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I.  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 algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MOR-04050000-01

Version 00

Fecha de Emision 28-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 28-ene-2025 Dulce Maria de la Torre Zufiga Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacidn.
L2
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Il.  GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

Codigo: Combinacion de letras, nUmeros 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 direccidn 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 organizacidon y manual de
procedimientos y otro tipo de documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacién 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 direccidn, 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.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacion, que refleja
las unidades o areas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

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 dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Ly
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lll. OBIJETIVO

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 orgdnica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccidn de Actas, Acuerdos y Seguimiento.

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

V. FUNDAMENTO JURIDICO

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

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn 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 Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

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

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

Ly
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal
° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal

e Leydel Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del Estado de Jalisco.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 26,
Fraccion I, 11, 11, 1V, V, VI, XI, XIl, XVIy XXVIII.

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

Ly
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

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

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento

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 y hayan sido aprobados por el
Ayuntamiento.

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 con 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 de la Presidencia Municipal a las
instancias correspondientes y dar el seguimiento para su debido
cumplimiento.

26

Xi

Expedir las certificaciones conforme a la normatividad aplicable;

26

Xl

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

26

XVI

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

26

XXVIII

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion Descripcidon de la funcidon

RAPMZJ 26

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

N\

MOR-04050000-01

Pagina 8 de 16

a
&) Zapopanty

FOR-07040000-01




FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

RAPMZJ 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,
dictdmenes, puntos de acuerdo glosados, puntos de
acuerdo de obvia y urgente resolucidn, asi como asuntos
generales, en su caso; y darlos a conocer en tiempo por
la plataforma denominada Agenda Edilicia.

RAPMZ]J 26

Realizar los trabajos inherentes a la preparacion de la
celebracidn de la Sesion 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 Sesidn.

RAPMZJ 26

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

RAPMZJ 26

Elaborar la glosa anual en los libros oficiales
correspondientes de las actas levantadas con motivo de
las Sesiones del 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 del
Ayuntamiento.

RAPMZJ 26

Recibir, registrar, guardar y custodiar los contratos y/o
convenios en que intervenga el Municipio y hayan sido
aprobados por el Pleno Ayuntamiento.

RAPMZJ 26

Recibir solicitudes de copias certificadas relacionadas
con asuntos emanados por el Pleno del Ayuntamiento y
remitirlas de manera oportuna, siempre y cuando
existan en los registros y archivos de las sesiones del
Ayuntamiento.

10

RAPMZJ 26

VI

Presentar para su firma los acuerdos y comunicaciones
de cualquier naturaleza derivados de los Acuerdos del

MOR-04050000-01
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FUNCIONES

X Normatividad L. . L. L .
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

Ayuntamiento, a fin de dar el seguimiento oportuno y
verificar su cumplimiento.

Elaborar, para firma del Secretario del Ayuntamiento,
copias, constancias y demas certificaciones relacionadas
con acuerdos del 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.

Otorgar todo tipo de informacién y documentacidn
disponible, a los Regidores, ciudadania en general,
dependencias municipales y autoridades, relacionada
con los asuntos propios del Ayuntamiento.

Llevar el registro del Manual de Organizacion Interna de
la Direccién, autorizado por el Presidente Municipal, asi
como de las reformas o modificaciones que del mismo se
dispongan.

11 RAPMZJ 26 Xl

12 RAPMZ] 26 Xi

13 RAPMZJ 26 XVI

Ly
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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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 |, 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

Ly

FOR-07040000-01

s | mama | Zapopan



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

Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento

Objetivo General:

Preparar y gestionar, las Sesiones del Pleno Ayuntamiento, realizando trabajos previos, durante y
posterior a estas, cumplir y dar seguimiento a los Acuerdos emitidos por éste y proporcionar
informacidn y documentacidn relacionada con su actuar de manera eficaz y fehaciente.

