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I, INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon 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 Administracién 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.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo 1. 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 participacién 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 Constitucién 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 disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio; ,
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal \
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

I1l. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn 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,
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20152018 modificar o alterar el contenido de un ordenamiento mumcnpal Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

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

Articulo 43. Los manuales de organizacion 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 Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdan 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.

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 Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacidn Publica

Capitulo |
De la Informacion 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. Informacion fundamental de los Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
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152018 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;

XXIIl. Los indicadores de evaluacion del desempefio;

E. Reglamento de Informacidn 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 informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 11l
De la Informacién Fundamental

Articulo 34. Es informacidn fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacion 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 operacidn;

e} Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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il. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Codigo Fiscal de la Federacidn.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado.

e Leyde Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
e Lineamientos emitidos y publicados por el CONAC.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del estado de Jalisco.

e Leyde Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

® Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

® leyde Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

e Lley de Fiscalizaciéon Superior y Auditoria Publica del Estado de lJalisco y sus
Municipios.

Municipal

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Adquisiciones de Bienes vy Contrataciénde Servicios para
la Administracién Publica del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Proceso Entrega Recepcion para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Consejo Municipal del Deporte (COMUDE) de Zapopan, Jalisco.
Reglamento del Consejo ciudadano de Transparencia del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento Interior de Organizacion de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo de Zapopan, Jalisco.
(COPLADEMUN-ZAPOPAN).

e Reglamento que norman los viajes que realicen los servidores publicos del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
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Reglamento para la Administraciony uso de vehiculos oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento Interno de Administracion de Edificios del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y Manejo de los
Fondos Revolventes.

Manual de Politicas y Procedimientos de Tesoreria para el Control y Manejo de los
Gastos a Comprobar y Reembolso de Gastos Efectuados.

Manual de Adiciones de la Tesoreria Municipal.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
Reglamento para la Administracidn del Gasto Publico del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Circular de Politicas y Procedimientos de Tesoreria Relativas a Gastos a Comprobar y
Reembolso de Gastos Efectuados.

Circular de Politicas y Procedimientos de Tesoreria Relativas al Control y Manejo de
Fondos Revolventes.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Pablica Muhihipal de Zapopan, Jalisco

Art. ' Atribuciones exclusivas de la Direccién de Auditoria

Proponer a las dependencias y entidades medidas preventivas, de control
y correctivas respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora
continua;

I Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto, de los recursos financieros y
patrimoniales del Municipio y sus dependencias;

Solicitar informes del uso y destino de las ministraciones o subsidios
otorgados por el Municipio a sus organismos descentralizados,
fideicomisos y de las empresas de participacion municipal, asi cormo de
todos aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores
del Municipio o reciban alguin subsidio de éste;

Verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios relacionados con
la misma se realicen conforme a los convenios, contratos
correspondientes y a la normatividad aplicable; '

Ordenar y practicar auditorias y visitas periédicas de inspeccién a las
vV dependencias a efecto de constatar que el ejercicio del gasto publico sea
congruente con las partidas del presupuesto de egresos autorizado y de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

37 VI Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
dependencias;
Vil Vigilar que las funciones y procesos que realizan las dependencias y

entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia;

IX |Asesorar a las dependencias en el ambito de su competencia en el
cumplimiento de sus obligaciones;

Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de la administracién publica municipal en
coordinacién con las dependencias competentes; :

X| Requerir a las dependencias cualquier documentacion e informacion
necesarias para el ejercicio de sus facultades;

Vigilar que las dependencias cumplan con sus obligaciones en materia de
planeacion, presupuestacion, programacion, ejecucion y control, asi

Xl

como con las disposiciones contables, de recursos humanos,
adquisiciones, de financiamiento y de inversion que establezca la
normatividad en la materia;
XX | as demas establecidas en la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. - Frac. Num. Descripcion General de las funciones
Emitir el informe sobre resultados de las intervenciones sefialando
1 las observaciones y proponiendo medidas para evitarlas o para

mejorar los procedimientos de control interno.

Recomendar a través de informes de auditoria a las dependencias
2 municipales, las medidas preventivas y correctivas, respecto a su
funcionamiento. '
Realizar auditorias normales y especiales para confirmar la
I, XX 1 eficiencia y eficacia del uso de los recursos publicos en las
dependencias municipales.

