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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn 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-02020100-01

Version 01
Fecha de Emision 02-Ene-2025
Fecha de Actualizacion 24-Mar-2025
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del
00 02-Ene-2025 Alan Alberto Valenzuela Gaona Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
01 24-Mar-2025 Alan Alberto Valenzuela Gaona Se eliminaron funciones duplicadas

MOR-02020100-01 Pagina 3 de 17

Formato usado
FOR-07040000-01

N\

Zapopan(




Il.  GLOSARIO DE TERMINOS

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

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
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, coordinacién o direccidn para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccion que tiene asignada la
responsabilidad de dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de 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 mds 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 organizacion, 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.

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

RPPPMZ: Reglamento de Planeacién Participativa para el 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 Direccién de Evaluacidn y Seguimiento.

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 fraccién |l de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

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

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

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, Apartado A, Fraccion V;
Articulo 115, Fraccion V, Inciso C.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulo 85, Fraccién .

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 61, 62, 64 y 79.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco, Articulo 15, Fraccién VI.
e Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, Articulo 37,
Fraccion XI.

e Ley de Planeacién Participativa para el Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulos 46, 53,
57, 86, 87, 88 y 89.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, Articulo 15, Fraccion V, XX y XXIII.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Articulos 13
Fracciéon |, IV, V, VI, VII, VIII, X, XV, XVl y; Articulo 14, Fraccién I.

e Reglamento de Planeacién Participativa para el Municipio de Zapopan, Articulos 8, 21, 31,
32,33, 34, 35, 36,37y 38.

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

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

e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))
Articulo | Fraccion Atribuciones de la Direccién Evaluacion y Seguimiento

13 | Propiciar el desarrollo de la gestién municipal con la finalidad de hacerla
eficiente y eficaz;

13 v Coordinar la planeacién y evaluacidn de la administracion municipal;

13 v Elaborar, revisar y en su caso actualizar el Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza; asi como los demas instrumentos de planeacién;
Coordinar la formulacién de los proyectos, planes y programas de trabajo de

13 \ las Coordinaciones Generales y sus dependencias, proponer acciones de
mejora continua para el ejercicio de sus funciones;

13 Vil Monitorear la evaluacion y el cumplimiento de indicadores de los organismos
publicos descentralizados municipales;
Coordinar el seguimiento de los compromisos establecidos por la Presidencia

13 VIiI Municipal, con las instancias del gobierno y autoridades del orden federal,
estatal y municipal;

13 X Rendir los informes inherentes a sus funciones que le sean requeridos por la
Presidencia Municipal;

13 XV Participar en la elaboracién del informe anual de actividades del Presidente
Municipal;

13 VI Coadyuvar el? las etapas de planeacién, seguimiento y evaluacién del ciclo
presupuestario;

13 XXI Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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OTROS REGLAMENTOS

Reglamento de Planeacidn Participativa para el Municipio de Zapopan, Jalisco (RPPPMZ))

Articulo

Fraccion

Facultades y Atribuciones de la Direccién de Evaluacién y Seguimiento

Vi

En materia de planeacién participativa, corresponde al Presidente las
siguientes funciones:

[...] Rendirinforme de los resultados que guarda la Administracién Publica
Municipal, conforme a los objetivos establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza;

21

N/A

Para el cumplimiento de las funciones y atribuciones que corresponden al
COPPLADEMUN, la Direccion de Procesos Ciudadanos y Evaluacién y
Seguimiento, en el ambito de su competencia, ejecutara el plan de trabajo
que el Coordinador Municipal presente al COPPLADEMUN para la
formulacion, evaluacidén y actualizacion de los insumos que formaran parte
de los instrumentos necesarios para la elaboracidn del Plan.

33

Participar en la planeacién y evaluacién de la administracién municipal;

33

Llevar a cabo la elaboracién, revisién y actualizacién del Plan, segin lo
establezca el COPPLADEMUN;

33

Coordinar la formulacidn de los proyectos, planes y programas de trabajo
de los Coordinadores Generales y de sus dependencias;

33

Coordinar el disefio e implementaciéon de la estrategia municipal de
monitoreo, evaluaciény la atencién de los aspectos susceptibles de mejora
con base en los instrumentos de planeacidn participativa, asi como de los
planes, acciones, politicas y programas publicos derivados de la
administracién publica municipal;

33

Llevar bajo su responsabilidad el proceso del Programa Anual de
Evaluacion (PAE) en estricto a pego a los lineamientos establecidos para tal
efecto, coordinando las actividades de monitoreo y evaluacion de
resultados para el desarrollo;

