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Presentacion

Este manual establece las responsabilidades claramente sefialadas en el reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapotlanejo, Jalisco. Muestra una equitativa distribucién de
las cargas de trabajo conforme a las actividades que se desarrollan, es por tanto un instrumento
cuyo propésito es facilitar al funcionario el conocimiento y cumplimiento de sus funciones
administrativas y técnicas, coadyuvando asi a la consecucién de los objetivos, programas y metas
asignados al Municipio.

El presente Manual documenta la organizacion actual del Ayuntamiento de Zapotlanejo, Jalisco.
De manera general presentamos, la normatividad, estructura organica, objetivos y funciones.

|. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion necesaria de las dreas que conforman este Ayuntamiento, con el fin
de dar a conocer la forma de Organizacién, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de
cada una de éstas, con lo que se fundamenta el actuar y funcionalidad de la administracidn
publica.

Il. ALCANCE

La informacion presentada en este manual esta disponible para todos los servidores publicos del
ayuntamiento y toda aquella persona que tenga el interés de conocer la estructura orgdnica y
funciones que se llevan a cabo en todas las areas de esta entidad publica municipal, la cual estd
publicada en la pagina oficial.

l1l. pESARROLLO
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3.1 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccidn Il. Constitucion
Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccién Il, Inciso a y b y Fraccién IV.

Ley de Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco en sus Articulos 2; 37,
Fraccion IlI; 40, Fraccidn l; 45, 46 y 60.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal vigente.

3.2 ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES.

Las sefaladas por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115,
Fraccién Il

“Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a
la ley.

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

Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccion I, Inciso
ay by fraccion IV.

“Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el congreso del Estado...”

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

Organizar la administracion publica municipal.

Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia...”

IV. Los Reglamentos que norman la creacion y supresién de los empleados publicos municipales y
las condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos...”
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La Ley de Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del estado de Jalisco en sus Articulos 2,
que sefiala:

“El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la organizacién politica y
administrativa y de la divisién territorial del Estado de Jalisco; tiene personalidad juridica y
patrimonio propio; y las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente Ley”.

El articulo 40, Fraccion Il que dice:

“Son obligaciones de los Ayuntamientos las siguientes:

Il. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general que organicen la administracion
publica municipal, que regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la Participacion Comunitariay vecinal.” El articulo 40, Fraccién Il, que

especifica:
“Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las Leyes Estatales en materia municipal...”

“Los Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de observancia general, dentro de
sus respectivas jurisdicciones, que regulan asuntos de su competencia”.

El articulo 45, que menciona:

“Las Circulares internas, Instructivo, Manuales, Formatos y cualquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es Ia disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan el criterio de la autoridad
que la emitio;

I1. serialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la adscripcién publica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y

I1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgaciéon
previstos por el reglamento aplicable.
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El articulo 46, que establece:

“Las Circulares internas, Instructivos, Manuales, Formatos y cualesquiera otros actos de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autdonomos, ni desvirtuar, modificar o
alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares”.

Y el articulo 60 que sefiala:

“Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al Ayuntamiento,
en cada Municipio se puede crear, mediante ordenamiento municipal, las dependencias y oficinas
que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades econémicas y a las necesidades de
cada municipio, asi como establecer las obligaciones y facultades de los servicios publicos
municipales.

3.3 POLITICA DE CALIDAD, MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DEL
AYUNTAMIENTO.

POLITICA DE CALIDAD

“Ser un gobierno municipal abierto y participativo, comprometido con el desarrollo sostenible, del
bien comun y la satisfaccidn de las necesidades de los ciudadanos. Con funcionarios atentos y
calificados cercanos e incluyentes, que promuevan la Participacion Comunitaria a través de una
comunicacién permanente y transparente en el manejo de los recursos”.

MISION:

Generar bienestar social mediante el cumplimiento de politicas, estrategias y acciones que
garanticen la efectiva gobernabilidad del municipio de manera responsable y humanitaria.

VISION:



Fecha: 24 Enero 2022
GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO

Pagina 9 de 57

GOPBIERNO DE

ZAPOTLANEJO

rgaw o oz

MANUAL DE ORGANIZACION

Maximizar de manera humanitaria los apoyos y oportunidades del municipio y sus comunidades
convirtiéndonos en un Gobierno de resultados trabajando con humildad y cercania generando una
administracién eficaz del municipio

VALORES

Excelencia en el Servicio Trabajo En Equipo Compromiso social
Empatia Responsabilidad Transparencia
Disciplina Compromiso Respeto
Honestidad Humanidad Lealtad

Legalidad

OBJETIVOS DEL AYUNTAMIENTO.

. Generar un modelo de gestién publica municipal basada en la mejora continua, la
rendicion de cuentas, la transparencia y el bien comun.

. Otorgarle a la poblacién en General los servicios publicos necesarios para garantizar el
acceso a los niveles de bienestar que deben gozar todos los ciudadanos del Municipio en
paz, seguridad y concordia.

* Garantizar la participacién de la ciudadania en la toma de decisiones del Gobierno a través
de la integracidon de la misma a la discusién y analisis de la problematica y de las
soluciones, respetando en todo momento sus derechos humanos y de opinidn.

. Proporcionar a las comunidades marginadas o de dificil acceso, los apoyos necesarios para
su independencia econdmica y generar los vinculos que requieren las comunidades
agricolas con los programas de apoyo al campo para su necesario desarrollo vy
modernizacién.

. Velar en todo momento y con todos los recursos materiales, humanos, financieros y
legales necesarios, para que la seguridad de las personas y su patrimonio sea el eje a partir
del cual se proyecte su porvenir individual y familiar.
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. Detallar estratégicamente las acciones del gobierno para el desarrollo integral del
municipio.
. Distribuir de forma equitativa las oportunidades y apoyos.
. Evaluar constantemente el cumplimiento de las actividades.

3.4 Estructura Organica

1.1 Presidencia
1.1.1. Unidad de Transparencia
1.1.2 Secretaria Particular
1.1.2.1 Direccién de Asuntos del Interior
1.1.2.2 Jefatura de Comunicacién Social

1.2 Sindicatura
1.2.1 Direccién Juridica
1.2.1.1 Subdireccién Juridica y Comisidn de Honor y Justicia
1.2.1.2 Unidad Juridico Laboral
1.2.1.3 Juzgados Municipales
1.2.1.4 Unidad Derechos Humanos

1.3 Secretaria General
1.3.1 Direccién de Delegaciones Municipales
1.3.1.1 La Laja
1.3.1.2 Santa Fe
1.3.1.3 San José de las Flores
1.3.14 Matatlan
1.3.1.5 El Saucillo
1.3.1.6 La Purisima
1.3.2 Direccion de Cementerios y Mercado Municipal
1.3.3 Jefatura de Registro Civil
1.3.4 Unidad de Archivo Municipal
1.3.5 Jefatura de Proteccién Civil
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Coordinacion de Gabinete

Jefatura de Desarrollo Institucional

Jefatura de Sistema de Informacidon Municipal Estratégica

Jefatura de Gestion de Calidad

Jefatura de Gestién y Desarrollo de Proyectos Federales y Estatales
Jefatura de Vinculacidn Metropolitana

Direccién de Mejora Regulatoria

1.4.6.1 Jefatura de Padrén y Licencias
1.4.6.2 Jefatura de Unidad Multifuncional de Verificacion

1.5

1.5.1
1.5.2
1.5.3

1.6

1.7

1.8

Contraloria Municipal

Jefatura de Responsabilidad

Jefatura de Auditoria de Obras Publicas
Jefatura de Auditoria Financiera

Comisaria General de Seguridad y Movilidad Urbana Municipal
1.6.1 Area de Seguridad Municipal
1.6.2 Area de Movilidad Urbana

Tesoreria Municipal
1.7.1 Direccidn de Catastro Municipal
1.7.2 Jefatura de Contabilidad
1.7.2.1 Departamento de Ingresos
1.7.2.2 Departamento de Egresos
1.7.3 Jefatura de Apremios
1.7.4 lefatura de Infraestructura e Informatica

Coordinacion General de Construccion de la Comunidad
1.8.1 Direccion de Participacion Comunitaria

1.8.2 Jefatura de Educacion

1.8.3 Jefatura de Cultura

1.8.4 Jefatura de Deporte, Recreacion y Eventos Especiales
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1.8.5 Jefatura de Programas Sociales

1.8.6 Instituto Municipal de la Mujer e Igualdad Sustantiva
1.8.7 Instituto Municipal de la Juventud

1.8.8 Administracién del Parque Puente de Calderén

1.8.9 Jefatura de Innovacién Tecnoldgica

1.8.10 Centros de Desarrollo Comunitario

Coordinacion General de Servicios Municipales
1.9.1 Direccién de Mantenimiento General
1.9.1.1 Recuperacion de Imagen Urbana
1.9.2 Jefatura de Mantenimiento Vehicular
1.9.3 Jefatura de Parques y Jardines
1.9.4 Jefatura de Alumbrado Publico
1.9.5 Jefatura de Agua Potable
1.9.5.1 Unidad de Lecturistas
1.9.5.2 Unidad de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales y Laboratorio
1.9.6 Jefatura de Aseo Publico
1.9.7 Jefatura de Almacén General
1.9.8 Unidad de Apoyo a Servicios Municipales
1.9.9 Unidad de Control Canino
1.9.10 Jefatura de Rastro Municipal
1.9.10.1 Inspeccién de Alimentos, Sanidad e Higiene

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

2.1.1 Direccién de Capacitacién y Promocién Econdmica
2.1.1.1 Jefatura de Promocién y Desarrollo Econdmico

2.1.2 Jefatura de Turismo

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
2.2.1 Direccién de Gestidén y Ordenamiento Territorial
2.2.2 Direccion de Obras Publicas

