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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisién continua y actualizacidn
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
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MOR-07010000-01

Version 00

Fecha de Emision 28-mar-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del

00 28-mar-2025 Rosalba Godinez Aguilar Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
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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
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, coordinacidén 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 funcion 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 direccion, 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 organizacidn, que refleja
las unidades o areas con sus 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 orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

RAAMZJ: Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio, de Zapopan, Jalisco.

RAPMZJ: Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

RAUVOMZJ: Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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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 Direccion de Administracion.

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 organizacidn 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 fraccion 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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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Reglas Especificas del Registro y Validacién del Patrimonio emitidos por el
CONAC.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

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

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

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

Municipal

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

e Reglamento para la Administracién de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan.

e Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento que Norma los Viajes que Realice los Servidores Publicos del Municipio de
Zapopan.

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

e Reglamento de Urbanizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

e Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Tabulador del Clasificador por Objeto de Gasto para los Viajes Oficiales.

e Manual de Contabilidad Gubernamental de Zapopan.

e Politicas Administrativas de Egresos.

e Politicas Operativas de la Direccion de Administracion.

e Manual de convivencia del CISZ.

MOR-07010000-01 | Pégina 7 de 22 N\ 74

E Zapopanf
FOR-07040000-01 u p p V



VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

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

Articulo Fraccidn Atribuciones de la Direccion de Administracion.
Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
| Coordinacion, Direcciones y Unidades a su cargo y proponer a la
47 Presidencia Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus
funciones, asi como impulsar la mejora regulatoria;
Impulsar todas las acciones con un enfoque estratégico, a fin de
47 Il contribuir de manera significativa en la consecucién de los objetivos de
los Planes y Programas Municipales;
47 " Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de
administracién y gobierno municipal;
Promover la celebraciéon de convenios de coordinaciéon con los tres
47 Vv ordenes de gobierno, tendientes a lograr un desarrollo organizacional y
administrativo acorde a los requerimientos del Municipio;
47 Vi Establecer los lineamientos de coordinacion con las dependencias y/o
areas respectivas con respecto a los criterios de caracter administrativo.
47 VIl Disefiar y establecer medidas administrativas, dentro del ambito de sus
competencias, que permitan disminuir la huella de carbono;
Administrar, supervisar, asegurar y controlar de manera eficiente los
47 IX bienes muebles e inmuebles y los recursos materiales propiedad del
Municipio;
47 x| Elaborar y mantener actualizado el registro de bienes municipales,
conforme a la normatividad de la materia;
47 XX Disefar y aplicar las estrategias administrativas relativas a las politicas

de austeridad y anticorrupcion, segun sus atribuciones;

OTROS REGLAMENTOS

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

Jalisco. (RAUVOMZ))

Articulo

Fraccion

Facultades y Atribuciones de la Direccion de Administracion.

N/A

Las autoridades encargadas de aplicar el presente Reglamento son, en
el ambito de sus respectivas competencias: El Presidente Municipal, el
Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
y el Director de Administracion.

27

Inciso a

Son atribuciones de la Direccién en lo concerniente a los vehiculos
oficiales, las siguientes:

Establecer el formato para requisitar datos del personal que opere
vehiculos oficiales con el que se resguardaran las responsabilidades
acorde a este Reglamento.

MOR-07010000-01
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27

Inciso b

Realizar y autorizar el inventario o padrén vehicular y los resguardos
correspondientes.

27

Inciso ¢

Continuar los tramites ante la compafiia aseguradora contratada para
recuperar las indemnizaciones por vehiculos siniestrados.

27

Inciso d

Realizar, en forma oportuna y conveniente, las gestiones referentes a
la obtencién de placas de circulacién, refrendos, pagos del impuesto
sobre la tenencia y uso de vehiculos, y demas tramites similares, ante
las autoridades competentes.

27

Inciso e

Enviar reporte a los titulares de las dependencias o a sus superiores,
de los casos de uso indebido de vehiculos municipales cuyas areas
tengan asignados, para su intervencidn y de la Contraloria Ciudadana,
en su caso.

27

Inciso f

Guardar y controlar todos los vehiculos que estén en proceso de
reasignacién y los que se encuentren en tramite de baja en el Corraldn
Municipal, para proponer su venta mediante subasta publica

27

Inciso g

Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento por parte de las
dependencias que tengan vehiculos municipales asignados,
levantando las actas administrativas en los casos en que proceda.

