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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 orgdnica
en cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que
conforman la Administracién Pablica 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.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

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

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

a) Organizar la administracion plblica 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.

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 cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

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

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos
por el reglamento aplicable.
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Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro agto\ de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni deéyi uar,
modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer baﬁga

u obligaciones a los particulares. \.§\
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C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion 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 area de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacidn Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

c) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental de los Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependend@\s\
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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2015 2018 XXII. Los indicadores de evaluacién del desempefio;

E. Reglamento de informacion publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestiéon publica mediante la publicacion de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il
De la Informaciéon Fundamental

Articulo 34. Es informacion fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacidn sobre la planeacion estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los ultimos seis
afios;

c¢) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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ilii. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Primero Capitulo 1,
Articulo 3, fraccion lincisos a, by c.

e Ley General de Educacién Capitulo |, Articulo 15 fracciones V, VIl y V; Articulo 28 bis.-
fraccion |. Capitulo Il Articulo 32, Articulo 33 fracciones | a la XV, Seccion 2 Articulo 70.

Estatal

e ley de Educacién del Estado de Jalisco Titulo primero Capitulo 1 Articulo 7°.
Fracciones |, II, II, V, VI, IX, XII, XVI, XVIl y XX; Titulo segundo Capitulo IlI Articulo 17, 18,
19 fracciones | a la X, Articulo 20, Titulo cuarto Capitulo | Articulos 83 y 85, Capitulo IlI

Articulo 90, Capitulo IV Articulos 94 y 95, Capitulo V Articulos 99 y 101 fracciones |, Il y
11, Titulo Sexto Capitulo Il Articulo 134.

Municipal

e Reglamento Interno del ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de

Zapopan Titulo Quinto Articulo 55 fracciones XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIIl, XXIV,
XXV, XXVIy XXXI.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccién de Educacién Municip'af

55

XVIII

Colaborar con los demds érdenes de gobierno y las instancias
competentes, en el desarrollo de la educacién en el Municipio.

XIX

Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las
escuelas oficiales establecidas o que se establezcan en el Municipio, de
conformidad y en funcién de los convenios o acuerdos de
desconcentracion o descentralizacion que se suscriban con las
autoridades educativas estatales.

XX

Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y
privadas, asi como de centros de educacién para adultos y de educacion
especial, en el Municipio.

XXI

Crear y aplicar programas en materia de educacién para el Municipio.

XX

Establecer las politicas, lineamientos y criterios para la inclusion de
programas educativos al modelo de excelencia.

XX

Identificar y disefiar programas educativos de excelencia, en el que se
incluyan elementos propios del aprendizaje disciplinar, la participacion en
circuitos de generacién de conocimientos (investigacion y desarrollo),
innovacion y agregacion de valor, cadenas productivas, comerciales y de
distribucién.

XXIV

Establecer programas y becas para otorgar apoyos diversos a los
estudiantes de bajos recursos de acuerdo a los lineamientos en la
materia.

XXV

Administrar los Centros de Educacion Popular y demas bienes inmuebles
asignados para el cumplimiento de sus atribuciones.

XXVI

Proponer al Ayuntamiento la celebracidn de convenios con empresas e
institutos para brindar a los egresados de las academias educativas
municipales oportunidades de empleo.

XXX

Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con las dependencias
competentes, los términos de las convocatorias para la presentacidn de
candidatos a recibir los premios que determine el Ayuntamiento y llevar a
cabo su publicacion.

XXXV

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. | Fracc. Num. . ~ Descripcion General de funciones
XVII| Promover, gestionar y coordinar con otras instancias, programas que
: 1 favorezcan el desarrollo de la educacion en las Escuelas del
XXXVIII B
Municipio
XIX Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los distintos
XXX\;III 1 programas que la Direccion de Educacién Municipal opera en las

Escuelas del Municipio.
Gestionar ante las autoridades competentes el establecimiento de
escuelas oficiales, publicas y privadas, asi como centros de

