramites
oficiales: Constancia de residencia, constancia de modo honesto de vivir, constancia de
domicilio, constancia de residencia e ingresos, constancia de supervivencia, constancia de
origen y comprobante de identidad.

e Coordinar la expedicion y registro de los documentos donde se hace constar sobre los
hechos y actos del estado civil de las personas, asi como extender las actas que se emiten
en las Oficialias de Registro Civil del Municipio de Zapopan.

e Vincular al Municipio con la zona militar que se encuentra Jurisdiccionada (XV ZONA
MILITAR).

e  Supervisar el trdmite y expedicion de las cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional.
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Promover programas para la expedicion de las cartillas de Identidad del servicio Militar
Nacional en el Municipio.

Vincular con diferentes dependencias para la difusion del tramite de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional.

Mantener el enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores para la expedicién de
pasaportes en Zapopan.

Apoyar en la elaboracidon e instrumentacién del Plan Zapopan en materia de prevencion y
manejo de incidentes ocasionados por incendios forestales.

Realizar acciones de monitoreo en temporada critica de incendios forestales, mediante la
implementacién de recorridos de deteccidn via terrestre o aérea, asi como la operacién y
administracién de la torre de vigilancia.

Realizar acciones de combate y control de incendios forestales, con la finalidad preservar el
habitat natural, reducir la emision de contaminantes del efecto invernadero en la
atmosfera, asi como los efectos adversos del suelo y la cobertura vegetal.

Fortalecer los mecanismos de coordinacién interinstitucional, a fin de articular y dar fluidez
en la atencidn a contingencias presentadas durante la Temporada de Incendios Forestales.
Localizar y definir las zonas de riesgo de incendios forestales, analizando su distribucion en
el espacio y tiempo, en conjunto con el Estado Mayor de Coordinacién de la Coordinacién
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan, Jalisco.

Fomentar acciones de proteccidon, conservacién y preservacion mediante la realizacién de
guardarrayas, lineas negras y quemas controladas.

Realizar acciones de poda o chuponeé con el objeto de disminuir los combustibles y mejorar
el desarrollo de las plantaciones forestales.

Crear una cultura de prevencion forestal en la poblaciéon de la entidad, mediante la
imparticidn de platicas, cursos y talleres.

Participar en la ejecucidn del Programa Municipal de Reforestacidon emitido por la Direccion
de Medio Ambiente del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Mantener canales de comunicacion para atender al publico en general, respecto a sus
necesidades de atencién y orientacion, respetando y garantizando el derecho de peticion a
través de la recepcidon, canalizacion y seguimiento con las dependencias municipales
correspondientes, para su atencidn y respuesta.

Coordinar concentracion, organizacién y depuracidn los fondos documentales generados
por el Gobierno Municipal; difundir su patrimonio documental histérico, asi como
proporcionar los servicios documentales y de informacién de libre acceso a la sociedad
ademas de promover la revalorizacion de las costumbres y tradiciones del municipio.
Coordinar la vinculacién de las dependencias municipales con las delegaciones y agencias
municipales para que sean atendidas las necesidades de las comunidades representadas por
dichas oficinas, dando curso a peticiones de vecinos ante el municipio, asi como acercar y
difundir los programas sociales y de obra en beneficio de las comunidades.

Coordinar las labores de inspeccion y vigilancia permanente y organizada del cumplimiento
de las leyes y reglamentos de aplicacidn municipal, adoptando para ello las medidas
normativas, administrativas, técnicas y tecnolégicas necesarias, que promuevan la
legalidad, transparencia y objetividad de los actos de autoridad, con eficiencia, honestidad
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y cortesia hacia los ciudadanos, en atencidn a una problematica aislada, una problematica
sistematica o que respondan algun operativo especial.
e Las demads que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.
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Unidad de Enlace de Relaciones Exteriores

Objetivo:

Coordinar los recursos humanos, y materiales con el fin de brindar un servicio de calidad al usuario,
agilizando el tiempo de tramite. Supervisar la atencion del personal, orientando al usuario en todo
el proceso del tramite, esto con el fin de obtener el documento de identidad.

