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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon 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-07000000-01

Version 00

Fecha de Emision 25-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 25-mar-2025 Rosalba Godinez Aguilar Reglamento de la Administraciéon 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 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 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 situacion.

RAPMZJ: Reglamento de la Administracién Publica Municipal 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 Coordinacidon General de Administracién e Innovacién Gubernamental.

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 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 Administraciéon 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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 Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacidn.

e Ley del Seguro Social.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de SujetosObligados.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

e (Coddigo 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 susMunicipios.

e Ley de Entrega-Recepcién 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 Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

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

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

e ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

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

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

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

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

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

e Codigo de Etica y Reglas de Integridad para las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

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

e Manual de Contabilidad Gubernamental de Zapopan.

e Politicas Administrativas de Egresos.

e Politicas Operativas de la Direccion de Administracion.

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

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios delMunicipio
de Zapopan.

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

e Reglamento de la Comisiéon Mixta de Capacitacién y Escalafon del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco.

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

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

e Reglamento en Materia de Informdatica y COmputo para el Municipio deZapopan,
Jalisco.

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

e Reglamento para la Administracién del Gasto Publico del Municipio deZapopan,
Jalisco.

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

e Reglamento para la Atencidn e Inclusion Social de las Personas conDiscapacidad del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

e Tabulador del Clasificador por Objeto de Gasto para los Viajes Oficiales.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

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

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

43

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

43

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

43

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

43

Coadyuvar a la planeaciony desarrollo de la agenda institucional de
la administracion publica municipal;

43

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

43

\

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;

43

VI

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

43

VI

Proponer vy gestionar la actualizacion de las disposiciones
reglamentariasrelacionadas con las actividades de la dependencia que
incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la
operacion administrativa;

43

Participar y coadyuvar en la modernizacion y simplificacién de los
sistemas administrativos; y

47

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;

47

Impulsar todas las acciones con un enfoque estratégico, a fin de
contribuir demanera significativa en la consecucion de los objetivos de
los Planes y Programas Municipales;

47

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

47

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

47

Promover la celebracién de convenios de coordinacién con los tres
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ordenes degobierno, tendientes a lograr un desarrollo organizacional
y administrativo acorde a los requerimientos del Municipio;

47

Vi

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

47

Vi

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

47

Vil

Disefar y establecer medidas administrativas, dentro del ambito de sus
competencias, que permitan disminuir la huella de carbono;

47

Xl

Formular en coordinacién con Tesoreria Municipal, el anteproyecto de
presupuesto de las partidas presupuestales de la Coordinacién de
Administracion e Innovacién Gubernamental, asi como, supervisar la
correcta aplicacidn de su ejercicio, mediante la gestién de afectaciones
presupuestales;

47

XVl

Participar con el Comité de Adquisiciones en la determinacién de las
bases generales para las adquisiciones de bienes o servicios que
requieran las dependencias municipales; asi como programar y llevar a
cabo dichas adquisiciones y suministros, conforme a los planes y
reglamentos municipales vigentes en la materia;

47

XX

Disefiar y aplicar las estrategias administrativas relativas a las politicas
de austeridad y anticorrupcion, segun sus atribuciones;

47

XXXIII

Mantener la relacion administrativa y laboral para establecer los
canales de comunicacion formal con los Sindicatos de la Administracidn
Publica Municipal;

47

XXXVI

Vincularse con las dependencias que forman parte de la Administracién
Municipal, para que, en la materia de su competencia, se cumpla con
de los objetivos de cuidados para las personas en situacién de
dependencia, asi como los Objetivos de Desarrollo Sostenible para la
agenda 2030;

FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Inciso
y/o Descripcidn de la funcién
Fraccion

RAPMZJ 43

Concentrar todas las acciones con un enfoque
estratégico, a fin de contribuir de manera significativa
en la consecucion de los objetivos de los Planes vy
Programas Municipales;

RAPMZJ 43

I Elaborar el plan de trabajo de la dependencia;

RAPMZJ 43

Concentrar y analizar la informacién obtenida sobre
Il las necesidades y capacidad de respuesta de las
distintas Areas.
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RAPMZJ 43

Emitir informes peridédicos de las actividades avances
y resultados, para la toma de decisiones
correspondientes.

RAPMZJ 43

Implementar  programas y métodos para
obtener informacién de las distintas dreas que
conforman la Coordinacién General de Administracion
e Innovacién Gubernamental, demdas Dependencias
Municipales vy usuarios de los servicios prestados
por la propia Coordinacién, que sirvan insumos, para
elaborar informes y estadisticas que permitan medir la
capacidad de respuesta, proponiendo los parametros de
mediciéon para la evaluacion periddica de las distintas
areas.

