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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 organizacién, 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
gue 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

qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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SEEEEN
II.LFUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.

B. 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 contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

C. 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:

. 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;

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

Capitulo VI
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 administracién 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.

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:
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I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

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

1. 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.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 informacion 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 afos anteriores;
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F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Administracidon e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

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

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidon de Innovacidon Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacion electrdnica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencion, disminucion de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el
Plan de Accidn de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidn 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lll. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo V, Articulo 115.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco Titulo Tercero, Capitulo Unico, Articulo 15,
Titulo Séptimo, Capitulo Il, Titulo Octavo, Capitulo I.

e Leyde Servidores Publicos Del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

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

e Ley para el Desarrollo Integral de las Juventudes del Estado de Jalisco

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Titulo
Quinto, Capitulo |, articulos 41, 42, 43, 44 y 45, Capitulo VI, articulos 52 y 53.

e Reglamento del Instituto Municipal de las Juventudes de Zapopan, Jalisco

e Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Fraccion Atribuciones del Instituto Municipal de las Juventudes
v Fomentar entre los servidores publicos la cultura de la transparencia, la
rendicién de cuentas y la corresponsabilidad social;
IX PromO\'/er‘Ia participacién ciudadana y el mejoramiento de la vida
comunitaria;
X1V Colaborar con los demdas d6rdenes de gobierno y las instancias

competentes, en el desarrollo de la educacién en el Municipio;

Establecer en el ambito de su competencia, programas y acciones de

capacitacidn que contribuyan al aumento del niumero de jovenes vy

XXI adultos que tienen competencias necesarias, en particular técnicas y

profesionales, para acceder al empleo, el trabajo digno y el

emprendimiento;

Establecer programas y becas para otorgar apoyos diversos a los

XXIIl | estudiantes de bajos recursos de acuerdo a los lineamientos en la

materia;

Realizar los proyectos, programas y mecanismos, que impulsen y

XXVI | fomenten el desarrollo de las actividades culturales y artisticas que se

desarrollen en el Municipio de Zapopan, Jalisco;

53 XXVII Incentivar la realizacién de talleres comunitarios de iniciacién al arte y la
cultura en escuelas y centros barriales;

Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con las dependencias

competentes, los términos de las convocatorias para la presentacion de

XXX . L . . .
candidatos a recibir los premios que determine el Ayuntamiento y llevar
a cabo su publicacién;
XXI Proponer, y colaborar con las actividades museisticas e histéricas con las
dependencias competentes;
XXII| Promover la difusién del patrimonio y tradiciones culturales y artisticas
del Municipio;
YXXIV Coadyuvar con las dependencias competentes con el desarrollo y
mejoramiento de la via recreativa;
XXXV Implementar actividades recreativas en los nucleos de poblacién, que
fomentan el sentido de comunidad y las relaciones interpersonales;
XXXV Sensibi!izar a la poblacién de la importancia de llevar a cabo actividades
recreativas;
XXXVI] Disefiar politicas publicas orientadas al fortalecimiento del tejido social
y el desarrollo comunitario;
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Art. Fraccion Atribuciones del Instituto Municipal de las Juventudes
XXXIX Promover el arte, cultura y deporte en la red de Centros de Inclusién y
Emprendimiento;
LIl Promover y fomentar que la poblaciéon se apropie de los espacios
publicos como estrategia de cohesidn social;
XLIX Promover el conocimiento, respeto y la apropiacion de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes en los diferentes sectores sociales;
Disefiar e implementar proyectos y programas encaminados a la
prevencion del embarazo adolescente, de manera transversal con las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, los cuales deberan
XLIX atender la Estrategia Nacional y la politica publica estatal de prevencién
del embarazo en adolescentes, asi como apegarse al respeto y
promocién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, los
derechos de las nifias, nifos y adolescentes, perspectiva de género e
interés superior del menor;
LXVIIl | Las demas previstas en la normatividad aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. | Fraccion | Num. Descripcion general de funciones
Responder dentro del término establecido por la Ley General de
v 1 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Jalisco y sus
Municipios.
IX 1 Ejecutar programas que abonen a la cohesidon comunitaria en
entornos vulnerables propensos a factores de riesgo.
XV 1 Crear alianzas con los sectores publicos, privados y de la sociedad
civil.
XX 1 Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar y vincular
53 programas formativos en materia de emprendimiento.
Xl 1 Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar vy vincular
programas formativos en materia de apoyo a estudiantes.
XXV 1 Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar y vincular
programas formativos en materia de cultura.
Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar y vincular
XXVII 1 programas formativos en materia de Cultura de Paz; lo anterior en
entornos vulnerables.
XXX 1 Ori(?ntar bajo el enff)que de las juventudes los requisitos para ser
aspirante a un premio.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. | Fraccion | Num. Descripcion general de funciones
Difundir actividades que se realizan en el Museo de Arte de
XXXI 1 Zapopan (MAZ); asimismo, vincular a las instituciones educativas
con las actividades presenciales.
XXXII] 1 Difundir y realizar actividades que fomenten la preservacion del
patrimonio y las tradiciones culturales y artisticas del municipio.
XXXIV 1 Colaborar con actividades que fomenten el uso de la via recreativa.
Disefiar y ejecutar actividades que abonen a la cohesién
XXXV 1 comunitaria en entornos vulnerables propensos a factores de
riesgo.
XXXV 1 Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar vy vincular
actividades enfocadas a la recreacién.
Disefiar programas que ejecuten las politicas publicas que abonen
XXXVII 1 a la cohesiéon comunitaria en entornos vulnerables propensos a
factores de riesgo.
XXXIX 1 Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar y vincular
actividades enfocadas a la diversidad de las juventudes.
LIl 1 Impulsar la apropiacién de espacios publicos mediante actividades
recreativas y culturales.
XLIX 1 Colaborar con las dependencias encargadas de difundir los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
Disefiar, planear, ejecutar, monitorear, evaluar y vincular
XLIX 1 programas formativos en materia de salud sexual y reproductiva y
salud mental.
Supeditar las adecuaciones necesarias conforme al Reglamento de
LXVIII 1 . AR - .
la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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V.ESTRUCTURA ORGANICA
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

