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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisidon continua y actualizacién
por la Direccion 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-04030000-01

Version 00

Fecha de Emision 20-feb-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Versidn Fecha Autor(es) Descripcion de cambios

Alta del manual por cambio de
administracion municipal, cambio del
Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacion

Maria del Rocio Castafieda

00 20-feb-2025 Cabrera
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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
organizacién publica o privada segun las normas que las ordenen.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidn de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacidn o direccién para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacién y procedimientos.

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

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

Formato: son un tipo de informacidn documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacidon 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 aplicacion.

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion 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
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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 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 Direccién de Archivo General Municipal.

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 fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién |1l 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.
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115.
e Ley General de Archivos.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Estatal

e  Constitucién Politica del Estado de Jalisco. Titulo Séptimo, Capitulo Il, Articulo 77.

e Leyde Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

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

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 26,
fraccidon XX y XXIII.

e Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal.

e Reglamento del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de la Gaceta Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco. Titulo Segundo,
Capitulo Il Articulo 11, fraccion IV; Articulo 12, fraccién V y VII; Capitulo Ill, Articulo 14, Frac.
[Il; Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 53; Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 60.

e  Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento 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 Archivo General Municipal

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

Apoyar y supervisar las actividades del Coordinador de Cronistas de

XXl Delegaciones, Agencias y Colonias Municipales;
OTROS REGLAMENTOS
Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal
(RAMZJAGM)
q ‘. Facultades y Atribuciones de la Direccion de Archivo General
Articulo Fraccion -
Municipal
Ultimo El titular del Archivo General Municipal sera el responsable de la
11 pérrafo autorizacién de las transferencias promovidas por el Grupo
Interdisciplinario.
La Direccién del Archivo General Municipal es una direcciéon
adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento, encargada de la
concentracién, custodia, organizacién documental y conservacion
15 N/A de documentos que se depositen en resguardo, que emanan de las

Dependencias del Municipio de Zapopan, Jalisco, cuya consulta sea
esporadica, asi como también aquellas de caracter histérico,
ademads de la edicidn, publicacidon y distribucién de la Gaceta
Municipal.

Coadyuvar con la vigilancia de la correcta aplicacion de la
normatividad en materia archivistica;

Implementar y vigilar la correcta aplicacién de los instrumentos
archivisticos, y demas disposiciones;

Implementar cursos de capacitacidon y asesoria a las dependencias del
16 i Municipio respecto a la organizacion y el funcionamiento de sus
propios archivos;

Recibir y controlar los documentos de archivos que se le remitan,
mediante el proceso de trasferencia primaria y organizar los
16 v Fondos, Secciones y Series que constituyan su acervo, de
conformidad con el principio de procedencia y orden original, segun
la normatividad aplicable en la materia;

Resguardar la documentacidon semiactiva generada por las diversas
16 \ dependencias que conforman el Municipio de Zapopan, Jalisco,
para su cuidado, proteccion y resguardo;

16 I

16 Il

N\
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Poner a disposicién de las oficinas generadoras su informacién
Vi que se resguarda en el archivo, ya sea para algun tramite o para
16 que puedan dar respuesta a solicitudes de transparencia, la
informacidn se podrd dar si asi lo requieren por medios
electrdénicos para mayor celeridad;

Poner a disposicidn del usuario la informacion resguardada en el

16 Vi Archivo Histérico;
Dar respuesta a las solicitudes que lleguen de trasparencia
16 Vil peticionando informacion que se genere en el Archivo General
Municipal.
16 X Localizar, identificar, rescatar y registrar la informacién de Zapopan
en cualquier tipo de soporte documental para su difusion;
Realizar exposiciones que den a conocer la historia o cultura
16 X S i
preferentemente del Municipio de Zapopan, Jalisco;
16 X Editar, publicar y distribuir la Gaceta Municipal, medio oficial de
difusién del Municipio de Zapopan, Jalisco;
Poner a disposicién la Sala Salvador Silva Velarde para conferencias
16 Xl gue ofrezcan las diversas Dependencias del Municipio de Zapopan,
Jalisco; y
16 il Las demas que establezcan otras disposiciones legales
reglamentarias y aplicables en la materia.
Cuidar de la exacta observancia de este Reglamento, resoluciones y
17 | acuerdos relativos al Archivo General Municipal, y consultar con la
Secretaria del Ayuntamiento todas las reformas o mejoras que
estime convenientes o realizables;
17 I Autorizar las transferencias promovidas por el Grupo

