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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 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.

ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: 01-mar-16 FECHA DE ACTUALIZACION: 10-ago0-2020
CcODIGO: MO-11-04-00 VERSION: 02

\T e S
Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

g Ciudad
Pop de los niilos




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 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 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, 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 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

Ill. 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 Publica 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 organizacion 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 administracion 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 informacién, 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 informacién 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;
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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:

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

G. Reglamento de Firma Electronica 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 autégrafa, 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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo 1ro De los Derechos
Humanos y sus Garantias. Art. 2do. B; Frac. Il. Art 4to.

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, Art. 33.

Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco, Articulo 2, Fraccion lll, IV, V, VI y VIII;
Articulo 3, Fraccidn V; Articulo 18 y 21.

Ley de Patrimonio Cultural.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidad Politica y Administrativa de los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco.

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Plan Estatal de Desarrollo 2013-2030; OD 25 al 2506.

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigente.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal; Cap. VI, Coordinacidon General de
Construccion de la Comunidad; Art. 55 Frac. I, XXVII a XXXIV, XLy LVIII.

Reglamento de Cultura del Municipio de Zapopan Jalisco.

Reglamento Interno del Coro Municipal de Zapopan (Modificacidn de su Integracidn).
Reglamento Interno e Integracion de la Orquesta Sinfonica Juvenil del Municipio de
Zapopan.

Reglamento para la Proteccién al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen
del Municipio de Zapopan Jalisco.

Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Agenda Estratégica Inicial.

Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Firma Electréonica 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 Cultura
| Definir, dirigir y supervisar la aplicaciéon de las Politicas y programas de
las direcciones y organismos adscritos a la misma;
v Dar seguimiento a las peticiones de la poblacién y de las organizaciones
vecinales formuladas a través de sus representantes;
XXI Crear y aplicar programas en materia de educacion para el Municipio;
Realizar los proyectos, programas y mecanismos, que impulsen y
XXVIl | fomenten el desarrollo de las actividades culturales y artisticas que se
desarrollen en el Municipio de Zapopan, Jalisco;
XXV Incentivar la realizacién de talleres comunitarios de iniciacién al arte y la
cultura en escuelas y centros barriales;
XXIX Estimular las inversiones publico-privadas para la creacién de Centros
Culturales Independientes;
Promover la creacién de un fondo con aportaciones publicas y privadas
55 XXX |para el apoyo a iniciativas de lanzamiento de nuevos talentos y sus
expresiones creativas en circuitos internacionales;
Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con las dependencias
XXXI competentes, los términos de las convocatorias para la presentacidn de
candidatos a recibir los premios que determine el Ayuntamiento y llevar
a cabo su publicacién;
XXXI| Proponer, y colaborar con las actividades museisticas e histéricas con las
dependencias competentes;
XXXII| Coadyuvar en la preservacion del patrimonio cultural y artistico del
Municipio;
XXXIV Promover la difusién del patrimonio y tradiciones culturales y artisticas
del Municipio;
XL Promover el arte, cultura y deporte en la red de Centros de Inclusion y
Emprendimiento;
LVIIl | Las demds previstas en la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. | Fraccion | Num. Descripcion general de funciones
1 Instrumentar un Sistema de Gestién de Calidad y Mejora Continua.
) Definir y fundamentar las politicas publicas sobre cultura en el
Municipio de Zapopan.
3 Definir objetivos y estrategias de promocion y difusion, que
garanticen el éxito de los programas y proyectos de la dependencia.
4 Establecer relaciones y programas conjuntos con otras instancias
L LVII de la administracién publica de los tres niveles.
’ 5 Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
6 Definir las acciones y los responsables de los programas vy
actividades institucionales.
7 Elaborar un sistema permanente de evaluacién de desempefio y
aprendizaje de profesores y alumnos.
3 Establecer parametros de calidad y desempefo, en todos los
programas de la Direccidn de Cultura.
1 Recibir las solicitudes de la poblacidn.
\ ) Enviar las solicitudes de la poblacidn a la unidad de su competencia
y supervisar que se lleve a buen fin.
XX 1 Coadyuvar, elaborar, definir y presentar programas en materia de
educacion artistica que requieran las dependencias del municipio.
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas de promocién
55 1 y difusidn, que garanticen el éxito de los programas y proyectos de
la dependencia.
) Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre objetivos de la
dependencia.
3 Elaborar y presentar proyectos culturales.
4 Definir las acciones y los responsables de los programas vy
actividades.
Prospectar y perfilar espacios publicos y privados con las
5 condiciones para desarrollar los proyectos y programas de acceso a
XXVII la cultura. : _ _
Establecer vinculos y mecanismos de valoracion de la oferta
6 artistica y cultural local y nacional, disponible para presentarlos en
el municipio.
7 Establecer parametros de calidad y desempeio, en todos los
programas de la Direccidn de Cultura.
3 Establecer vinculos y convenios con las instancias cultuales,
estatales y federales para enriquecer la oferta cultural.
Planear, organizar, promover y realizar programas y proyectos que
9 promuevan la participacion en las practicas artisticas y culturales,
ello en los términos de las posibilidades presupuestarias y
requerimientos de Municipio de Zapopan.
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10

