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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgdnica en

cuanto a la organizacién, 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

gue 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
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
a laley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién
ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

ELABORO: COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
FECHA DE EMISION: 29-MARZ0-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MO-09-00-01 VERSION: 00
) . 4
& ™ Ciudad de las

: ) niﬁasonlﬁos

Zapopan



I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creaciéon, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:
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I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, a partir de las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse
y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y
debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

Articulo 27. El titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacion electrénica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestién de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencion, disminucidon de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el
Plan de Accién de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.

ELABORO: COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
FECHA DE EMISION: 29-MARZ0-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MO-09-00-01 VERSION: 00

° . Ciudad de l.as 8
. nlﬁaSOnLﬁOS

Gobierno de

Zapopan



lll. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e ley Agraria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de la Federacién.

e Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.

Ley del Seguro Social.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusidon

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Estatal

e Constitucidn Politica del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Expropiacion de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Privada.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.
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e Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

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

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

e Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

o Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

e ley parala Inclusion y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del
Estado de Jalisco.

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

e Reglamento de la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.

e Reglamento Estatal de Zonificacion.

e Reglamento para la Operacidn del Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro de
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

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

e Cddigo de Eticay Reglas de Integridad para las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

e Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigente.

e Manual de Contabilidad Gubernamental de Zapopan.

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

e Politicas Administrativas de Egresos.

e Politicas Operativas de la Direccion de Administracion.

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

e Reglamento de Asignacidn y Contratacidn Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas para el Municipio de Zapopan.

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

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Municipio de Zapopan.

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

e Reglamento de Gobierno Abierto para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
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e Reglamento de la Comisién Mixta de Capacitacién y Escalafén del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Linea Zapopan y de Uso de Medios Electrénicos del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién para la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

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

e Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles Municipales del
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Atencién e Inclusion Social de las Personas con
Discapacidad del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento para la Proteccién del Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la
Imagen del Municipio de Zapopan.

e Reglamento para la Regularizacion y Titulacidn de Predios Urbanos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

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

Articulo 7°. Las dependencias de la Administracidon Publica Centralizada, para el desempefio de su
actividad administrativa interna, cuentan con un Enlace Administrativo-Juridico y de Comunicacidn,
pudiendo asignar las funciones administrativas y de control presupuestario y de recursos en un
servidor publico y las relativas al control de la legalidad de los actos administrativos en otro servidor
publico, y las de comunicacidon en un tercero, segun lo permita la plantilla de personal con las
siguientes atribuciones:

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Fraccion Inciso Atribuciones y Funciones de la Unidad Administrativo-Juridico
Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la
dependencia;

Acatar los lineamientos dictados por la Tesoreria Municipal y la
Coordinacion  General de  Administracion e  Innovacion
b. Gubernamental, para la atencién de los asuntos propios de la
dependencia, en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y de transparencia;

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales vy

C. . . .
humanos necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;
q Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
) dependencia;
I. Funciones e. Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

administrativas: | 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
f. egresos de cada dependencia, necesidades de insumos, asi como
cualquier modificacidn de asignacién a la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a la dependencia;

Elaborar informes y andlisis estadisticos que permitan medir la
g. capacidad de respuesta de la dependencia, y generar los indicadores
para evaluar su operacidn;

Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus
h. actividades y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesta de las dependencias;
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SEEEaN

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Fraccion Inciso Atribuciones y Funciones de la Unidad Administrativo-Juridico

i. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

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

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en Ia
actualizacion 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,
C. conjuntamente con el Sindico Municipal, en las dependencias que se
encuentra adscrita; y

Il. Funciones b.
juridicas:

d. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Acatar los lineamientos dictados por la Coordinacion de Andlisis
a. Estratégico y Comunicacién para la atencion de los asuntos propios de
las areas en que se encuentra adscrita en materia de comunicacion;
Coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales necesarias,
b. conjuntamente con la Coordinacidn de Andlisis Estratégico vy
Comunicacidn, en la dependencia que se encuentra adscrita;
Proporcionar a la Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacion

lll. Funciones C. la documentacidon e informacién solicitada, para la ejecutar los
de lineamientos y estrategias establecidos en materia de comunicacién;
Comunicacion: Atender y gestionar, en su caso, las redes sociales especificas con las
gue cuenten las dependencias adscritas a su Coordinacién o

d. dependencia, incluyendo la interacciéon digital y siguiendo las

directrices y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Andlisis
Estratégico y Comunicacion;