RAPMZJ 43

Evaluar los proyectos para asignar los recursos
humanos, econdmicos, materiales y tecnoldgicos en
base a las necesidades de la Direccion.

RAPMZJ 43

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

RAPMZJ 43

\

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

RAPMZJ 43

\

Coordinar la realizacion de los presupuestos anuales de
cada Direccidén acorde a sus funciones y actividades.

10

RAPMZJ 43

\

Formular estrategias para evitar el cumulo de
demandas labores, implementando nuevos formatos de
aplicacion de los derechos laborales, asi como la debida
aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo por
medio de las Politicas Internas Administrativas.

11

RAPMZJ 43

Vi

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

12

RAPMZJ 43

VI

Participar en la elaboracién, colaboracion vy
coordinacion institucional para lograr el desarrollo
organizacional y administrativo.

13

RAPMZJ 43

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

14

RAPMZJ 43

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

15

RAPMZ) 47

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

16

RAPMZ) 47

Coordinar la realizacidn de los presupuestos anuales de
cada Direccién acorde a sus funciones y actividades.

17

RAPMZ) 47

Proponer las modificaciones pertinentes para lograr los
objetivos de cada Direccion.

18

RAPMZ) 47

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

19

RAPMZ) 47

Asignar los proyectos y tareas especificos a cada
Direccidn con impacto a la Ciudadania.

20

RAPMZ) 47

Evaluar los proyectos para asignar los recursos
humanos, econdmicos, materiales y tecnoldgicos en
base a las necesidades de las Direcciones.

21

RAPMZ) 47

Estructurar programas de modernizacion administrativa
que promueven la unificacién de criterios, practicas y
procedimientos de organizacion.

22

RAPMZ) 47

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

23

RAPMZ) 47

Actuar de manera conjunta con la Sindicatura y
cualquier otra instancia competente, en la elaboracion,
colaboracién y coordinacidon inter-institucional para
lograr el desarrollo organizacional y administrativo.

24

RAPMZ) 47

\

Formalizar vinculos administrativos con los diferentes
Enlaces Administrativos, unificando criterios para lograr
una mejor aplicacién de los recursos del Municipio.

25

RAPMZ) 47

\

Coordinar con las Dependencias la mejor forma de
trabajar con la red de enlaces a fin de facilitar y eficientar
el trabajo.

26

RAPMZ) 47

Vi

Proporcionar asesoria en su proceso de planeacidn, con
estricto apego a las leyes, reglamentos, normas vigentes.

27

RAPMZ) 47

VI

Establecer medidas administrativas para la disminucién
de las huellas de carbono.

28

RAPMZ) 47

Xl

Gestionar con la Tesoreria Municipal los recursos
necesarios para el presupuesto anual.

29

RAPMZ) 47

XVII

Participar vy tomar decisiones en el Comité de
Adquisiciones del Municipio de Zapopan y a su vez
designar al funcionario idéneo para participar en los
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Comités en donde tenga injerencia la Coordinacion.

Aplicar estrategias administrativas relativas a las

30 RAPMZJ 47 XX fee . . L.
politicas de austeridad y anticorrupcién.

31 RAPMZ) 47 XXX Mantener un canal de comunicacion con los Sindicatos.
Establecer en conjunto con otras dependencias,
programas y proyectos para el cumplimiento de los

32 RAPMZ) 47 XXXVI | objetivos de cuidados para las personas en situacién de

dependencia, asi como los Objetivos de Desarrollo
Sostenible para la agenda 2030.

De acuerdo a lo establecido en el Titulo Segundo de la Administracion Publica Centralizada,
Capitulo 1, las dependencias de la Administracidon Publica Centralizada tendran ademds de sus
atribuciones, las atribuciones que les confiere el articulo 7, el cual a la letra menciona lo siguiente:

Articulo 7°. Las dependencias de la Administracion Publica Centralizada, para el desempefio de su
actividad administrativa interna, contaran con atribuciones y responsabilidades en materia
administrativa, juridica y de comunicacidén, pudiendo asignar esas funciones administrativas, de
control presupuestario, de recursos y las relativas al control de la legalidad en una o varias
personas servidoras publicas adscritas a la dependencia, seguin lo permita la plantilla de personal
con las siguientes atribuciones:

I. Funciones administrativas:

Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la dependencia;
Acatar los lineamientos dictados por la Tesoreria Municipal y la Coordinacidon General de
Administracion e Innovacién 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 y humanos necesarios para el
logro de objetivos de |la dependencia;

Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la dependencia;

. Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia para lograr
el funcionamiento y la organizacidn de las actividades;

Notificar a la Coordinacién General de Administracidn e Innovacién Gubernamental, por su
conducto, el ejercicio del presupuesto de egresos de cada dependencia, necesidades de
insumos, asi como cualquier modificacion de asignaciéon a la plantilla laboral de los
servidores publicos adscritos a la dependencia;
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h. Elaborar informes y andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de
la dependencia, y generar los indicadores para evaluar su operacion;