Interdisciplinario;

Ser la responsable de la ejecucién de la baja documental o
17 0] de transferencia secundaria dictaminada por el Grupo
Interdisciplinario;

Atender a los usuarios de oficina y a los particulares que soliciten los
17 v servicios del Archivo de Concentracién y / o Archivo Histdrico,
segun corresponda;

Vigilar el adecuado manejo de documentos histéricos que hagan los
17 \Y usuarios, asi como de que no salga del Archivo General Municipal,
ningun documento o copia sin la debida autorizacién;

Apoyar la capacitacion de su personal a través de cursos, congresos

17 VI L
y seminarios;
Presentar las propuestas para cubrir la plantilla del personal del

17 VI . ..
Archivo General Municipal;

17 Vil Coordinar la edicion de las obras producidas por el Archivo
General Municipal;

17 X Emitir la constancia de no adeudo de préstamo documental o
de procesos de valoracion y disposicion documental al Archivo

L2
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General Municipal;

Fungir como secretario del Consejo de la Crénica e Historia del
17 X Municipio y cumplir con las obligaciones y atribuciones que en
su reglamento senale;

Dirigir los proyectos de investigacién del Archivo General Municipal, y
en su caso, las gestiones para su publicacion;

Informar mensualmente al Secretario del Ayuntamiento acerca de
17 Xl las actividades y estadisticas de los servicios proporcionados por el
Archivo General Municipal;

Manejar las relaciones publicas con instituciones, asociaciones
17 Xl y personas de la comunidad en los tres niveles gubernamentales,
para beneficio del Archivo General Municipal;

Celebrar acuerdos y convenios con archivos publicos y privados,
17 XV centros de servicio y de difusion e instituciones de
investigacion para intercambio cultural;

Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, cotejando la
17 b informacidn que se encuentra en resguardo del Archivo General
Municipal, para su respectiva certificacion;

Coordinar la edicién, publicacion y distribucion de la Gaceta

17 Xl

17 xvi Municipal de Zapopan;

17 Xvil Coordinar los eventos de caracter cultural e histérico;
Realizar una planeacién anual de actividades y proponer cuadros

17 VIl de clasificacidén, catdlogos, guias y/o manuales; sistemas de
organizacion técnica, rescate de documentos y digitalizaciéon de
documentos; y

17 XIX Las demds que le sean encomendadas por el Secretario

del Ayuntamiento en el dmbito de su competencia y especialidad;
Reglamento del Consejo de Crénica e Historia del Municipio de Zapopan, Jalisco (RCCHMZ)
Facultades y Atribuciones de la Direccion de Archivo General
Municipal

El Consejo para su funcionamiento se integrara por un minimo de
cinco y un maximo de siete cronistas titulares, denominados
Consejeras o Consejeros; estos seran propuestos por la Comision
Primery | Colegiada Permanente de Promocidn Cultural, ante Ayuntamiento
5 segundo | en Pleno para aprobacion. El Consejo tendra un Secretario, cargo
parrafo qgue desempefiard el o la titular de la Direccion de Archivo General
Municipal de Zapopan, Jalisco. El cargo de consejera o consejero
serd honorifico y, por lo tanto, no se recibira retribucion,
emolumento o compensacion alguna.

El Consejo se reunira en sesién ordinaria al menos una vez cada 3
Primer tres meses previa convocatoria, que en su caso emita el Secretario

Articulo Fraccion

8 . . . , e
parrafo por orden del Presidente. La convocatoria deberd de ser notificada
a todos los miembros del consejo, con un minimo de 72 setenta y
MOR-04030000-01 Pagina 10 de 21
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dos horas de dias habiles de anticipacion.

10

N/A

Las resoluciones del Consejo se tomardn por mayoria de votos. Las
Consejeras y los Consejeros tienen voz y voto en las sesiones del
Consejo; en tanto que el Secretario, asi como el representante de la
Comisidn Colegiada y Permanente de Promocién Cultural sdlo
participara con voz informativa en las Sesiones.