Informar a la Coordinacién de Andlisis Estratégico y Comunicacion
e. sobre los comentarios y peticiones registrados en las redes sociales
especificas adscritas a la coordinacién en la que se encuentra.
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SEEEes

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion

Inciso | Numero Descripcion de la funcién

Evaluar las necesidades de la Coordinacién General de
Administracion e Innovacion Gubernamental en
materia de recursos humanos, financieros y
materiales, elaborando un plan de trabajo para
capacitar y coordinar a los enlaces administrativos de
las distintas areas que conforman la misma, con el fin
a de gestionar las solicitudes correspondientes en
tiempo y forma.

Elaborar el proyecto de presupuesto de Ia
Coordinacidon General de Administracién e Innovacidn
2 Gubernamental con la informacién proporcionada por
las Direcciones, Areas y Unidades que la conforman,
respecto a las necesidades para su debida operacion.

Coordinar que los lineamientos establecidos en
materia de recursos humanos y materiales, sean
acatados por las demds Coordinaciones Generales y
Dependencias.

Mantener comunicacion constante con la Direccion de
Contabilidad, Direccion de Presupuesto y Egresos,
Sindicatura y Direccién de Transparencia y Buenas
Practicas, conociendo los lineamientos establecidos
por cada autoridad en materia de recursos financieros,
juridicos y de transparencia.

Brindar apoyo y dar a conocer a las distintas
Direcciones de la Coordinacién General de
Administracidn e Innovacién Gubernamental, demas
b 3 Coordinaciones Generales y Dependencias, los
lineamientos para el tramite de asuntos relacionados
con el recurso humano (incidencias, altas y bajas de
personal, estimulos, permisos y otros).

Revisar y verificar que las solicitudes cumplan con los
4 requisitos de tiempo y forma establecidos,
gestionando el tramite.

Informar y asesorar a las distintas Direcciones de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos establecidos por la
5 Direccién de Contabilidad, y de Presupuesto y Egresos
para la ejecucién y comprobacién del gasto publico en
cualquiera de sus modalidades (requisicidn, gasto a
comprobar, gasto efectuado, fondo revolvente).
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Inciso | Numero Descripcion de la funcién
Informar y asesorar a las distintas Direcciones de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos establecidos por la
Direccion de Administracion y la Direccidn de
Contabilidad, para el debido registro y resguardo de
recursos materiales.
Informar y asesorar a las distintas Direcciones de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos establecidos por
7 Sindicatura y la Direccién de Transparencia y Buenas
Practicas, en materia juridica y de transparencia, con
el fin de atender en tiempo y forma los asuntos
relativos de la misma.
Concentrar informacion de las necesidades del
despacho y Direcciones que integran la Coordinacion
General de  Administracion e Innovacion
Gubernamental, en materia de recursos financieros,
materiales y humanos, a través de informes periddicos
solicitados a las areas o por iniciativa de éstas.
c Gestionar ante las autoridades correspondientes, las
solicitudes para cubrir las necesidades de las distintas
Direcciones de la Coordinacién General de
2 Administracion e Innovacién Gubernamental, en
materia de recursos financieros, materiales y
humanos, que permita mantener su debida
operatividad.
Ejercer el recurso econdmico de la Coordinacién
General, en apego al presupuesto de egresos
aprobado, normatividad, politicas y lineamientos
establecidos para tal efecto (gestionando
d 1 requisiciones, dando el visto bueno o tramitando los
gastos a comprobar, gastos efectuados o fondo
revolvente) del presupuesto asignado a Ia
Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental.
Concentrar la informacién relativa a los recursos
materiales de la Coordinacion General de

e 1 . L, .
Administracion e Innovacion  Gubernamental,
gestionando el mantenimiento y debido registro de los
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Inciso | Numero Descripcion de la funcién

mismos para su mejor preservacion y
aprovechamiento.

Programar y requerir la entrega de informe de
necesidades y consumo promedio de materiales por
las distintas Areas que integran la Coordinacién
2 General de  Administracion e Innovacion
Gubernamental, que sirvan de insumo para su
oportuna atencién y seguimiento con el fin de
mantener la operatividad y lograr los objetivos fijados.

