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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn 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 orgéanica en
cuanto a la organizacion, 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 drea 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.

ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 01-mar-16 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-jun-2020
CODIGO: MO-11-03-00 VERSION: 01

Ciudad
de los ninos




Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn 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 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 administracién 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 Administracién 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 administracion publica municipal, entre éstos y los
poderes del Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios
electrénicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las
disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica
respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

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

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

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

C. Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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
Coordinacion General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn 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.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
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.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

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

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los Ayuntamientos:

ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 01-mar-16 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-jun-2020
CODIGO: MO-11-03-00 VERSION: 01

i : °
f‘ > S Ciudad

G O n L
E& <opopa de los nifios

A

—

W




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;

F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

G. Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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lll. NORMATIVIDAD

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Primero Capitulo 1,
Articulo 3, Primer parrafo fraccién VIILI.

Ley General de Educacion Capitulo | Articulo 15 Primer parrafo y Tercer parrafo,
Articulo 28 bis Primer Parrafo y Segundo Parrafo, Articulo 69 Primer Parrafo y
Articulo 70.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco en sus Articulos 73, y del Articulo77 al Articulo
87.

Ley de Educacidn del Estado de Jalisco Titulo Primero Capitulo 1 Articulo 7. Fracciones |,
I, V, VI, VI, XI, XHI, XV, XVII, XVII, XVIII, XIX. XXI, XXII, XXIII; Titulo Segundo Capitulo Il
Articulo de 17 al 20, Titulo Cuarto Capitulo | Articulos 83 y 85, Capitulo Il Articulo 90,
Capitulo IV Articulo 94 y 95, Capitulo V Articulos 99y 101, Titulo Sexto Capitulo Il Articulo
134.

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

Municipal

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Titulo
Quinto Articulo 54 y 55 fracciones XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIV, XXV y XXXI.
Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Art. Fraccion Atribuciones exclusivas de la Direccion de Educacion
VI Colaborar con los demas drdenes de gobierno y las instancias
competentes, en el desarrollo de la educacién en el Municipio;
Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las
escuelas oficiales establecidas o que se establezcan en el Municipio, de
XIX conformidad y en funcion de los convenios o acuerdos de
desconcentracion o descentralizacion que se suscriban con las
autoridades educativas estatales;
Promover y gestionar el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y
XX privadas, asi como de centros de educacion para adultos y de educacién
especial, en el Municipio;
55 XXI Crear y aplicar programas en materia de educacidn para el Municipio;
XII Establecer las politicas, lineamientos y criterios para la inclusidén de
programas educativos al modelo de excelencia;
Establecer programas y becas para otorgar apoyos diversos a los
XXIV | 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;
Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con las dependencias
XXXI competentes, los términos de las convocatorias para la presentacion de
candidatos a recibir los premios que determine el Ayuntamiento y llevar
a cabo su publicacién;
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. | Fracciéon | Nam. Descripcion general de funciones
VIl 1 Promover, gestionar y coordinar con otras instancias, programas
gue fortalezcan la prestacién del servicio educativo en el Municipio.
1 Participar en la mejora del proceso de ensefianza-aprendizaje que
XIX se imparte en las escuelas publicas de la entidad municipal.
2 Suscribir acuerdos y convenios que apoyen a la educacién.
XX 1 Asegurar que la demanda educativa de escuelas oficiales en el
Municipio esté cubierta cabalmente.
1 Fortalecer la educacidn civica y el respeto a los simbolos patrios en
los alumnos
Apoyar a los planteles educativos oficiales de educacion basica con
XXI 2 materiales y equipo, para mejorar las condiciones de
55 infraestructura, seguridad e higiene.
3 Fomentar en los alumnos de educacidn bdsica el sentido de
pertenencia hacia su municipio.
Realizar actividades que complementan el proceso de ensefianza-
XXI 1 aprendizaje en beneficio de los alumnos, docentes y padres de
familia.
Realizar acciones que disminuyan la brecha de desigualdad entre
XXIV 1 e L
los alumnos de educacidn basica del Municipio.
XXV 1 Administrar eficientemente los espacios educativos con los que
cuenta la Direccién Educacién
Disefiar y ejecutar con las instancias correspondientes acciones que
XXXI 1 estimulen el buen desempefio de los alumnos, docentes e
instituciones del ambito educativo.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTION DE FDUCACION
DIRECTOR DE EDUCACION
OO2000000
[ — I
JEFE DL AREA & 'l[DEUIZHMDGN ADJUNTO DE EDUCACION MUNIGPAL ANALISTA 11 PROFESOR |
7002000000 7002000000 | |
ALYILIAR ADMIMISTRATIVD A ALIXILIAR ADMINISTRATIVO B 1 [ - VELADOR | I AUNILIAR BASCO |
02000000 - F0G2000000 | | 7002000000
3 ]
UNIDAD DI PROVECTOS EDUCATIVOS UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA UNIDAD DE VINCULACION EDUCATIVA
IEFE D UNIDAD DEPARTAMENTAL D JEFE DE UNIDAD DEPARTAMINTAL £ COOADINADOR
20000 003D X000 002040000 |

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

11.01.00 Coordinaciéon General de Construccion de Comunidad

11.03.00 Direccion de Educacion

11.03.01. Unidad de Proyectos Educativos
11.03.02. Unidad de Infraestructura Educativa
11.03.03. Unidad de Vinculacidon Educativa
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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 habrd de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdn cubrir los siguientes requisitos:

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

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

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién del suplente.*

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

DELEGACION DE FUNCIONES

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds 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 designacidn se hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.*

*Reglamento de la Administracidn Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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11.03.00 Direccion de Educacion

Objetivo General:

Impulsar el desarrollo de niias, nifios y adolescentes coadyuvando en la mejora de la calidad de los
servicios educativos que se brindan en el Municipio.

