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. INTRODUCCION

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 orgéanica 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 area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
gue 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 elaboracién de los manuales de organizacidn son los
siguientes:

A. 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:

IIl. 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 Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
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 administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
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 electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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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:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

. 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.

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn 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.

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.

CUARTO 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
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correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacion 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:

c) 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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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;

F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General,;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electréonicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IIl.  NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién;

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas;

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley de Fiscalizacidn y Rendicién de Cuentas de la Federacién;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

¢ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;

e Ley General de Archivos;

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales;

e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles;

e Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco;

¢ Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco;

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco;

¢ Ley de Coordinacidén Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios;

* Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

e Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco;

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus municipios;
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e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

¢ Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios;

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

¢ Ley de Obra Publica para el Estado de Jalisco y sus Municipios;

e Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios;

e Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Jalisco y sus Municipios;

¢ Leyde Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

¢ Reglamento de Obras Publicas del Estado de Jalisco;

¢ Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Jalisco y sus
Municipios;

e (Cddigo Penal del Estado de Jalisco;

e (Cddigo de Civil del Estado de Jalisco;

e (Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Municipal

¢ Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco;

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento Interno de la Contraloria Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacién del
Municipio de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento de Compras Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del Municipio de
Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcidon para el Gobierno
y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento para la Administracién de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco;

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

¢ Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento del Sistema Municipal Anticorrupcidn del Municipio de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento Interno del Consejo Ciudadano de Control del Municipio de Zapopan,
Jalisco;

¢ Reglamento para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco;

¢ Reglamento de Asignacion y Contratacion de Obra Publica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

¢ Reglamento de Firma Electrdonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

¢ Las demas que conforme a sus atribuciones y responsabilidades le resulten aplicables
de conformidad a normativas constitucionales, federales y estatales, relacionadas,
supletorias, equivalentes y complementarias, necesarias para garantizar el desempefo
eficiente, eficaz, ético y transparente de la Administracién Publica Municipal.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Direccion de Auditoria

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

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 como de
todos aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores
del Municipio o reciban algun 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;

37

Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccion a las
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;

\

Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias en las
dependencias;

VI

Vigilar que las funciones y procesos que realizan las dependencias y
entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia;

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

Xl

Requerir a las dependencias cualquier documentacién e informacién
necesarias para el ejercicio de sus facultades;

Xl

Vigilar que las dependencias cumplan con sus obligaciones en materia
de planeacion, presupuestacidn, programacion, ejecucion y control, asi
como con las disposiciones contables, de recursos humanos,
adquisiciones, de financiamiento y de inversién que establezca la
normatividad en la materia;
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero

Descripcion de la funcién

37

Emitir el informe sobre los resultados de las intervenciones
sefialando las observaciones y proponiendo medidas para evitarlas
0 para mejorar los procedimientos de control interno.

Recomendar a través de informes de auditoria a las Dependencias
Municipales, las medidas preventivas y correctivas, respecto a su
funcionamiento.

Realizar auditorias normales y especiales para confirmar Ia
eficiencia y eficacia del uso de los recursos publicos en las
Dependencias Municipales.

Solicitar reportes periédicos a la Tesoreria Municipal del uso
y el destino  acerca de transferencias, subsidios o
subvenciones otorgadas a OPD's y fideicomisos municipales y
empresas de participacion municipal y organismos de
participacion.

Recibir, revisar y verificar que los anticipos y estimaciones
correspondan a los volimenes y conceptos de obra efectivamente
ejecutadas.

Realizar revisiones continuas a la obra publica emitiendo informes
y recomendaciones preventivas y correctivas (deductivas) a efecto
de asegurar el uso eficiente de los recursos publicos municipales.

Realizar auditorias normales y especiales para confirmar Ia
eficiencia y eficacia del uso de los recursos publicos en las
Dependencias Municipales.

Realizar auditorias normales y especiales para confirmar Ia
eficiencia y eficacia del uso de los recursos publicos en relacién con
obras y servicios a las Dependencias Municipales.

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

\

Expedir criterios en materia de fiscalizacién, combate a Ia
corrupcién y la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
publicos.

Vil

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

Revisar procedimientos que sean congruentes con la normatividad
establecida y facultades conferidas a este drgano municipal de
control.
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Realizar auditorias para confirmar que las funciones y procesos
que realizan las Dependencias y Entidades Municipales se apeguen
a criterios de razonabilidad, austeridad y eficiencia.