Solicitar reportes periodicos a la Tesoreria Municipal del uso vy el
111, XX 1 destino acerca de transferencias, subsidios o subvenciones.
otorgadas a OPD’s y fideicomisos municipales.

Recibir, revisar y verificar que los anticipos y estimaciones

[, XX

1 correspondan a los volimenes y conceptos de obra efectivamente
ejecutadas. ’
Realizar revisiones continuas a la obra publica emitiendo informes y

2 recomendaciones preventivas y correctivas (deductivas) a efecto de.

asegurar el uso eficiente de los recursos publicos municipales.
Realizar auditorias normales y especiales para confirmar la eficiencia
3 y eficacia del uso de los recursos publicos en las dependencias |
municipales.

Realizar auditorias normales y especiales para confirmar la
4 eficiencia y eficacia del uso de los recursos publicos en relacion con
obras y servicios a las dependencias municipales. '
Realizar auditorias para confirmar que las funciones y procesos que
V, XX 1 realizan las dependencias y entidades municipales se apeguen a
criterios de razonabilidad, austeridad y eficiencia.

Expedir criterios en materia de fiscalizacion, combate a la
VI, XX 1 corrupcion y la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
publicos.

Efectuar programas de trabajo respecto de auditorias programadas
1 a los entes publicos municipales, estableciendo criterios especificos
para su desarrollo.

Revisar procedimientos que sean congruentes con la normatividad
VIII, XX 2 establecida y facultades conferidas a este drgano municipal de
control.

Efectuar programas de trabajo, respecto de auditorias programadas
3 a los entes publicos municipales estableciendo criterios especificos
para su desarrollo

Atender los requerimientos de asesorias y opinién técnica por parte
IX, XX 1 de los entes publicos en el dmbito de nuestra competencia, a efecto
de mejorar sus procesos y funciones. /

IV, XX

37
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015 2013 Realizar auditorias para confirmar que las funciones y procesos que
X, XX 1 realizan las dependencias y entidades municipales se apeguen a
criterios de razonabilidad, austeridad y eficiencia.

Solicitar a las dependencias municipales y entes publicos la
XI, XX 1 documentacién e informacién que se considere necesaria para el

cumplimiento de sus funciones.

Verificar a través de auditorias y revisiones periddicas que los entes
publicos cumplan sus obligaciones en materia de planeacion,
presupuestacion, programacion, ejecucion y control, asi como las

X1, XX 1 . L
y disipaciones contables, de recursos humanos, adquisiciones, de
financiamiento y de inversidon que establezca la normatividad en la
materia.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
CONTRAI.'ORLA CIUDADANA
DIRECCION DE AUDITORIA

UNIDAD DE AUDITORA DE OBRA PUBLICA
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALD .
| 1000010101

1.0 Contraloria Ciudadana

UNIDAD DEAUDTORIA A DEPENDENCIAS
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL B
1000010102

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.1 Direccion de Auditoria

1.1.1 Unidad de Auditoria de Obra Publica
1.1.2 Unidad de Auditoria a Dependencias
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién Publica 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:

a. 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 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 anticipacion, 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 designacion 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

Del Reglamento de la Administracién Piblica 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, auxilidandose para ello con los servidores publicos a
su cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.

(,}%C )

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.
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1.1 Direccion de Auditoria

Objetivo General:

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las auditorias y revisiones normales y
especiales a la cuenta publica y a las diversas dependenciasy entes municipales, de todos
aquellos organismos que de éste manejen fondos o valores del Municipio de Zapopan, Jalisco, o
bien, reciban algtin subsidio, emitiendo el informe sobre los resultados y las recomendaciones de
caracter preventivo y correctivo para su oportuna solventaciéon, dando seguimiento a la
implementacidn de las mismas, a efecto de verificar el uso de los recursos financieros, materiales
y humanos, de manera eficiente, efectiva, econémica, honesta y transparente.