2.2.3 Jefatura de Médulo de Maquinaria

2.2.4 Jefatura de Ecologia

2.2.5 Jefatura de Desarrollo Rural

2.3 Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

2.3.1 Direccién de servicios médicos municipales
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2.3.1.1 Jefatura de Prevencidn Social y Adicciones

2.3.2 Jefatura de Patrimonio Municipal

2.3.3 Departamento de Recursos Humanos

2.3.4 Jefatura de Adquisiciones y Proveeduria

2.3.5 Jefatura de Unidad de Mantenimiento Interno y Analisis del Gasto
Administrativo
2.3.5.1 Unidad de Abastos y Suministros
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Sindicatura

PLENO DEL Presidencia

Fecha: 24 Enero 2022

Pagina 14 de 57

Coordinacién General de
Servicios Municipales

Contraloria
Municipal

Tesoreria
Municipal

Coordinacion

AYUNTAMIENTO

Municipal

Secretaria
General

de Gabinete

Comisaria General
de Seguridad y
Movilidad Urbana

Coordinacién General de
Desarrollo Econdmico

AN

S\

Coordinacion General de
G

AN

estion Integral de la Ciudad

\_/

Coordinacién General de
dministracion e Innovaci
Gubernamental

A

-

on

Coordinacion General d

Co

AN

e
nstruccién de la Comunid

ad

&\




Fecha: 24 Enero 2022

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO

MANUAL DE ORGANIZACION i
Pagina 15 de 57

SINDICATURA Mw

3 GOBIERNO DE ZAPOTLANE)O

[\ SECRETARIA
5 GENERAL g
o7 GOBIERNO DE ZAPOTLANE|O

2021 - 2024

[\ COORDINACION 0.

DE GABINETE “'"

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJQ
2021 - 7074

[\ CONTRALORIA Q
Dy MUNICIPAL
ﬁk:ﬁ:‘ GOBIERNG DE umo—...

TESORERIA ©

¥ GORIERNO DE ZAPOTLANEjD
2021 - 2024

COMISARIA GENERAL DE
£2 SEGURIDAD Y MOVILIDAD URBANA *

GOBIERNG DE TAROTLANEIO
2021 - 2024

SERVICIOS
I MUNIC|PAL£®
GOEIIII?NECMO'[_Z:“P;O‘TLANI:]O
™\ DESARROLLO
ﬁf;g, ECONOMICO ﬁﬁ
) :":::'::. GOBIERNDO DE ZAPOTLANE|O

2021 - 2024

GESTION INTEGRAL

DE LA CIUDAD lil'

GOBIERNG DE TAPOTLANEJO

™\ ADMINISTRACION .\
2 e INNOVACION -{}-

="
-

GOBIERND DE ZAPOTLANE|O
2021 - 2024

[\ CONSTRUCCION ﬁ
i DE LA COMUNIDAD
i L E——\u’

GOBIEAND DE ZAFOTLANE)JO
roz4




GOPBIERNO DE

ZAPOTLANEJO

rgaw <

Fecha: 24 Enero 2022
GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO

MANUAL DE ORGANIZACION

2024

Pagina 16 de 57

3.6. Propédsitos, Funciones y Organigrama en Especifico.

3.6.1 Presidencia Municipal

Propésito:

Corresponde al Presidente Municipal la aplicacién de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos

y demas disposiciones normativas en el dmbito municipal, la administracién del municipio, la

prestacion de las funciones y servicios publicos a su cargo asi como proponer al Ayuntamiento la

creacion de organismos publicos descentralizados y la promulgaciéon de la reglamentacion

correspondiente, de la misma forma proponer su abrogacién, cuando dejen de cumplir con su

objeto o su funcionamiento fuese deficiente o contradictorio a este y como resultado de tal

hecho, ya no se considere viable su conservacién como organismos descentralizados, desde el

punto de vista de la economia municipal o del interés publico.

Funciones Principales:

&

& 4 & &

< &

La aplicacion de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones
normativas en el ambito municipal

La Administracion del Gobierno Municipal, a través de la Organizacidn y Prestacién de los
servicios publicos a su cargo

Convocar al Ayuntamiento a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes, de acuerdo
con lo que establece el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Zapotlanejo, Jalisco.
Cuidar del orden y de la seguridad de todo el Municipio, disponiendo para ello, de los
cuerpos de seguridad publica y demas autoridades a él subordinadas.

Ordenar la publicacion de bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares vy
disposiciones administrativas de observancia general que expida el Ayuntamiento,
cumplirlos y hacerlos cumplir.

Cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes pertenecientes al Municipio.

Vigilar que las dependencias y entidades encargadas de los distintos servicios municipales
cumplan eficazmente con su cometido.
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Rendir informe al Ayuntamiento del ejercicio de la administracidon dentro de los primeros
quince dias del mes de septiembre de cada afio, en la fecha que se fije con la oportunidad
necesaria, la que se hard saber a las autoridades estatales y a los ciudadanos en general.
Comunicar al Ayuntamiento cuando pretenda ausentarse del Municipio por mas de
setenta y dos horas, y hasta por quince dias consecutivos. Cuando la ausencia exceda de
este término, debe solicitar la autorizacién correspondiente al Ayuntamiento.

Pasar diariamente al funcionario encargado de la Hacienda Municipal, en forma directa o a
través del servidor publico que prevean los reglamentos, noticia detallada de las multas
que impusiere y vigilar que en ningun caso, omita esa dependencia expedir recibo de los
pagos que se efectlen.

Vigilar que el destino y monto de los caudales municipales se ajusten a los presupuestos
de egresos y de la correcta recaudacién, custodia y administraciéon de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y demas ingresos propios del
Municipio, asi como ejercer la facultad econdmica coactiva para hacer efectivos los
créditos fiscales, por conducto de las dependencias municipales correspondientes.

Percibir la remuneracién establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que
se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos
anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracién, cualquiera que sea su
denominacion.

Ejecutar y hacer que se ejecuten los ordenamientos municipales.

Las demas que establezcan las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Funciones principales

Promover la cultura de la transparencia y el derecho de acceso a la informacién
publica.

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales, respecto a la
informacién que generen, posean o administren las dependencias que integran la
Administracién Publica Municipal.

Proteger la informacion publica que tenga en su poder, contra riesgos naturales,
accidentes y contingencias, los documentos y demas medios que contengan
informacién publica.
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X Proteger la informacion publica reservada y confidencial que tenga en su poder,
contra acceso, utilizacién, sustraccion, modificacién, destruccion y eliminacién no
autorizados.

X Difundir proactivamente informacion de interés publico.

Constituir su Comité de Transparencia y su Unidad de Transparencia, asi como vigilar su

correcto funcionamiento.

Organigrama Especifico

Presidencia
Municipal

Unidad de
Transparencia

Secretaria
Particular

Direccion de
Asuntos del Interior
Jefatura de Comunicacién
Social

N

3.6.2 Sindicatura

PrOpOSitO: El Sindico Municipal es el encargado de representar legalmente al municipio en los
contratos y convenios que suscriba, en todo acto en que el Ayuntamiento ordene su intervencion,
en los litigios de los que sea parte, asi como procurar y defender los intereses municipales.
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Funciones Principales:

¢ & & 4

< &

< &

Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento, con las excepciones
gue marca la ley

Presentar iniciativa de ordenamientos municipales, Solicitar se cite a sesiones ordinarias y
extraordinarias al Ayuntamiento

Asistir a las visitas de inspeccion que se hagan a la oficina encargada de la Hacienda
Municipal

Integrar las comisiones edilicias en los términos de las disposiciones reglamentarias
aplicables;

Las demds que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

El Sindico Municipal tiene las siguientes atribuciones:

Ejercitar las acciones judiciales que competen al municipio, asi como representarlo en las
controversias o litigios de caracter constitucional, administrativo, fiscal, laboral, civil,
mercantil, penal, agrario y demas en los que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en
los mismos cuando sea la parte demandada, sin perjuicio de la facultad que tiene el
Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores especiales

Recibir y resolver las denuncias hechas ante el municipio sobre la ocupacion irregular de
predios, fincas y espacios publicos de propiedad municipal;

Vigilar que, en la enajenacién de bienes municipales, se cumpla la normatividad aplicable;
Representar al municipio en los contratos y convenios que suscriba y en todo acto en que
sea indispensable su intervencidn, ajustandose a las érdenes e instrucciones que en cada
caso reciba del Ayuntamiento;

Coordinar sus actividades con las dependencias competentes, para la recuperacién y
defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del municipio;

Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad por parte del
Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad municipal que estén involucrados
en cualquier accidente;

Asesorar en la elaboracién de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de Ingresos y
demas ordenamientos de caracter municipal, a las autoridades de la administracion
publica municipal, a fin de que sus disposiciones se encuentren apegadas a derecho;
Asesorar juridicamente a las dependencias del municipio;

Turnar, y en su caso resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de
los actos de las autoridades municipales, conforme a la normatividad aplicable;

Rendir los informes previos y justificados por parte de las autoridades municipales, cuando
se les sefiale como autoridades responsables y, en su caso, rendirlos; apersonarse cuando
las autoridades municipales tengan el caracter de terceros; interponer los recursos que
procedan y actuar con las facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designhar
a quienes fungen como tales;
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Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure o que sea parte el
municipio, en los términos en que deben realizarse las causales de anulacién o de
sobreseimiento, apersonarse cuando las autoridades municipales tengan el caracter de
terceros; interponer los recursos que procedan y actuar con las facultades de delegado en
las audiencias o, en su caso, designar a quienes fungen como tales;

Representar al municipio en la formulaciéon de denuncias y querellas ante el Ministerio
Publico;

Analizar los formatos administrativos empleados por las dependencias municipales para la
ejecucién de las actividades que tiene encomendadas y, en su caso, proponer las
enmiendas que considere necesarias;

Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones Nacional y Estatal
de los Derechos Humanos a los servidores publicos de las dependencias municipales;
Organizar cursos de capacitacién juridica a las diversas dependencias municipales; asi
como proponer la coordinacién con diversas universidades, para celebrar conjuntamente
seminarios, conferencias, talleres y diplomados sobre temas juridicos que sean de
trascendencia parael  quehacer municipal;

