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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al pablico 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, Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b}  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

Il. 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.
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 cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de Ila
autoridad que la emitic’r

por eI reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro %{t\e\d :
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desv\rf@apAN

RECCION DE
,_.Jii._J:T.lL“’"S

ELABORO: Direccidn de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHADE ACTUALIZACION: N/A




IIi CcODIGO: MO-08-06-00 VERSION: 0

modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco

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
Coordinacidn General de Administracién e Innovaciéon Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias estableceran las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del area de la que dependen.

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.

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

Titulo Segundo
De la Informacidn Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacién 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:
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is- g 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;

XXIll. Los indicadores de evaluacion del desempefio;

E. Reglamento de informacién publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestion publica mediante la publicacién de la informacion fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 1l
De la Informacién Fundamental

Articulo 34. Es informacion fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los ultimos seis
afos;

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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ill. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulo 43, Titulo Cuarto, Articulo 113, Articulo 115 fraccién Il, Titulo Séptimo,
Articulo 134. .

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Titulo Primero,
Capitulo Unico Articulo 1 fraccién VI, Articulo 2, fraccién IX, Articulo 3, Articulo 9,
Articulo 19, Articulo 22.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco, Titulo Séptimo, Capitulo I, articulo 73,
Capitulo 11, Articulo 77, Articulo 79, Articulo 86

e Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo I,
Capitulo |, Articulo 2; Capitulo VIII, Articulo 37, fraccion XllI, Articulo 38, fraccion lll,
Capitulo IX, Articulo 40, 41, 42, 43, 44, 45 y 46.

Municipal

e Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 48
fraccion V, Articulo 49, fraccion IX, XX, XXII, XXIX, XXXV.

e Reglamento de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios para la
Administracién Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Art.

Reglamento de la Admlnlstracmn Pablica Munlmpaf de Zapopan .lallsco

Atrlbucmnes exciuswas de la Direccién de Adqmsmlones

49

Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Municipio
respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las dreas
a su cargo;

XX

Participar con la Comision de Adquisiciones en la determinacion de las
bases generales para las adquisiciones de bienes o servicios que requieran
las dependencias municipales; asi como programar y llevar a cabo dichas
adquisiciones y suministros, conforme a los planes y reglamentos
municipales vigentes en la materia;

XXIX

Asegurar que las adquisiciones de bienes y servicios del Municipio se
ajusten a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez contenidos en las disposiciones legales aplicables, garantizando
el mejor precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega, instalacidn,
mantenimiento y demas condiciones inherentes al bien o servicio que se
pretenda adquirir;

XXXV

Ejercer las demas atribuciones contenidas en la normatividad aplicable.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Art.

Frac.

Num. Descripcion general de funciones

I1X

1

Asesorar a las Dependencias en todo tramite relativo a la adquisicion de bienes y/o servicios.

49

XX

1

Determinar con las Dependencias los requerimientos para plantear las bases para la
adquisicion de los bienes y/o servicios.

Establecer las bases del concurso de licitacidn y lineamientos para la obtencidn de bienes y
servicios

Presentar a la Comisidn de Adquisiciones todas las propuestas realizadas por los proveedores
para determinar qué bien y/o servicio se contrata.

Vigilar que el proveedor cumpla con los acuerdos de entrega en tiempo y forma.

XXIX,
XXXV

Proveer de todo bien y/o servicios que requiera las dependencias.

Asegurar que el proveedor este activo en el Padrén de Proveedores.

W I N RWw N

o~

apegados en las normas de calidad.

|

Generar los cuadros comparativos de los productos que se requieren en las Dependgﬁ'a 5;
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V.  ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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DRECOON DE ADGUEICIONES
SHHECTOR DE ADUUISIGONES
0000
JEFE DE AREA B L OO A DO COTLIADOR J JALIILIAR AT PESTRATIVO
SOOS0OWN ACEDO0D ACOROOGO00 AUUS00000C
UNICAD DE INSUMOS UNDAD DE SEVIOES UNIDAD DEEQUIPDS UNIDAD DE ANALEE Y VALUAGON
L AEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL £ L] JEVE DE UNIDAD DEFARTAMENTALE ] JEFE DE UNIDAD DEPAR L § A . JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E e
SAECO00 SOSGO0Y A0S0I000 = RO DSOO00
ADHLEADOE TOTLEADOR CONZADOR COTEADGR
et el susom
JAUXHIAR ADMINSTRATIVO B AUKILIAR BASICD

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
1.5 Direccion de Adquisiciones

1.5.1 Unidad de Insumos
1.5.2 Unidad de Servicios
1.5.3 Unidad de Equipos
1.5.4 Unidad de Analisis y Valuacién
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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 deberan cubrir los siguientes requisitos:

c. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, deberd 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 deberd 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 anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habrd 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 designacidon 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.

