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1. Introduccion

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

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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2. Normatividad

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.

e Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus municipios.

e Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.

e Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan:
Art. 90 Séptimus.

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

e Reglamento de Transparencia e Informacion Publica para el Municipio de Zapopan,
Articulo 9.
Politicas Basicas Administrativas.
Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan
Art.28, incisos a —|.

e Reglamento de Adquisiciones Municipales.

e Politicas, Sistemas, Procedimientos y Normas de la Comisién de Adquisiciones

Municipales.

Manual de Adquisiciones.

Reglamento en Materia de Informatica y Computo para el Municipio de Zapopan, Jalisco,
en su totalidad.
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3. Atribuciones

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la direccion
Disefiar, desarrollar y coordinar la estrategia de comunicacién publica del
gobierno municipal;
Proponer al Presidente Municipal las camparias de difusion de los planes,
programas y proyectos de la Administracién Publica Municipal;
Publicar en medios impresos y electronicos los avisos que requiera la
Administracién Publica Municipal y difundirlos entre la comunidad:
Elaborar comunicados de prensa de las actividades mas relevantes de la
IV | Administracién Publica Municipal para difundirlos entre los medios de
comunicacion;
Producir material grafico, de audio, video y multimedia, para difundir la obra
V |de gobierno, los programas municipales y los mensajes de orientacion
social.
Producir, con el apoyo de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Gobierno Electronico, los materiales de difusién de la obra de

Vi gobierno como spots, audiovisuales, material impreso, asi como supervisar,
coordina y actualizar los contenidos de la pagina web del municipio;
il Conducir las relaciones entre el Presidente y la Administracion Publica
90 Séptimus Municipal con los medios de comunicacion y lideres de opinién;
Asegurar la debida difusién de los planes y actividades de la Administracion
VIl Publica Municipal en coordinacién con las distintas Dependencias vy

Entidades, asi como evaluar la repercusién que tengan en la opinién
publica ciudadana y en los medios de comunicacion:;

Proporcionar a las Dependencias y Entidades la informacion recopilada y
IX |analizada que difunden los medios de comunicacion respecto a la
Administracién Publica Municipal;

Disefiar la imagen institucional de la Administracion Publica Municipal con
logotipo, eslogan, tipografia y politicas de aplicacion;

Proporcionar cobertura de fotografia, video y audio a las actividades,
XI | programas y obras que lleve a cabo la Administracién Publica Municipal, en
coordinacién con las distintas Dependencias;

Realizar analisis de la informacién publicada, estudios y encuestas en
XIl | materia de opinién publica ciudadana y documentar los resultados y datos
estadisticos; y

Las demas que le confiera el Presidente Municipal, se sefialen en el
Manual de Organizacién o en otras disposiciones aplicables.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. Fracc. | Num. Descripcion de la funcion
I 1 Disefiar, desarrollar, coordinar y evaluar la estrategia de comunicacion
publica del gobierno municipal;
Generar Propuestas al Presidente Municipal de las camparfias de
Il 2 difusion acerca de los planes, programas y proyectos de la
Administracién Publica Municipal;
Realizar las publicaciones en medios impresos y electronicos de los
1] 3 avisos que requiera la Administracién Publica Municipal y difundirlos
entre la comunidad;
Elaborar los comunicados de prensa de las actividades mas relevantes
v 4 de la Administracion Publica Municipal para difundirlos entre los
medios de comunicacion;
Producir el material grafico, de audio, video y multimedia, para difundir
\ 5 la obra de gobierno, los programas municipales y los mensajes de
orientacién social.
Producir, con el apoyo de la Direccién General de Tecnologias de la
Informacion y Gobierno Electrénico, los materiales de difusion de la
Vi 6 obra de gobierno como spots, audiovisuales, material impreso, asi
como supervisar, coordina y actualizar los contenidos de la pagina web
del municipio;
Cuidar y Conducir una apropiada relaciéon entre el Presidente Municipal