Recibir de las demds Coordinaciones Generales vy
Dependencias, para su analisis y aprobacidon, el
1 ejercicio del presupuesto de egresos, las necesidades
de insumos, asi como las propuestas de modificacidon
a la plantilla laboral.

Obtener el ejercicio del presupuesto de egresos de la
propia Coordinacidn.

Gestionar las necesidades de insumos y las de
3 modificacion de plantilla laboral de Ila propia
Coordinacion General.

Implementar programas y métodos para obtener
informacién de las distintas dreas que conforman la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, demas dependencias municipales y
usuarios de los servicios prestados por la propia
Coordinacion, que sirvan de insumos, para elaborar
informes y estadisticas que permitan medir la
capacidad de respuesta, proponiendo los pardmetros
de medicion para la evaluacidon periddica de las
distintas areas.

Emitir informes peridédicos de las actividades vy
resultados estadisticos al Coordinador General vy
Titulares de las Direcciones que integran la
h 1 Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, como insumos para la toma de
decisiones que incidan en la modernizacién y
prestacion de un servicio eficiente y eficaz.

Coordinar los asuntos juridicos turnados a las
dependencias de la estructura organizacional de la
Coordinacion General de Administracidn e Innovacidn
Gubernamental, para gestionar el cumplimiento legal
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Inciso | Numero Descripcion de la funcién
en tiempo y forma conforme a los lineamientos
dictados por la Sindicatura Municipal.
Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal por parte de las personas
servidoras publicas que se desempeiien en las

2 . .
dependencias de la estructura organizacional de la
Coordinacidon General de Administracién e Innovacidn
Gubernamental.

Asesorar, informar, supervisar y ejercer acciones

3 legales respecto de los asuntos juridicos
encomendados.

Gestionar el conocimiento de las mejores practicas y
areas de oportunidad en las actividades de las
dependencias de la estructura organizacional de la
b 1 Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, generando opiniones técnicas vy
juridicas de actualizacién en las regulaciones
municipales.

Coordinar acciones juridicas con la Sindicatura
Municipal, para solucionar los asuntos legales
competencia de las dependencias de la estructura
organizacional de la Coordinacidn General de
Administracion e Innovacion  Gubernamental,
mediante asesoria y supervision.

Coordinar la red de enlaces de transparencia de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental para cumplir los lineamientos en
materia de transparencia y proteccion de datos
dictados por la Direccion de Transparencia y Buenas
Practicas.

Atencién a los Sindicatos, siendo el vinculo
institucional entre el Municipio y las Organizaciones
Sindicales, promover mecanismos institucionales de
resolucién de conflictos.

Administrar las Comisiones Sindicales, actualizando,
renovando o cancelando segun las necesidades de los
Sindicatos y la disponibilidad de las Dependencias
Municipales.

Ser enlace de la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental en
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Inciso | Numero Descripcion de la funcién
materia laboral ante las diversas dependencias,
autoridades de gobierno, drganos jurisdiccionales y
organizaciones sindicales.
Difundir los lineamientos a las Direcciones que
a ) integran la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental para la correcta aplicacion
de los mismos.
Coadyuvar con la Coordinacién de Analisis Estratégico
) y Comunicacién respecto del protocolo de comunicar
a la ciudadania de los temas relativos a las Direcciones
b pertenecientes a la Coordinacion.
Facilitar la comunicacién con los empleados del
m 2 Municipio a través del correo institucional de
comunicacion interna y la Intranet.
Presentar la informacion de acuerdo a los
c 1 lineamientos otorgados por la Coordinacién de
Analisis Estratégico y Comunicacién, para su
validacién.
d 1 Facilitar la plataforma y los servicios de red.
Colaborar y proponer la mejora de los servicios
e 1 digitales, y la atencion presencial que ofrece el
Municipio.
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Atribuciones de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Articulo | Fraccion Gubernamental

Acordar con la Jefatura de Gabinete sobre el despacho de los asuntos que les
corresponden;

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que les sean requeridos por
Il el Ayuntamiento, las comisiones, el Presidente Municipal o el Jefe de
Gabinete;

Acordar, presentar avances sistematicos y rendir los informes, relativos a la
[ Coordinacidn a su cargo, asi como los inherentes a sus funciones, con la
periodicidad que le sea requerida, a la Jefatura de Gabinete;

Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de Ia
administracién publica municipal,;

Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas
areas;

