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I. 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 organica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas 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 drea 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.
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II.LFUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion 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 divisién territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
qgue 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 participacion
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 contemplard 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:
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, 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:

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

Capitulo VI
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 administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
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 electrénica 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 emitio;

II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

1. 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 auténomos, 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. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

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

¢) 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 informacion 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 afos anteriores;
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F. Reglamento de la Administracion 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
Coordinacién General de Administracidon e Innovacion 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 administracion 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 aplicacién 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 informacién 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 Electronicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

Articulo 27. El titular de la Direccidon de Innovacidon Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atenciéon, disminucién 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 aprobé el
Plan de Accidn de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidn 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lIl. NORMATIVIDAD

Federal
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
° Ley federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
° Ley General de Responsabilidades Administrativas.
° Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Estatal
° Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
° Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
° Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
° Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.
° Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacidon de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
Municipal
° Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo
47.
° Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
° Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
° Reglamento para la Administracidon de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
° Reglamento de Informacién Publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
° Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
° Reglamento en Materia de Informatica y Cémputo para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.
° Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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Reglamento de Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Gobierno Abierto para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién para la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

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

Politicas Administrativas de Egresos.

Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.

Demas leyes aplicables.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Innovacion Gubernamental

Participar, coadyuvar e implementar la modernizacién y simplificacion

v . . . C
de los sistemas administrativos del Municipio;

Establecer los lineamientos aplicables en la administraciéon publica
XV municipal en materia de innovacidn, informatica, telecomunicaciones y
recursos tecnolégicos;

Concentrar la informacion estadistica y geografica necesaria para
XV mejorar la toma de decisiones y soportar los estudios de la propia
dependencia;

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

Impulsar, crear, desarrollar e implementar los sistemas electrénicos y

XXII . . S -
computacionales de la Administracion Publica Municipal;

47 Implementar en coordinacién con las dependencias los sistemas que

XX . S . .
contemplen el proceso integral de simplificacién administrativa;
Proponer estrategias tecnoldgicas y politicas que impulsen Ia

XXV participacidon de los ciudadanos en la transparencia de la gestidn

publica, combate a la corrupcion y todos los dmbitos de Ia
administracion publica municipal;

Implementar los sistemas y plataformas tecnoldgicas necesarias para
XXIX que las sesiones con el Comité de Adquisiciones puedan ser
transmitidas en tiempo real de conformidad con la legislacién aplicable;

Promover, en coordinacién con otras dependencias, la instalacién de
XXXI ventanillas Unicas de gestion y orientacion en lugares estratégicos del
Municipio;

Vincularse con las dependencias que forman parte de la Administracion
Municipal, para que en la materia de su competencia, se cumpla con los

XXXIV o . ) . .
objetivos de cuidados para las personas en situacidon de dependencia,
asi como los Objetivos de Desarrollo Sostenible para la Agenda 2030;
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero

Descripcion de la funcion

47

Brindar apoyo y soporte técnico a los usuarios en lo referente a
fallas presentadas en los sistemas informaticos y equipos que asi
lo requieran.

Realizar las modificaciones o correcciones a los sistemas
informaticos, requeridos por los usuarios autorizados por el titular
de la dependencia solicitante.

Brindar apoyo, asesoria y supervisidn a proyectos relacionados con
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciéon (TIC), en las
dependencias que lo soliciten.

Asesorar y proponer a las dependencias el uso e implementacién
de herramientas tecnoldgicas que coadyuven en la realizacién de
sus actividades de manera eficiente y eficaz, con la finalidad de
facilitar que alcancen los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

XV

Establecer y difundir politicas o lineamientos en materia de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (TIC) acordes con
el Plan Municipal de Desarrollo, que contribuyan a la
sistematizacidn y actualizacién de procesos en las dependencias
en el dmbito de sus facultades, inclusive sobre la adquisicion,
instalacidn, organizacién y operacidn de los equipos tecnoldgicos.

Proponer metodologias para contar con la disponibilidad en los
servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC)
en el Gobierno Municipal.

Proponer la planeacion de manera transversal y en colaboraciéon
con el resto de las dependencias gubernamentales, con la finalidad
de garantizar la viabilidad técnica de la infraestructura y los
proyectos que involucren el uso de las Tecnologias de Ia
Informacién y Comunicaciones (TIC).

bY

Brindar apoyo, asesoria y soporte técnico al personal de las
dependencias que gestionan y utilizan datos cartograficos, que asi
lo requieran, con el objetivo de facilitar la gestion y administracion
de dicha informacidn, coadyuvando con la toma de decisiones.