Buscar mecanismos que apoyen en la eficiente y eficaz realizacién
de las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en el
Municipio de Zapopan, Jalisco.

XXVII

Formular, disefar y ejecutar los talleres artisticos que se
desarrollen en las instalaciones de Direccion de Cultura, asi como
en las diversas comunidades que tengan un espacio para la
realizaciéon de los diversos talleres.

Promover la prdctica y desarrollo de diferentes actividades
culturales y artisticas a lo largo del municipio.

XXIX

Colaborar con las diversas dependencias del Gobierno Municipal e
iniciativa privada, con las que pueda coadyuvar para generar
inversiones encaminadas a la creacion de nuevos Centros
Culturales independientes.

XXX

Dar seguimiento a la creacion del fondo para la promocién del arte
y los artistas de Zapopan en circuitos internacionales.

Proponer al Cabildo los artistas que sean merecedores del apoyo
del fondo de promocidn.

Evaluar los resultados de las presentaciones artisticas en el
extranjero.

XXXI

Proponer los candidatos merecedores del premio en las
convocatorias que realice el Ayuntamiento y que competa al Area
de Arte y Cultura.

XXXII

Proponer, y colaborar con las actividades museisticas e histdricas
con las dependencias competentes a través de exposiciones
temporales e itinerantes y de actividades de sensibilizacion a las
artes visuales.

XXXII

Coadyuvar en la preservacidn del patrimonio cultural y artistico del
Municipio a través de acciones para la identificacion, diagnédstico,
registro, gestion de declaratorias y acciones de salvaguardia de los
elementos de patrimonio material e inmaterial que se tienen en el
Municipio.

XXXIV

Promover la difusién del patrimonio y tradiciones culturales y
artisticas del Municipio a través de muestras, exposiciones,
conferencias, presentaciones y acciones de capacitacion para el
publico en general y para especialistas en la materia.

XL

Colaborar con las diversas dependencias del Gobierno Municipal
gue contribuyen en temas de inclusidn, a mantener un calendario
de actividades culturales complementarias a sus actividades
principales.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

Py COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
) 2 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS L oo,
3 UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL <
e COORDINACION GENERAL DE CONSTRUCCION DE COMUNIDAD
Direccion de Cultura

DIRECCION DE CULTURA
DIRECTOR DE CULTURA
7003000000

JEFE DE DEPARTAMENTO B COORDINADOR ANALISTA ESPECIALIZADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO A AUXILIAR ADMINISTRATIVO 8
70( 7003000000

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y BIENES
UNIDAD DE ACCESO UNIVERSAL A LA CULTURA UNIDAD DE FOMENTO CULTURAL UNIDAD DE PATRIMONIO E INVESTIGACION MATERIALES

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE JEFE DE UNIDAD‘DEPARTAMENTALC JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E
7003010000 7003020000 7003030000 7003040000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

11.01 Coordinacion General de Construccion de Comunidad

11.04 Direccion de Cultura

11.04.01. Unidad de Acceso Universal a la Cultura
11.04.02. Unidad de Fomento Cultural

11.04.03. Unidad de Patrimonio e Investigacién

11.04.04. Unidad de Administracion y de Bienes Materiales
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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 habrd de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habrd de suplirlo, quien debera 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 designacion se hara 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. OBIJETIVOS Y FUNCIONES
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11.04.00 Direccion de Cultura

Objetivo General:

Fortalecer la identidad de los habitantes del Municipio de Zapopan, a través de los diversos
programas establecidos y satisfacer la demanda cultural de la poblacidén garantizando una oferta
diversa con acciones de calidad.