Formular los proyectos, planes y programas de trabajo de las coordinaciones
generales y dependencias administrativas a su cargo, y proponer al
Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas para el mejor
ejercicio de sus funciones;

Supervisar el cumplimiento de los contratos de concesién que por la materia
VI de su competencia les corresponda conocer e informar los resultados a las
instancias competentes;

Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
VI relacionadas con las actividades de la dependencia que incidan de manera
positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la operacién administrativa;
Participar y coadyuvar en la modernizacién y simplificacion de los sistemas
administrativos; y

Las demas que les sefiale el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este
Reglamento y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

43
\
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo Fraccion Numero Descripcion de la funcién
Concentrar todas las acciones con un enfoque estratégico,
a fin de contribuir de manera significativa en la

! consecucion de los objetivos de los Planes y Programas
Municipales;
2 Elaborar el plan de trabajo de la dependencia;
Concentrar y analizar la informacidon obtenida sobre las
Il 1 necesidades y capacidad de respuesta de las distintas
Areas.
1 Emitir informes periddicos de las actividades avances y

resultados, para la toma de decisiones correspondientes.
Implementar programas y métodos para obtener
informacién de las distintas dreas que conforman la
Coordinacidon General de Administraciéon e Innovacion
1 Gubernamental, demas Dependencias Municipales y
2 usuarios de los servicios prestados por la propia
Coordinacién, que sirvan de insumos, para elaborar
informes y estadisticas que permitan medir la capacidad de
respuesta, proponiendo los pardmetros de medicién para
la evaluacién periddica de las distintas areas.

Evaluar los proyectos para asignar los recursos humanos,
v 1 econdémicos, materiales y tecnoldgicos en base a las
necesidades de la Direccién.

Programar y requerir la entrega de informe de necesidades
y consumo promedio de materiales por las distintas areas
gue integran la Coordinacién General de Administracién e
Innovacion Gubernamental, que sirvan de insumo para su
oportuna atenciéon y seguimiento con el fin de mantener la
operatividad y lograr los objetivos fijados.

Establecer los proyectos de cada una de las Direcciones a
1 fin de priorizar para proponer las mejores
correspondientes y ejecutar.

Coordinar la realizacién de os presupuestos anuales de
cada Direccién acorde a sus funciones y actividades.
Formular estrategias para evitar el cimulo de demandas
laborales, implementando nuevos formatos de aplicacién
3 de los derechos laborales, asi como la debida aplicacién de
las Condiciones Generales de Trabajo por medio de las
Politicas Internas Administrativas.

43
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Vi

Formalizar vinculos administrativos y juridicos con los
diferentes Enlaces Administrativos Juridicos, unificando
criterios legales y administrativos, para lograr una mejor
aplicacion de los recursos del municipio.

Vil

Participar en la elaboracién, colaboracién y coordinacion
1 institucional para lograr el desarrollo organizacional y
administrativo.

IXy X

Estructurar programas de modernizacidn administrativa
1 gue promueva la unificacion de criterios, practicas y
procedimientos de organizacion.

Tomar decisiones en conjunto con los Coordinadores para
2 desarrollar tecnologias de la informacién acordes a las
necesidades a fin de simplificar procesos administrativos.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion

Atribuciones de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la
Coordinacidn, Direcciones y Unidades a su cargo y proponer al Presidente
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 contribuir de
manera significativa en la consecucién de los objetivos de los Planes y
Programas Municipales;

Coadyuvar a la planeacién y desarrollo de la agenda institucional de
administracién y gobierno municipal;

47

Participar, coadyuvar e implementar la modernizacion y simplificacion de los
sistemas administrativos del Municipio;

Promover la celebracion de convenios de coordinaciéon con los tres érdenes de
gobierno, tendientes a lograr un desarrollo organizacional y administrativo
acorde a los requerimientos del Municipio;

\

Establecer los lineamientos de coordinacion con las unidades de enlace
administrativo de las dependencias municipales;

Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Municipio
respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las areas a su
cargo;

X

Formular en coordinacion con Tesoreria Municipal, el anteproyecto de
presupuesto de las partidas presupuestales de la Coordinacion de
Administracion e Innovacion Gubernamental, asi como, supervisar la correcta

aplicacion de su ejercicio, mediante la gestidn de afectaciones presupuestales;
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo Fraccion Numero Descripcion de la funcién
Establecer los proyectos de cada una de las Direcciones
1 a fin de priorizar para proponer las mejoras

correspondientes y ejecutar.