27

Inciso h

Autorizar, con el visto bueno del Coordinador, la baja de vehiculos
oficiales por deterioro o uso normal, siniestro, robo, incosteabilidad
de su reparacién o venta.

27

Inciso i

Las demas que le sefiala este Reglamento y las disposiciones vigentes
en la materia.

Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio, de Zapopan, Jalisco. (RAAMZJ)

Articulo

Fraccion

Facultades y Atribuciones de la Direccion de Administracion.

N/A

Las acciones de vigilancia, supervision, administracion publica,
evaluacidn, interpretacion y aplicacion de las disposiciones que
emanen de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus
Municipios y del presente Reglamento, quedardn a cargo de la
Tesoreria Municipal, la Coordinacion General de Administracién e
Innovacion Gubernamental y la Contraloria Ciudadana, en el ambito
de su competencia, debiendo dar cumplimiento a la legislacién en
materia de transparencia y a los respectivos reglamentos municipales.

N/A

La Tesoreria Municipal, en conjunto con la Coordinacién General de
Administracion e Innovacion Gubernamental y la Contraloria
Ciudadana debera elaborar un Presupuesto de Egresos que contemple
las erogaciones en el interior del Municipio bajo criterios de austeridad
y ahorro, para lo cual deberan emitirse dos programas:
l. Programa de Austeridad y Ahorro; y
Il. Programa de Optimizacién de las Estructuras Organicas y
Ocupacionales. Una vez ejercido el Presupuesto de
Egresos, estan obligados a emitir un Informe de
Austeridad.
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FUNCIONES
Numero Norma?wndad Fraccion Descripcion de la funcién
y Articulo
Coadyubar con las actividades de Ia
1 RAPMZ] 47 Lyl Administracién. Publica Municipal a efecto que
las Dependencias puedan formular sus planes,
programas y proyectos.
Promover la celebracién de convenios de
coordinacién con los tres érdenes de gobierno,
2 RAPMZ) 47 \ tendientes a lograr un desarrollo organizacional
y administrativo acorde a los requerimientos del
Municipio.
Establecer los lineamientos de coordinacion con
3 RAPMZ) 47 Vi las dependencias y/o dareas respectivas con
respecto a los criterios de caracter
administrativo.
RAPMZ) 47 Disefar y es’tab!ecer medidas adminis‘trativas,
4 VI dentro del dmbito de sus competencias, que
permitan disminuir la huella de carbono.
RAPMZ) 47 A_dministrar, super\{isar, asegurar y‘cpntrolar los
5 IX bienes muebles e inmuebles municipales y los
recursos materiales del Municipio.
Planear y llevar el registro, control, resguardo y
6 RAPMZJ 47 IX limpieza de los bienes inmuebles destinados al
servicio publico.
RAPMZJ 47 IX Establecer el formato con los datos del personal
7 RAUVOMZI 4 N/A que opere vehiculos oficiales con el que se
RAUVOM?Z) 27 Inciso a resguardaran las responsabilidades.
RAPMZJ 47 IX . . . . .
8 RAUVOMZI 2 N/A Rea!|zar y autorizar el inventario .o padrén
- vehicular y los resguardos correspondientes.
RAUVOMZ] 27 Inciso b
RAPMZJ 47 IX Llevar a cabo los tramites ante la compafiia
9 RAUVOMZI 4 N/A aseguradora contratada para recuperar las
RAUVOM?Z) 27 Inciso ¢ indemnizaciones por vehiculos siniestrados.
Realizar, en forma oportuna y conveniente, las
RAPMZ) 47 IX gestiones referentes a la obtenciéon de placas de
10 circulacidn, refrendos, pagos del impuesto sobre
RAUVOMZ 4 N/A la tenencia y uso de vehiculos, y demas tramites
RAUVOMZ) 27 Inciso d similares, ante las autoridades competentes.
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Enviar reporte a los titulares de las dependencias
RAPMZJ 47 IX 0 a sus superiores, de los casos de uso indebido
11 de vehiculos municipales cuyas areas tengan
RAUVOMZ 4 N/A asignados, para su intervencion y de la
RAUVOMZ) 27 Inciso e Contraloria Ciudadana, en su caso.
Guardar y controlar todos los vehiculos que
RAPMZ) 47 IX estén en proceso de reasignacion y los que se
12 encuentren en tramite de baja en el Corraldn
RAUVOMZ) 4 N/A Municipal, para proponer su venta mediante
RAUVOMZJ 27 Inciso f subasta publica
RAPMZ) 47 IX Vigilar el cumplimiento de la normatividad
13 aplicable respecto al wuso de vehiculos
RAUVOMZ] 4 N/A municipales asignados y en su caso levantar las
RAUVOMZ) 27 Inciso g actas administrativas que procedan.
RAPMZJ 47 IX Au.torizar, coln el vistg F)ueno del Coorfjinador, la
14 baja de vehiculos oficiales por deterioro o uso
RAUVOMZJ 4 N/A normal, siniestro, robo, incosteabilidad de su
RAUVOMZ) 27 Inciso h reparacion o venta.
15 RAPMZ) 47 IX Llevar la racionalizacién de espacios.
16 RAPMZJ 47 IX Administrar los espacios comunes.
Administrar y llevar el control y asignacion de los
17 IX espacios de los estacionamientos de los
RAPMZ) 47 . ..
inmuebles municipales.
Establecer las medidas para el control de los
18 RAPMZ] 47 IX acceso.s .a Io.f, ir?muebles municipales destinados
al servicio publico.
Instaurar las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones relativas a la
19 X administracién, control y asignacion de los
RAPMZJ 47 espacios de los estacionamientos de los
inmuebles municipales, y para la contratacién y
control de los servicios basicos y generales.
Participar en la elaboracidon del programa de
20 IX conservacién y mantenimiento de inmuebles
RAPMZ) 47 municipales anual.
91 RAPMZ] 47 X Aba'stecer el s‘e‘rvicio de combustible al parque
vehicular municipal.
Elaborar y mantener actualizado el registro
22 RAPMZJ 47 Xl de bienes municipales, conforme a Ia
normatividad aplicable.
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Supervisar, controlar y verificar que se cumplan
los lineamientos y politicas para el ahorro, gasto
23 RAAMZ] 4 N/A eficiente, racional y honesto que se debe tener
en el manejo de los recursos publicos
municipales.
Participar con la Tesoreria en la elaboracién del
RAAMZ) 6 Iyl Presup.uesto de Egresqs que cont.er.n.ple Iz?\s
24 erogaciones en el interior del Municipio bajo
criterios de austeridad y ahorro, y la emisién de
RAPMZJ 47 XX los programas de austeridad relacionados.
I Emitir informe de austeridad de Ia
25 RAAMZ] 6 administracién de los recursos utilizados una vez
RAPMZ) 47 XX ejercido el Presupuesto de Egresos.
RAPMZJ 47 IX . . .
- Proporcionar mantenimiento preventivo y
26 Incisos a, b, ¢, d, correctivo al parquevehicular municipal
RAUVOMZ) 28 e fgh,i ‘
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

