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I.  BITACORA DE CAMBIOS

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

Cdédigo del documento MOR-04040000-01

Version 00

Fecha de Emision 30-ene-2025

Fecha de Actualizacion N/A

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

00 30-ene-2025 Maria del Carmen Cruz Martel Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacidn
L2
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
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, coordinacién o direccidn 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 organizacién y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerdrquicos y representa la estructura de la misma.

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

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

Funcidn: Una 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 direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una 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.
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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 quedara 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 aplicacién municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccidn de Integracion y Dictaminacion.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccidon 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 elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

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

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

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

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

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del uso de Medios Electréonicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I, Articulo
82,

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

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Estatal

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

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, articulo 26
fracciones VIII, XIV, XVII y XXXVIII.

e  Reglamento del Ayuntamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco. Art. 36, fraccién V y Art.
63, penultimo parrafo.

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

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

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

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))
. .. | Atribuciones de la Direccion de Integracion y Dictaminacion.
Articulo Fraccion
26 VIl Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de
los asuntos turnados a las comisiones;
Apoyar a las Comisiones y a los regidores en lo particular, con asesoria
XIV  |juridicay técnica para la elaboracién de iniciativas y dictdmenes, y demas
asuntos de su competencia;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las
26 XVII | disposiciones reglamentarias y que contribuyan de manera positiva en el
disefio del modelo de ciudad;
26 XXXVIII | Las demds previstas en la normatividad aplicable.
FUNCIONES
Numero Norma?wndad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
villy Registrar y actualizar los expedientes turnados a las
1 RAPMZJ 26 Comisiones Colegiadas y Permanentes (Comisiones) por
XXXVII .
el Pleno del Ayuntamiento.
Dar cuenta a los miembros del Ayuntamiento de los
asuntos turnados a comisiones, asi como del estado
5 RAPMZJ 26 Villy prf>cesal en quelse encuentre cada uno de los asuntos,
XXXVIII | asi como a través del contacto permanente y estrecho
con los regidores para que tengan la informacion
actualizada, si asi lo solicitan.
Proporcionar a las y los Presidentes de las comisiones,
3 RAPMZJ 26 Villy !os doc'u’mentos que .se vayan recaban.do. de la
XXXVIII | integracidn de los expedientes para su conocimiento, en
caso de que lo soliciten.
4 RAPMZJ 26 XIVy Pro‘poner vi.sitas. de camPo segln se reguiera para un
XXXVIII | mejor estudio e integracion de los expedientes.
Participar en las reuniones de trabajo de las comisiones,
5 RAPMZJ 26 XIVy expre§ando la informacién relativg alos expedientes. en
XXXVIII | estudio, explicando con claridad su contenido,
planteando las alternativas de solucion.
XIV'y Elaborar los proyectos de dictamen en el sentido que
6 RAPMZJ 26 xxxv||| | Propongan las y los Regidores, para el andlisis y
dictaminacion por las Comisiones.
7 RAPMZ) 26 XIVy Remitir oportunamente los dictamenes que se
L2
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FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

XXXVIIl | presentaran para su discusion y votacion al
Ayuntamiento en cada sesién, entregandose a la
Direccidn de Actas, Acuerdos y Seguimiento.
Entregar los dictdmenes aprobados por el Pleno del

XIVy Ayuntamiento con la firma y el sentido del voto de las y

8 RAPMZ) 26 los Regidores integrantes de las comisiones que

XXXVIII .. . . .,
emitieron cada dictamen, a la Direccién de Actas,
Acuerdos y Seguimiento.
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en Ia
actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Secretaria del

9 RAPMZJ 26 XVIly Ayun.tqmien.tf) y .demés .dependencias de Ia

XXXVIII | Administracién Publica Centralizada, Desconcentrada y
los reglamentos de competencia del Pleno de Ia
Administracién Publica Descentralizada, si asi lo instruye
la Secretaria del Ayuntamiento o el Pleno.
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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 anticipacion, 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 Integracion y Dictaminacion

Objetivo General:

Fungir como area de apoyo técnico juridico a los Regidores del Ayuntamiento en la integracidn y
dictaminacién de expedientes turnados por el Pleno del Ayuntamiento a Comisiones Colegiadas y
Permanentes (Comisiones).