13

Elaborar los citatorios a las sesiones por acuerdo del Consejo o del
Presidente del mismo, asi como a las demas reuniones de trabajo;

13

Proponer el orden del dia, redactar y firmar las actas de las sesiones,
para hacer constar lo que en ellas acuerde;

13

Representar oficialmente al Consejo cuando asi lo determine su
Presidente;

13

Llevar el archivo y control de los asuntos del Consejo, mantenerlos
actualizados, asi como elaborar todos los informes con relacion a las
actividades del Consejo de Cronistas;

13

Remitir al Archivo Municipal de Zapopan, Jalisco, toda aquella
informacidn relacionada con los temas histéricos-sociales-
culturales, que ocurran en el Municipio, asi como todas las obras
editoriales, articulos o cualquier otra informacién emanada del
Consejo, que sirva al Municipio para efecto de incrementar el
acervo histadrico.

13

\

Llevar un seguimiento de los acuerdos tomados en el Consejo; y

13

Vi

Las demas que establezca el presente reglamento.

Reglamento

de la Gaceta Municipal de Zapopan, Jalisco (RGMZJ)

Articulo

Fraccion

Facultades y Atribuciones de la Direccion de Archivo General
Municipal

A la Direccion de Archivo General Municipal, a través de su
titular, corresponde con relacion a la Gaceta Municipal, su
elaboracion, edicién y administracion;

La publicacién fiel y oportuna de los contenidos que obren en
las drdenes que les sean giradas;

Establecer las estrategias de distribucion y venta de la Gaceta
Municipal;

Conservar y organizar las publicaciones;

Distribuir la Gaceta Municipal; y

Aquellas que le establezcan otros ordenamientos.

14

Integrar y conservar el archivo de la Gaceta en los términos
establecidos en el presente Reglamento y la normatividad aplicable,
para lo cual debera coleccionar de manera permanente al menos
dos ejemplares de la Gaceta Municipal, mismos que deberan estar
disponibles para consulta del publico la misma fecha de su
publicacion;

MOR-04030000-01
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Estructurar sistemas y procedimientos para la consulta de los

14 1 ejemplares de la Gaceta Municipal y organizar el acceso a los mismos;
y
14 I Aquellas que le establezcan otros ordenamientos.

La Direccion de Archivo General Municipal procurard editar las
versiones electrénicas de la Gaceta Municipal para facilitar su
19 N/A coleccién y andlisis, debiendo ponerse a disposicion en los formatos
mas sencillos para su reproduccién, acceso, y con posibilidad de
descargarse.

El Presidente Municipal o en su caso, acorde a las facultades
establecidas en el presente Reglamento y leyes aplicables, el
Secretario del Ayuntamiento, despachara la orden oficial de
publicacion acompafiando los contenidos en copia debidamente
autorizada con su firmay sello de la dependencia, pudiendo enviarla
a la Direccién de Archivo General Municipal en forma electrdnica.
La Direccion de Archivo General Municipal deberd publicar los
contenidos recibidos en los términos del articulo anterior en un plazo
22 N/A no mayor de cinco dias habiles a partir de su recepcién, salvo
disposicion en contrario de la ley o acuerdo de autoridad
competente.

El Director del Archivo General Municipal, sera responsable de la
fidelidad entre los textos, contenidos y gréficos publicados en la
Gaceta Municipal, de acuerdo con las d6rdenes de publicacion
recibidas. De igual forma serd el responsable de garantizar que los
datos sefialados en el articulo 4 del presente Reglamento sean
correctos.

El Director del Archivo General Municipal, sera responsable de que
el mismo dia de la publicacion de cada ejemplar de la Gaceta
Municipal, se encuentren disponibles para consulta del publico en
27 N/A general el nimero de ejemplares conducentes en los términos del
presente Reglamento en el Archivo General del Municipio de
Zapopan, Jalisco, asi como de la distribucidon en los términos que
indica el presente Reglamento y la demds normatividad aplicable.