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

j- Las demas previstas en la normatividad aplicable.
Il. Funciones juridicas:

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

b. Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacién de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia y que
contribuyan de manera positiva en el municipio;

c. Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias, conjuntamente con el
Sindico Municipal, en las dependencias que se encuentra adscrita; y

d. Las demas previstas en la normatividad aplicable.
lll. Funciones de Comunicacion:

a. Acatar los lineamientos dictados por la Coordinacidn de Analisis Estratégico y Comunicacion
para la atencién de los asuntos propios de las dreas en que se encuentra adscrita en materia
de comunicacion;

b. Coordinar y ejecutar las acciones comunicacionales necesarias, conjuntamente con la
Coordinacion de Andlisis Estratégico y Comunicacion, en la dependencia que se encuentra
adscrita;

c. Proporcionar a la Coordinacién de Analisis Estratégico y Comunicacion la documentacion e
informacién solicitada, para la ejecutar los lineamientos y estrategias establecidos en
materia de comunicacion;

d. Atender y gestionar, en su caso, las redes sociales especificas con las que cuenten las
dependencias adscritas a su Coordinacién o dependencia, incluyendo la interaccion digital
y siguiendo las directrices y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Andlisis
Estratégico y Comunicacion;

e. Informar a la Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacién sobre los comentarios y
peticiones registrados en las redes sociales especificas adscritas a la coordinacion en la que
se encuentra.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA
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1 COONCAADIN GINDUAL XN £ IVMIUACICH O e
’ TARECON CE SECLRICE HUMARLS a
S %) URGAD DF PLANEALON ¥ DESAAAILLD DE PERSON, o
e
Lapopan oON ot oON £ oL
GINDAAL 0¢ e
COCATINADON DININAL DT AIRAINSTRADION £ INOVACOM SUBERMNENTA
00000 147
: | 2 e
PO UMD BSOSO JEPE ALV STRATIRO A EFT RSSO A ETTTC UMDAD DEPRRTANENTAL £ 12 CCUNDAD TEPARTRMINTAL O
400000000 415 HOON0000 837 AX0000000 M3 4200000000 T SO0 TR
L TXRTECT : . o —
EFT O DOPARTAVENTO A ATCDC ANEAA NP OE NTAT MPE O SECO0N A MDA RO A
4200000000 534 A0CO0TO0 Y7 AXXCOOT0 BT AAXKOOXN) S AAO000000 518
ANRLISTA FFECALRADO ANALSTA SECRETAMA [ CESCCON OE AA ALBLIAR ADMISSTRATIFO A ROETAYA
4000000 540 AOCONN00 S8 ANOO0OX0 NS 4200000000 331 =
3
LIECOON 0F POCCION D SNCVALION OURSEINAARN AL DARECTON D€ RITURSOS HUMANCS
DORECTON D5 ADMRGTIADDN PRECTOR DE MOV GLSERNEN VT GO OC PEILITOS RURANDS
N0 85 AXOOON) BI% SOATX000 £33
P N :
DOECOON 08 ADCUSIIONES CRICOON OF MEORA REGAATONA
REECTOR OF ADOLGIOONES DIICTOR DE MECRA RS GULATOMA
4008000000 836 000200000 €37
asteh igncApdw
(Sowcrace de Gacarias Harasu
2 EQMADLACTUALITACOY

WMPDAD N MANLCS I
¥ DEMASRDLLE MENBONAL

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

07000000 Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental
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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 I, 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 anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habrd 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, serdn 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 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

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Objetivo General:

Impulsar el desarrollo de la Administracion Publica Municipal mediante las diversas metodologias 'y
modelos de gestidon para la innovacion y mejora de sistemas, optimizacion de recursos y procesos
gue permitan un eficiente desempefio, ademads de proporcionar servicios de calidad a la ciudadania.

Funciones de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental:

e Coadyuvar en el Programa de Control Interno, Programa de Etica, Plan de Riesgos, Sistema
de Indicadores de Zapopan.

e Pertenecer al Grupo Multidisciplinario de INNOVAZAP.

e Coordinar la informacién correspondiente para la integracion del Informe de Gobierno.

e Administrar y dar seguimiento al contrato de concesién del estacionamiento “Plaza de las
Américas”.

e Realizar la encuesta de clima organizacional “Tu Opinién Cuenta”.

e Recibir, atender y dar respuesta a la recepcién de la correspondencia del Publico en General
gue sean temas correspondientes a la Coordinacién General.

e Remitir correspondencia a las dreas competentes para su atencidn y seguimiento.

