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

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

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion 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 divisién territorial y de su
organizacién 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
qgue 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, segin
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
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 administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion 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 Administracion e Innovacién 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 comunicacidn 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 atenciéon, disminucién 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 Primero, Capitulo 1,
Articulo 3y 4.

e Ley General para la Proteccién de Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

e Declaracidon de los Derechos del Nifio. Esta fue adoptada y aprobada por la
Asamblea General de las Naciones Unidas mediante su resolucion 1386 (XIV).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Estatal

e Leyde los Derechos de Niias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Capitulo VI,
articulo 52 y 53.

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

e Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e 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

Articulo Fraccion

Atribuciones de la Ciudad de las Nifas y los Nifios

XLVI

Disefiar y coordinar la ejecucién de politicas publicas transversales con
un enfoque de derechos de la nifez, para consolidar la Ciudad de las
Ninas y los Nifios.

XLV

Coordinar los trabajos del Sistema Municipal de Proteccion Integral de
Ninas Nifios y Adolescentes.

XLVII

Promover el conocimiento, respeto y la apropiacion de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes en los diferentes sectores sociales.

XLIX

53

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
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, niflos y adolescentes, perspectiva de género e
interés superior del menor.

Realizar trabajos coordinacién con otros municipios del Area
Metropolitana de Guadalajara y del Estado, para la promocién de
derechos de la infancia.

LI

Evaluar el impacto de los programas y proyectos municipales con un
enfoque de derechos de la infancia.

Ll

Impulsar proyectos y programas que mejoren las condiciones de los
entornos recreativos y educativos de las nifias, nifios y adolescentes en
el municipio.

LI

Impulsar que los espacios publicos del municipio cuenten con las
condiciones necesarias que estimulen su uso y disfrute por parte nifas,
nifios y adolescentes.

LIV

Promover que los programas y proyectos municipales incorporen el
principio de igualdad sustantiva entre nifias y nifios.

LXVIl

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

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion de la funcion
1 Disefiar acciones y programas que defiendan los derechos de las
XLVI Nifias, Nifios y Adolescentes.
5 Coordinar y ejecutar acciones y programas que defiendan los
derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes.
1 Participar y promover los trabajos del Sistema Municipal de
Proteccién Integral de Nifias Nifios y Adolescentes.
Participar en los trabajos del Sistema Estatal de Proteccién Integral
XLVII 2 . -
de Nifios, Nifias y Adolescentes.
3 Organizar y vigilar la ejecucidon de las sesiones del Sistema

Municipal de Proteccién Integral de Nifios, Nifias y Adolescentes.
Disefiar, coordinar y promover el conocimiento, respeto y la
XLV 1 apropiacion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en
los diferentes sectores sociales.

Disefiar e implementar proyectos y programas encaminados a la
1 prevencion del embarazo adolescente, de manera transversal con
las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

53 XLVIX Coordinar y promover los derechos humanos, sexuales vy
2 reproductivos, los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,
desde una perspectiva de género e interés superior del menor.
1 Participar e impulsar los acuerdos de las instancias de la
L Coordinacion Metropolitana en materia de Nifiez y Adolescencia.
) Participar en los trabajos del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Nifios, Nifias y Adolescentes.
T 1 Disefiar metodologias para evaluar el impacto de los programas y
proyectos municipales con un enfoque interés superior de la nifez.
| 1 Impulsar y coordinar el programa “Escuelas con Estrella” en
escuelas publicas de nivel basico del municipio.
L] 1 Impulsary coordinar el programa “Afuera” en escuelas publicas de
nivel basico del municipio.
LIV 1 Promover que los programas y proyectos municipales incorporen
el principio de igualdad sustantiva entre nifias y nifios.
LXVII 1 Dar cumplimiento a la normatividad vigente.
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V.ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

1 COOMINACON GFNFRAL DE ACMINISTRAUON £ INNOVACICN ZUBIZRNANENTAL P
8 SIRFECION LE KECUKSDS HUMANDS . 3
| UNIDAD DF PLANEACION Y DESARKOULD DE FEREONAL :

COORDINACION GENERAL DE CONSTRUCCION DE COMUNIDAD
Direecién de Ciuded de las Nifas y los Nifios

DIRECCION CIUDAD DE LAS NIIAS Y LOS NINOS
DIRECTCR DE QU DAD Sk LAS NIRAS Y LCS NINOS
7005000000 ¥52

|

|

| {FFE EUNIDAD SEPARTAMEN ALC | JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL £ JEFE DB AREAD T A AR AOM MSTRATVE B AUK AR ARERATNG B
\ 7005000003702 ‘ 7D0SC000C 706 05000000 €78 70060000 538 | 2005200000 557
VVVVV 000CO €78 y 7005300000 557

\I .
YL\

£ - % 1 N\ % 4
Martirgr = E zzb et Pohiviu il anaeva -
E £ PLANEACI S Aol vl 4 -
Cesarndl o IR A e e onen Oirectit dekelursos Huranos <
—— 7 Ditce HEEsos
g i >

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

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

CGCC-12-04-00 Direccion de Ciudad de las Nifias y los Niiios
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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 anticipacidn, 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 designacién 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
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, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su cargo, de
conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la deméas 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 hara de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion 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-12-01-00 DIRECCION DE CIUDAD DE LAS NINAS Y LOS NINOS

Objetivo General:

Integrar a las Nifas, Nifios y Adolescentes en el centro del diseno, gestién e implementacion de las
politicas publicas, coordinando proyectos y acciones con diferentes instancias de gobierno para
asegurar la supervivencia, proteccion, desarrollo, participacion e inclusién de la infancia Zapopana,
creando para ellos mejores condiciones de vida.