XX, i educacion para adultos y de educacidn especial en el Municipio de
XXXV Zapopan.
) Facilitar la gestién de predios para comodato a la SEJ para la
construccién de planteles educativos en el Municipio
1 Fortalecer la educacién civica, asi como el respeto a los simbolos
patrios.
Apoyar a las escuelas publicas del Municipio con mobiliario y equipo
2 que les permita fortalecer su labor docente, favoreciendo el proceso
de ensefianza aprendizaje.
55 Gestionar ante las instancias estatales y municipales, las necesidades
XXI, 3 de infraestructura basica de inmuebles escolares ubicadas en el »
XXXVIII municipio. NN
4 Favorecer la autogestion de las escuelas participando en el Q
programa escuelas de calidad. y
5 Contribuir con las instancias competentes para abatir el rezago \
educativo en el municipio. \
6 Implementar talleres de Escuela para Padres que les permita \\;
fortalecer su funcién formativa. R
XXIl, Proponer ante las instancias competentes iniciativas que ofrezcan §
1 nuevas oportunidades educativas, contribuyendo a una mejora en la
XXXV ) . ; G s
calidad de vida de los habitantes del municipio. \
XXIV Implementar un programa de 'reconocimiento a los alumnos ma.'s .
XXXV;II 1 sobresalientes, con becas econdmicas y en y en su caso en especie \
preferentemente para familias de bajos recursos.
XXXI Proponer iniciativas al Ayuntamiento de reconocimiento y estimulos
! 1 materiales para ponderar la labor destacada en actividades
XXXV . i
educativas a docentes e instituciones.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
N R . J

1.0 Coordinacién General de Construccion de la Comunidad

1.2 Direccion de Educacion

1.2.1 Oficina de Apoyo Operativo Educacion

1.2.2 Unidad de Apoyo de Programas Estratégicos Educacion
1.2.3 Unidad de Infraestructura Educativa

1.2.4 Unidad de Participacion y Calidad Educativa

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habra de suplirlos, para‘la toma de decisiones
administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que sera suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habra de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habré de suplirlo, quien debera
contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

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

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto
sea designado por el Ayuntamiento.

DELEGACION DE FUNCIONES

Del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.2 Direccion de Educacion

Objetivo General:

Coadyuvar a la mejora de la calidad de los servicios educativos, a través de la coordinacion
permanente con la Secretaria de Educacion e Instituciones Estatales y Municipales para impulsar
el desarrollo educativo de los Nifios y Adolescentes Zapopanos.

Funciones:

e  Definir, dirigir y supervisar la aplicacién de las politicas y programas de las areas que la
integran.

e Coordinar de manera conjunta y participativa con las Instituciones de Ensefianza, las
gestiones de rehabilitacién y equipamiento de las escuelas publicas a través de disefios y
planes de trabajo.

® Proponer al Ayuntamiento en coordinacion con las dependencias competentes, los
términos de las convocatorias para la presentacién de candidatos a recibir los premios que
determine el Ayuntamiento y llevar a cabo su publicacion.

e Colaborar con los demas drdenes de gobierno y las instancias competentes, en el
mejoramiento de la calidad de la educacién en el Municipio.

e Coadyuvar en el mejoramiento del funcionamiento de las escuelas oficiales establecidas o
que se establezcan en el Municipio, de conformidad y en funciéon de los convenios o
acuerdos de desconcentracion o descentralizacion que se suscriban con las autoridades
educativas estatales.

e Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y privadas, asi
como de centros de educacion para adultos y de educacion especial, en el Municipio.

e Creary aplicar programas en materia de educacién para el Municipio.

e Establecer las politicas, lineamientos y criterios para la inclusién de programas educativos
al modelo de excelencia.

e Establecer programas y becas para otorgar apoyos diversos a los estudiantes de bajos
recursos de acuerdo a los lineamientos en la materia y segiin recursos presupuestarios.

/4/ %/71///&///% <

N\

ELABORO: Direccion de Educacidn %
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MO-11-05-00 VERSION: 0
m 13




™

it

Zapopan
2015- 2018

1.2.1 Oficina de Apoyo Operativo Educacion

Objetivo General:

Coadyuvar en las acciones y objetivos de la Direccidn, estableciendo los mecanismos y politicas
necesarios para lograr éptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros, provocando ademads la participacién de todas las coordinaciones de la propia
direccion.