XIX

Proponer lineamientos para la adquisicién de bienes y servicios en
materia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (TIC).

Gestionar las compras, el pago de servicios y los tramites
administrativos relacionados con los insumos y servicios
tecnoldgicos solicitados por esta direccién y coadyuvar con las
dependencias que asi lo requieran.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion

Numero

Descripcion de la funcion

Realizar la revisién y validacién, en coordinacién con las
dependencias que lo requieran, en la entrega de bienes y/o
servicios adquiridos en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (TIC).

XXII

Brindar asesoria y apoyo técnico a las dependencias, en lo
referente a los sistemas de informacién.

Desarrollar y administrar el portal web, las plataformas
tecnolégicas y los sistemas de informacién, que faciliten a las
dependencias realizar sus funciones, coadyuvando con la
transparencia, eficacia y la seguridad de la informacion.

XX

Publicar en la intranet los manuales, formatos y demas
herramientas relevantes, asi como los accesos a los sistemas que
facilitan el proceso integral de simplificacion administrativa.

XXIV

Proponer y difundir estrategias tecnoldgicas a través de las
plataformas digitales y los sitios web del municipio, para el
desarrollo de un gobierno abierto que vincule a la ciudadania con
el gobierno, tomando como marco la transparencia, la seguridad
de lainformacion y la proteccion de datos, en coordinacidn con las
dependencias relacionadas en estos temas.

XXIX

Brindar apoyo y asesoria en lo concerniente a las plataformas
tecnoldgicas utilizadas para la transmisién de las sesiones del
Comité de Adquisiciones.

XXXI

Brindar el apoyo, asesoria y soporte técnico en coordinacién con
las dependencias, la instalacion de ventanillas Unicas de gestién y
orientacién en los lugares estratégicos definidos, para la atencidn
a la ciudadania.

Gestionar y supervisar los servicios tecnolégicos necesarios para el
funcionamiento de las ventanillas Unicas de gestion y orientacion.

XXXIV

Disefar e implementar el portal web y los micrositios oficiales del
municipio, siguiendo las recomendaciones y estdndares
internacionales, facilitando el acceso a la informacién publica,
tramites, servicios, herramientas y plataformas digitales
disponibles.
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V.ESTRUCTURA ORGANICA
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CGAIG-09-00-00 Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

CGAIG-09-02-00 Direccion de Innovacion Gubernamental

CGAIG-09-02-01 Unidad de Geomatica y Estadisticas
CGAIG-09-02-02 Unidad de Soporte Técnico
CGAIG-09-02-03 Unidad de Desarrollo

CGAIG-09-02-04 Unidad de Redes y Telecomunicaciones
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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 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 debera enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion 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 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
desighado 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, auxilidandose 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
Organizacion de cada dependencia municipal.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
% Articulo 82 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcion Pagina
CGAIG-09-02-00 | Direccidén de Innovacién Gubernamental 18
CGAIG-09-02-01 | Unidad de Geomatica y Estadisticas 20
CGAIG-09-02-02 | Unidad de Soporte Técnico 21
CGAIG-09-02-03 | Unidad de Desarrollo 22
CGAIG-09-02-04 | Unidad de Redes y Telecomunicaciones 23

ELABORO: DIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL
FECHA DE EMISION: 28-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO0-09-02-01 VERSION: 00

17




CGAIG-09-02-00 Direccion de Innovacion Gubernamental

Objetivo General:

Innovar, disefiar, implementar y gestionar los recursos tecnolégicos y operativos; asi como el
personal especializado para asesorar y facilitar las herramientas tecnolégicas necesarias; para el
desempeiio de la Administracidon Publica Municipal y su interaccidon con la ciudadania; a fin de
proporcionar de manera eficiente, eficaz, oportuna y segura, los servicios de voz y datos, ademas
del uso y funcionamiento adecuado de las herramientas tecnolégicas y la seguridad de la
informacién.

Funciones:

Establecer procedimientos para el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TIC), con la finalidad de eficientar las actividades y el cumplimiento de las funciones en las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Definir los mecanismos vy realizar las gestiones necesarias para brindar los servicios de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) en el Municipio.

Participar en la planeacion y coordinacién de los proyectos estratégicos y operativos que
involucren el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) en
coordinacion con las dependencias del Municipio, para el cumplimiento de los objetivos de
la Administracion Publica Municipal.

Gestionar los recursos humanos, tecnoldgicos y operativos necesarios para ejecutar los
proyectos estratégicos que defina o involucren a la Direccién de Innovacién Gubernamental.
Coordinar, gestionar, supervisar y autorizar la compra, instalacién y mantenimiento de los
bienes y/o servicios concernientes a las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC)
solicitados por las dependencias del Municipio.