Funciones:

Representar al Municipio de Zapopan Jalisco, en materia cultural.

Establecer, ejecutar y evaluar los principios generales que sustentaran la politica cultural
del Municipio.

Promover, fomentar y difundir las manifestaciones culturales y artisticas en el Municipio.
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccién, para el logro de
objetivos.

Planear y programar las actividades anuales para contar con la suficiencia presupuestaria
para atender las demandas de la poblacion.

Proponer e implementar iniciativas y programas que promuevan, difundan e impulsen el
desarrollo de la cultura en el Municipio.

Evaluar periddicamente las actividades culturales que lleve a cabo el Municipio.

Impulsar y promover la vinculacion con los Sectores Publico, Privado y Social, para la
gestién, promocién y difusion del arte y la cultura dentro del Municipio.

Regular la utilizacidn de los espacios publicos municipales, administrados por la Direccion
de Cultura, a favor de los grupos y compaiiias artisticas, formales o informales.

Recibir y atender las solicitudes de espacios, tanto internos como externos, poniendo en
practica soluciones, canalizandolas al area y/o autoridad correspondiente.
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11.04.01 Unidad de Acceso Universal a la Cultura

Objetivo General:

Programar, planear y difundir la diversidad de manifestaciones y expresiones artisticas y culturales
de artistas y grupos locales, asi como estatales y a nivel nacional, para mostrar a la poblacién del
Municipio la riqueza, y creatividad de nuestros artistas, optimizando nuestra légica y diversificando
los recursos materiales existentes.

Funciones:

Enriquecer la Cultura en el Municipio: La Banda Municipal de Zapopan, La Orquesta
Sinfénica Juvenil de Zapopan, Orquestad e Cdmara, El Coro Infantil.

Fomentar el interés de la poblacién por el arte escénico: Taller de Teatro de Zapopan.
Analizar las actividades y proyectos de la Direccion para programar y organizar
oportunamente sus actividades.

Localizar nuevos espacios publicos y promocidn de la cultura, en los que se pueden llevar a
cabo actividades artisticas y culturales en beneficio de la poblacién del Municipio.
Controlar la productividad y la calidad en la ejecucidn de los procesos relacionados con los
apoyos operativos.

Atender las necesidades y solicitudes de eventos, tanto internos como externos poniendo
en practica soluciones o canalizandolas a la autoridad correspondiente.

Autorizar proyectos y acciones de difusidon y fomento de las actividades a realizar por la
Direccidon de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos y difusion del Municipio.

Generar informacidn sobre las actividades culturales del Municipio.

Realizar monitoreo de los medios de comunicacion.

Controlar la productividad y la calidad en la ejecucidn de los procesos relacionados con los
eventos.

Programar las presentaciones de grupos artisticos oficiales y contactar y gestionar las
presentaciones de grupos artisticos externos.

Concentrar en presentar informacion estadistica, informes y reportes, sobre los avances en
los proyectos.

Supervisar al personal operativo para garantizar el uso correcto de los equipos de audio y
cualquier otro equipo necesario para realizar sus actividades.
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Objetivo General:

11.04.02 Unidad de Fomento Cultural

Planear y fomentar la cultura y las artes a través de los talleres y actividades artisticas que permiten
incrementar el gusto y disfrute a la poblacidon del municipio, y propiciar la formaciéon de nuevas
generaciones de artistas en las diversas disciplinas.

Funciones:

Conformar la red municipal de cultura que integran las personas, instituciones que se

dedican a la promocidn del arte y la cultura en el Municipio.

Llevar a cabo los programas oportuna de los talleres de formacidn artistica en los diversos

centros culturales del Municipio.

Contar con una plantilla de maestros especializados que trasmitan correctamente sus

conocimientos a los alumnos inscritos

Contar con un excelente curriculo académico y planes de estudio que garantice el correcto
aprendizaje de los alumnos inscritos en los talleres.

Analizar las actividades y proyectos de la Direccién de Cultura para programar y organizar

oportunamente las actividades emanadas de los talleres de formacidn artistica.

Calcular los requerimientos materiales, técnicos y humanos que se requieren para el

desarrollo de los programas de la Direccion.

Elaborar bitdcora que respalde el quehacer realizado por la Unidad de Fomento Cultural.
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11.04.03 Unidad de Patrimonio e Investigacion

Objetivo General:

Contribuir y estimular la difusidn, la creacidn artistica y la formacién de publicos interesados en la
literatura y las artes visuales, asi como fomentar la investigacion, la divulgacion, la protecciony la
salvaguarda del Patrimonio Cultural de Zapopan.