21 N/A

26 N/A

FUNCIONES
, Normativida ., s .
Numero . Fraccion Descripcidn de la funcién
d y Articulo
RAPMZJ 26 XX
RAMZIAGM Vigilar la correcta aplicacidon de la normatividad en la
L1, IVyV . . . -
1 16 materia de su competencia en el gobierno municipal de
RAMZJAGM vl Zapopan;
17 Y
mﬁt: 7
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FUNCIONES
; Normativida ., . . .
Numero . Fraccion Descripcidn de la funcién
d y Articulo
RAPMZJ 26 XX . .
Coadyuvar en las transferencias promovidas por el
2 RAMZIAGM s
17 Il Grupo Interdisciplinario;
RAPMZJ 26 XX Vigilar la baja documental o de transferencia
3 RAMZIAGM secundaria dictaminada por el Grupo Interdisciplinario;
17 11
RAPMZJ 26 XX
4 RAM?GAGM VI,V\|/|III 4 grindar los ser\l/icios estak;\l‘ecid(?s re‘specto del Archivo
RAMZIAGM vy e Concentracion y / o Archivo Histérico;
17
RAPMZI 26 XX Coordinar el manejo de los documentos histéricos que
5 RAMZAGM hagan los usuarios, vigilando que no salga del acervo,
17 Vv ningun documento o copia sin la debida autorizacién;
RAPMZJ 26 XX
6 RAMféAGM 1] Promover la capacitacic.'m Qe su personal a través de
Cursos, congresos y seminarios;
RAMZIAGM Vi
17
RAPMZ) 26 XX Proponer a las autoridades la plantilla del personal del
7 RAMZJAGM Vil Archivo General Municipal;
17
RAPMZJ 26 XX Coadyuvar en la edicion de las obras que el Archivo
8 RAMZIAGM Villy XI General Municipal produzca;
17
RAPMZJ 26 XX Emitir la constancia de no adeudo de préstamo
9 documental o de procesos de valoracion y disposicion
RAMZJAGM . ..
17 IX documental al Archivo General Municipal;
RAPMZ] 26 XX
Primery
RCCHMZ 5 Segundo
parrafo | Participar en el Consejo de la Crénica e Historia del
10 RCCHMZ 8 P’rimer Municipio: como secretario en apoyo 'a los acuelrdos y
parrafo | compromisos que emanen de las sesiones del 6rgano
RCCHMZ 10 N/A municipal;
RCCHMZ 13 lal Vil
RAMZIAGM X
17
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FUNCIONES
, Normativida ., .. . .
Numero . Fraccion Descripcidn de la funcién
d y Articulo
RAPMZJ 26 XX i L, )
11 RAMZIAGM Promover p.ro.yectos de . mvestl.gau.c?n del Archivo
17 VIl y XI | General Municipal, y posterior publicacidn;
RAPMZJ 26 XX Elaborar reportes de actividades e indicadores al
12 RAMZIAGM x| Secretario del Ayuntamiento respecto de los servicios
17 ofertados;
RAPMZJ 26 XX Promover lineas de coordinacién y de trabajo con
13 RAMZJAGM instituciones, asociaciones y personas de la comunidad,
Xy XIV . . .
17 para beneficio del Archivo General Municipal;
RAPMZJ 26 XX Impulsar la firma de acuerdos y/o convenios con
14 RAMZIAGM archivos publicos y privados que promuevan el
17 Xy XIV- | intercambio cultural;
RAPMZJ 26 XX Realizar la certificacion de la informacién que se
encuentra en conservacion permanente en el Archivo
15 RAMZIAGM Histérico dependiente del Archivo General Municipal
17 XV con el apoyo de la Secretaria del Ayuntamiento, cuando
sea solicitada;
RAPMZJ 26 XX
LIV,
RGMZ) 7 AY,
RGMZJ 14 LIy
RGMZJ 19,
16 21,22,26Y N/A Dirigir la  edicién, publicaciéon, distribucion vy
27 conservacion de la Gaceta Municipal de Zapopan
RAMZIAGM N/A
15
RAMZIAGM x|
16
RAMZIAGM
17 XVI
RAPMZJ 26 XX L -
17 RAMZIAGM Promover e\./entos culturales e histérico en beneficio
17 XVII de la comunidad de Zapopan;
Desarrollar la planeacién anual de la direccion,
RAPMZ) 26 XX proponer cuadros de clasificaciéon, catalogos, guias
18 y/o manuales; sistemas de organizacion técnica,
RAMZIAGM XVIII rescate de documentos vy digitalizacién de documentos,
17 entre otros; y
19 RAPMZJ 26 XX Las demds que le sean encomendadas por el Secretario
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FUNCIONES
; Normativida ., .. . .
Numero . Fraccion Descripcidn de la funcién
d y Articulo
RAMZIAGM XIX del Ayuntamiento en el dmbito de su competencia.
17
RAPMZJ 26 XX1I
Primery | Mantener continuo contacto con los cronistas de
20 RCCHMZ 5 segundo | Delegaciones y Agencias para apoyarlos en sus
parrafo | proyectos y a la vez recuperar la historia de sus
RAMZIAGM localidades;
X
17
Rescatar documentos, fotografias, piezas arqueoldgicas,
RAPMZJ 26 XXI objetos de arte con valor cultural, histérico, urbano,
21 conformando y acrecentando los acervos histéricos,
RAMZJAGM b!bl'lograflcos, et.nograflcog‘ hemerotecas, museos,
16 IX bibliotecas o archivos municipales para su consulta y
exposicién publica;
RAPMZJ 26 XX
Primery
RCCHMZ 5 d . . .. N
selgun © | pifundir las tradiciones y costumbres del Municipio a
22 parrafo , . L. .
través de medios electrénicos e impresos.
RAMZIAGM
Xy Xl
16 y
RAPMZJ 26 XX
Primer
Parraf . L. = . .
RCCHMZ 5 arralo y Impartir un taller de crénica al afio en diversas colonias y
23 Segundo . . P ”
) la publicacion de los trabajos en “Crdénicas de Zapopan”.
Parrafo
RAMZIAGM
Xy Xl
16 Y
RAPMZ) 26 XX
Primer
Parrafoy | Ejecutar las actividades indicadas por la Secretario
24 RCCHMZ5 Segundo | del Ayuntamiento en conjunto con el Coordinador de
Parrafo | Cronistas de Agenciasy Delegaciones.
RAMZIAGM
XIX
17
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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&
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