Funciones:

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

Gestionar y coordinar de manera conjunta y participativa con la comunidad educativa,
acciones de rehabilitacién y equipamiento para la mejora de los planteles escolares
publicos en el Municipio.

Realizar acciones que promuevan el reconocimiento social a los docentes que por su
trayectoria y desempeino contribuyen para la mejora de la Educacién en el Municipio.
Colaborar con los demas 6rdenes de gobierno y las instancias competentes, en el desarrollo
de la educacién en el Municipio.

Coadyuvar, en el mejoramiento del funcionamiento de las escuelas oficiales establecidas o
que se establezcan en el Municipio, de conformidad y en funcién de los convenios o
acuerdos de desconcentracién o descentralizacién que se suscriban con las autoridades
Educativas Estatales.

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.

Crear y aplicar programas en materia educativa en el Municipio.
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11.03.01 Unidad de Proyectos Educativos

Objetivo General:

Realizar actividades que complementen el proceso ensefianza-aprendizaje en beneficio de los
alumnos, docentes y padres de familia.
Disefiar y ejecutar con las instancias correspondientes acciones que estimulen el buen desempefio
de los alumnos, docentes e instituciones del ambito educativo.

Funciones:

e Reconocer el excepcional desempeiio docente mediante la entrega de incentivos
econdmicos y en especie.
o Reducir las deficiencias académicas presentadas por los alumnos de nivel primaria, a través
de actividades metodoldgicas que desarrollen sus habilidades cognitivas.
e Fomentar y promover los valores de participacidn politica entre las nifias, nifios y jévenes
adscritos a Escuelas Publicas del Municipio.
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11.03.02 Unidad de Infraestructura Educativa

Objetivo General:

Coadyuvar al mejoramiento de las instalaciones de los planteles educativos publicos con el fin de
que la poblacidon escolar cuente con espacios dignos en seguridad e higiene a través de la dotacion
de diversos materiales.

Funciones:

e Identificar y actualizar el padrén de necesidades de las escuelas publicas de nivel basico del
municipio, para proponer mejoras y gestiones con las instancias correspondientes.

e Evaluary priorizar las necesidades de mejora y rehabilitacion de las instalaciones escolares
de nivel basico oficial.

e Involucrar alos diversos actores que intervienen en la prestacion del servicio educativo, en
la mejora de las condiciones fisicas de los planteles escolares.

e Gestionar y coordinar acciones e intervenciones para la rehabilitacion de los planteles
publicos de Educacion basica ubicadas en el Municipio de Zapopan.
e Desarrollar una eficiente coordinacidon entre los planteles de educacidn bdsica y las

Dependencias Municipales e instancias de Gobierno para la adecuada operacién de las

escuelas.
ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 01-mar-16 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-jun-2020
CODIGO: MO-11-03-00 VERSION: 01

il 16

Ciudad
de los ninos

Zapopan




11.03.03 Unidad de Vinculacion Educativa

Objetivo General:

Desarrollar en los alumnos de educacidn basica publica, el sentido de pertenenciay reconocimiento

con el Municipio asi como fomentar los valores civicos e implementar actividades para el desarrollo
integral de los menores.

Funciones:

Desarrollar actividades en aras de fortalecer el sentido de pertenencia de los nifios, nifas y
jovenes avecindados en el Municipio de Zapopan.

® Realizar actividades tendientes a maximizar la utilizacion de los espacios museograficos y
publicos de esparcimiento para el desarrollo de las niias, nifios y jovenes del Municipio.
e® Realizar actividades extra curriculares que enriquezcan el proceso ensefianza aprendizaje
brindado a los alumnos de educacién basica.
e Capacitar a las bandas de guerra de las diversas escuelas publicas del Municipio, asi como
brindar los materiales e instrumentos necesarios para ello.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Organizacion a través de la E.FIRMA

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWI6xtNItIDP+KxQb6 T30WHC1MzxOo5rwyukUF2CwstXw5RkridCFRaoK+ngnZ05Wes3KTVPBrg+Vu3fSq9GFt
aJzXXXz8WJG/jk20XjcD195xkCR4X7k8bc8ZMxVAHPCbIrN4AAKXE150OKNSmMLN+eVI+knKelr8=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2u+sANMGO2WEI27sNuEwdW8ikuG/mM6QgEuUliZWXrztGpUwh8FFd9FABNug/Er6 UJ9fZMO/+pReuc
TjYysD+fFs10pMeKeacslazalr/wuaB99s5pWrrpYmC/qGJzmAZDuBLTZQp+LDBNFkRXE8isMM=
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