Proponer la realizacién de monografias y estudios juridicos; asi como la elaboracién de
antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que faciliten las actividades de
las dependencias municipales y el fortalecimiento de la estructura organica;

Llevar la representacién legal de todas las autoridades municipales, ya sea como
demandante, demandada o tercero perjudicado; o sustituyéndolas en cualquier instancia
jurisdiccional o administrativa, en la formulacién de demandas, contestaciones, denuncias,
guerellas y demas actos en que sea necesario hacer prevalecer los intereses del municipio;
Indicar a la Direccién Juridica, ejercitar las acciones judiciales ante las autoridades
jurisdiccionales competentes para la proteccién y recuperacion de los bienes patrimonio
municipal;

Indicar a la Direccidon Juridica, promover las acciones correspondientes para solicitar la
nulidad de los actos administrativos que sean previamente dictaminados como
irregularmente expedidos;

Indicar a la Direccion Juridica, llevar a cabo las acciones en la tramitacion de las denuncias
y querellas penales, de los incidentes de devolucidon y de otorgamiento del perddn, asi
como para la defensa de los intereses municipales

Indicar a la Direccidn Juridica llevar a cabo la atencién y tramite de los Asuntos de caracter
litigioso en que la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal sea parte; asi como, la
asesoria y, en su caso, defensa de los servidores de la Comisaria en cualquier juicio
interpuesto en contra de estos en ejercicio de sus funciones;

Indicar a la Direccidn Juridica autorizar mediante acuerdo fundado y motivado, de
conformidad al procedimiento respectivo y normatividad aplicable, el retiro de sellos de
clausura a quien por sus actividades irregulares u omisiones haya sido objeto de dicha
medida de seguridad;
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% Notificar los acuerdos de tramite, resoluciones, oficios y determinaciones emitidas en los
asuntos de su competencia, asi como aquellos actos o resoluciones que le sean
encomendados;

Requerir y recibir de las dependencias municipales la documentacion e informacion
solicitada, para la defensa de los intereses juridicos del municipio;

Mantener la relacién juridica y establecer los canales de comunicacién formal con los
Sindicatos del Gobierno Municipal;

Tramitar juridicamente los asuntos de las corporaciones policiacas relacionados con faltas
a los ordenamientos internos y demads normatividad aplicable;

Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los regidores para que ajusten su
actividad al marco de legalidad,;

Coordinar a las Oficinas de Enlace Administrativo y areas juridicas de las dependencias
municipales, para la atencidon de los asuntos juridicos de su competencia;

Representar legalmente al municipio en los litigios en que este sea parte, ademas de
proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su representacion;

Coadyuvar con las dependencias competentes para que la Cuenta Publica Municipal se
integre en la forma y términos previstos en la normatividad aplicable;

Promover la incorporaciéon de métodos, sistemas y tecnologias para el mejoramiento de
los procesos administrativos que redunden en un servicio mas eficiente y eficaz a los
ciudadanos

Informar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que se establezcan
en los ordenamientos municipales.

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Sindico se auxilia con la Direccion
Juridica Municipal.

LA S - T A o

&

< &

Organigrama Especifico
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3.6.3 Secretaria General

Propésito:

La Secretaria General, cuyo titular es el Secretario General en los términos de la Ley Estatal que
establece las bases generales de la Administracidn Publica Municipal, tiene las siguientes
responsabilidades

Funciones Principales:

&

< &

Formular las Actas de las Sesiones que realice el Ayuntamiento y autorizarlas con su firma,
debiendo recabar la misma de los regidores que hubieren concurrido a estas, procediendo
a su archivo;

Publicar las Actas, Ordenamientos, Acuerdos y demdas Documentos expedidos por el
Ayuntamiento, observando lo previsto en la normatividad aplicable y previo cotejo de su
exactitud;

Expedir las copias, constancias, credenciales y demds certificaciones que le requieran los
regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por otras instancias, conforme a la
normatividad aplicable; asi como, certificaciones sobre la autenticidad de las firmas de los
servidores publicos municipales, de los documentos que obran en el archivo y demds
dependencias municipales y de la informacidn contenida en las plataformas digitales
municipales;

Turnar los acuerdos del Ayuntamiento o del Presidente Municipal a las instancias
correspondientes y verificar su cumplimiento;

Impartir y promover la educacidn civica en el dmbito de su competencia; asi como,
coadyuvar con la Secretaria de la Defensa Nacional en el cumplimiento de las obligaciones
civicas y militares de los ciudadanos, en los términos de la normatividad aplicable;
Informar a los integrantes del Ayuntamiento los avances y resultados de los asuntos
turnados a las comisiones edilicias;

Autorizar los libros de los condominios a que se refiere la normatividad aplicable;
Autorizar el uso temporal de espacios publicos, hasta por treinta dias siempre y cuando
no sea competencia del Ayuntamiento su aprobacion, se adjunte a la solicitud la
documentacion expedida por la autoridad competente que demuestre su factibilidad y el
evento a realizar no tenga fines de lucro.

Reducir hasta en un cincuenta por ciento o condonar, previo acuerdo del Presidente
Municipal, las multas impuestas por contravencién a la normatividad municipal;

Suscribir en conjunto con el Presidente Municipal, el Tesorero y el Sindico, los contratos y
convenios que obliguen al municipio, previa autorizacién de Ayuntamiento y segun lo
dispuesto en la normatividad aplicable;
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4 Llevar a cabo los tramites relativos a la legalizacién de firmas de los traductores que
ejerzan sus funciones en el municipio;

< Elaborar certificados de vecindad y residencia;

% Auxiliar a los integrantes del Ayuntamiento en los asuntos de caracter administrativo para
su mejor desempefio;

<4 Apoyar a las Comisiones Edilicias y a los regidores en lo particular, con asesoria juridica y

técnica para la elaboracidon de iniciativas y dictdmenes, y demas asuntos de su
competencia;

Elaborar sus manuales de organizacion y de procedimientos, en coordinacién con las
dependencias competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Secretaria y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad en su arreglo multipolar;

Coordinar la operacidon y atencién de necesidades de las delegaciones, para garantizar la
correcta prestacién de los servicios municipales a la ciudadania.

Ser un vinculo entre las delegaciones y las Coordinaciones del Ayuntamiento, para
detectar las necesidades de la poblacidon y canalizarlas de forma adecuada para su
atencion.

Apoyar a la coordinacién del personal de las delegaciones y habilitarlas para el
mantenimiento y rehabilitacidon de la infraestructura, asi como de los servicios de agua
potable, drenaje, alumbrado publico e imagen urbana.
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Organigrama Especifico
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3.6.4 Coordinacion de Gabinete

Propésito:

La Presidencia Municipal cuenta con la Coordinacién del Gabinete, encargada de evaluar y
supervisar el trabajo de las Coordinaciones Generales Municipales, resolver las dudas que existan
sobre la distribucion de competencias entre las dependencias municipales y asignarles, en casos
extraordinarios, la ejecucion de proyectos y la responsabilidad sobre un asunto especifico.

Funciones Principales:

Propiciar el desarrollo de la gestién municipal con la finalidad de hacerla eficiente y eficaz;
Fomentar y mantener los vinculos institucionales con los tres 6rdenes de gobierno;
Planear y desarrollar la agenda del gabinete;

Participar en la planeacidon y evaluacién de la administracién municipal.

& 4 4 &
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4 Coordinar la formulacion de los proyectos, planes y programas de trabajo de los
Coordinadores Generales y sus dependencias, asi como proponer acciones de mejora
continua para el ejercicio de sus funciones;

% Proponer la evaluacién de los organismos publicos descentralizados municipales al
Ayuntamiento, previa autorizacién del Presidente;

% Coordinar los trabajos del Presidente Municipal, con las instancias del gobierno y
autoridades del orden federal, estatal y municipal;

% Coordinar y convocar las reuniones de Gabinete con los Coordinadores Generales
Municipales, dependencias y entidades, presidiéndolas cuando asi lo instruya el Presidente
Municipal;

4 Coordinar las actividades administrativas del municipio con otros érganos de gobierno,
previa autorizacion del Presidente Municipal;

% Rendir los informes inherentes a sus funciones que le sean requeridos por el Presidente
Municipal y las demds previstas en la normatividad aplicable.

4 La Coordinacion del Gabinete, con el propdsito de procurar eficiencia en el despacho de
los asuntos del municipio, se debe coordinar con los demas integrantes de la oficina de la
Presidencia.

4 La Coordinacién del Gabinete cuenta con el Departamento de Planeacion y Evaluacidn
Institucional, de Gestion y Coordinacién Metropolitana, y la Unidad de Sistema de
Informacién Municipal Estratégica; asi como, los recursos humanos, materiales,
presupuestales y técnicos, suficientes para el Cumplimiento de las funciones que se le
establezcan en su respectivo reglamento interior, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Organigrama Especifico
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3.6.5 Contraloria Municipal

Funciones Principales:

&

Para el desempefio de sus funciones la Contraloria Municipal debe coordinar, supervisar y
evaluar las siguientes Dependencias a su cargo: Jefatura de Auditoria Financiera, Jefatura
de Auditoria de Obra Publica y Jefatura de Responsabilidades.

Coordinar con todas sus funciones, atribuciones y competencias el érgano interno de
control municipal.

Proponer a las dependencias y entidades medidas preventivas, de control y correctivas
respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora continua;

Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto, de los recursos financieros y patrimoniales del
Gobierno Municipal y sus dependencias, de sus organismos descentralizados, fideicomisos,
empresas de participacion municipal y de todos aquellos organismos y entidades que
manejen o reciban fondos o valores del municipio, ya sea a través de administraciones
dela Tesoreria Municipal o de las contribuciones que directamente reciban;

Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de las dependencias y fiscalizar los
subsidios otorgados por el municipio a sus organismos descentralizados, fideicomisos y de
las empresas de participacién municipal, asi como de todos aquellos organismos o
particulares que manejen fondos o valores del municipio.

Verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios relacionados con la misma se
realicen conforme a la normatividad aplicable;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las dependencias,
organismos y entidades publicas municipales;

Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccidon a las dependencias y
entidades a efecto de constatar que el ejercicio del gasto publico sea congruente con las
partidas del presupuesto de egresos autorizado y de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Dar seguimiento mediante un sistema de denuncias ciudadanas a las denuncias contra
servidores publicos que presumiblemente incurran en responsabilidad;

Vigilar que las funciones y procesos que realizan las dependencias y entidades se lleven a
cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y transparencia;

Asesorar a las dependencias en el ambito de su competencia en el cumplimiento de sus
obligaciones;
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Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos
de control de la administracidn publica municipal en coordinacidn con las dependencias
competentes;

Requerir a las dependencias y organismos publicos descentralizados cualquier
documentacién e informacion necesaria para el ejercicio de sus facultades;

Vigilar que las dependencias y organismos publicos descentralizados cumplan con sus
obligaciones en materia de planeacidn, presupuestacién programacion, ejecucién y
control; asi como, con las disposiciones contables, de recursos humanos, adquisiciones, de
financiamiento y de inversidn que establezca la normatividad en la materia;

Emitir opiniones técnicas sobre los proyectos e iniciativas en materia de programacioén,
presupuestacién, administracion de recursos humanos, materiales y financieros que
elaboren las dependencias, organismos y entidades publicas municipales;

Supervisar que las dependencias cumplan con las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, de manera
oportuna y de conformidad a la normatividad aplicable;

Coordinar, asesorar, recibir y registrar las declaraciones de situacion patrimonial, de
intereses y el comprobante de la declaracidn fiscal correspondiente que deban presentar
los servidores publicos del Ayuntamiento de Zapotlanejo asi como el resguardo de las
mismas;

Verificar la evolucidn patrimonial de los servidores publicos municipales;

En el caso de actos u omisiones de servidores publicos o particulares que hayan sido
calificadas como faltas administrativas no graves investigar, calificar, substanciar y resolver
los procedimientos de presunta responsabilidad administrativa. Tratdndose de faltas
administrativas graves investigar, calificar y substanciar el procedimiento de presunta
responsabilidad de los servidores publicos y particulares, a efecto de remitir el expediente
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco, en los términos previstos en la
legislacion aplicable;

Investigar y dictaminar respecto de la presunta responsabilidad administrativa de
servidores publicos municipales.

Implementar los sistemas sefalados en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
y demas legislacidn aplicable en la materia;

Informar al Presidente Municipal y al Coordinador de Gabinete los avances de sus
actividades.

Las demas establecidas en la normatividad aplicable.
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Organigrama Especifico
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3.6.6 Comisaria General de Seguridad y Movilidad Urbana.

Propésito:

Prestar el servicio de seguridad publica y procurar que el desarrollo de la vida comunitaria
transcurra dentro del estado de derecho. La constitucidn politica de los estados unidos mexicanos
considera a la seguridad publica como un servicio a cargo del municipio.

Funciones Principales:

Efectuar las acciones dirigidas a salvaguardar la integridad y patrimonio de las personas, evitar la
comision de delitos e infracciones a los reglamentos de policia y buen gobierno; asi como, a
preservar las libertades, el orden y la paz publicos;
Proponer y desarrollar las politicas de seguridad publica, la politica criminal en el ambito
municipal, que comprendan las normas, instrumentos y acciones para prevenir de manera eficaz la
comisidn de infracciones y conductas antisociales;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Comisaria;
Emitir opinidn técnica para la adquisicidon de equipo y material destinados a la Comisaria;
Vigilar que el personal adscrito a la Comisaria actue con estricto respeto a los derechos humanos;
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Realizar la divisidon del territorio municipal por cuadrantes, para los fines de la operatividad
correspondiente;

Formular propuestas del Programa de Seguridad Publica; asi como, para su realizacién vy
evaluacion;

Implementar un sistema destinado a obtener, analizar, estudiar, procesar y difundir informacion
para la prevencion de delitos;

Aplicar las politicas, lineamientos y acciones de su competencia, previstos en los convenios de
coordinacidn suscritos por el municipio, con el Estado y la Federacidon en el marco del Sistema
Nacional de Seguridad Publica;

Realizar de manera coordinada con la Fiscalia del Estado, estudios sobre los actos delictivos
denunciados y no denunciados e incorporar esta variable en el disefio de las politicas en materia
de prevencién del delito;

Promover la suscripcion de convenios de colaboracion, en el ambito de su competencia, con otras
autoridades de los tres 6rdenes de Gobierno; asi como, con entes privados;

Establecer, integrar, supervisar, utilizar y mantener actualizados los instrumentos de informacion
en materia de prevencién del delito; Suministrar, intercambiar y sistematizar la informacion sobre
seguridad publica con el Estado y Federacion y demas autoridades en la materia;

Organizar, dirigir y administrar la recepcién y transferencia de los reportes sobre emergencias,
infracciones y delitos, en el ambito municipal;

Instrumentar en coordinacion con otras dependencias, programas, campanas y cursos de
seguridad, prevencién de delitos y cultura civica conforme a las disposiciones aplicables;

Prestar auxilio a dependencias y 6rganos de la administraciéon publica municipal, cuando lo
requieran para el cumplimiento de sus funciones;

Implementar mecanismos expeditos para atender las denuncias y quejas de los particulares con
relacidn al ejercicio de sus atribuciones o por posibles actos ilicitos de su personal, procediendo
segln corresponda contra el responsable, de conformidad con lo dispuesto en este reglamento y
demas normatividad aplicable;

Llevar a cabo mecanismos y procedimientos eficaces para que la sociedad participe en la
planeacién y supervision de la seguridad publica;

Requerir la colaboracién de las dependencias del municipio para que participen en acciones y
programas vinculados a la prevencion del delito, determinando dentro de la competencia de cada
cual, la participacion correspondiente;

Difundir a la sociedad los resultados de la supervisidon de la actuacion policial y de la verificacion
del cumplimiento de las obligaciones de los elementos de policia, asi como de los mecanismos de
medicion de su desempefio;

Procurar la aplicacién del método cientifico y elementos tecnoldgicos en la prevencidn del delito,
acatando la normatividad aplicable;

Procurar la implementacién y aplicacion de sistemas de comunicaciéon inmediata entre vecinos y el
centro integral de comando policial;
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Realizar en los términos de ley, la aprehensién de presuntos infractores o delincuentes en
flagrancia, que realicen conductas sancionadas como infracciones o delitos, en los reglamentos
gubernativos y de policia o en la legislacion penal;

Presentar inmediatamente ante el Juez Municipal o Agentes del Ministerio Publico competente, a
presuntos infractores o delincuentes que realicen conductas sancionadas como infracciones o
delitos, en los reglamentos gubernativos y de policia o en la legislacién penal;

Efectuar las acciones preventivas necesarias, para evitar que se ejerza violencia en contra de las
mujeres;

Coadyuvar con las dependencias competentes, en el disefio de los mecanismos necesarios para
evitar en el municipio el maltrato animal;

Implementar las estrategias de seguridad necesarias y suficientes para garantizar el resguardo de
los internos, por indicacién de autoridades competentes, en la carcel municipal;

Garantizar la integridad fisica y mental de los internos de la carcel municipal, proveyendo agua
limpia, alimentos, atencion médica basica, autorizando las visitas que por ley correspondan vy
salvaguardando el orden y la disciplina que regula el comportamiento de los internos en los
espacios de reclusion municipal;

Coordinar los servicios de Movilidad y Transporte en el municipio, asi como

Para el despacho de los asuntos de su competencia la Comisaria General de Seguridad Ciudadana
cuenta con las Jefaturas de Movilidad y Transporte con los recursos materiales y financieros
minimos indispensables necesarios para el desempefio de la dependencia, Unicamente limitados
por las capacidades presupuestarias del Ayuntamiento

Organigrama Especifico

) Area de Seguridad Municipal
COMISARIA GRAL.
DE SEGURIDAD
Y MOVILIDAD
URBANA

Area de Movilidad Urbana




GOPBIERNO DE

ZAPOTLANEJO

rgaw <

Fecha: 24 Enero 2022
GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO

MANUAL DE ORGANIZACION

2024

Pagina 31 de 57

3.6.7 Tesoreria Municipal

Propésito:

La Tesoreria Municipal, es el Organo encargado de la Hacienda Publica del municipio. Al frente de

dicha dependencia estara un servidor publico denominado Tesorero Municipal. La Tesoreria

Municipal es la instancia competente para integrar, en términos de la normatividad aplicable, la

informacién necesaria para la presentacion de la “Cuenta Publica” del municipio.

El Tesorero Municipal debe caucionar el manejo de fondos, en favor del Ayuntamiento, conforme

lo disponen las leyes y ordenamientos correspondientes.