Funciones de la Direccién de Actas, Acuerdos y Seguimiento

e Realizar orden del dia y convocatoria para firma del Presidente Municipal, notificando a los
Regidores de la Sesién de Ayuntamiento.

e 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, dictdmenes, puntos de
acuerdo glosados, puntos de acuerdo de obvia y urgente resolucidn, asi como asuntos
generales, en su caso; y darlos a conocer en tiempo por la plataforma denominada Agenda
Edilicia, para que en la Sesidon correspondiente se dé cuenta de los mismos.

e Acudir a las Sesiones que celebre el Pleno del Ayuntamiento, para posteriormente elaborar
las Actas respectivas.

e Recabar las firmas en las Actas aprobadas en las Sesiones del Ayuntamiento por el
Presidente, el Secretario del Ayuntamiento y los Regidores que hubieren concurrido a la
Sesion.

e Elaborar cuando proceda, las copias, constancias y demas certificaciones que acuerde el
Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran para el tramite de los asuntos propios de
éste o de la Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento.

e  Presentar al Secretario, para su firma, los documentos y comunicaciones de cualquier
naturaleza derivados de los Acuerdos del Ayuntamiento, para dar cumplimiento a las
resoluciones o Acuerdos que en éste se determinen, notificando los mismos a quien
corresponda, y en su caso, brindar el seguimiento que corresponda.

e  Comunicar al Archivo General Municipal las publicaciones que en la Gaceta Municipal se
deberan realizar, en cumplimiento a los Acuerdos del Ayuntamiento.

e Llevar el registro y control general sistematico de los libros de Actas, Apéndices
(documentos), previo proceso de revisidn y depuracién, para que sean remitidos al Archivo
General Municipal para su guarda y custodia definitiva.

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

e  Otorgar atencién, orientacion e informacién a personal de diversas dependencias del
Municipio, asi como a la ciudadania que acuda a esta Direccidn a solicitar informacién o
documentos derivados de las Sesiones y Acuerdos del Ayuntamiento, que obran en la
misma.

e Llevar el registro del Manual de Organizacién Interna de la Direccidn, autorizado por el
Presidente Municipal, asi como de las reformas o modificaciones que del mismo se
dispongan.

e Engeneral las funciones que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, por el Presidente
Municipal o el Secretario del Ayuntamiento, asi como las demds que a su cargo establezcan
las leyes y reglamentos de aplicacién municipal.

Ly
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Xill.  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 Organizacidn a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DINCj+AT/ezTSguGJZ9lafmfvTU7icfivwTmNOZ0tsmmgKf+Vk1l13aGadSflZ+3R1
fRO79NtP2xezt7K1UYMHD30UNHA3gGFBJILdjdYVKjpY+QWw5sqsgscVX2vTI
G71yzeezu3wEQq97Z2q25EGvmzpvNIlerHh+DmAYyANSTJI3nEOYVIS4JsjcA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1pRDEUNdQoGLUJhIPOuwyxCwOVrDFZoXD6JLs1

VuhwilOighTYhF+SoFUn4udAmgYILANXM5EFVw3NuJUBEzeq6ar8VmOkNJI28J

FWCKkQmhneMD9FPWP4KXEAt349Tp9LffivEHtNNzINe0AXx9xIUsZs8DiUim+dZZ
w==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENramrRXwAbjJEXKPOUjHZsjsirXa/ccQzBjLIzryOVI/Au+11fS0500/nEOUUIKF7x
QPgubCDUQCcH1cktWX5+ItwwTUBHa6S2jmBBlatm6CykbZbp4C3k3IFptWoFIIf/
f8Pa/pcwJcSLyptaywTQlelds1BAjiXbsbWhcXqA3H8RFhR4dS6Q==

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto

ST6+nl/vjOE9B5JI2cwMyKsYcQccBTG62SrBDGAdJ2SyLTnUf3/gfBgraeKpYlaY
5HQA0tGpzhj8leSLHYmjVw+wPLUFUOSW8hb6sLokBzr+ogUbyh4Rp8MoPpM9o
n7ydP7nD7/XZ+FrE3YJIm89gPzAhxIKHBDik29vOeM4JgrS/IIg4RUIsdHQ==

Miguel Angel Ramirez Santiago
Director de Actas, Acuerdos y Seguimiento
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)
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