Gestionar el pago de los servicios y los tramites administrativos relacionados con los
insumos y servicios tecnoldgicos solicitados por esta direccion y coadyuvar con las
dependencias que asi lo requieran.

Gestionar, ejecutar y coordinar los recursos necesarios para el desarrollo e implementacion
de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TIC solicitados por las
dependencias pertenecientes a la Administracién Publica Municipal.

Proporcionar asesoria, recomendaciones y validaciones para el proceso de compra, el pago
de servicios y los tramites administrativos relacionados con los bienes y servicios
tecnoldgicos solicitados por las dependencias pertenecientes a la Administracion Publica
Municipal.

Revisar y/o validar los planes de trabajo, los bienes y/o servicios entregados o
implementados por los proveedores contratados, en lo referente a las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC), en coordinacion con las dependencias que lo
requieran.
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Proponer y difundir los lineamientos y/o politicas relacionadas con las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC) en la Administracién Publica Municipal, para el uso y el
aprovechamiento autorizado de las herramientas tecnolégicas.

Gestionar y supervisar la disponibilidad y funcionamiento de las plataformas digitales
(portales web, sistemas de informacion y telecomunicaciones, entre otros), administrados
por el personal de la Direccion de Innovaciéon de Gubernamental.

Proponer en coordinacion con las dependencias relacionadas las estrategias tecnoldgicas,
para el desarrollo de un gobierno abierto que vincule a la ciudadania con el gobierno,
tomando como marco la transparencia, la seguridad de la informacidn y la proteccién de
datos, en coordinacién con las dependencias relacionadas en estos temas.

Coadyuvar con la asesoria y capacitaciéon a los servidores publicos para el uso y
aprovechamiento de las plataformas tecnoldgicas y los dispositivos electrénicos,
administrados por la Direccién de Innovacidn Gubernamental.

Establecer medidas para el control y seguridad en la operacidon de bienes y servicios
inherentes al uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

Colaborar, asesorar y coadyuvar con personal de las dependencias que gestionan y utilizan
datos cartograficos, que asi lo requieran, con el objetivo de facilitar la gestion vy
administracion de dicha informacién, coadyuvando con la toma de decisiones.

Asesorar, coordinar y validar el uso de los dominios requeridos por las dependencias.
Proponer la implementacidn de un plan de accién que reduzca la tasa de obsolescencia de
la infraestructura tecnoldgica en la Administracién Pablica Municipal.

Participar en las mesas de trabajo, coloquios, congresos, foros, paneles, comités y/o eventos
relacionados con temas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC), con la
finalidad de intercambiar experiencias y conocimientos, aplicables en la Administracion
Publica Municipal.

Realizar acciones coordinadas y coadyuvar con las dependencias con relacion al control del
uso vy actualizacion de los datos sensibles con los que interactian en los sistemas de
informacién a los que tienen acceso.

Resguardar la informacidn contenida en las bases de datos de los sistemas administrados
por personal de la Direccidn de Innovacién Gubernamental implementados en el Municipio.
Coadyuvar con las dependencias en el cumplimiento de su responsabilidad en materia de la
actualizacién de la informacién que generan y registran en los sistemas de informacion que
utilizan.

Administrar y gestionar las plataformas web, intranet, micrositios y landing pages oficiales
del municipio, bajo el esquema de imagen institucional y con funcionalidad incluyente,
siguiendo los principios de gobierno abierto, la transparencia, la seguridad de la informacion
y fortaleciendo la mejora regulatoria.
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CGAIG-09-02-01 Unidad de Geomatica y Estadistica

Objetivo General:

Implementar la tecnologia de sistemas de informacién geografica para la gestidn, analisis y difusidn
de datos y estadisticas georreferenciadas que contribuyan en la toma de decisiones y puedan ser
utilizados como referencia para los fines que se consideren pertinentes.

Funciones:

Asesorar, coordinar y capacitar a las dependencias con relacién a los sistemas de
informacién geografica y el uso de informacidn geoespacial de tipo institucional existente,
asi como la integracién de informacidn externa referente al Municipio.

Integrar y generar la cartografia base y temdtica del Municipio existente y ponerla a
disposicidn, cumpliendo los criterios de proteccion de datos y accesibilidad, para la
ciudadania en general y/o los servidores publicos.