DELEGACION DE FUNCION

Del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad S IRECCION DE )
aplicable. ADQUISICIONES

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 Organizacién de cada dependencia municipal.
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1.5 Direccion de Adquisiciones

Objetivo General:

Satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de las dependencias del Municipio en forma
eficiente y oportuna otorgando transparencia en el proceso, a través de politicas y lineamientos
que contribuyan en el aprovechamiento de los recursos.

Funciones:

Validar los cuadros comparativos de los proveedores de los bienes y/o servicios a
contratar.

e Asegurar que los proveedores estén debidamente inscritos en el padrén del Municipio.
e Aprobar las adquisiciones de los bienes y/o servicios que adquiera el Municipio.
e Promover la captacion de proveedores de bienes y/o servicios para el Municipio.
e Vigilar que se cumplan con los requisitos de las adquisiciones de bienes y/o servicios de
acuerdo a las Leyes, Normas, Reglamentos aplicables.
e Conducir los procesos relativos a la adquisicion de bienes y/o servicios.
e Asesorar a las Dependencias en lo referente a los tramites de requisicién de bienes y/o
servicios.
e Participar y coordinar la integracién y funcionamiento del comité de adquisiciones del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Informar periddicamente al Presidente Municipal, y a la Contraloria Ciudadana a través de
la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas.
e Otorgar prorrogas en las entregas de las bienes y/o servicios a los Proveedores.
ELABORO: Direccién de Adquisiciones ’
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Objetivo General:

Adquisicion de insumos a las Dependencias con estricto apego al Reglamento.

Funciones:

1.5.1 Unidad de Insumos

e Cotizar los diferentes hienes en base a la clasificacidn del catalogo de proveedores.

e Realizar la

administrativo de Zapopan (SEAZ).
e Recibir las solicitudes de los proveedores mediante el Sistema electrénico administrativo

de Zapopan (SEAZ)

Invitacion de manera electronica a través del

e Revisar cotizaciones para la asignacién correspondiente
e Generar orden de compra.

Sistema electrénico

AL

———
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Objetivo General:

1.5.2 Unidad de Servicios

Proporcionar a las Dependencias los profesionales, técnicos, y/o especializados que requieren
para su funcionamiento, en forma oportuna y con calidad. Y a su vez atender las necesidades
administrativas de la Direccion.

Funciones:

Recibir las requisiciones de las Dependencias

Verificar que las requisiciones de servicios contengan la informacion completa y detallada
del servicio a adquirir.

Controlar el catalogo de servicios con el fin de cotizar adecuadamente.

Cotizar los servicios que requieren las dependencias para su adecuado funcionamiento,
Realizar la Invitacion de manera electronica a través del Sistema electronico
administrativo de Zapopan (SEAZ).

Aclarar dudas a los proveedores.

Recibir las solicitudes de los proveedores mediante el Sistema electrénico administrativo
de Zapopan (SEAZ)

Generar orden de compra.

Revisar y aplicar las incidencias del personal en el Sistema de Recursos Humanos de
acuerdo a las leyes, reglamentos y politicas que rigen al Municipio de Zapopan.

Verificar las asistencias del personal.

Promover los lineamientos y dar seguimiento de los temas correspondientes a Seguridad
e Higiene dentro de la Direccidn.

Emitir en tiempo y forma los reportes relativos a altas, modificaciones, incidencias,

movimientos administrativos del personal que labora en la Direccion.

PIRECCION DE
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Objetivo General:

1.5.3 Unidad de Equipos

Supervisar la administracion los materiales adquiridos y agilizar la adquisicion de refacciones del

parque vehicular.

Funciones:

e Recibir las requisiciones de compras de equipos de seguridad, proteccién, electrdnicos,

computo.

e Formular el programa anual de adquisiciones, arrendamientos, asi como administrar su
ejercicio conforme a los objetivos definidos.
e Aplicary agilizar el proceso de adquisicion de los equipos.
e Verificar y controlar las requisiciones entregadas por las Dependencias contengan los
lineamientos de compra de manera especifica y clara
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1.5.4 Unidad de Analisis y Valuacion

Objetivo General:

Asegurar el funcionamiento de la Comisién de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios para
garantizar la optimizacion de los recursos del Municipio.

Funciones:

e Coordinar el funcionamiento de la Comisién de Adquisiciones.

» Establecer criterios de decision y evaluacién de las propuestas técnicas y/o econémicas
para garantizar las mejores condiciones de compra para el Municipio.

e Informar a las Unidades de la resoluciéon de la Comisién respecto al proveedor

adjudicado.
e Catalogar a los proveedores de acuerdo a los bienes y/o servicios que proporcionan al
Municipio.
ELABORO: Direccion de Adquisiciones
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