90 Vi 7 y la Administracion Publica Central con los medios de comunicacion y
Septimus los lideres de opinién;
Asegurar la debida difusion de los planes y actividades de la
Administracion Publica Municipal en coordinacion con las distintas

VI 8 Dependencias y Entidades, asi como evaluar la repercusién que
tengan en la opinién publica ciudadana y en los medios de
comunicacion;

Proporcionar a las Dependencias de la Administracion Publica Central
y Entidades del gobierno municipal la informacion recopilada y
analizada que difunden los medios de comunicacion respecto a la
Administracién Publica Municipal;

Disefiar la imagen institucional de la Administraciéon Publica Municipal
X 10 con el logotipo, eslogan, tipografia y politicas de aplicacion para las
dependencias de la administracién publica central.

Proporcionar cobertura de fotografia, video y audio a las actividades,
Xl 11 programas y obras que lleve a cabo la Administracion Publica
Municipal, en coordinacién con las distintas Dependencias;

Realizar analisis de la informacién publicada, asi como de los estudios
Xl 12 y encuestas en materia de opinién publica ciudadana y documentar los
resultados y datos estadisticos;

Las demas que le confiera el Presidente Municipal, se sefialen en el |
Manual de Organizacion o en otras disposiciones aplicables. ]
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4. Organigrama

4.1.Organigrama estructural

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
DIRECTOR GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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4.2. Suplencias

Las ausencias temporales del director se realizaran conforme a lo dispuesto en el art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Direccién General de Comunicacion Social
cuenta con personal comisionado y supernumerario, que se integra en las diferentes areas de la

direccion.
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5.0 Directora General de Comunicacién Social
Objetivo General:

Desarrollar estrategias de comunicacion gubernamental a fin de propiciar y estrechar el didlogo entre
el Gobierno Municipal y los diversos sectores de la sociedad zapopana y asi lograr un acercamiento
entre el gobierno y el ciudadano.
Asimismo, difundir hacia la opiniéon publica las tareas institucionales de las diversas areas del
Ayuntamiento para garantizar su legitimidad y aceptacion entre la poblacién.

Funciones:

e  Planificar, difundir acciones, programas, proyectos y servicios que la Administracién municipal
realiza en beneficio de la ciudadania.

e Verificar la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Vehiculares.

o Respuesta a solicitud de entrevistas.

e Gestidn de entrevistas y respuestas de funciones en medios de comunicacion.

e Atencién a medios de comunicacion.

e Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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5.1 Jefe de Comunicacion Directa

Objetivo General:
Realizar la comunicacién con las dependencias de la administracién publica municipal.

Funciones:

e Elaboracién de indicadores, programas operativos anuales, recopilacién de las actividades
mensuales de |as distintas areas de la Direccién.
e Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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5.2 Jefe de Departamento “B”

Objetivo General:
Realizar la planificacién, organizacién, direccion y control de los recursos humanos y
materiales de la dependencia.

Funciones:

» Realizar el control de las incidencias del personal de la dependencia tales como (maternidad,
vacaciones, incapacidades, horas extras, dias econdémicos, riesgos de trabajo e incentivos al
personal).

e  Administrar los controles de asistencia del personal para el cumplimiento del horario de trabajo
asi como la aplicacién del régimen disciplinario.

e  Proporcionar a las areas de trabajo los recursos materiales que se requiera de acuerdo a las
politicas y procedimientos correspondientes.

e Proporcionar los servicios de mantenimiento de las instalaciones.
e Actualizar y mantener la base de datos de los bienes muebles de la dependencia.

¢ Planificar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del padrén de vehiculos
adscritos a la dependencia con el apoyo de la direccién de mantenimiento vehicular.

e Gestionar y coordinar las requisiciones de compra de las dependencias.
e Coordinar los requerimientos de materiales de cada area de trabajo.
¢  Administracion del fondo resolvente asignado a las areas de trabajo.

e Organizar y controlar los diversos reportes y oficios de los ciudadanos de esta dependencia y
asignarlos a los departamentos correspondientes para la atencion de los servicios solicitados.
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6. Firmas
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