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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 plblico en general, la estructura organica
en cuanto a la organizacidn, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas 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 elaboracidon de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
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:

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

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

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefalados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Plblica 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 la
autoridad que la emitio;

II. Sefialar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

Ill. 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 autéonomos, ni desvirtuar,
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modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica 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
Coordinaciéon General de Administracidon e Innovacién 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 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 aplicacion 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 Informacion Publica

Capitulo |
De la Informaciéon 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:

c) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacidon fundamental de los Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:
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pop 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 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 informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

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

c) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Federal

Estatal

ill. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Lineamientos emitidos y publicados por el CONAC.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades de Servidores Piblicos del Estado de Jalisco.

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

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Municipal

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

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

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

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

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

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

Jalisco.
e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco.
ELABORO: Direccién de Responsabilidades Administrativas
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO0-06-03-00 VERSION: 0




T S P P D e e

IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Admmlstramén Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. | Atribuciones excluswas de la Direccién de Responsabilidades Administrativas
Dar seguimiento a un sistema de denuncias ciudadanas contra servidores
publicos que presumiblemente incurran en  responsabilidad
administrativa;

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

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

Recibir y registrar copias de los acuses de las declaraciones patrimoniales
que deban presentar los servidores publicos del Gobierno Municipal para
su envio al Congreso del Estado de Jalisco;

Vi

XV

37 Investigar y desahogar las denuncias y quejas presentadas o realizadas
XV | por la poblacién por probables responsabilidades administrativas de los
servidores publicos, a fin de dar tramite al procedimiento sancionatorio
en los términos previstos en la normatividad aplicable;
Investigar y desahogar las anomalias por probables responsabilidades
xV| |administrativas detectadas en las auditorias a fin de dar tramite al
procedimiento sancionador en los términos previstos en la normatividad
aplicable;
XX | Las demas establecidas en la normatividad aplicable.
. Funciones que se derivan de las atribuciones
| Art. Fracc. | Ndam. Descripcion General de las funciones
Vi 1 Responder las denuncias ciudadanas contra servidores publicos.
IX 1 Asesorar a todas las dependencias y coordinaciones generales de la
Administracion Pablica Municipal.
x| 1 Solicitar informacién a todas las dependencias y coordinaciones
generales de la Administracion Publica Municipal.
XIV 1 Recabar y archivar los acuses de las declaraciones patrimoniales de
los servidores publicos para su envio al Congreso del Estado.
27 Analizar y descargar las denuncias y quejas que presenta la
XV 1 poblacién donde hay probable responsabilidad administrativa de los
servidores publicos.
Analizar y descargar las irregularidades por probable responsabilidad
VI 1 administrativa que se detectan en las auditorias llevadas a cabo, a
fin de dar trémite a las sanciones en los términos previstos en la
normatividad aplicable. :
XX 1 Revisar los convenios y contratos suscritos por la Administracion O/
Publica Municipal con particulares.
1
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

CONTRALORIA CIUDADANA

CONTRALORIA CIUDADANA
CONTRALOR CIUDADANO
1000010000

l

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
1000010200

1.0 Contraloria Ciudadana

1.2 Direccion de Responsabilidades Administrativas

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracidn 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, 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
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 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 validard 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 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 FUNCIONES
Del 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, auxilidandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas 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 hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.2 Direccidn de Responsabilidades Administrativas

Objetivo General:

Determinar las responsabilidades y sanciones a los servidores publicos, por actos u omisiones
derivados del incumplimiento de las disposiciones normativas aplicables, con la finalidad de
salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser observados en el servicio publico.

Funciones:

e  Responder las denuncias ciudadanas contra servidores publicos.

e Asesorar a todas las dependencias y coordinaciones de la Administracion Publica
Municipal.

e  Solicitar informacién a todas las dependencias y coordinaciones de la Administracién
Pablica Municipal.

e  Recabar vy archivar los acuses de las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos
para su envio al Congreso del Estado.

e  Analizar y descargar las denuncias y quejas que presenta la poblacién donde hay probable
responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

e  Analizar y descargar las irregularidades por probable responsabilidad administrativa que
se detectan en las auditorias llevadas a cabo, a fin de dar tramite a las sanciones en los
términos previstos en la normatividad aplicable.

e  Revisar los convenios y contratos suscritos por el Ayuntamiento con particulares.
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