Funciones de la Unidad de Enlace de Relaciones Exteriores:

e  Otorgar el tramite para expedicién de pasaportes.

e  QOrientar e indicar al usuario los documentos que debe presentar para dicho tramite.
e Difundir e Informar la manera en que se realiza la cita por diferentes medios.

e Las demads que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.
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Unidad de Combate Forestal

Objetivo:

Realizar acciones tendientes a la conservacidn, proteccidn, preservacion, reestructuracién, fomento
y aprovechamiento de los recursos forestales, asi como atender los incendios forestales del
Municipio de Zapopan, Jalisco conforme a la normatividad establecida.

Funciones de la Unidad de Combate Forestal:

Apoyar en la elaboraciéon e instrumentacién del Plan Zapopan en materia de prevencion y
manejo de incidentes ocasionados por incendios forestales.

Realizar acciones de monitoreo en temporada critica de incendios forestales, mediante la
implementacién de recorridos de deteccidn via terrestre o aérea, asi como la operacién y
administracién de la torre de vigilancia.

Realizar acciones de combate y control de incendios forestales, con la finalidad preservar el
habitat natural, reducir la emisién de contaminantes del efecto invernadero en la
atmosfera, asi como los efectos adversos del suelo y la cobertura vegetal.

Fortalecer los mecanismos de coordinacién interinstitucional, a fin de articular y dar fluidez
en la atencidn a contingencias presentadas durante la Temporada de Incendios Forestales.
Localizar y definir las zonas de riesgo de incendios forestales, analizando su distribucion en
el espacio y tiempo, en Coordinacidn con el Estado Mayor de Coordinacion de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.

Fomentar acciones de proteccidn, conservacion y preservacion mediante la realizacion de
guardarrayas, lineas negras y quemas controladas.

Realizar acciones de poda o chaponeo con el objeto de disminuir los combustibles y mejorar
el desarrollo de las plantaciones forestales.

Crear una cultura de prevencion forestal en la poblaciéon de la entidad, mediante la
imparticidn de platicas, cursos y talleres.

Participar en la ejecucion del Programa Municipal de Reforestaciéon emitido por la Direccion
de Medio Ambiente del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Las demas que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.
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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

Xill.  AUTORIZACIONES

Manual de Organizacidn a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUu4dnmraC4ugN+PPNEuSkze9Qrpl0YiPhTemdTClY2a3
SujUeyYnkHLXZvKyG+5QkKEqLTyf+JIHCFjniFfgZtNEQuyWqwrJ8IAE/9StDGC
z/t+HgHsbsxPXs1qgdtdyaE1R3qK+9duyTH7FOR3u0/QEgvbWcedfGruA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpHY/bIEtt2j4u6Y S3nWbh9JY JziyACWScvB17yxkHtmkXlwbAg3teJX
WnkvTiilWo1Z55LLMUQazWt2Sd/vsfgbya2q6lk0/bPAYS3XE1TcnpsWIOXAgIXY
0+NkfcyUsAD+jw+eWjVgi4a82C6KpEnjSfnUefKXfLsaF9V8PYNQUg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

ENramrRXwAavT1swWijr4Z0ysQy8xBd+SfOCkJOBWYghgLbNy3PEYqgwswZBS
UduxPKd8iD/yKzOtViJ2RKCNTnYRt3gQsAjqfg03iwOxSNpTPPILKuDUPuGv1BF
2R0qu+7ij7FIEr2cVJ3JgcNzl/4rdzir/o3fTq5AgG+rfl+z5seyfa/ TRyh2A==

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
José Pedro Kumamoto Aguilar
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante









Gaceta Municipal Ayuntamiento de Zapopan, medio oficial de publicacion del Municipio de Zapopan, Jalisco. Av. Prolongacion Laureles 300. Col. Tepeyac, C.P. 45150.
Responsables de la publicacion, Lic. Juan José Frangie Saade, Presidente Municipal, Mtra. Graciela de Obaldia Escalante, Secretario del Ayuntamiento. Responsable
de la edicion (formato), elaboracion y distribucion C. Sofia Camarena Niehus, Directora del Archivo General del Municipio. Dr. Luis Farah No. 1080, Col. Los Paraisos.

Tel. 3818 22 00, Ext. 1640.