Funciones:

e Coordinar la implementacion de politicas y procedimientos administrativos con los
recursos humanos, materiales y financieros, bajo criterios de simplificacion administrativa
y de transparencia para mejorar la operacion de la Direccion.

e Conducir la operacién adecuada de los procesos de registro, control, asignacién, custodia,
mantenimiento y conservacion de los bienes muebles que conforman la Direccién de
Educacién Municipal.

e Coordinar la prestacién oportuna de los servicios de apoyo logistico administrativo para
los eventos que realiza la Direccion.

e Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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1.2.2 Unidad de Apoyo de Programas Estratégicos Educacion

Objetivo General:

Coadyuvar en las acciones y objetivos de los Programas Estratégicos de la Direccidn, estableciendo
los mecanismos y politicas necesarias para lograr la participacion activa de la comunidad escolar.

Funciones:

e Crear mecanismos de comunicacion para desarrollar una eficiente coordinacién con
dependencias municipales e instancias de gobierno estatal y federal para el logro de sus
proyectos o programas asignados.

e Sugeriry aplicar el presupuesto anual de sus programas de manera eficaz.

e Gestionar la aplicacion de nuevos recursos a través de programas estatales y federales.

e Establecer reglas de operacion y lineamientos para cada uno de los programas asignados a
su drea, asi como supervisar su efectiva aplicacion.

e Vigilar el adecuado funcionamiento del drea, asi como el alcance de los objetivos y
directrices que marca la Direccidn.

e Elaborar los planes de trabajo adecuados al area para trazar lineas de accién.

e Coordinary supervisar el trabajo operativo del personal a su cargo.

e Sugerir procedimientos internos para la mejora continua.
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1.2.3 Unidad de Infraestructura Educativa

Objetivo General:

Coadyuvar en las acciones y objetivos de Infraestructura Educativa de la Direccidn, estableciendo
los mecanismos de gestién y politicas necesarias para lograr el mejoramiento de los Planteles
Educativos, con la participacion activa de las diferentes Instituciones Federales, Estatales y
Municipales competentes en la materia.

Funciones:

e (Crear mecanismos de comunicacion para desarrollar una eficiente coordinacion con
dependencias municipales e instancias de gobierno para el logro de sus proyectos o
programas asignados.

e Sugerir y aplicar el presupuesto anual de sus programas de manera eficaz.

e Gestionar la aplicacién de nuevos recursos a través de programas estatales y federales.

e Establecer reglas de operacidn y lineamientos para cada uno de los programas asignados a
su area, asi como supervisar su efectiva aplicacién.

e Vigilar el adecuado funcionamiento del drea, asi como el alcance de los objetivos y
directrices que marca la Direccidn.

e Elaborar los planes de trabajo adecuados al area para trazar lineas de accion.

e Coordinary supervisar el trabajo operativo del personal a su cargo.

e Sugerir procedimientos internos para la mejora continua.
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1.2.4 Unidad de Participacién y Calidad Educativa

Objetivo General:

Coadyuvar en las acciones y objetivos de Programas Educadores de la Direccion, estableciendo los
mecanismos y politicas necesarias para mejorar los procesos de formacion de Nifios, Adolescentes
y Ciudadania en general.

Funciones:

e Crear mecanismos de comunicacién para desarrollar una eficiente coordinaciéon con
dependencias municipales e instancias de gobierno para el logro de sus proyectos o
programas asignados.

e Sugerir y aplicar el presupuesto anual de sus programas de manera eficaz.

e Gestionar la aplicacion de nuevos recursos a través de programas estatales y federales.

e FEstablecer reglas de operacién y lineamientos para cada uno de los programas asignados a
su drea, asi como supervisar su efectiva aplicacion.

e Vigilar el adecuado funcionamiento del area, asi como el alcance de los objetivos y
directrices que marca la Direccion.

e Elaborar los planes de trabajo adecuados al area para trazar lineas de accion.

e Coordinary supervisar el trabajo operativo del personal a su cargo.

e Sugerir procedimientos internos para la mejora continua.
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