(
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.......

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

07000000 Coordinacién General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
07010000 Direccién de Administracion
07010100 Unidad De Patrimonio

07010200 Unidad De Mantenimiento Vehicular
07010300 Unidad De Intendencia
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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
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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

Direccion de Administracion

Objetivo General:

Administrar, supervisar, proteger y conservar el patrimonio municipal, a través de la
implementacién de acciones para garantizar el buen funcionamiento gestionando mantenimientos
de caracter preventivo y reparaciones mediante la aplicacién de recursos presupuestados, tanto en
muebles como inmuebles municipales que puedan brindar herramientas y espacios adecuados para
el funcionamiento en su utilizacidn diaria.

Funciones de la Direccion de Administracion:

e  Aplicar los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental.

e  Brindar asesoria y apoyo permanente a las Dependencias del Municipio para mantener en
dptimas condiciones el Patrimonio Municipal.

e Administrar, controlar y asegurar la conservaciéon y el mantenimiento del Patrimonio
Municipal.

e  Elaborar el anteproyecto del presupuesto de las partidas presupuestales de la Direccion.

e  Supervisar y verificar la correcta aplicacién del recurso asignado.

e Coordinary supervisar las actividades de las Unidades adscritas a la Direccidn.

e Informar a Sindicatura y a Contraloria Ciudadana las irregularidades detectadas en el
manejo de los bienes municipales, para que se proceda conforme a los procedimientos
administrativos y legales.

e Atender peticiones de informacién de las Dependencias, Funcionarios del Ayuntamiento y
Ciudadania en forma oportuna.

e Vigilar la efectiva aplicacion de las Leyes y Reglamentos Municipales dentro de la
Dependencia.