Funciones Principales:

&

4 &

& & ¢ &

Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos, la recaudacién de las
contribuciones municipales, asi como cuidar de la puntualidad de los cobros, de la
exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su
competencia y del buen orden y debida comprobacién de las cuentas de ingresos y de
egresos;

Enviar al Congreso del Estado, a través de su drgano de fiscalizacién, las cuentas
detalladas de los movimientos de fondos y notificar por escrito al Congreso del Estado
gue se ha cumplido con esta disposicion;

Aplicar los gastos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado por el
Ayuntamiento vy, exigir que los comprobantes respectivos estén firmados por el
Presidente Municipal o por el servidor publico al que le haya sido delegada esta facultad
de conformidad con los reglamentos respectivos;

Llevar a cabo la administracidn financiera y tributaria de la Hacienda Municipal;

Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del municipio, de
acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento, en estricto apego
a los principios de transparencia y austeridad,;

Obligar cambiariamente al Municipio en forma mancomunada con el Presidente
Municipal;

Ordenar y practicar revisiones y auditorias a los contribuyentes de la Hacienda Municipal;
Conocer y opinar sobre las iniciativas que afecten la Hacienda Publica Municipal;

Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el Ayuntamiento con
los gobiernos federal o estatal, asi como gestionar cuando proceda, la reorientacion de los
mismos, acorde a los planes y programas municipales en coordinacién con las
dependencias competentes; d
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Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que se hubieren
omitido por los contribuyentes;

Imponer en el dmbito de su competencia, sanciones a los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados que hubieren infringido las disposiciones fiscales; asi como
vigilar que las sanciones impuestas por sus dependencias subalternas, sean apegadas a
derecho;

Recaudar directamente el importe de los impuestos, derechos, aprovechamientos,
productos, contribuciones especiales y otros ingresos a cargo de los contribuyentes. En su
caso y una vez autorizado por el Ayuntamiento, llevar a cabo dicha recaudacién a través
de convenios con instituciones de crédito, establecimientos comerciales o dependencias
Gubernamentales que para tal efecto se sefialen;

Reducir o condonar, por acuerdo del Presidente Municipal, las multas impuestas por la
contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de cardcter Municipal;

Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento administrativo de
ejecucién, respetando las formalidades esenciales del procedimiento contenidas en la
normatividad aplicable;

Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante garantia de
su importe y accesorios legales, asi como la dacién de bienes o servicios en pago de los
créditos fiscales a favor del municipio;

Autorizar la recepcion de las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucidn, previa calificacién que se efectle para determinar el monto
de las mismas y, en el caso de autorizacién para pagar en parcialidades un crédito fiscal,
aprobar la sustitucidn de las citadas garantias y cancelarlas cuando proceda;

Actualizar y cancelar los créditos fiscales, previa autorizacion del Ayuntamiento, en los
casos previstos por la normatividad aplicable;

Resolver las solicitudes de devolucién de contribuciones, productos y aprovechamientos,
cuando se pruebe que se enteraron por error aritmético por pago indebido;

Realizar una labor permanente de difusién y orientacién fiscal, asi como proporcionar
asesoria a los particulares cuando la soliciten, en la interpretacidn y aplicacion de las leyes
tributarias en el ambito de competencia municipal;

Declarar la extincién de los créditos fiscales y de las facultades de las autoridades fiscales
municipales para determinarlos y liquidarlos, en los casos y con las condiciones que
determina la normatividad aplicable;

Determinar en cantidad liquida las responsabilidades de los servidores publicos del
municipio o de particulares, que hayan causado dafio o perjuicio a la Hacienda Municipal
Yy, en su caso, notificar al Sindico los hechos o actos constitutivos de delito, a fin de que se
presenten las denuncias correspondientes;

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los
contribuyentes;
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Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el municipio, ya sea por
cuenta propia o ajena, y desarrollar una politica de control del gasto e incremento de su
eficiencia;

Emitir opiniones técnicas de procedencia o improcedencia respecto de las iniciativas,
acuerdos o actos que involucren recursos publicos;

Llevar a cabo un andlisis y una evaluacién financiera de lo recaudado, con respecto a lo
presupuestado, explicando las causas de las variaciones;

Establecer los procedimientos o mecanismos necesarios para el manejo y control de los
gastos del municipio, con estricto apego a los principios de transparencia y austeridad.
Informar y vigilar que las dependencias cumplan con los procedimientos y mecanismos
emitidos por la Tesoreria Municipal;

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacion con las demas
dependencias del municipio, considerando la estimacion de los ingresos del siguiente
ejercicio fiscal de que se trate, en su caso, el presupuesto participativo, contemplando se
destine un porcentaje de la recaudacion del impuesto predial anual para infraestructura y
equipamiento, y en estricto apego a los principios de transparencia y austeridad;
Proponer iniciativas de presupuesto base cero y multianuales, entre otras, que respondan
a las necesidades de desarrollo del municipio;

Determinar las provisiones de gastos destinados a cada ramo administrativo,
considerando a las Unidades Funcionales de Gestion Plena, asi como para el
sostenimiento y desarrollo de los servicios publicos con criterios de calidad y eficiencia;
Elaborar anualmente, en conjunto con la Coordinacién de Gabinete y la Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental, la clasificacion administrativa
del gasto por dependencia;

Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de las Dependencias
Municipales presente, proponiendo aumentos o disminuciones a sus asignaciones,
considerando los Planes y programas municipales y en estricto apego a los principios de
transparencia y austeridad;

Realizar ajustes a los anteproyectos de presupuesto de egresos de las dependencias,
cuando estos no se apeguen a los criterios emitidos por la Tesoreria Municipal;

Realizar estudios presupuestales con el propésito de verificar que el cobro de los servicios
municipales corresponda al costo de la prestacion de estos;

Planear y controlar el flujo de efectivo, a fin de asegurar la congruencia entre los ingresos
y los egresos que tenga el municipio, asi como disefiar, elaborar, desarrollar y ejecutar la
estrategia para el logro de finanzas sanas;

Contabilizar los programas econdmico-financieros de las dependencias municipales,
conforme a la normatividad aplicable;

Sustentar la determinacion de las bases de imposicidn para el cobro de los Impuestos
Predial y sobre Transmisiones Patrimoniales, asi como de las demds contribuciones;
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Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios que conforman el Catastro
Municipal, para mantener actualizados los archivos cartograficos, el padrén de
Contribuyentes, asi como de aquellos predios que la ley sefiala como exentos de pago;
Planear y ejecutar estudios sobre infraestructura urbana, haciendo un andlisis de los
valores comerciales de los bienes inmuebles ubicados en el municipio, con la
Coordinacion General de Gestion de la Ciudad;

Informar al Sindico los emplazamientos de caracter legal en que intervenga la Tesoreria
Municipal en el ejercicio de sus funciones;

Realizar inspecciones para verificar la transparencia en la recaudacién de los ingresos;
Ordenar la intervencion de las taquillas de espectaculos publicos cuando los sujetos
pasivos no cumplan con las disposiciones de la normatividad aplicable;

Ordenar la clausura de los establecimientos, en los términos de la normatividad aplicable;
Supervisar que se efectle el registro contable de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y demads ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado de
conformidad a la normatividad aplicable;

Establecer y supervisar los mecanismos para que los recursos recaudados se depositen de
manera expedita y sin menoscabo de la Hacienda Publica Municipal en las instituciones
financieras correspondientes;

Verificar que el gasto de las dependencias municipales se encuentre debidamente
justificado, comprobado y que cuente con suficiencia presupuestal de acuerdo a la partida
autorizada;

Enviar al érgano fiscalizador a mas tardar el dia veinte de cada mes la cuenta publica del
mes anterior, a mas tardar el ultimo dia de julio la cuenta publica del primer semestre y a
mas tardar el dltimo dia de febrero, la cuenta publica del afio inmediato anterior;

Llevar el registro y control sistematizado de la deuda publica y la contabilidad
gubernamental del municipio de acuerdo a la normatividad aplicable, informando al
Ayuntamiento el estado que guarda la misma, trimestralmente o cuando asi lo requiera;
Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Tesoreria Municipal para el
despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;

Autorizar a los Servidores Publicos encargados de realizar el desahogo del procedimiento
administrativo de ejecucion;

Solicitar informacién a las Coordinaciones Generales, en el ambito de su competencia;
Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la Tesoreria Municipal que incidan de manera positiva en el logro de
finanzas sanas y la eficiencia y eficacia administrativa; Las demas previstas en la
normatividad.

La Tesoreria Municipal, para el despacho de los asuntos de su competencia, cuenta con el
Departamento de Contabilidad, la Unidad de Ingresos, Unidad de Egresos, Catastro
Municipal y Unidad de Apremios asi como la unidad de informatica e infraestructura.
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% El Tesorero Municipal tiene la responsabilidad de coordinar, supervisar y auxiliar el
desempefio de las actividades de las dreas a su cargo.

Organigrama Especifico

Direccion de Catastro
Municipal

Jefatura de
Contabilidad

~N

Departamento de Ingresos
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TESORERIA y

MUNICIPAL

Departamento de Egresos
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Jefatura de Apremios
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3.6.8 Coordinacion General de Construccion de la Comunidad

Propésito:

La Coordinacién General de Construccién de Comunidad, es la instancia integradora de las areas
destinadas al disefio y ejecucion de estrategias para la formacion ciudadana, la construccién de
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comunidades y el fortalecimiento del tejido social. Fomenta la participacion de los ciudadanos en

el disefio y gestion de la ciudad. Dispone del deporte, la cultura, la recreacién, la educacién como

elementos de politica publica para la consecucidn de sus fines ciudadanos plenos, comunidades

integradas y calidad de vida en el municipio.

Funciones Principales:

&

&

Definir, dirigir y supervisar la aplicacidon de las politicas de la Coordinacién General de
Construccion de Comunidad;

Formular los proyectos, planes y programas de trabajo de la Coordinacién General,
Direccién y Unidades a su cargo, y proponer al Ayuntamiento y al Presidente Municipal
acciones continuas para el ejercicio de sus funciones;

Informar al Presidente Municipal, al Jefe de Gabinete y a la Contraloria del seguimiento de
las solicitudes de la poblacién;

Realizar las funciones ejecutivas para el desarrollo de los instrumentos de participacién
ciudadana;

Promover y difundir la organizacién, capacitacidn y participacién de los vecinos del
municipio en la toma de decisiones en los asuntos publicos, y en el disefio de las politicas
publicas del Gobierno Municipal que afecten a su nucleo de poblacién;

Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacién, para diagnosticar,
programar e implementar acciones innovadoras que brinden mayores beneficios a la
comunidad;

Impulsar politicas y programas de participacion de la poblacidn, en la construccién de la
comunidad como en la elaboracion de leyes y reglamentos, presupuestos participativos,
ratificaciéon de mandato y los demas establecidos en la normatividad aplicable;

Fomentar entre los servidores publicos la cultura de la transparencia, la rendicién de
cuentas y la corresponsabilidad social.