04000000 Secretaria del Ayuntamiento.

04030000 Direccion del Archivo General Municipal.

N
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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
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable?.

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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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®.

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 Archivo General Municipal

Objetivo General:

Recibir, rescatar, concentrar, integrar y organizar los fondos documentales generados por las
Dependencias de la administracién publica centralizada; revalorar las costumbres y tradiciones
de la localidad; difundir el patrimonio documental histérico del Municipio; depurar los
documentos que han cumplido su ciclo de vida y que carecen de valor histérico, asi como de la
ejecucién de su baja; editar, publicar y distribuir la Gaceta Municipal; y proporcionar los servicios
de documentos y de informacién que soliciten tanto del Archivo de Concentracién como del
Archivo Histérico, segln sea el caso.

Funciones de la Direccidn de Archivo General Municipal

e Coadyuvar con la vigilancia de la correcta aplicacién de la normatividad en materia
archivistica;

e Implementar y vigilar la correcta aplicacién de los instrumentos archivisticos, y demas
disposiciones;

e Implementar cursos de capacitacion y asesoria a las dependencias del Municipio respecto a
la organizacion y el funcionamiento de sus propios archivos;

e  Recibir y controlar los documentos de archivos que se le remitan, mediante el proceso de
trasferencia primaria y organizar los Fondos, Secciones y Series que constituyan su acervo,
de conformidad con el principio de procedencia y orden original, segin la normatividad
aplicable en la materia;

e Resguardar la documentacién semi-activa generada por las diversas dependencias que
conforman el Municipio de Zapopan, Jalisco, para su cuidado, proteccién y resguardo;

e Poner a disposicidon de las oficinas generadoras su informacién que se resguarda en el
archivo, ya sea para algun trdmite o para que puedan dar respuesta a solicitudes de
transparencia, la informacién se podra dar si asi lo requieren por medios electrdnicos para
mayor celeridad;

e  Poner a disposicién del usuario la informacidn resguardada en el Archivo Historico;

e Dar respuesta a las solicitudes que lleguen de trasparencia peticionando informacién que se
genere en el Archivo General Municipal;

e  Localizar, identificar, rescatar y registrar la informacién de Zapopan en cualquier tipo de
soporte documental para su difusion; y

e Realizar exposiciones que den a conocer la historia o cultura preferentemente del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

e  Elaborar, editar y administrar la Gaceta Municipal;
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e  Publicar de manera fiel y oportuna los contenidos que obren en las drdenes giradas por el o
la Secretario del Ayuntamiento;

e  Establecer las estrategias de distribucion y venta de la Gaceta Municipal;

e  Conservary organizar las publicaciones de la Gaceta Municipal;

e  Distribuir la Gaceta Municipal;

e  Enviar un ejemplar a cada uno de los coordinadores de los grupos y/o fracciones de partidos
politicos representados en el H. Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco, asi como en su caso a
los regidores independientes.

