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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacion
por la Direccién de Mejora Regulatoria en la medida en que se presenten variaciones en la
normatividad establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MOR-02040000-01

Version 00

Fecha de Emisién 02-ene-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del

00 02-ene-2025 Gabriela Lizeth Ramirez Castro Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de organizacién se utilizaran los siguientes conceptos:

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

Cdédigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacién o direccidn para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccion que tiene asignada la
responsabilidad de dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de
procedimientos y otro tipo de documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerarquicos y representa la estructura sobre el que se sostiene la
empresa.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcion es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mds actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizaciéon, que refleja
las unidades o areas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.
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lll. OBIJETIVO

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 orgdnica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas 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 quedard sujeto a modificaciones toda vez
qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidén municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccion de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
que le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razén de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

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

1) Articulo 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién |1l de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracidn
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

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

Estatal

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

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Titulo Uno,
Capitulo VI, Articulo 18.

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

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

e Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.

e Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))

Articulo Fraccion Atribuciones de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

18 | Coordinar las actividades de protocolo y logistica de apoyo al
Presidente;

18 I Atender las relaciones del Presidente con organizaciones sociales y
privadas en las materias relacionadas con su area;

18 " Representar al Presidente Municipal en los eventos que este sefale y
en la atencion a los ciudadanos;

18 v Coordinar y programar los eventos civicos del Municipio;

18 v Supervisar la correcta ejecucién de los eventos donde asista el
Presidente Municipal de Zapopan;

18 Vi Establecer acciones de apoyo a la agenda de trabajo del Presidente
Municipal de Zapopan;

18 Vil Apoyar las diferentes solicitudes logisticas y protocolarias que el
Presidente Municipal encomiende; y

18 Vil Manejar la Agenda de las Salas del Palacio Municipal.

FUNCIONES
Numero Norma?wndad Fraccion Descripcion de la funcién
y Articulo

Elaborar de acuerdo al calendario de eventos del

1 RAPMZJ 18 Presidente Municipal, la lista de necesidades para su
buen desarrollo.

5 RAPMZJ 18 Elaborar.ficha técnica informativa y guion maestro de
ceremonias.
Coordinar la participacién del Presidente Municipal, en

3 RAPMZJ 18 Il los eventos de organizaciones civiles a las que sea
invitado.
Seguimiento a las solicitudes ciudadanas relacionadas

4 RAPMZJ 18 11 con el drea para su autorizacidn por parte del Presidente
Municipal.

5 RAPMZJ 18 Elaborar el calendario de eventos civicos.

6 RAPMZJ 18 " Actualizar el calendario de efemérides.

7 RAPMZ 18 Real!zar y ope@r los eventos autorizados por el
Presidente Municipal.
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FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
3 RAPMZJ 18 v Revisar anticipadamente en cada evento todo lo que se

va a incluir en el mismo y quiénes participan.

Colaborar con la Secretaria Particular y la Coordinacion
9 RAPMZJ 18 Vi de Analisis Estratégico y Comunicacién, el desarrollo de
la agenda del Presidente en eventos publicos.
Administrar adecuadamente el equipo técnico vy
mobiliario del drea para cubrir los eventos.

Programar el uso de las salas a través de un calendario y
11 RAPMZJ 18 VI segln las solicitudes recibidas por los Regidores del
Ayuntamiento.

10 RAPMZJ 18 Vil
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo I, Modo de
Suplir las Faltas:

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 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 sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de
su intencidn 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
habrd de ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra 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 designacidn 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 designado
por el Ayuntamiento?.

X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

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

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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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®.

2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024

3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

Objetivo General:

El seguimiento y cuidado de la imagen institucional a través de las acciones de logistica y protocolo
en todos los eventos publicos en los que asista el Presidente Municipal, para obtener la vinculacién
eficiente con las demds dependencias en beneficio de las relaciones publicas del Presidente
Municipal, y también a través del disefio de estrategias de apoyo y seguimiento relacionadas con
las acciones de comunicacidon y protocolo de acuerdo a las necesidades de las diferentes
dependencias municipales.

Funciones de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos:

e Revisar las fichas técnicas de los eventos.

e Elaborar el guion del maestro de ceremonias.

e Elaborar orden del dia o ficha segun se requiera en el evento.

e Coordinar al intérprete de sefias segun se requiera en el evento.

e Organizar y sistematizar al personal del departamento de logistica para la correcta
operacion de los eventos de este municipio.

e Realizar las avanzadas para ordenar el protocolo en presidium.

e Proporcionar los requerimientos necesarios de audio y mobiliario.

e Desarrollar las acciones de protocolo internacional en visitas diplomaticas.

e Coordinar la participacion del Presidente Municipal, en los eventos de organizaciones civiles
gue sea invitado.

e Recibir informacion y entregarla sintetizada al Presidente Municipal.

e Llevar un seguimiento a solicitudes ciudadanas relacionadas con el area para su posterior
autorizacién por parte del Presidente Municipal.

e Coordinar nuestras actividades con las dependencias involucradas para la puntual y correcta
realizacion del evento.

e Supervisar y garantizar que se cubran las condiciones requeridas en los diferentes eventos.

e Supervisary coordinar las actividades de protocolo adecuadas.

e Coordinar en los eventos los tiempos, sedes y horarios segun lo que indique la agenda del
Presidente Municipal.

e Distribuir adecuadamente el equipo técnico y mobiliario del area para cubrir la mayor
cantidad de eventos de forma efectiva.
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e Elaborar los formatos adecuados para eficientar el apoyo a las dependencias con las
actividades relacionadas con el area.

e Programar el uso de las salas a través de un calendario y segun las solicitudes recibidas por
los Regidores del Ayuntamiento.
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Xill.  AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion 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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacidn a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUifUJkcZIp4nl07ImOg3jhfle6SuVDJI7 SRBkxfGxCpbnl8
MMFAOUS5QX0x2T3p9g/CFBXpAbgvHAP5SNZILUIEIN9ZIJOVO/XXNhSN+CidrExI
d86uK27g7kXgMyVcEQIi2kSSWnL3++cFaM9/Y5alDCuN5n7DNje9+uQ==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCiXNpHY/bIEtt2j4sh/BFT67hid/I7IbM/VTxvc8WzuTKjOZ9+E3SqO6359Gr
FBDeBOBkzSg2JYFJo7Uo03Uhl+5kTmwPIVIMFemCZJZ2s5FPLWORVj24MW
GXz1E7ACazZZJEP2WdJINtOMLGMLEj+RToaaQJB5ThXvgAMPNQJe++9PmH9

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

9K/IOLDGN1KRSuHaQZ1kXVaY2nw8gNoEvS6ZDPSdcjlGs8+K+dg91U+UN4D
gi1fb7IB33ucRUvL3gdEd6PIB6saBtbuWCZWTkO26PzJ8SkBPwaC7LkgAHQpPZ
eapzD5GWvIII0Y4X8uz1D+02wrdCug/hG219Txjm23pCCQ3BOTKZIwnLpWbfH

Silvia Madeleine Palacios Celis
Coordinador del Area de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)
Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzméan Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
José Pedro Kumamoto Aguilar
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sdnchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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