Proponer y difundir los criterios y los procedimientos que deben seguir las dependencias
del Municipio que producen cartografia con el objetivo de facilitar el intercambio y/o
complemento de la informacién entre las dependencias y la difusion de la misma.
Proponer con base en estandares institucionales, proyectos, metodologias, manuales y/o
guias en el uso, acceso y aplicacion de los sistemas de informacidn geografica que estén
relacionados con la informacién geoespacial recopilada, generada, integrada y puesta a
disposicién de los ciudadanos y/o servidores publicos.

Establecer un protocolo de revisidon a la cartografia e informacién de tipo geoespacial
producida, generada y recopilada en las diferentes dependencias del Municipio, de acuerdo
a la guia de informe de recomendaciones y observaciones generadas por la Unidad de
Geomadtica, para garantizar su calidad y correspondencia con respecto al estandar
municipal.

Publicar en los medios y formatos establecidos por la Unidad de Geomdtica, de acuerdo con
los protocolos establecidos por la Direccién de Innovacidon Gubernamental, la informacion
geoespacial y cartografica generada y autorizada por las distintas dependencias del
Municipio.

Proponer las estrategias de almacenamiento y conservacién de la informacién de tipo
geoespacial basica y temdtica del Municipio de Zapopan.
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CGAIG-09-02-02 Unidad de Soporte Técnico

Objetivo General:

Administrar y gestionar el uso y el funcionamiento del equipo tecnoldgico perteneciente a la
Administracidn Publica Municipal y brindar un servicio de soporte técnico y asesoria multicanal para
los servidores publicos.

Funciones:

® Proporcionar a los servidores publicos del Municipio las herramientas tecnoldgicas
necesarias para el desempefio de sus funciones.
e Administrar, gestionar y supervisar los incidentes relacionados con las Tecnologias de la
Informacién mediante el sistema de Mesa de Ayuda.
e Gestionar y establecer los lineamientos en cuanto a la adquisicidon, recepcion, registro y
asignacién de equipo de cémputo.
e Gestionar los servicios de impresidn y copiado en conjunto con la empresa que brinda el
servicio en ese momento.
e Coordinar la instalacidon, configuracidon y reparacién del equipo de computo, telefénico y
software de la Administracion Publica Municipal.
e Brindar soporte y asesoria a los servidores publicos del Municipio con respecto al uso de las
herramientas tecnoldgicas con las que cuentan para el cumplimiento de sus actividades.
e Gestionar garantiasy pélizas de servicio en lo referente al equipo de cdmputo administrados
por la Direccién de Innovaciéon Gubernamental.
® Gestionar lo relacionado con el licenciamiento de software y su instalacién en los equipos
de cdmputo administrados por la Direccion de Innovacidon Gubernamental.
® Realizar recomendaciones en lo relacionado con la adquisicién de hardware y software para
las diferentes Coordinaciones del Municipio.
® Analizary determinar la tasa de obsolescencia de la infraestructura tecnolégica mediante la
fecha de adquisicién y el estado fisico de sus componentes.
e Brindar apoyo con equipo tecnoldgico y asesoria en eventos especiales como Romeria,
Recaudacion, entre otros.
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CGAIG-09-02-03 Unidad de Desarrollo

Objetivo General:

Proponer, diseiar, desarrollar, implementar, gestionar y mantener los sistemas de informacidn que
los servidores publicos requieren para atender los diferentes requerimientos y solicitudes de la
ciudadania y la Administracidon Publica Municipal.

Funciones:

® Proponer y desarrollar la implementacién de sistemas de informaciéon que coadyuven al
cumplimiento de las funciones y responsabilidades de los servidores publicos.

e Coadyuvar con el disefio, desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de
informacién, colaborando con las dependencias municipales para cumplir con los
requerimientos de la Administracidn Publica Municipal.

® Analizar los requerimientos de las diferentes dependencias en lo concerniente a los
sistemas de informacion.

e Desarrollar, implementar y documentar los sistemas de informacién en el proceso del
desarrollo de software, garantizando la accesibilidad de los mismos.

e Disefiar y otorgar el mantenimiento a los sistemas de informacidon desarrollados por
personal adscrito a la Unidad de Desarrollo.

e Administrar y mantener las bases de datos utilizadas por los sistemas de informacion,
administrados por el personal de la Unidad de Desarrollo.

e Otorgar mantenimiento a los sistemas de informacién desarrollados por alglun proveedor,
una vez que la pdliza de mantenimiento no esté vigente y exista un proceso de entrega
completa y transferencia de conocimiento por parte del proveedor al personal de la Unidad
de Desarrollo.

e Elaborar o validar los manuales o guias de usuario para el uso de los sistemas de
informacién administrados por la Direccién de Innovacidon Gubernamental.