e Enviar dos ejemplares a la biblioteca del Poder Legislativo del Congreso del Estado de Jalisco
cuando la Gaceta contenga ordenamientos o reformas que por su naturaleza asi lo
requieran de acuerdo a la legislacién aplicable;

e Divulgar de forma electrdnica la publicacién de la Gaceta Municipal;

e Coleccionar de manera permanente al menos dos ejemplares de la Gaceta Municipal; y

e  Estructurar el sistema y procedimiento para la consulta de ejemplares de la Gaceta
Municipal.

e  Fungir como Secretario del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan, Jalisco;

e  Emitir convocatoria a los miembros del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de
Zapopan, Jalisco, previa orden del Presidente del mismo;

e Tener voz informativa en las Sesiones del Consejo de Crénica e Historia del Municipio de
Zapopan, Jalisco;

e Elaborar los citatorios a las sesiones por acuerdo del Consejo o del Presidente del mismo,
asi como a las demas reuniones de trabajo;

e Proponer el orden del dia, redactar y firmar las actas de las sesiones, para hacer constar lo
qgue en ellas acuerde;

e  Representar oficialmente al Consejo cuando asi lo determine su Presidente;

e Llevar el archivo y control de los asuntos del Consejo, mantenerlos actualizados, asi como
elaborar todos los informes con relacion a las actividades del Consejo;

e  Remitir al Archivo Municipal de Zapopan, Jalisco, toda aquella informacidn relacionada con
los temas histdricos-sociales-culturales, que ocurran en el Municipio, asi como todas las
obras editoriales, articulos o cualquier otra informaciéon emanada del Consejo, que sirva al
Municipio para efecto de incrementar el acervo histoérico; y

e Llevar un seguimiento de los acuerdos tomados en el Consejo.

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/exWXShkli6BUIffVeeZfLLhvo/ucVveVQXRZak/Qq7aZz82790RRIA8tIyr
eml7dUnZnqO+eEX4manjMTKcRSGWgbo84svnfq8kOQmPrEB3I6AIJm1tsixYZZ
UaToj9RYwS5HuzZaJkaW2fipxwG+pngM7UbPA1Bx80ae+rgm90gK5Lw==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpH/dc+b1GBm1sBn8Vb1jz9Y0opKkPHbcOOhAL5PZOeStubKjlbD
H3gAlfekILWJi9DgPalc5huplVgérvdGjDMIIWD1+naUrBdd8A9KgB7icww/TSXT
5+9R/32LFOIOVMNHZ9k5aM4Zaj7vt/MDZaGDb1f4ANMWw8YrAHA]PPAOCPQ==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENromrRXwAbjJEXkPOUjHaMF/WfZhc4+EqpONJInmueVcCKQumrPmkHxLPcjL
LNbAcIpbNKFpeKaOmWI1DA3ZTBk50j7AmQBvy0xVJ4Y46/E9NtoeDHIsLfqgl
D+qg/uzZlomQefLrzUPg+K8IvH5d5v1FBYnV6+8aMyaOJvtvVi/XvZLaldGFBNA==

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto

38P5E2C281tjNzpAZUiO5nprkfMRs4bKNsJxrbVUHaYMH77ASSXg9MeMzp5By
KbhvtoiWwnlY9ImQaUHd920cF9CB6HOIN0JemFhir7whBb4Gb0OXBhy5QQ4iOMEFa
PmM8VXtkO06GOMsxW370GG80ZSFIwvQIlaSSNnTWgKLesRPGVtEY8FWajZ2Ivx

Sofia Camarena Niehus
Director del Archivo General Municipal
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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
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