Coordinar la realizacion de los presupuestos anuales de
cada Direccién acorde a sus funciones y actividades.
Formular estrategias para evitar el cimulo de demandas
laborales, implementando nuevos formatos de
3 aplicacién de los derechos laborales, asi como la debida
aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo por
medio de las Politicas Internas Administrativas.
Proponer las modificaciones pertinentes para lograr los
objetivos de cada Direccién.

Coadyuvar con personal, material, mobiliario y
2 plataformas tecnolégicas para la adecuada ejecucién de
los planes y programas.

I Asignar los proyectos y tareas especificos a cada

3 . . . . ,

Direccidn con impacto a la Ciudadania.

Participar y tomar decisiones en el Comité de
4 Adquisiciones del Municipio de Zapopan y a su vez

47 designar al funcionario idéneo para participar en los
Comités en donde tenga injerencia la Coordinacidn.
Evaluar los proyectos para asignar los recursos
[ 1 humanos, econdmicos, materiales y tecnolédgicos en
base a las necesidades de las Direccion.

Estructurar programas de modernizacién administrativa
1 que promueva la unificacidon de criterios, practicas y
procedimientos de organizacion.

v Tomar decisiones en conjunto con los Coordinadores
para desarrollar tecnologias de la informacién acordes a
las necesidades a fin de simplificar procesos
administrativos.

Actuar de manera conjunta con la Sindicatura en la
elaboracion, colaboracién y coordinacién inter-
institucional para lograr el desarrollo organizacional y
administrativo.

Formalizar vinculos administrativos y juridicos con los
diferentes Enlaces Administrativos Juridicos, unificando
criterios legales y administrativos, para lograr una mejor
aplicacion de los recursos del Municipio.

\ 1
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Coordinar con las Dependencias la mejor forma de
2 trabajar con la Red de Administracién a fin de facilitar y
eficientar el trabajo.

Proporcionar asesoria legal, en su proceso de
IX 1 planeacién, con estricto apego a las leyes, reglamentos,
normas vigentes.

Gestionar con la Tesoreria Municipal los recursos

Xl 1 .
necesarios para el presupuesto anual.
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60 (sesenta) dias
naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que ya se encuentre
previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberdn designar por
escrito a la persona que habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual
se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la dependencia del
titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que serd suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacion, senalando de manera precisa el lapso que habra 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 designacién del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdn 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.!

DELEGACION DE FUNCIONES

Las atribuciones conferidas en este reglamento a las Dependencias Municipales, deben ser
ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.?

Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las Dependencias Municipales
corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos subalternos,
mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la normatividad aplicable.
La designacion se hard de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacidn de cada dependencia municipal.?

1 Articulo 81 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3 Articulo 82 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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CGAIG 09.00.00 Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Objetivo General:

Administrar los recursos humanos y materiales para que sean utilizados de una manera organizada
y eficiente, contando con plataformas tecnolédgicas de innovacién, acorde a las funciones,
cumpliendo con la normatividad juridica.

Funciones:

e Establecer los lineamientos para cada una de las Direcciones a fin de lograr los objetivos de
cada una de ellas.

e Analizar los procesos de capacitacidén de recursos humanos, materiales a fin de eficientar
los servicios hacia la Ciudadania.

e Vigilar que se aplique la correcta distribucién de todo el recurso humano, materia y
tecnoldgico.

e Coadyuvar a implementar las estrategias de austeridad para aplicarse en el Gobierno
Municipal.

e Participar en la obtencidn y/o creacion de tecnologias de la informacién acordes a las
necesidades de los servidores publicos y los ciudadanos a fin de dar mejor repuesta a sus
peticiones.

e Participar en toma de decisiones para la contratacidn de los servicios y/o bienes.
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CGAIG 09.00.01 Unidad de Enlace Administrativo Juridico
Administracion e Innovacion

Objetivo General:

Verificar y vigilar el presupuesto autorizado de las partidas presupuestales centralizadas y de
segunda autorizacién de la Coordinaciéon General de Administracién e Innovacion Gubernamental
optimizando los recursos, asi como iniciar el tramite de los diferentes tipos de gasto; Por lo que ve
a la parte juridica atender de manera adecuada los procesos y asuntos en materia Juridica y de
Transparencia, emitiendo opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la organizacion
interna de la coordinacidn o en las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de
las diversas dependencias que integran la coordinacidn, asi como asesorar, coordinar y supervisar
las acciones juridicas necesarias, conjuntamente con la Sindicatura e instancias correspondientes.