Promover la participacién de la comunidad en las actividades del municipio, relacionadas
al mejoramiento de su nucleo de poblacién y aquellas tendientes al desarrollo integral de
sus habitantes, asi como socializando los asuntos publicos impulsados desde las entidades
gubernamentales;

Desarrollar estrategias de mejoramiento fisico de las viviendas y del entorno del barrio al
que pertenecen;

Coadyuvar en el disefio y aplicacion de politicas que fomentan el desarrollo humano, en
coordinacion con las dependencias correspondientes;

Coadyuvar en la generacidn de condiciones de seguridad y funcionalidad de los barrios;
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Dar seguimiento a las peticiones de la poblaciéon y de las organizaciones vecinales
formuladas a través de sus representantes;

Coordinar, Disefiar y Planear de manera conjunta y participativa con los vecinos, Sociedad
Civil e Instituciones de Ensefianza, el disefio y planeacidn de las acciones de rehabilitacién
y equipamiento de espacios publicos;

Disefiar en conjunto con otras dependencias municipales, politicas y mecanismos que
incentiven la rehabilitacién de bienes inmuebles en abandono o uso inadecuado, para su
incorporacién al desarrollo de la ciudad;

Fomentar modelos de corresponsabilidad para el cuidado y el uso intensivo de los
espacios comunes, a través de la gestidn participativa e inclusidn de los vecinos;
Colaborar con los Niveles y Organos de Gobierno competentes, en el desarrollo de la
educacion en el municipio;

Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y privadas, asf
como de centros de educacién para adultos y de educacién especial, en el municipio;
gestionar la celebracién de convenios de cooperacién con los gobiernos federal o estatal
en la construccidn, conservacion, mejoramiento, mantenimiento y dotacion de equipo
basico de los edificios escolares oficiales, de acuerdo a la normatividad vigente, en orden
a su presupuesto y cumplir con las obligaciones que se pacten en los mismos dentro del
ambito de su competencia;

Crear y aplicar programas en materia de educacién para el municipio;

Elaborar y aplicar proyectos para apoyar la ampliacién de los servicios educativos y el
adiestramiento ocupacional en el municipio;

Apoyar en la profesionalizacién del servicio docente, a través de la colaboracion con las
instancias gubernamentales, particulares y asociaciones civiles, en el impulso de
estrategias de capacitacién permanente a los docentes;

Coadyuvar en la busqueda y consecucion de fondos locales, nacionales e internacionales
para el desarrollo de la educacién en el municipio; Administrar los Centros de Educacion
Popular y demas bienes inmuebles asignados para el cumplimiento de sus atribuciones;
Realizar los proyectos, programas y mecanismos, que impulsan y fomentan el desarrollo
de las actividades culturales y artisticas;

Estimular las inversiones publico-privadas para la creacion de Centros Culturales
Independientes;

Formular y ejecutar actividades para el didlogo e intercambio distrital, regional, nacional e
internacional de las practicas y procesos académicos y de generacion de conocimiento
social;

Promover la creacion de un fondo con aportaciones publicas y privadas para el apoyo a
iniciativas de lanzamiento de nuevos talentos y sus expresiones creativas;

Proponer, y colaborar con las actividades museisticas e histdricas con las dependencias
competentes;
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Formular, proponer y ejecutar la politica del deporte y la cultura fisica, acorde a la
problematica e infraestructura del municipio, asi como fomentar y formular la ensefianza
del deporte;

Promover la suscripcién de convenios con patrocinadores, con la finalidad de obtener
recursos econdémicos y en especie; Instaurar los mecanismos que garanticen la
conservacién y uso de los centros deportivos y de recreacidn municipales, procurando su
Optimo aprovechamiento;

Formular, proponer y ejecutar politicas que integren a la sociedad en actividades
recreativas; Implementar actividades recreativas en los nucleos de poblacién, que
Fomentan el sentido de comunidad y las relaciones interpersonales;

Llevar a cabo proyectos estratégicos, que diversifiquen la oferta de recreacién existente
en los diversos nucleos de poblacién del municipio;

Vincularse con organismos de la sociedad civil, para desarrollar actividades recreativas;
Participar en la construccién del modelo metropolitano, con énfasis en la educacién para
la salud, la prevencién y el autocuidado, con las dependencias competentes;

Coadyuvar con la Jefatura de Deporte, Recreacion y Eventos Especiales, a la promocién de
programas de activacién fisica en lugares publicos, para impulsar estilos de vida sana, y
trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor prevalencia y costo social, en
coordinacion con las dependencias competentes;

Promover actividades fisico-deportivas para grupos vulnerables o incluyentes;

Establecer los procesos administrativos que propicien la eficiencia y el mejor
aprovechamiento de los recursos en la Coordinacion General de Construcciéon de
Comunidad;

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

Informar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal, los avances de sus actividades, y
resultado de andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
coordinacion en los términos y condiciones que se le indiquen; Proponer y gestionar la
actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la
operacion administrativa;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Coordinacidn;

Direccionar las actividades cientificas y tecnoldgicas de Zapotlanejo, hacia la resolucion de
problemas, o dreas de oportunidad, de mercado y de desarrollo social.

Impulsar el desarrollo de plataformas tecnoldgicas de sectores estratégicos a partir de
bases de investigacidn cientifica y la vinculacidn entre instituciones de educacion superior,
de investigacion, empresas y de gobierno, a fin de transformar, crear y catapultar nuevas
empresas innovadoras.
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Promover y difundir la cultura de la propiedad intelectual, su apropiacién y su
transferencia en los sectores productivos atendiendo a las necesidades prioritarias y
estratégicas del estado.

Fomentar la cultura de la creatividad y la innovacidn, asi como el interés social por las
actividades de investigacion a través de la difusion y divulgacion cientifica y tecnolégica y
su impacto en el bienestar de los habitantes del municipio.

Generar acciones tendientes a la construccién de ciudadania y tejido social, impulsando la
corresponsabilidad entre ciudadanos y autoridad para la solucion de los problemas
comunes;

Propiciar el desarrollo de unidades econdmicas y generacién de empleo por medio de la
capacitacién para el trabajo y el autoempleo;

Implementar los acuerdos interinstitucionales en cuanto sean compatibles y necesarios
para el logro de un objetivo social;

Promover las acciones necesarias con instituciones publicas y/o privadas para dar
cumplimiento a las politicas y lineamientos sociales del Gobierno Municipal;

Promover cursos, talleres y ensefianzas de habilidades para el empleo y el autoempleo de
todos los sectores sociales;

Fomentar la cultura y las artes a través de cursos, exposiciones y talleres de las diversas
expresiones artisticas;

Coadyuvar con las asociaciones vecinales aquellas actividades que permitan establecer
mecanismos de participacidon de la comunidad en la formulacién de planes y proyectos
municipales;

Para la atencién de los asuntos de su competencia, cuenta con las Jefaturas de Cultura,
Educacion, Logistica y Participacion Comunitaria, de Deportes y Recreacién, Programas
Sociales; asi como, con las Unidades de Rehabilitacion de Escuelas, Unidad de Educacidn,
Unidad de Eventos, Unidad de Muralismo, Unidad de Deportes, Centros de Desarrollo
Comunitario.

Las demas que ofrece la normativa aplicable.
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Organigrama Especifico
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Jefatura de Cultura

Jefatura de Deporte, Recreacion y
Eventos Especiales

Jefatura de Programas Sociales
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Instituto de la Mujer e Igualdad
Sustantiva

Institiuto Municipal de la Juventud

Administracién del Parque Puente de
Calderén

Jefatura de Innovacién Tecnolégica

Centros de Desarrollo Comunitario
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3.6.9. Coordinacion General de Servicios Municipales
Propasito:
La Coordinacién General de Servicios Municipales, tiene por objeto promover el desarrollo de la

prestacion de los servicios publicos del municipio, a través de la coordinacidn, supervisidon y apoyo
en la ejecucion de las politicas implementadas por las Jefaturas y Unidades a su cargo.
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Funciones Principales:

&
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Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Coordinacidn,
Jefaturas y Unidades a su cargo y proponer al Ayuntamiento, al Presidente Municipal y al
Coordinador del Gabinete acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones.
Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las Jefaturas y
Unidades que conforman la Coordinacién.

Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites que se lleven a cabo en la
Coordinacion.

Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo elaborados
por las Jefaturas y Unidades de la Coordinacién;

Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno Municipal en el
ambito de sus funciones;

Colaborar y coadyuvar con la autoridad competente en la investigacién de actos que
puedan constituir infracciones administrativas o delitos;

Coadyuvar con el Coordinador del Gabinete a la planeacidn y desarrollo de la agenda
institucional de administracidn y gobierno municipal;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Coordinacion.

Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales para el despacho y vigilancia de los asuntos de su
competencia;

Acordar con el Presidente Municipal y el Coordinador del Gabinete sobre el despacho de
los asuntos que le corresponde a su Coordinacidn;

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Coordinador del Gabinete;

Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la
eficiencia y eficacia de la operacidon administrativa;

Solicitar el apoyo y coordinacion de las dependencias correspondientes para el
cumplimiento de sus funciones; y las demdas que establezca la normatividad aplicable.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién cuenta con el
Departamento de Administracién, Departamento de Alumbrado Publico, Departamento de
Parques y Jardines, Departamento del Agua Potable, Unidad de Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales y Laboratorio, Departamento de Aseo Publico, Departamento de
Mantenimiento General, Unidad de Recuperacion de Imagen Urbana, Departamento de
Rastro Municipal, Unidad de Inspeccion de Alimentos, Sanidad e Higiene, Unidad de
Control Canino y Departamento de Mantenimiento Vehicular, Departamento de Almacén
General, Unidad de Apoyo a Servicios Municipales y Unidad de Lecturistas.
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Organigrama Especifico
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Inspeccidn de Alimentos,
Sanidad e Higiene

3.7 Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Propésito:
La Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad, tiene por objeto

impulsar el desarrollo de oportunidades a todas las personas para acceder a un empleo digno o
emprender un negocio, asi como disefiar estrategias para fortalecer los empleos, negocios y
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empresas ya existentes sin distincion de raza, sexo, edad, condicion econdmica, sistema de

creencias, origen o capacidades fisicas. Asimismo, fomentar el desarrollo y la ejecucidon de

programas sociales estratégicos que impulsen el desarrollo de la innovacion social responsable e

incluyente, para garantizar un crecimiento equitativo, equilibrado y sustentable para la poblacion

de todas las zonas del municipio.