Funciones de la Direccién de Integracién y Dictaminacién

e  Registrar y actualizar los expedientes turnados a las Comisiones Colegiadas y Permanentes
(Comisiones) por el Pleno del Ayuntamiento.

e Dar cuenta a las y los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados a Comisiones,
asi como del estado procesal en que se encuentre cada uno de los asuntos, asi como a través
del contacto permanente y estrecho con las y los Regidores para que tengan la informacién
actualizada, si asi lo solicitan.

e  Proporcionar a las y los Presidentes de las Comisiones, los documentos que se vayan
recabando de la integracidén de los expedientes para su conocimiento, en caso de que lo
soliciten.

e  Proponer visitas de campo segun se requiera para un mejor estudio e integracién de los
expedientes.

e  Participar en las reuniones de trabajo de las Comisiones, expresando la informacién relativa
a los expedientes en estudio, explicando con claridad su contenido, planteando las
alternativas de solucion.

e Elaborar los proyectos de dictamen en el sentido que propongan las y los Regidores, con
base en las constancias, factibilidad técnica, juridica, administrativa y financiera, para el
andlisis y en caso dictaminacion por las Comisiones.

e  Remitir oportunamente los dictdmenes que se presentaran para su discusion y votacién al
Ayuntamiento en cada Sesidén, entregandolos a la Direccion de Actas, Acuerdos vy
Seguimiento.

e  Entregar los dictdmenes aprobados por el Pleno del Ayuntamiento con la firma y el sentido
del voto de las y los Regidores integrantes de las comisiones que emitieron cada dictamen,
a la Direcciéon de Actas, Acuerdos y Seguimiento.

e  Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Secretaria del Ayuntamiento y demas
dependencias de la Administracién Publica Centralizada, Desconcentrada y los reglamentos
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de competencia del Pleno de la Administracién Publica Descentralizada, si asi lo instruye la
Secretaria del Ayuntamiento o el Pleno.
e  Participar en las reuniones de trabajo de las comisiones, con voz informativa.
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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 Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUu4dnmraC4ugN+PPNEuSkze9Qrpl0YiPhTemdTClY2a3
SeORSQ6P5yYc7MrkKvO9/Ab/MgL7dyUtGLEfwEYyMicWP1MmOtaSjaxfFI+LIBGF
ytf7D/IIrLSARHITM+kNGPaONPiID7DH5z5eK913m23gSQzATRNmMj6Y Q==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpHY/bIEtt2j4u6YS3nWbh9JYJziyACWScvB17yxkHtmkXIwbAqg3teJX
a0xJ1b1Vmwqge2iwryNSL74YLhQ8E53NbA3FIEuUdZy/rbXYWSP7Rxz4SQKY 8k
u2etE4CzT9dSVgaBSRqWIVWVLIWfsZDTT88LTMgZYMbo8gfCJIB4yVbMbg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENramrRXwAavT1swWijr4Z0ysQy8xBd+SfOCkJOBWYghgLbNy3PEYqgwswZBS
UduxPRb/OuifRDr7KlcrDBHOJH7TDEt9GNNnybBen9ljOsjtT6aql1IRTMJIX0OwWXx0
gMdERMCcCxJvDjbSNKCFh7RXbDeynn6zSKZTDfpP78Xfs6WOrpyKfZcmKf/g==

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto

4dGu9Mfu2gzRj6c7GneoWCkajmfrjizzC48/0RfI8xwIOMydleJ+SxpgXOcE/qgSW1
e0Th2mgkQUscBw6TH5X2A9YyYYHr7YJRDPx2lyfGVINNWKHR]zdS/2FgWz8FK
MpaHBVHOLzFWNE6NQIUSivOZBd4qpz5Zi03SgLY8AMiq7 TOBYURXLEyHmsg

Javier Alejandro Limén Castafieda
Director de Integracién y Dictaminacion
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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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