® Asesorar, coordinar y capacitar a las dependencias con el fin de que las publicaciones que
realizan en el portal oficial sean incluyentes.

e Realizar propuestas de proyectos tecnoldgicos que fomenten la innovacién en la
Administracion Publica Municipal.

e Capacitar y asesorar a los servidores publicos en el uso de los sistemas de informacién que
son administrados por la Direccidn de Innovacidon Gubernamental.

® Administrar en coordinacién con los responsables de las dependencias, los usuarios de las
plataformas tecnoldgicas desarrolladas internamente o entregadas al personal adscrito a la
Unidad de Desarrollo que se encuentran en funcionamiento en la Administracion Publica
Municipal.
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CGAIG-09-02-04 Unidad de Redes y Telecomunicaciones

Objetivo General:

Administrar, gestionar e implementar el uso eficiente y el despliegue regulado de la infraestructura
de Redes y Telecomunicaciones y sus servicios asociados, asi como supervisar el funcionamiento de
la red municipal de voz y datos de la Administracién Publica Municipal.

Funciones:

Administrar, gestionar, actualizar y otorgar mantenimiento a la infraestructura de redes y
telecomunicaciones requerida por la Administracién Publica Municipal.

e Atender y otorgar seguimiento a los incidentes y requerimientos relacionados con los
servicios de red y telecomunicaciones.

e Administrar y gestionar el acceso a internet y a la red de datos, asi como monitorear su
desempefio.

e Disefiar e implementar controles para mejorar la seguridad de la red de datos, voz y
radiocomunicaciones.

e Crear, instalar, administrar y gestionar servicios en los servidores necesarios para los
proyectos tecnoldgicos del Municipio y respaldar la informacidn albergada en ellos.

e Brindar asesoria técnica para las solicitudes o proyectos relacionados con la compra de
insumos de redes y telecomunicaciones.

e Validar el cumplimiento de las normas establecidas para los servicios municipales
inherentes a la Unidad de Redes y Telecomunicaciones.

e Elaborar y actualizar manuales de usuario para el buen uso de las redes vy
telecomunicaciones en el Municipio.

e Disefiar, implementar y brindar seguimiento a proyectos especiales asignados a la Unidad
de Redes y Telecomunicaciones, asi como a proyectos destinados a la optimizacion,
crecimiento, ampliacién y actualizacién tecnolégica de la red de voz, datos vy
radiocomunicaciones.

e Definir lineamientos para el uso y gestion de cuentas de dominio, internet inalambrico,
correo electrénico institucional, asignacion de extensiones telefdnicas y aparatos
telefdnicos, asi como para la administracién de altas, bajas y cambios de los servicios
mencionados.
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® Gestionar y otorgar el soporte técnico requerido en cdmaras de Circuito Cerrado de
Television (CCTV), administrados por personal de la Unidad de Redes y Telecomunicaciones,
en coordinacion con las dependencias.
® Gestionar, administrar y renovar los certificados digitales de seguridad SSL para
proporcionar encriptacion de punto a punto para los servicios web que hagan uso de
recursos municipales.
® Gestionar y solicitar de nuevos dominios de nivel superior (TLD) oficiales que se requieran
para los servicios y proyectos.
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VIl. 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 Electréonicos 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/ezTSguGJZ9laYxxBVewZylb5rWWTvxXV04Pat0zLOmMOJFyCuAkw5+
X7xirAR2vIYWqf+dtncU5Lo+FiZs+fY SpFFoQcy/WEKG9Hgxt5nY6JfF8+AUGzvu
AxJOdM/64rGIKpZSAZVgloiMA+2/jIB9kg1Xn88uF7IvY=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2ptV5W3cUQ5B5Sx/qqVp9HgvgyRN97sdnXNsSPUbX
Uh2/KFIwMy6WkeTsQp7BaWTi9/vyqLpQg4ESbJF8Gibz30dbM5hX2W0zZ5)iB
KI34MRINE5HtOP4vXSq7yyJqW4FLMKc5m1ojGbu9QYkOgdPuO=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

EXyXbCxR4xaiTwYx63ufOJYxclIxIwIBNNTZ4gPLpPsjjTFpKY6bba+DVhICOCOH
3vL1UZqgyiND8E/DdB27qsnJpG5/RBh3ITTIINgf7NDge9B5Lhvcle9e0gvO+AxF+
tpUFK|j6k/Cyue7Git8ikp6B+EYWIIHFZYd8nNWBwf4=

Blanca Margarita Ramos Sandoval
Director de Innovaciéon Gubernamental
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