e  Autorizar las requisiciones de las compras y servicios de los vehiculos municipales.

e Establecer las lineas estratégicas de operacidn, planeacién, desarrollo, evaluacion vy
suministro de los procesos para el abastecimiento de combustible.

e  Establecer lineas de accidn con las Dependencias involucradas en el proceso de compras de
refacciones para vehiculos.

e  Proporcionar los servicios basicos y generales como:

1. Administracién de pagos de energia eléctrica y agua potable
2. Arrendamiento
3. Agua para beber
e  Compra de material de limpieza para el apropiado aseo de los inmuebles.
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e  Proponer la mejor distribucidn de los espacios municipales entre las distintas dependencias,
atendiendo sus necesidades y funcionalidades.

e  Gestionar la conservacién y cuidado de los inmuebles municipales, sus instalaciones y
equipos destinados a la administracion municipal, informando a la Coordinacién General
de Gestidn Integral de la Ciudad los requerimientos correspondientes.

e  Gestionar el cumplimiento con la normatividad oficial en materia de proteccién civil en
inmuebles municipales,identificando necesidades y gestionando su ejecucion.

e Supervisar la ejecucion de trabajos para la restauracion, ampliacién y remodelacion de
inmuebles municipales.

e Asignar o gestionar el acondicionamiento de espacios destinados para que los servidores
publicos puedan ingerir alimentos

e  Recibir de la Direccién de Obras Publicas los inmuebles destinados al servicio publico.

e  Supervisar que se cumpla con la normatividad emitida respecto a la utilizacion de las areas
destinadas a estacionamiento vehicular dentro de los Edificios Publicos, asi como también
los espacios o cajones asignados a los servidores publicos.

e  Controlar los accesos al estacionamiento, asi como supervisar el correcto funcionamiento
del software, mecanismos implementados, sistemas de pago y plumas de acceso.

e  Contar con un padrén de accesos para vehiculos oficiales al estacionamiento, asi como los
accesos asignados a los servidores publicos.

e Atender las peticiones relacionadas con eventos especiales para prever las adecuaciones
necesarias a los espacios, respecto al acomodo de mobiliario, asi como los accesos a las
areas necesarias para el desarrollo de dichos eventos.

e Controlar las salas de juntas, salones y mobiliario que sean destinados para actividades
ordinarias y extraordinarias que se soliciten por las diferentes dependencias del municipio,
mediante bitacoras y agenda.

e Contar con un padrdn de los accesos asignados a los servidores publicos, asi como su
correcto uso en las instalaciones del Edificio Publico.

e En caso de inmuebles arrendados, revisar las condiciones en las que arrenda, necesidades
de equipamiento y de ser necesario gestionar adecuaciones.
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Unidad de Patrimonio

Objetivo:

Proporcionar certeza juridica del patrimonio Municipal, garantizando con ello que los tramites
efectuados para la regularizacidn, incorporacion, desincorporacion, registro, control, resguardo y
custodia de los activos, tanto en sus bienes muebles, inmuebles y vehiculos, se realicen apegados a
derecho, manteniendo actualizado el padrén de bienes propiedad del Gobierno Municipal de
Zapopan; ademas de brindar la asesoria necesaria a la ciudadania en general, transparentando el
manejo de los bienes patrimoniales.

Funciones de la Unidad de Patrimonio:

e  Realizar las gestiones de deducibles con los Servidores Publicos.

e Llevara cabo los pagos que correspondan ante la Aseguradora contratada por el Municipio.

e Realizar las gestiones y los pagos correspondientes de los vehiculos retenidos en depdsitos
estatales y federales.

e Realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles del Municipio, en
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e La Unidad de Patrimonio es la responsable de realizar las gestiones administrativas para el
pago de los gastos generados por concepto de pension y/o arrastres, cuando los vehiculos
son detenidos por una autoridad.

e  Proteger el patrimonio del Municipio, regulando su uso, sobre todo de los bienes muebles
e inmuebles de dominio publico.

e Vigilar los predios, fincas y espacios publicos para que se conserven en condiciones
adecuadas para su aprovechamiento comun.

e  Formular y mantener actualizado el registro general de los bienes muebles, inmuebles,
vehiculos que integran el acervo Patrimonial del Ayuntamiento, clasificandolos en bienes
de dominio publico y bienes de dominio privado.

e Informar a la Direccion de Administracion de la disponibilidad de bienes, para que se
proceda a su adecuada distribucién entre las Dependencias Municipales que los requieran.