CGCC-12-00-00 Coordinacion General de Construccion de Comunidad

CGCC-12-00-02 Instituto Municipal de la Juventud Zapopan
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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 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 debera 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 anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra 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 designacidn 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
designhado por el Ayuntamiento.?

DELEGACION DE FUNCIONES

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 publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.?

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 hard de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
% Articulo 82 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CGCC-12-00-02 Instituto Municipal de Juventud Zapopan

Objetivo General:

Planear, organizar y dirigir acciones que promuevan, impulsen y fomenten la participacién activa de
la Juventud Zapopana para lograr la potencializacidn de sus capacidades, su desarrollo integral y al
mismo tiempo mejorar su calidad de vida.

Funciones:

e Crear ejes rectores y lineas de accion del Instituto.

e Vinculacién y seguimientos estratégicos con instancias o personas externas.

e Ejercer de manera eficiente y transparente los recursos otorgados.

e Celebrar acuerdos y convenios en beneficio de la juventud del municipio de Zapopan.

e Gestionar recursos: federales, estatales y municipales y participar en las convocatorias

pertinentes y necesarias.

e Disefiary planear las lineas de accidn especificas para cada proyecto/actividad/programa a
realizar.

e Generar cronogramas de las acciones a realizar.

e Organizar planeacion y logistica de eventos.

e Elaborar el presupuesto del Plan Operativo Anual.

e Formular y dar seguimiento a requisiciones y proveedores.

e Realizar todos los trdmites relativos a recursos humanos.

e Difundir informacién a las juventudes del municipio sobre la salud mental y su importancia
en la realidad contemporanea, asi como ofrecer asesorias psicolédgicas que estén al alcance
de las y los jovenes del municipio de manera gratuita.

e Organizar e incentivar las actividades al aire libre y los deportes extremos entre las y los
jovenes del Municipio de Zapopan, asi como lograr la apropiacién de los espacios publicos
del municipio por las y los jévenes. Asimismo, apoyar a las diversas subculturas con
vinculacion y generacidn de espacios para expresion de las mismas.

e Concientizar a las juventudes del Municipio de Zapopan respecto a la importancia que
tienen la Salud Sexual y Reproductiva en su proyecto de vida, llevando a cabo acciones que
permitan hacer frente a la lucha ideoldgica en la creacién y transmision de la informacion
en esta tematica, y asi disminuir los factores de riesgo y aumentar los factores de proteccion
en la poblacién joven; dando prioridad al sector estudiantil y poligonos de zonas desiguales.
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e Reducir las brechas de desigualdad entre las juventudes del municipio de Zapopan mediante
capacitaciones en materia de formacién de habilidades y oficios, aprovechando el arte para
generar incentivos econdmicos y capacitando a las juventudes en materia medioambiental.

e Elaborary dar seguimiento a indicadores.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electréonicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGSEvr5SnHYy7HrmXwiTGI8r/TSf4hveMRsNOcA2ZgkqgFor
aLAC/BH1k+tNgm5LYIWRKHINrlyT3ajHIXTY2LPMXUrQW/LIgluuMvaasQsHg
p8THZgwE7uAVORKxaY4resdcbiawORQVnp4pncEPSBUCKWM=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrAKtnarLsPyahvQuflxh4ZuhKNT20sZHSpD9XIOCcH+2
SbzGIPats+b3yP14TJcQlOaqyUAQtyy4B3IVYpX2FttY XRRBrxwk/Ejz+dmCWw/I
eE+n9s1KDxrPwqigSoFQXYzNYF2+ITAhjPtNFRk2MwA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

+jt53S8x/05SyOQYTyCglIGNwfkYPn600x+jne62t3303zlz+cImLk65LgKF4ENtW
vVsBaamVmIFqzBhNNC3B2sapzmBftdpJZBRJBH+WxolaRwr6a7fKyTXSWQoL
noGGO29Mpg77WDOnNI1THWfQxP1FdqZOIQuRoScCUcplttL6o=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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