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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica en
cuanto a la organizacidn, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la

Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.




Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los
Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

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

a) Organizar la administracidon publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

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

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los
Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracidn publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:



I. Precisar cudl es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y Gobierno para el municipio de Santa Maria
de los Angeles, Jalisco

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 10.- Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el presidente Municipal y por el jefe de
gabinete en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden al
resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

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

TITULO QUINTO OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplarda que los sujetos
obligados pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;



E. Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacion Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacién;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Santa Maria de los Angeles, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo I
De la Informacion
Fundamental

Articulo 54. Es informacidn fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;



NORMATIVIDAD

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4°, parrafo octavo vy
Articulo 6°.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos, articulos 1,2, 6, 7, 16. Derechos
fundamentales de los nifos, articulo 6.

Ley General de Salud, Capitulo V, Articulo 348, 350 bis, 388, 389, 390 y 391. Reglamento de la
Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
Cadaveres Humanos, Articulo 63, 67, 82 y 108.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
atencién médica, Articulo 156.

Ley de Migracidn, Articulo 9, 40 fraccién lll, 52 fraccién VI.

Estatal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco. Ley del Gobierno y
la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco. Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Cadigo Civil para el Estado de Jalisco: Titulo Primero, De las Personas Fisicas, Capitulo X,
todo el articulado. Titulo Cuarto, Del Matrimonio, todo el articulado. Titulo Cuarto, del
Divorcio, todo el articulado. Titulo Sexto, Capitulo | De los hijos de Matrimonio, todo el
articulado. Titulo Sexto, Capitulo Il De las Pruebas de filiacion de los hijos nacidos de
Matrimonio, Todo el Articulado. Titulo Sexto, Capitulo Il De la filiacion, todo el articulado.
Titulo Sexto, Capitulo IV De la adopcidn, Seccidn primera, Seccién Segunda y Seccién tercera,
todo el articulado. Titulo Noveno, Capitulo | De la Tutela, todo el articulado.

Cddigo de procedimientos civiles para el Estado de Jalisco, Articulo 21, Articulo 329,
fracciones V y VI, Titulo Décimo segundo, Capitulo Ill De la rectificacién de las Actas del
Registro Civil y Capitulo del Divorcio por mutuo consentimiento IV, todo el articulado,
Articulo 995, Articulo 1031, Articulo 1039.

Ley de Salud del Estado de Jalisco, Articulo 218 al 221

Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco, aplica en todo su articulado. Reglamento del
Registro Civil del Estado de Jalisco, aplica todo su articulado. Ley de Ingresos del Estado de
Jalisco.

Municipal

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y Gobierno para el municipio de Santa
Maria de los Angeles, Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Santa Maria de los Angeles, Jalisco.

Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de Santa
Maria de los Angeles, Jalisco.



IV.

ATRIBUCIONES

Supervisar y coordinar a la Direcciéon del Registro Civil Municipal en las funciones que le
competen;

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

Funciones que se derivan de las atribuciones

10.
11.

12.

13.

14.

Comunicar a las Oficialias de Registro Civil del Municipio los criterios establecidos por la
Direccién General de Registro Civil del Estado de Jalisco.

Informar a la Ciudadania de manera clara y precisa, los requisitos y tramites pertinentes a los
procedimientos de la Institucidén del Registro Civil.

Autorizar los tramites administrativos de Registro Extemporaneo de Nacimiento.

Analizar la documentacion presentada por el ciudadano a efecto de consultar la procedencia
de cualquier tramite de Registro civil que este requiera.

Expedir constancias y documentos.

Coordinar integralmente el funcionamiento de la Institucidn del Registro Civil en el Municipio.
Especificar la trascendencia, consecuencias, requisitos y tramites en el levantamiento de
actas.

Informar a las autoridades federales, estatales y municipales de las actas, datos estadisticos y
avisos que disponga la ley.

Registrar de los ciudadanos las actas de: Nacimiento, Reconocimiento de Hijo vy
Adopcién, Matrimonio y Divorcio, Defuncién, Declaracion de Ausencia y Presuncién de
Muerte, Tutela, Emancipacién, Pérdida o Limitacion de la Capacidad Legal para Administrar
Bienes y el levantamiento de esta restriccidn, Inscripciones Generales y de Sentencias.
Expedir a los ciudadanos las certificaciones establecidas en la ley.

Comunicar a las autoridades competentes las faltas en las que pudieren  haber incurrido
los servidores publicos correspondientes.

Cuidar y vigilar que el personal a su cargo no se preste ni cometa actos de discriminacidn,
atendiendo a los Tratados Internacionales celebrados por nuestro pais.

Promover en todo momento el respeto a los derechos humanos de los ciudadanos que
atendemos y de los propios servidores publicos.

Tutelar en todo momento el Interés Superior del Menor.



ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO CIVIL
OFICIALIA 01
C. José LuisMuro Orozco

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
C. Anaélica M eza Garcia

DELEGADO DE HUACASCO DELEGADO DE SAUZ DE LOS
Y ENCARGADO DE LA MARQUEZ Y ENCARGADO DE
OFICIALIA 02 LA OFICIALIA 03
C. Danidl Torres Chavez C. Rigoberto Marquez Torres
SECRETARIA DE LA DELEGACION SECRETARIA DE LA DELEGACION

C. Yazmin Mérquez Saldana C. YeseniaGarciaHerrera




VL. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo General:

Inspeccionar, coordinar, supervisar y administrar las Oficialias de Registro Civil del Municipio de
Zapopan, Jalisco, en relacidn a hacer constar los hechos y actos del estado civil de las personas, asi
como extender las actas relativas a los mismos.

Funciones:

Ejercer la fe publicay las funciones que como Oficial en Jefe del Registro Civil la ley le otorga.

Expedir las certificaciones de los documentos que se encuentren en sus archivos conforme
a las disposiciones de ley.

Informar a las autoridades estatales y municipales sobre los actos que realizan.

Organizar de manera permanente y periddica, reuniones de capacitacidon y evaluacién con
los Oficiales del registro Civil y asimismo todo tipo de actos y eventos cuya finalidad sea la
superacioén de la institucion y actualizacion de los servidores publicos.

Autorizar los tramites de Registros Extemporaneos solicitados por la ciudadania.

Respetar en todo momento los derechos humanos de los ciudadanos y de los servidores
publicos que laboran con nosotros

Tutela el bien superior del menor.
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