Funciones:

e Recomendar a través de informes de auditoria a las dependencias municipales, las
medidas preventivas y correctivas, respecto a su funcionamiento.

e  Ordenar la realizacion de auditorias normales y especiales para confirmar la eficiencia y
eficacia del uso de los recursos publicos en las dependencias municipales.

e  Ordenar la solicitud de reportes periédicamente a la Tesoreria Municipal del uso y el
destino acerca de transferencias, subsidios o subvenciones otorgadas a OPD’s y
Fideicomisos Municipales.

e  Ordenar la practica de las auditorias normales y especiales para confirmar la eficiencia y
eficacia del uso de los recursos publicos en relacion con obras y servicios a las
dependencias municipales.

e Ordenar la elaboracién de programas de trabajo, respecto de auditorias programadas a
los Entes Publicos Municipales, estableciendo criterios especificos para su desarrollo.

e  Ordenar la practica de auditorias para confirmar que las funciones y procesos que realizan
las dependencias y entidades municipales se apeguen a criterios de razonabilidad,
austeridad y eficiencia.

e  Coordinar la atencion de requerimientos de asesorias y opiniones técnicas, por parte de
los Entes Publicos en el dmbito de nuestra competencia, a efecto de mejorar sus procesos
y funciones.

e  Expedir conjuntamente con el titular de la Contraloria Ciudadana los criterios y politicas
en materia de fiscalizacién, combate a la corrupcion y la eficiencia y eficacia en el uso de
los recursos publicos.

e Coordinar la solicitud a las dependencias municipales y Entes Publicos respecto de la
documentacion e informacion que se considere necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.

e  Evaluar los resultados logrados a través de auditorias y revisiones periddicas practicadas a
los Entes Publicos que éstos cumplan con sus obligaciones en materia de planeacidn,
presupuestacion, programacion, ejecucion y control; asi como son disipaciones contables,
de recursos humanos, adquisiciones, de financiamiento y de inversién que establezca la
normatividad en la materia.
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1.1.1 Unidad de Auditoria de Obra Publica

Objetivo General:

Revisar, verificar y evaluar documentos y procedimientos de la gestion publica relacionada con
la expedicion de certificados de alineamiento, licencias de edificios, habitabilidades, certificados y
declaratorias de suelo urbanizado.

Funciones:

Recibir documentos (anticipos, estimacion intermedia y estimacion finiquito).
Revisar anticipos y  estimaciones intermedias, tales como: documentos
completos, coincidencia de contrato, fianza y alcance.

e  Revisar en campo el costo, cantidad y calidad de material en estimaciones finiquito.

e  Revisar procedimientos.

e  Revisar posibles casos de alto impacto social.

e  Evaluar peritos o directores responsables.

e  Emitir el informe sobre resultados de las intervenciones sefialando las observaciones y
proponiendo medidas para evitarlas o para mejorar los procedimientos de control
interno.
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1.1.2 Unidad de Auditoria a Dependencias

Objetivo General:

Practicar auditorias y revisiones normales y especiales a las diversas dependencias y entes
municipales que manejen recursos y valores del Municipio de Zapopan Jalisco, emitiendo
recomendaciones del tipo preventivo y correctivo, a efecto de verificar el uso
eficiente, econdmico, efectivo, honesto y transparente de los recursos publicos asignados a éstos.

Funciones:

e  Realizar auditorias normales y especiales para confirmar la eficiencia y eficacia del uso de
los recursos publicos en las dependencias municipales.

e  Solicitar reportes periddicosa la Tesoreria Municipal del uso y el destino acercade
transferencias, subsidios o subvenciones otorgadas a OPD’s y Fideicomisos Municipales.

e  Efectuar programas de trabajo, respecto de auditorias programadas a los
entes publicos municipales estableciendo criterios especificos para su desarrollo.

e  Realizar auditorias para confirmar que las  funciones  yprocesosque  realizan
las dependencias y entidades municipales se apeguen a criterios de razonabilidad,
austeridad y eficiencia.

¢ Atenderlos requerimientos de asesorias y opinioéntécnica por parte de los
entes publicos en el ambito de nuestra competencia, a efecto de mejorar sus procesos y
funciones.

e  Solicitar a las dependencias municipales y entes publicos la documentacién e informacion
que se considere necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

e  \Verificar a través de auditorias y revisiones periodicas que los entes publicos cumplan sus
obligaciones en materia de planeacidn, presupuestacién, programacion, ejecuciony
control, asicomo son disipaciones contables, de recursos humanos, adquisiciones,
de financiamiento y de inversion que establezca la normatividad en la materia.
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