Funciones Principales:

&
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&

Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de la Coordinacién,
Departamentos y Unidades a su cargo y proponer al Ayuntamiento, al Presidente
Municipal y al Jefe de Gabinete, acciones continuas para el mejor ejercicio de sus
funciones;

Asignar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos para la
implementacion de los programas de su competencia;

Evaluar el desempefio y cumplimiento de las funciones encomendadas a los
Departamentos y Unidades que conforman la Coordinacién; Disefar, implementar y
promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que sean necesarios para
agilizar y simplificar los trdmites que se lleven a cabo en la Coordinacién;

Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo elaborados
por los Departamentos y Unidades de la Coordinacion;

Promover acciones orientadas a cumplir con el Programa de Gobierno Municipal en el
ambito de sus funciones;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de los Departamentos;

Acordar con el Presidente Municipal y el Jefe de Gabinete sobre el despacho de los
asuntos que le corresponde a su Coordinacion;

Formar parte en su caso, de los Patronatos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia y los demas organismos publicos descentralizados que tengan por objeto propiciar
el Desarrollo Econémico y el Combate a la Desigualdad en el municipio;

Formar parte de los Comités Técnicos de los Fideicomisos municipales que tengan por
objeto propiciar el Desarrollo Econdmico y el Combate a la Desigualdad en el municipio;
Designar un representante que en su ausencia asista a las sesiones de los consejos de los
organismos publicos descentralizados en los que tengan injerencia;

Implementar acciones que permitan que los sectores de la sociedad garanticen los
derechos sociales de la poblacién vulnerable del municipio, en sus componentes de
identidad, legitimidad, habilidades sociales y la participacion de la comunidad;

Celebrar convenios y acuerdos para coordinar acciones en materia de generacion de
opciones productivas dirigidas a personas, familias, grupos y comunidades en situacion de
vulnerabilidad;
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Promover la participacion de la sociedad y de los organismos internacionales con el objeto
de que contribuyan a la generacién de opciones productivas para las personas, familias,
grupos y comunidades en situacién de vulnerabilidad;

Diseflar esquemas y alternativas de financiamiento con la intervencién de entidades
financieras, tanto publicas como privadas, y la participacion de organizaciones de la
sociedad civil, que doten de recursos financieros a los programas de la Coordinacion
General;

Articular una estrategia en materia de desarrollo econdmico y social con las dependencias
y entidades de la administracidon publica municipal en la ejecucién de los programas de
desarrollo comunitario;

Apoyar en la gestién de recursos por parte de las autoridades federales, estatales y de
particulares;

Implementar programas de gestion de recursos para la elaboracion de proyectos
aplicables a las Dependencias Municipales; Promover, en el ambito de su competencia, un
Acuerdo Metropolitano para elevar la productividad y el salario, mediante la celebracién
de un acuerdo que integre a los sectores publico y privado, en un proceso de integracion
de capitales sociales, laborales, cognitivos y financieros, para aumentar el rendimiento del
trabajo y las remuneraciones de los trabajadores; Implementar programas para la
aplicacion del Acuerdo Metropolitano para la competitividad y el empleo;

Actuar como facilitador del desarrollo econdmico de la ciudad, promoviendo acciones
transformadoras del entorno productivo, a cargo de ciudadanos, organismos de sociedad
civil, micro, pequefias, medianas, grandes empresas y organismos representativos de
sectores productivos, entre otros;

Proponer y coadyuvar con las instancias competentes la creacion y extincion de
Departamentos y areas dentro de la Coordinacion;

Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la
eficiencia y eficacia de la operacion administrativa.

Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal, asi como el Jefe de Gabinete; y Las demas
previstas en la normatividad aplicable.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién con la Direccién de
Capacitacién y Promocion Econdémica, la Jefatura de Promocién y Desarrollo Econdémico, la
Jefatura de Turismo, la Unidad de Enlace Administrativo ademas de tres auxiliares
administrativos.
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Organigrama Especifico
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de Desarrollo Econémico
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SR
\—/ \

3.7.1 Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Propésito:

La Coordinacién General de Gestion de la Ciudad es la instancia integradora de las areas
destinadas al ordenamiento, la gestién del territorio del municipio, y la movilidad con criterios de
sustentabilidad; responsable de disponer de los elementos de politica ambiental y cambio
climatico como herramientas y referentes para el desarrollo y la transformacién del mismo en
entornos apropiados para vivir con calidad; encargada de la distribucidn de la inversién publica en
todas las demarcaciones de este, dando prioridad a las que permitan reducir brechas sociales,
eliminar los privilegios y fomentar la integracion de las personas desvinculadas del desarrollo
social y econémico; e integrar la infraestructura y los servicios de la Ciudad.

Funciones Principales:

4 Concebir y disefiar los espacios publicos municipales en coordinacién con las demas
dependencias competentes;
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Elaborar las politicas generales relativas a los programas de intervencién de la ciudad en
materia de espacio publico, en coordinacién con las dependencias competentes;

Verificar la gestiéon del Gobierno Municipal y los avances de las diversas dependencias que
lo integran, en relacién con los objetivos del Programa Municipal de Desarrollo Urbano, de
los planes y programas que de este se derivan;

Definir y proponer al Presidente Municipal, una vision de largo plazo en materia de
ordenamiento territorial y desarrollo urbano; asi como, las demarcaciones de gestion en el
modelo multipolar de desarrollo de la ciudad, la determinacién de zonas y usos de suelo;
asimismo la integracién de los planes parciales de desarrollo del municipio;

Dar cumplimiento a la normatividad en materia de ordenamiento territorial y urbano,
edificacidn y construccion en general;

Llevar el seguimiento y realizar la gestion operativa y administrativa necesaria para la
obtencidn de recursos a nivel local, regional, nacional e internacional, relacionados con el
desarrollo urbano municipal;

Desarrollar el proceso de gestidn de recursos, planeacién, presupuestacién, programacion,
contratacién, ejecucion y supervision de la obra publica que realiza en el municipio por
otras dependencias o por particulares;

Supervisar, apoyar técnicamente y, en su caso, ejecutar las obras derivadas de los
programas de desarrollo social y comunitario;

Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las acciones urbanas que
se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden e imagen;

Participar en la supervision del cumplimiento de las normas aplicables en materia de
edificacién y urbanizacidén en el municipio y en su caso la validacién técnica respectiva, en
coordinacion con las dependencias competentes en el disefio del modelo de movilidad;
Generar e implementar un plan de acciones permanente, destinado a mejorar la seguridad
de los usuarios del espacio publico;

Crear y ejecutar politicas y acciones que garanticen el acceso universal de las personas en
su interaccion con la ciudad, reconociendo las necesidades de todos los usuarios de la
misma, y en especial de las personas con discapacidad;

Disefar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en materia ambiental
que deben desarrollarse en el municipio y coordinarse con las demas instancias
competentes;

Participar, en coordinacion con las dependencias competentes, en la creacion y
administraciéon de las zonas de preservacion ecoldgica, parques, jardines y demas areas
analogas de su competencia, previstas en las normas de la materia;

Disefar, dirigir, aplicar y evaluar los programas y politicas publicas en materia ambiental
para la adaptacién al cambio climatico y la mitigacion de emisiones de gases y compuestos
de efecto invernadero; supervisar el aprovechamiento, conservacion y creacion de las
areas verdes y del patrimonio forestal; promover la forestacion y reforestacién, en
coordinacion con las demas instancias competentes;
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Desarrollar e impulsar, en coordinacion con las dependencias competentes, el Programa
de Ordenamiento Ecolégico Local a que se refiere la ley de la materia, en los términos en
ella previstos, asi como el control y vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en dicho programa;

Coordinar la realizacidn de los estudios técnicos de las zonas municipales que cuentan con
caracteristicas de representatividad y biodiversidad de los ecosistemas originales y de
aquellas que aportan servicios ambientales esenciales, para declararlas dareas de
conservacién ecoldgica municipal y en su caso, gestionar sean decretadas como areas
naturales protegidas;

Elaborar sus manuales de organizacion y de procedimientos, en coordinacién con las
dependencias competentes, enviarlos para su registro y aplicarlos;

Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la Coordinacién; y Las demds previstas en la normatividad aplicable.
Para la atencidon de los asuntos de su competencia, cuenta con el Jefe de Ordenamiento
Territorial, Normatividad de Construccién y Unidad de Médulo de Maquinaria; Jefe de
Desarrollo Rural, Jefe de Ecologia y Proteccidon Ambiental, Direccion de Obras Publicas,
Jefes de Gestion y Proyectos, ademas de las Unidades Administrativa de Obras Publicas,
Costos de Obra Publica y Supervisidon de Obra.

Organigrama Especifico

Direccién de Gestidn y
Ordenamiento territorial

Direccion de Obras Publicas

COORDINACION
GRAL. DE GESTION

INTEGRAL DE LA Jefatura de Desarrollo Rural

CIUDAD

Jefatura de Médulo de
Maquinaria

Jefatura de Ecologia
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3.7.2 Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Propésito:

La Coordinacién General de Administracidn e Innovacidn Gubernamental, tiene como objetivo

impulsar el desarrollo de la administracién publica municipal mediante las diversas metodologias y

modelos de gestion para la innovacion y mejora de sistemas, optimizacién de recursos y procesos

que permitan un eficiente desempefio.