Funciones:

e Coordinar con las Dependencias que conforman la Coordinaciéon General de Administracion
e Innovacién Gubernamental, la elaboracidn del presupuesto anual, asi como controlar y
supervisar el ejercicio del mismo y proponer ajustes presupuestales en caso de que se
requiera.

e Controlar y supervisar los fondos revolventes de las Direcciones de la Coordinacion de
Administracion e Innovacidon Gubernamental.

e Revisar que los gastos efectuados tengan los requisitos minimos indispensables marcados
en el manual, a su vez verificar que los gastos efectuados tengan presupuesto asignado y
comprobar que los datos de facturaciéon estén correctos; asi mismo turnar oficio a la
Tesoreria Municipal solicitando el reembolso del gasto solicitado.

e Vigilar que el gasto a comprobar se aplique a la partida presupuestal correcta, tomando en
cuenta medidas de austeridad, justificando por parte de la Dependencia el objeto del gasto.

e Solicitar a la Direccion Juridico Consultivo la elaboracion y/o modificacion de los contratos
de prestacién de servicios, previamente analizados y autorizados por el Coordinador
General de Administracidn e Innovacién Gubernamental.

e Solicitar la elaboracién de convenios de descuento via nédmina a la Direccién Juridico
Consultivo; asi como la verificacion de la ndmina del Empleado a fin de autorizar el
descuento.

e Revisar y autorizar las requisiciones que las diversas Dependencias que conforman la
Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental capturan en el
Sistema de Armonizacién Contable.
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e Supervisar que la informacidn fundamental de la Coordinacidn esté actualizada y que relna
los requisitos indispensables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Coordinar lared de enlaces de transparencia de la Coordinacién General de Administracidon
e Innovacion Gubernamental, para establecer mecanismos que garanticen el correcto uso
y proteccidn de los datos personales conforme a los requisitos y condiciones que establece
la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

e Vincular entre la Coordinacién y la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas, para el
trdmite y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacién publica del municipio,
asi como las inconformidades de los ciudadanos respecto a las respuestas otorgadas.

e Gestionar el seguimiento de las solicitudes de la Sindicatura Municipal, para la correcta
defensa y tramite ante las Instancias Judiciales y Administrativas, de Juicios de Nulidad,
Amparos, Juicios Laborales, asi como la acreditacion de personalidad de los diferentes
funcionarios del Municipio.

e Gestionar el seguimiento de las solicitudes de la Sindicatura Municipal, para la correcta
integracién de los procedimientos administrativos y de responsabilidad.

e Implementar nuevos mecanismos para la aplicacion de los derechos laborales.

e Aplicar conforme a derecho las Condiciones Generales de Trabajo por medio de las Politicas
Internas Administrativas y brindar asesoria Juridica en el ambito laboral.

e Brindar asesoria juridica a las direcciones pertenecientes a la Coordinacién General de
Administracion e Innovacidon Gubernamental.

e Atender las peticiones e inquietudes de los Sindicatos, siendo el vinculo institucional entre
el Municipio y las Organizaciones Sindicales, garantizando en todo momento los derechos
laborales, mediando cualquier conflicto o situacion adversa que se presenten.

e Recibir y dar tramite a las renuncias voluntarias de los Empleados, asi como las
reubicaciones, resoluciones de ceses, suspensiones laborales e inhabilitaciones decretadas
por la Sindicatura.

e Administrar las Comisiones Sindicales, actualizando o renovando segun las necesidades de
los Sindicatos y la disponibilidad de las Dependencias Municipales.

e Gestionar el pago de los riesgos de trabajo de los Servidores Publicos del Municipio, asi
como emitir recomendaciones a las Dependencias referentes a la evaluacién de la salud del
Empleado, por parte de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

e Dar atencidn a los acuerdos del Pleno del Ayuntamiento y peticiones de los Regidores,
derivadas de los dictamenes o acuerdos emitidos por las diferentes Comisiones Edilicias y
proponer opiniones técnicas y juridicas para la actualizacion en las regulaciones
municipales, que promuevan las mejores practicas.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracidon 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 Electréonicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.
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