Funciones:

Fomentar la lectura a través de un programa institucional y talleres.

Reunir, organizar y ofrecer al publico una coleccion equilibrada de materiales bibliograficos,
graficos y audiovisuales, que le permitan enriquecer su cultura.

Promover y estimular el uso de su acervo entre los ciudadanos, a través de los programas
institucionales y de las actividades culturales complementarias.

Conservar y enriquecer el patrimonio bibliogréfico cuya custodia les estd encomendada.
Colaborar con las demds bibliotecas publicas, mediante el intercambio de informacidn, la
coordinacion de adquisiciones, y el préstamo inter bibliotecario.

Promover cualquier género literario mediante concursos, becas encuentros talleres,
permisos o cualquier forma de estimulo.

Promover la publicacién de libros y autores dando énfasis a los radicados en el Municipio
de Zapopan.

Realizar exposiciones de calidad en las instalaciones culturales a cargo de la Direccién de
Cultura

Impulsar las exposiciones de nuevos talentos en las artes visuales.

Proponer y elaborar las declaraciones de patrimonio cultural material e inmaterial en el
Municipio.
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11.04.04 Unidad de Administracion y Bienes Materiales

Objetivo General:

Planear, Administrar y distribuir, los recursos materiales y humanos destinados a desarrollar y
fomentar el gusto por la cultura y las artes, esto permitird que cada una de las unidades que
conforman la Direccion de Cultura, estén posibilitadas para el correcto desarrollo de sus funciones
en beneficio de la poblacién del Municipio.

Funciones:

Fomentar la lectura a través de un programa institucional y talleres.

Supervisar la correcta aplicacion y utilizacién de recursos econdmicos y materiales de la
dependencia.

Supervisar el suministro de recursos y materiales para el desarrollo de las actividades
culturales y de formacion cultural.

Gestionar las adquisiciones y recursos necesarios, para realizar los programas culturales de
la Direccién de Cultura.

Implementar el desarrollo de manuales de puestos, de organizacion y de procedimientos.
Aplicar auditorias de procesos e instrumentacidn de sistemas de mejora continua.
Elaborar el presupuesto y realizar solicitudes de compras y adquisiciones en el sistema
autorizado para dicho fin.

Controlar la distribucién de recursos materiales y gestionar el mantenimiento vehicular.
Concentrar la informacién estadistica y presentar reportes sobre los avances en los
proyectos de la Unidad de Administracién y Bienes Materiales.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracién 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 Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWIGxtNItPOVhCVhSZ6WS1iy/aM4T8tNFIJ9b1v3ehU7NmsW+cqrGYRtvZ05rh9rvV8RHzIBVRQr3Ca30QO1LR
PLFhmAVYW7alMKaJ6ViMgYVOcAcNzQyWPDfsXK55wOT5Z0VE8HKOKY 2cUJ+8p/wE3yscoUO78=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZ00l1gnOMEX3pmk1P6AXU27dIKADKUXXG83Y6SoTt7WzIB2WsNYnhKrYHS4eGHWH/OPk6GV8f7z
R3HCo0ioDII6QDRA0he5igjxCoUThjRGNPigNEOYdQTsOMxp5J99zTRP0a2Bxfstkqdx8v/U3NRDw=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

+d8jA2DS75U2mTfU2b7Bz9INJzZae4WNfRcSFjillcvgWh86rldcOUAHB85elrCkizYd84qizk1YISZyQkdYsRfXjXgHanlw0Y F8hfg
KW5kIdUguEO3zLVp4ATQt03CEmMES8x3JygILGjHM]Y Gyuxjyc8I8MOwWBKZCfPBbYWiebU=

Mtra. Sandra Graciela Vizcaino Meza
Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

AZtxKYIsWWmQg1xYhGEPZqldgc/Cg7lu+76RFXNRMoPxg3m4SVBUa5QPxMxsgXNv+k3eY9zHdTveXj4kLgjdk+9AJulK5VPyjl
jgBS+UfsD3g02A0dc7cdeflg8zHOczvKVho2fyNHMNjUC60cANQTxcURIiINvn2WFRs2I0JCE=

C. Luis Gerardo Ascencio Rubio
Director de Cultura
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