Funciones Principales:

&
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&

Impulsar todas las acciones de la Coordinaciéon General de Administracidon e Innovacién
Gubernamental hacia un enfoque estratégico, a fin de contribuir de manera significativa
con los planes y programas municipales;

Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacion de las politicas de la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental;

Colaborar en el disefio y aplicar las estrategias administrativas en el ambito de su
competencia, de las medidas previstas en las Politicas de Austeridad y Anticorrupcion;
Coadyuvar a la planeacion y desarrollo de la agenda institucional de administracién y
Gobierno Municipal;

Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas areas;
Formular los proyectos, planes y programas anuales de trabajo de sus dependencias;
Participar, coadyuvar e implementar en la modernizacién y simplificacion de los sistemas
administrativos; Dar a conocer las politicas y procedimientos de la Coordinacién General
de Administracion e Innovacién Gubernamental, a todos los servidores publicos, mediante
boletines, reuniones, memorandums o contactos personales;

Dar a conocer a los servidores publicos, en coordinacién con la Direccién Juridica, las
politicas y procedimientos que les resulten aplicables;

Promover la celebracién de convenios de coordinacidn con los tres érdenes de gobierno,
tendientes a lograr un desarrollo organizacional y administrativo acorde a los
requerimientos del municipio;

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

Autorizar el esquema administrativo de las Delegaciones en que se ha dividido el
municipio;

Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Ayuntamiento respecto de
todo aquel servicio administrativo que se preste en las dreas a su cargo;
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< Establecer los lineamientos aplicables en la administracidn publica municipal en materia
de innovacién, informatica, telecomunicaciones y recursos tecnoldgicos;

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

< Captar necesidades y atender quejas o sugerencias de la poblacién, para diagnosticar,
programar e implementar acciones innovadoras que brinden mayores beneficios a la
comunidad;

% Proponer y gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la
eficiencia y eficacia de la operacidon administrativa;

< Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios éticos y sociales, asi
como la promocion e implementacion de la mejora continua en trdmites y servicios,
métodos y procesos, y estructura organizacional;

% Registrar los manuales de organizacién y procedimientos de los Departamentos propias y
los de las demas dependencias municipales;

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

% Administrar y controlar de manera eficiente los recursos materiales y humanos del
Ayuntamiento; mediante sistemas de control que permitan proporcionar apoyos, servicios
y recursos materiales a las diversas dependencias del ayuntamiento;

4 Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién cuenta con el
Departamento de Recursos Humanos, las Jefaturas de Patrimonio Municipal,
Adquisiciones y Proveeduria, Unidad de Mantenimiento y Analisis del Gasto
Administrativo, asi como la Unidad de Abastos y Suministros, Direccién de Servicios
Médicos Municipales y Jefatura de Prevencidn Social y Adicciones;

< Controlar y racionalizar el consumo de combustibles;

€ Programar y prestar los servicios generales, de limpieza y administrativos a las &reas
internas de las dependencias;

< Establecer e implantar sistemas de control que permitan el uso eficiente de los recursos
con los que cuenta la administracién publica municipal, en coordinacidn con el resto de las
dependencias que la conforman;

< Establecer en coordinacién con la Tesoreria Municipal, los mecanismos y procedimientos
para el control del gasto publico;

4 Recabar informacion de la Tesoreria Municipal para la actualizacién del inventario de los
bienes de propiedad municipal; Elaborar dictdmenes respecto de la factibilidad de
transmitir la propiedad o uso de los bienes muebles e inmuebles, propiedad municipal;

% Administrary llevar el control de los bienes arrendados por el municipio;

% Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias municipales y
establecer reglas para el buen uso y conservacién de los mismos;

< Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales, conforme a la

normatividad de la materia;
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Dar de baja, previo acuerdo del Ayuntamiento, los bienes pertenecientes al patrimonio
municipal, que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos indispensables
para la prestacién del servicio publico, de conformidad con el dictamen de no
asequibilidad, la carta de pérdidas totales o denuncia;

Administrar, controlar y asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases generales para el control
administrativo y mantenimiento de los mismos;

Dar seguimiento a los procesos iniciados con motivo de la inobservancia de Ia
normatividad;

Seleccionar y contratar a través del Departamento de Recursos Humanos a los servidores
publicos municipales, asi como fomentar su superacién y Profesionalismo;

Recibir y realizar los movimientos de personal a propuesta de los titulares de las
dependencias, cualquiera que sea su naturaleza, conforme a la normatividad aplicable;
Garantizar que el servidor publico perciba la remuneracién y prestaciones que tiene
conferidas de acuerdo a la normatividad, por el cumplimiento de sus obligaciones en el
desarrollo de su trabajo;

Mantener relaciones armdnicas con los servidores publicos y sus representantes
sindicales, en un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo;

Participar con la Comisién 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;

Fijar bases generales a las que deben sujetarse las dependencias de la administracién
publica municipal para la solicitud de insumos, servicios, equipos de cdmputo y equipo
especializado;

Recibir, en coordinacién con las dependencias solicitantes, los insumos, servicios, equipos
de computo y equipo especializado de los proveedores, adecuarlos y entregarlos a la
dependencia correspondiente;

Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores, integrando debidamente el
expediente correspondiente, para su resguardo y consulta;

Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas, atendiéndolas en
tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad;

Coadyuvar con la Jefatura de Deporte, Recreacion y Eventos Especiales, a la promocion de
programas de activacion fisica en lugares publicos, para impulsar estilos de vida sana, y
trabajar en la prevenciéon de enfermedades de mayor prevalencia y costo social, en
coordinacion con las dependencias competentes;

Operar un sistema sanitario de atencién, con vinculacién funcional de todas Las
instituciones publicas y privadas del sector salud que actuan en el Municipio; Emprender
la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con el nuevo modelo de gestién
de la ciudad multipolar, alineando la estructura y funciones a las nuevas
responsabilidades;
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< Desarrollar los protocolos de intervencién especifica para los padecimientos de alta
prevalencia y tipos de trauma en accidentes;

< Dar soporte a las dependencias encargadas de realizar el saneamiento y preservacién de
los entornos habitacionales, escolares y laborales, como condicionantes de la salud de las
personas;

% Promover la realizacién de convenios con las dependencias competentes, para la
consecucion de sus fines;

< Planear, dirigir y controlar los programas que se instrumenten en el municipio en materia
de salud, asi como su operacion;

< Dirigir y controlar la operacion de las dependencias del Ayuntamiento encargadas de la
prestacion de los servicios de salud en el municipio;

Organigrama Especifico
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Direccidon de Servicios Prevencion Social
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IV. Documentos Interrelacionados

Reglamento de la administracion publica municipal de Zapotlanejo, Jalisco

Organigrama del Ayuntamiento

V. Definiciones y Terminologia

Ayuntamiento o Gobierno Municipal: El Ayuntamiento de Zapotlanejo Jalisco.

Dependencia: Sindicatura, Secretaria General, Tesoreria, Comisaria General de Seguridad Publica,
Contraloria Municipal, Coordinacidon de Gabinete, Coordinacion de Administracién e Innovacién
Gubernamental, Coordinacion de Servicios Municipales, Coordinacion de Construccién de la
Comunidad, Coordinacidn de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad, Coordinaciéon de
Gestidon de la Ciudad.

Estructura organica: Sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una Organizacién.
Identifica cada puesto,su funcién y ddénde se reporta dentro de laorganizacion.

Misién: Motivo o una razdn de ser por parte de una organizacidn, una empresa o0 una institucion.
Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el
individuo estd haciendo en un momento dado.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente para
la ejecucidon de una ley, para el funcionamiento de una corporacién, de un servicio o de cualquier
actividad.

Reglamento de la Administracion Puiblica Municipal De Zapotlanejo. Conjunto de reglas o
preceptos que regulan la organizacion y funcionamiento de las dependencias que conforman la
administracién publica municipal.

Sistema de gestidn de calidad: Es una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre
un conjunto de elementos (recursos, procedimientos, documentos, estructura organizacional y
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estrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir,
planear, controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacién que influyen en satisfaccién
del cliente y en el logro de los resultados deseados por la organizacion.

VI. Actualizaciones de Manual de Organizacidn

FECHA CREACION CAMBIO

22/05/2020 0 Creacion

28/01/2022 0 Modificacidn
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VLI. ANEXOS
AUTORIZACION

GONZALO ALVAREZ BARRAGAN
Presidente Municipal

LIC. RAMON BARBA MURILLO
Secretario Municipal

LIC. FRANCISCO JAVIER NAVA HERNANDEZ
Sindico Municipal

AARON RAMIREZ ROLDAN
Coordinador de Gabinete

ESPERANZA GUADALUPE OROZCO ROBLES
Contralor Municipal

MANUEL AGUSTIN SEDANO DURAN
Comisario General de Seguridad Y Movilidad Urbana.

LUIS ALBERTO GARCIA NERI
Tesorero Municipal
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JOSE ANDRES ESPINOSA MAGANA
Coordinador General de Construccion de la Comunidad

ADRIAN RAMOS MEDINA
Coordinador General de Servicios Municipal

JOSE ALFREDO CASILLAS GOMEZ
Coordinador General de Desarrollo Econémico Y Combate a la Desigualdad.

ISRAEL CERVANTES ALVAREZ
Coordinador General de Gestién Integral de la Ciudad

ANGEL JOEL MENDOZA RODRIGUEZ
Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental



GOBIERNO DE

ZAPOTLANEJO

2021 - 2024



GOBIERNO DE

ZAPOTLANE]JO

2021 - 2024

La presente fue publicada en la Gaceta Municipal de Zapotlanejo
Correspondiente al dia: 15 Julio 2022

En la Presidencia Municipal de Zapotlanejo, Jalisco.