33

\

Asistir técnicamente a las dependencias municipales, que asi lo soliciten
para la elaboracion y publicacién de sus planes institucionales;

33

VI

Coordinar la integracién, publicacion y el seguimiento permanente de los
indicadores del desarrollo incluidos y vinculados al Plan;

33

Vil

Coadyuvar en el disefio y el correcto suministro de la informacion a través
de las plataformas informaticas publicas, en formato de datos abiertos
para el monitoreo de indicadores del desarrollo, planes y programas
publicos, evaluaciones de politicas y programas publicos, asi como para el
seguimiento de compromisos de mejora derivados de los procesos
evaluativos;

33

Coordinar las acciones de planeacion institucional de las dependencias del
Gobierno Municipal, en cuanto a sus planes y programas municipales
tomando como base los resultados obtenidos del monitoreo, evaluacién y
la atencidn de los aspectos susceptibles de mejora de cada dependencia;
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FUNCIONES
X Normatividad L. ., L .
Numero ,“" Fraccion Descripcidn de la funciéon
y Articulo
RAPMZ 13 | Coor.dlnar la pIaneaC|o.rj y evaluac.|0|.'1 institucional
1 mediante la elaboracién y seguimiento de los
RPPPMZ 33 | mstrum.e'ntos de. planeacién en cumplimiento de la
normatividad aplicable.
RAPMZ 13 ly IV Coordinarse con instituciones de distintos niveles de
2 gobierno y organizaciones no gubernamentales en
RPPPMZ 33 | materia de planeacién y evaluacién.
RAPMZ 13 LIVyV Elaborar, actualizar y revisar el Plan MuanlpaI .(Eie
Desarrollo y Gobernanza, asegurando la participacion
3 RPPPMZ 21 N/A ciudadana en sg integracion. Coordin'a,r la ejecucic?f\ del
plan de trabajo para la formulacidn, evaluacion y
RPPPMZ 33 Lyl actuallza.cllon de los insumos necesarios para su
elaboracién.
RAPMZ 13 Ivy vl | Coordinar la formulacion, monitoreo y evaluacién de
4 planes y programas de las unidades administrativas y
RPPPMZ 33 il organismos publicos descentralizados.
s RAPMZ 13 IV y VI Ejecutar el Programa Anual de Evaluacion (PAE),
coordinando la evaluacion de planes, programas y
RPPPMZ 33 IVyV | proyectos de la administracién publica.
RAPMZ 13 IVy VI | Gestionar la formulacién e implementacién de mejoras
6 IV, Vy | derivadas del Plan Anual de Evaluacion, asegurando el
RPPPMZ 33 ! . .
IX cumplimiento normativo.
RAPMZ 13 lyV Integrar informacion de las Areas y Dependencias del
7 RPPPMZ 33 lyVl | Gobierno Municipal para la elaboraciony publicacion de
RPPPMZ 33 | los Planes Institucionales.
RAPMZ 13 ViI Monitorear el cumplimiento de indicadores mediante
8 plataformas informaticas, asegurando la transparencia y
RPPPMZ 33 Vii el acceso a la informacién.
RAPMZ 13 VI Coordinar el Consejo Municipal de Seguimiento e
9 Instrumentacion de la Agenda 2030 para el Desarrollo
RPPPMZ 33 l Sostenible de Zapopan.
RAPMZ 13 Villy X | Participar en el Comité de Control y Desempefio
10 Institucional, generando informes sobre el avance de
RPPPMZ 33 ! indicadores presupuestarios.
RAPMZ 13 X Comunicar a la Jefatura de Gabinete el nivel de
11 cumplimiento de metas para optimizar la toma de
RPPPMZ 33 | decisiones.
12 RAPMZ,13 XV Emitir lineamientos y herramientas para la integracién
RPPPMZ 7 VI de informacion del Informe Anual de Actividades.
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FUNCIONES

Normatividad

(PbR).

Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién

y Articulo

RPPPMZ 33 Vil

RAPMZ 13 XVl Coadyuvar con la Tesoreria en la elaboracion y
monitoreo de Matrices de Indicadores de Resultados

13

(MIR) y metas de Presupuesto Basado en Resultados

RPPPMZ 33 VIII
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VIil.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA
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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 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 anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien deberd contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validard mediante acuerdo, en su caso, la designacion 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?.

! 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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X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

Articulo 4°. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable?.

Articulo 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 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Objetivo General:

Coordinar la planeacidn institucional con las Dependencias del Gobierno Municipal para generar los
informes de actividades, los instrumentos de planeacién y las evaluaciones que faciliten la toma de
decisiones, identificando programas, proyectos y acciones para orientar los recursos humanos,
materiales y financieros al cumplimiento de las metas planteadas; lo anterior mediante mecanismos
transparentes de monitoreo y evaluacién, que determinen el nivel de eficiencia de las areas.