e Asesorar y apoyar a las diversas Dependencias del Municipio con respecto a las
adjudicaciones directas y demas temas a informar en el Comité de Adquisiciones.

e Elaborar los oficios para informar diversos temas competencia del Comité de Adquisiciones
(dirigidos a la Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones y firmados por la Presidente
Suplente del Comité de Adquisiciones).

e Capturar en la Plataforma Nacional de Transparencia los viajes oficiales realizados por los
diversos funcionarios y remitir al Enlace Juridico de la Coordinacion General de
Administracion el archivo que previamente fue cargado en dicha plataforma.

e Consolidar la compra de papeleria para las diversas Direcciones de la Coordinacién General
de Administracion e Innovacion Gubernamental.

e Atender y revisar los trdmites e incidencias de recursos humanos, correspondientes al
personal asignado directamente al Despacho de la Coordinacién. Lo anterior conforme a lo
establecido en las politicas administrativas de Recursos Humanos.

e Establecer y mantener un canal de comunicacién con los diversos Enlaces Administrativos
del gobierno municipal.

e Revisar y dar trdmite a los Gastos Efectuados de la Direccién de Recursos Humanos
correspondientes a Accidentes de Trabajo.
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e Dar tramite a las solicitudes de elaboracién de convenios y contratos.

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

e Cumplir con las obligaciones de transparencia y de acceso a la informacién publica,
solicitudes de ejercicio de derechos ARCO y Recursos de Revisidon presentados ante la
Unidad de Transparencia del Municipio en las que se requiera informacion que se encuentre
en posesion de la Coordinacién.

e Realizar y revisar informes previos e informes justificados de los Juicios de Amparo
Indirecto, en los que la Coordinacién y sus direcciones son sefialadas como autoridades
responsables.

e Gestionar, dar seguimiento y asesorar a las Direcciones que dependen de la Coordinacién
sobre temas juridicos.

e Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, en el seguimiento de los diversos asuntos juridicos
en los que la Coordinacién y sus direcciones sean parte.

e Informar a la Direccion de Presupuesto y Egresos sobre embargos decretados por
Autoridades Judiciales en contra de Trabajadores del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Elaborar y presentar los oficios ante Autoridades Judiciales (Juzgados Familiares vy
Mercantiles) para remitir cheques librados con motivo del embargo del salario realizado a
los trabajadores municipales.

e Gestionar ante diversas Autoridades Judiciales para la obtencion y/o remision de las pdlizas
firmadas por los beneficiarios de los cheques emitidos con motivo de embargo del salario
de los trabajadores del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Mantener un canal de comunicacién con los Sindicatos.

e Dar seguimiento al trdmite de pago de cuotas sindicales y apoyo administrativo mensual
gue corresponden a cada uno de los Sindicatos.

e Dar seguimiento a los tramites sobre los asuntos relacionados con la Comisién Mixta de
Escalafén.

e Aplicar estrategias administrativas relativas a las politicas de austeridad y anticorrupcién.

e Establecer medidas administrativas para la disminucién de las huellas de carbono.

e Participar en toma de decisiones para la contratacién de los servicios y/o bienes.

e Coordinar con las Dependencias que conforman la Coordinacién, la elaboracion del
presupuesto anual, asi como controlary supervisar el ejercicio del mismo y proponer ajustes
presupuestales en caso de que se requiera.

e Controlary supervisar los fondos revolventes de las Direcciones de la Coordinacién.

e Coordinar a los Enlaces Administrativos en la depuracidn, actualizacién de los Indicadores y
sus resultados reflejados en los PBR de la Coordinacion.

e Establecer programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de cuidados de
personas en situacion de dependencia y los Objetivos para el Desarrollo Sostenible.

e Ejecutar con apego a la normatividad aplicable el presupuesto de las Dependencias.

e Establecer y dar seguimiento los proyectos de cada una de las Direcciones adscritas a la
Coordinacion, a fin de priorizar y proponer las mejoras correspondientes.
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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/ey3sOW3EJcGsGxrRDHGcD6I8wBC105LEyhuNSz3aZLdMJejzjl00H4
WKiMYIUab+IIRzaKINeQ4FTYaxoKuFWwM7g9D5INV2G/5dxHa6Qu3qOnHp5¢
2JAM1902sErtg0tA8dzJfyuONfMD4+Jzlic1h2BrfpYRH3a7BOxuG+cluaA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Manual Propuesto y Autorizacion

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1rc51nX3rGFMz3ilhVckogS6afsimkrcoeGF+GVT7ca
5fekdZd7Eh6QtAIVZtiaTiutxROZHdjSANV+weasrSFb1C4WLaYAxYuSngUOM7
Xli6gJZx+02Q8/COts2cWuQZgS73WFpT2ErDn67rsWYbxJwVIL0kc3RiQ==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
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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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