e  Practicar visitas a las Dependencias Municipales, con el objeto de verificar la existencia y
adecuado uso de los bienes que obran en los inventarios respectivos.

e  Coordinar sus actividades con la Sindicatura para la recuperacién de los bienes propiedad
del Municipio, asi como la defensa de los intereses del Ayuntamiento respecto de tales
bienes.

e Conservar los expedientes completos, con los documentos que amparan la propiedad de
los bienes municipales.

e Establecer los mecanismos que faciliten el acceso del publico a los medios de denuncia y
cooperacion, para evitar el uso indebido del Patrimonio Municipal y coadyuvar a la
conservacion y eficaz aprovechamiento.
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e  Vigilar y controlar el buen uso y aprovechamiento de los bienes propiedad del Municipio y
realizar aquellas acciones para protegerlos fisica y legalmente, coordindndose para ello con
las Dependencias del Gobierno Municipal de Zapopan.

e Realizar las gestiones correctas para la recepcién de las Areas de donacién de
Fraccionamientos, Conjuntos y/o Unidades Habitacionales en favor del Gobierno Municipal
de Zapopan, mismas que son recibidas por la Direccién de Ordenamiento del Territorio.

e Intervenir administrativamente en la celebracidn de actos de compraventa, donacion,
permuta, arrendamientos, gravamen, afectacidn u otros por medio de los cuales se
adquiera o transmita la propiedad, el dominio, la posesién o cualquier derecho real sobre
inmuebles.

e Intervenir administrativamente en el proceso de desincorporacién de bienes muebles e
inmuebles del Patrimonio Municipal previa aprobacién del dictamen correspondiente por
parte del Pleno del Ayuntamiento.

e Elaborar los informes que le soliciten en materia de bienes patrimoniales las Dependencias
del Ayuntamiento.

e Rendir las opiniones que se le requieran respecto de la conveniencia o de no declarar la
desincorporacién al servicio publico de un bien de propiedad municipal, asi como sobre el
uso o goce de los mismos.

e  Coadyuvar con acciones en coordinacién con las Comisiones Edilicias de Planeacién Urbana
y Obras Publicas, asi como con las dependencias respectivas, con el fin de que los bienes
inmuebles propiedad municipal, cuenten con un proyecto definitivo, asi mismo con la
declaratoria de uso y destino de los mismos.

e  Participar en los actos de entrega-recepciéon que se realicen por cambio de titular o
terminacion del periodo constitucional del Gobierno Municipal, a través de la actualizacion
de resguardos de bienes y en la validacién de los inventarios de los bienes muebles que se
entreguen.

e Atender peticiones de informacién de las Dependencias, Funcionarios del Ayuntamiento y
Ciudadania en forma oportuna.

e Requerir al Resguardante el pago de multas infracciones de la Secretaria de Movilidad y de
otros Municipios respecto de los vehiculos propiedad municipal.

e  Gestionar placas de circulacion nuevas o reposicidon para los vehiculos oficiales que lo
requieran.

e  Gestionar la indemnizacién ante el seguro sobre vehiculos robados o determinados como
pérdida total en accidente vial.

e  Promovery ejecutar subastas publicas de chatarra vehicular o de materiales de desecho no
registrables, con la intervencién de la Contraloria Ciudadana, de acuerdo a las
autorizaciones del Pleno del Ayuntamiento.

e  Dar cabal cumplimiento a los acuerdos del H. Ayuntamiento en el que se vean afectados los
bienes propiedad municipal, mediante donaciones, comodatos o enajenaciones.

e Elaborar y mantener actualizado el registro del Patrimonio Municipal.

e Las demas que le confieran el Ayuntamiento, las Leyes y Ordenamientos Municipales que
resulten aplicables, asi como otras Leyes y Reglamentos aplicables.
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Unidad de Mantenimiento Vehicular

Objetivo:

Planear, dirigir, controlar e implementar acciones necesarias, para cumplir eficientemente los
programas, proyectos y servicios, dirigidos al parque vehicular del Municipio de Zapopan, con
puntualidad y calidad, implementando el ahorro presupuestal.