Funciones de la Direccién de Evaluacion y Seguimiento:

e Coordinar los trabajos de la planeacién y evaluacién institucional, mediante la elaboracién
y seguimiento de los instrumentos de planeacién, en cumplimiento de la normatividad
aplicable.

e Elaborar, actualizar y revisar el Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, promoviendo

como parte del proceso de integracion de informacién, la participacién ciudadana.
Coordinar la formulacién de planes y programas de las unidades administrativas del
Gobierno Municipal y sus Organismos Publicos Descentralizados, monitoreando y
evaluando su desempeifio.

e Ejecutar el Programa Anual de Evaluacién (PAE), coordinando a las areas de la
administracién publica cuyos planes, programas o proyectos son evaluados.

e Gestionar la formulacidn e implementacidn de los aspectos susceptibles de mejora, que son
derivados del Plan Anual de Evaluacién, en apego a los tiempos establecidos por la
normatividad vigente.

e Integrar la informacién de las Areas y Dependencias del Gobierno Municipal para la
elaboracion y publicacién de los Planes Institucionales.

e Monitorear mediante el uso de diversas plataformas informaticas, el nivel de cumplimiento
de los diferentes tipos de indicadores, suministrando informacidn veraz y oportuna para su
correcta publicacion, en los términos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Coadyuvar con la Tesoreria del Ayuntamiento, en la elaboracién de las Matrices de
Indicadores de Resultados (MIR) y monitorear periddicamente las metas fisicas derivadas
de los indicadores de Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

e Comunicar a la Jefatura de Gabinete sobre el nivel de alcance de las metas planteadas, con
el fin de facilitar el proceso de toma de decisiones y optimizar los resultados.
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e Coordinarse con instituciones de los diferentes niveles de gobierno y organizaciones no
gubernamentales en materia de planeacion y evaluacién del desempefio.

e Emitir lineamientos y herramientas para la integracidn de la informacion que servird como
insumo para la elaboracién del Informe Anual de Actividades, en coordinacién con el Area
de Andlisis Estratégico y Comunicacién Social.

e Coordinar los trabajos del Consejo Municipal de Seguimiento e Instrumentacién de la
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible de Zapopan, fungiendo como Secretario Técnico
del mismo.

e Participar en el Comité de Control y Desempeiio Institucional, generando informes que den
cuenta del avance de los indicadores presupuestarios.

e Operar el programa de administracion de riesgos, identificando vulneraciones potenciales
en las dreas y establecer acciones que mitiguen su ocurrencia.
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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 Electrénicos
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/ey3sOW3EJcGsGxrRDHGcD6I8wBC105LEyhuNSz3azLdMJejzjl00H4
W/yaBRO/Fo86¢c+wqlgMKXNwVLyEs5aeqhib2bnjV207dY/6E2FWRSRWchfatl1
KT8fHol1lF/5dMJa+gFmYJhtQr3UqgwsazlLez6L1RGAtbCVPBEa982EoolpQ==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpGgGyZoKvJ10p+S7k90sCdPEuwNhlvMU70NeUvvOs7krpil7xRa4
Zqv4PW3UbmNHHrD/qCA64/1P8+ce0ArT/Z40XNBlySNWmMdb4GQyJKAPMwx3
Mkp6a2W1x+ICqPWfmR7uOFSzgntil09BADHim6jDetM/loVAe5VGRspPC58cQ

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

UuX9maJn6ZIxnFBO++wf/KSHD4hOLYyPhTGp1nKo8uBwnTLvJZO+dyzXVTjhS
VQiPtWehPC9aR/RDpS7VxfmdMIdds+Bfb74+q2iNjP/MrFZkJsoxwuPHKXWrr/Q
XpXFKAHM3ZQruGilgZ4bhDUbTgxwVg5xJsiGm/eY/uREeZVWolafql7ZMcg==

Paulina del Carmen Torres Padilla
Jefe de Gabinete

Manual propuesto

AZtxKYIsWWngC2cUUKIi23ciP8gJQ9eghVNgeO+Im8hZTbMC40TDTPBroBOc/
mVUCaz50GvfSAwjfe/nIP304TIcHaoNt8HWWAP9pjJeaNUyOkGI+0/0bFjN5SrX
AFrF8JRCkd1mhQUG7JuQ0sbqn49CYL1gMH3c9As6gkZP6Qx7G5w12gz8sPw

Arturo Altamirano Roque
Director de Evaluacion y Seguimiento
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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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