Funciones:

Definir, dirigir y revisar la aplicacidon de politicas y programas relativos a la nifiez seglin sus
atribuciones

Coadyuvar con diferentes instancias de gobierno los planes y acciones para llevarse a cabo
en pro de la nifiez para su desarrollo y proteccién.

Coadyuvar con las instancias competentes en el mejoramiento de los espacios publicos
donde involucren actividades de Nifios, Nifias y jovenes.

Impulsar programas y proyectos que mejoren las condiciones de los entornos educativos.
Crear y desarrollar programas que reviertan la marginacion y el deterioro social por
problematicas como adicciones, violencia y desnutricion.

Establecer politicas, lineamientos y criterios para la inclusién de los programas bajo el
criterio de mejoramiento continuo.

Coordinar la implementacién de politicas y procedimientos administrativos bajo criterios
de simplificacién administrativa y de transparencia para el mejoramiento de los procesos
relativos a registros documentales, controles, mantenimiento y conservacién de bienes de
la Dependencia.

Coordinar la prestacién oportuna de los servicios de apoyo operativo y logistico para
eventos relativos a las atribuciones de la Direccion.

Crear mecanismos de comunicacién y articulacion con las diferentes Dependencias
Municipales para logro de los proyectos y programas de la direccion.

Sugerir y aplicar eficazmente el presupuesto anual asignado a la Direccidn.

Elaborar los planes de trabajo adecuados al drea para trazar lineas de accién en las Areas
Operativas de la Direccion.

Promover y acercar espacios de didlogo con docentes, madres y padres de familia para
generar un cambio en la crianza tradicional, ofreciendo herramientas que permitan un
mejor desarrollo, a través de talleres, charlas y capacitaciones.

Coadyuvar entre los diferentes programas y dependencias para generar estrategias de
trabajo de forma coordinada con perspectiva de infancia para la creacién de todas las
politicas publicas del municipio, impulsando una cultura de respeto, proteccidon y
promocién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, establecidos en la Ley
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General y la Ley Estatal, asi como Implementar acciones para procurar la participacion de
los sectores publico, privado y social, asi como de nifias, nifios y adolescentes, en la
definicidn e instrumentacidn de politicas publicas destinadas a garantizar los derechos de
nifias, nifios y adolescentes y su proteccién integral.

e Generar la recuperacién de espacios publicos de Zapopan con perspectiva de infancia a
través de la implementacion de metodologias que permiten la participacién de nifias y
nifios en el diagndstico, disefio e implementacién de las mejoras en conjunto con la
Direccidn de Participacion Ciudadana para decidir por medio de votacidn de nifias y nifios
de la zona seleccionar entre dos opciones de disefio propuestas por la Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura y/o Proyectos Estratégicos de Zapopan.

e Instalar salas de lactancia en edificios publicos de Zapopan con instalaciones dignas,
privadas, higiénicas y accesibles que cumplan con los requisitos establecidos por UNICEF.

e Acercar a nifas y nifos de todo el municipio programas de talleres y actividades ludicas y
recreativas que promuevan el juego, el esparcimiento y el desarrollo de diversas
habilidades.

e Mejorar las condiciones de infraestructura de las escuelas publicas de educacidén basica en
Zapopan creando espacios dignos que estimulen el desarrollo integral de nifias, nifios y
adolescentes.
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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/ezTSguGJZ91aQ60lupJVsmbzZD02gxzq+aSgOol10dUc+cw2mH38urG
+GK8QuNCKZuAipEdeOoTPIltcVcEPgohPIvw/B7EBIWNSGLJIECeG3EM8BJh99
JEutvCrlg7DDRKkijw9LOC6aVdWIWBPGICWSIO3XIDWHtOKpA=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2nBNYWysNeZ/T8iMsCoxz8/0a81uKwtScwCENnPYgIG
8HXAOLKVI3PYvnWX6wnZEMfgl/BadYjVrLawc042T6F+Fulnvd4ihVyns8Rkp2c
HNO2188YqQzQeDdiowwCubWB85EK611QuT3uroOtQgYgRBo=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/04p/8e70tzqlIriTQ+XC9ANYYS/ZlaeK|jL4IkNOpTruEj20UBFQtfKwOx3
RBmJx/UehVxk5uq7GAyZDVWe+HOMYqs1lyE5wlibfilOCPbXIUcfczjwAQEtK1jE
70S8ismHHSdkxLm+ms5YVrzfOuar0oV6XnV/xoN9GI=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

RaWT34zFgmsDpGbGSRIOLg//17cJoMXEtCAGTfH4AwiXkVb4hohLPeun7gINDOZ
eZXHJeqwMTeyk+8P3XKJIJyxMOt/XIZIFgMr8SXOOTNINvNXu/hYcNH8u4a6Y|TI
hzlfZxfa50s0YDOpHhoZrUTflIJZPJ/gIT5AU2hzuvLXDQVM=

Marcela Preciado Garcia de Quevedo
Diretor de Ciudad de las Nifias y de los Nifios
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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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