Funciones de la Unidad de Mantenimiento Vehicular:

e  Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular del Municipio.

e Administrar el sistema de suministros de refacciones, lubricantes y llantas de vehiculos en
coordinacion con las Dependencias del Ayuntamiento.

e  Proporcionar el servicio de grua a los vehiculos propiedad del Municipio.

e  Evaluar técnicamente los vehiculos del Municipio para sugerir las bajas que por sus
condiciones fisicas o mecanicas cumplieron con su ciclo de vida util.

e  Controlar los servicios del parque vehicular del Ayuntamiento.

e Controlar y supervisar la aplicacidon del presupuesto asignado a cada proyecto relativo al
mantenimiento vehicular.

e Informar ala Direccidon de Administracion sobre los vehiculos en servicio, mantenimiento o
fuera de servicio.

e Dar seguimiento a los oficios y las solicitudes realizadas por las diferentes Dependencias
para el mantenimiento del Parque Vehicular.

e  Controlar, proteger y conservar las refacciones y/o materiales en general durante el tiempo
gue se encuentren almacenados procurando su existencia en perfecto estado de acuerdo
a las especificaciones de cada producto.

e  Supervisar los trabajos realizados por los Operativos en los mantenimientos preventivos y
correctivos en el Parque Vehicular.

e  Gestionar y controlar la existencia en el inventario de los articulos en el almacén.

e  Ubicar las mercancias en las zonas idoneas destinadas para su fécil localizacién y acceso.

e Mantener los controles de las entradas y salidas de las mercancias y/o productos en
almacenamiento.

e  Mantener constante comunicacion con la Unidad de Patrimonio para el control y resguardo
del Parque Vehicular.

e Coordinar a los Colaboradores de Mantenimiento Vehicular, distribuyendo la carga de
trabajo y proporcionando el material necesario para la realizacién de sus funciones.

e Solicitar ala Direccidn de Adquisiciones, todas las compras y servicios que se requieran para
la conservacion, mantenimiento y reparacidn de los vehiculos municipales.

e  Establecer las lineas estratégicas de operacidn, planeacidn, desarrollo y evaluacién de los
procesos para las refacciones.
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Unidad de Intendencia

Objetivo:

Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante el uso de
instrumentos y material de insumo; mantener permanentemente las instalaciones de la Institucidn
en condiciones adecuadas de uso, con limpieza y seguridad.

Funciones de la Unidad de Intendencia:

e  Analizar, valorar y dar atencion inmediata de los problemas relacionados con la limpieza de
los inmuebles.

e  Supervisar que el personal de intendencia use el uniforme que para tal efecto proporciona
el Municipio.

e  Supervisar que los trabajos se realicen adecuadamente.

e Elaborar el programa de servicio de limpieza de Inmuebles.

e Controlary conservar en buen estado el equipo de trabajo a su cargo.

e Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

e Notificar a la Direccién de Conservacion de Inmuebles perteneciente a la Coordinacién
General de Gestion Integral de la Ciudad, al encontrar algin desperfecto en las
instalaciones.

e Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su dmbito de competencia.

e  Mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos de material necesarios.

e Distribucién de garrafones de agua en las Unidades Administrativas, asi como en el Centro
Integral de Servicios Zapopan.
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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/ey3sOW3EJcGsGxrRDHGcD6I8wBC105LEyhuNSz3aZzLdMJejzjl00H4
WzIN6QI+I/6br+mHYNCfUNTVhdQJLehKe3F8IL+LM4i7KSAwWbR1Y IxAbgcvufBk
2h70T0g+bSojolwWZDIkd6IszLFOjnvloNmAPWdAvRS+8912zQgnc7AZg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién y Visto Bueno

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1rc51nX3rGFMz3ilhVckogTJ9qz0aS3Yfhh9bxCQN9
blW33BKVB24RIzOWx5BbNFG9ffipflyDPdI48jG3g3D0ApH5ZhM2kSW7nzzNDO
ZzxtRTSIBP8KsHUB7PVtel1l7206elnbKgpV/RpXv7kQ7Kr4oRZ9vGHefyRg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

tl/pEP9ifJft4ONspWzdNCGTJIfZBD1ysWzSFQ5UxUNvSTKaqo4L/I+0g397vMmq
OqVQ8FerS6xW3vilAaPAGqgNmmp3DUEQ16ZCBmMG3/6BPUE6G93nZkghye
VrxoJBatYw/yRd1kkWxwERrHcjpm/2U4gD1gjuZF850EWh1pzBxf24BM2RjsQQ

José Carlos Villalaz Becerra
Director de Administracion
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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
Ana Cecilia Santos Martinez
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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