Solicitar a las Dependencias Municipales y entes publicos la
documentacion e informacidn que se considere necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

Fiscalizar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia
en el Presupuesto de Egresos, una vez recibida la documentacion
adscrita a la Tesoreria Municipal.

Emitir las observaciones para la correccién documental del gasto
efectuado antes que sea incorporado a la cuenta publica
correspondiente para que estas sean subsanadas antes de su
presentacion.

Xl

Hacer cumplir el correcto cumplimiento de las Politicas y
Procedimientos para el control y manejo del gasto, emitidas por la
Tesoreria Municipal, asi como diversas normatividades estatales y
federales.

Acceder a cualquier tipo de registro y/o programa electrénico con
que cuente el Ayuntamiento y sus Dependencias que puedan
coadyuvar con las funciones de revision fiscalizacién y registro del
gasto en sus diversos momentos contables.

Emitir informes al Contralor referente al trabajo desarrollado y
los resultados de las revisiones efectuadas por la Direccion.

Xl

Verificar a través de auditorias y revisiones periddicas que los
entes publicos cumplan sus obligaciones en materia de
planeacién, presupuestacién, programacion, ejecuciéon vy
control, asi como las disipaciones contables, de recursos
humanos, adquisiciones, de financiamiento y de inversion que
establezca la normatividad en la materia.

REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA CIUDADANA Y DE LOS
PROCESOS DE FISCALIZACION DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO.

Articulo Fraccion Facultades y Atribuciones de la Direccion de Auditoria.
Asesorar y proponer a las dependencias y entidades, medidas
| preventivas de control y correctivas respecto de su funcionamiento
tendiente a la mejora continua;
18 Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las
I auditorias programadas, especiales e integrales a la cuenta publicay a
las diversas dependencias auditables;
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REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA CIUDADANA Y DE LOS
PROCESOS DE FISCALIZACION DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO.

Articulo Fraccion Facultades y Atribuciones de la Direccion de Auditoria.

Elaborar y turnar al titular de la Contraloria Ciudadana los proyectos de
informes de auditoria sobre los resultados de las auditorias y revisiones
que lleve a cabo;

Emitir proyectos de observaciones y recomendaciones, para incluir en
los informes de auditoria, a las dependencias internas, de medidas
preventivas y correctivas respecto de su funcionamiento, para su
oportuna solucidn ya sea para ajustar su actuar al marco de la legalidad
o0 mejorar sus procedimientos internos, dando seguimiento a la
implementacion de las mismas;

Emitir opiniones técnicas y financieras por el periodo o ejercicio que asi
se determine, sobre los proyectos en materia de programacion,
presupuestacion, ejecucién, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, que elaboren las dependencias, organismos y
entidades publicas municipales en caso de que el titular de la Contraloria
Ciudadana no sea contador publico, debera suscribirlo el servidor
publico en orden jerarquico inmediato inferior que acredite tal
profesion;

Vi

Realizar, verificar y supervisar la realizacién de auditorias programadas,
especiales e integrales para verificar el uso eficiente, efectivo,
econdmico, honesto y transparente de los recursos financieros,
materiales y humanos, en las dependencias auditables;

Vil

Ordenar y ejecutar la elaboracidn de programas de trabajo, respecto de
auditorias programadas a las dependencias del Municipio, estableciendo
criterios para su desarrollo;

Vil

Ordenar la practica de las auditorias programadas, especiales e
integrales para confirmar la eficiencia y eficacia del uso de los recursos
publicos en relacidn con obras y servicios a las Dependencias
Municipales;

Ordenar la practica de auditorias para confirmar que las funciones y
procesos que realizan las dependencias internas se apeguen a los
criterios de razonabilidad, austeridad y eficiencia;

Coordinar la atencién de requerimientos de asesorias y opiniones
técnicas, por parte de las dependencias internas, a efecto de mejorar
procesos y funciones;

Xl

Proponer al titular de la Contraloria Ciudadana los criterios y politicas en
materia de auditoria y combate a la corrupcién, asi como para aumentar
la eficacia y eficiencia en el uso de recursos publicos;

Xl

Coordinar las solicitudes de las Dependencias Municipales respecto de
la documentacién e informacion que considere necesaria para el
cumplimiento de sus funciones;
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REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA CIUDADANA Y DE LOS
PROCESOS DE FISCALIZACION DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO.

Articulo

Fraccion

Facultades y Atribuciones de la Direccion de Auditoria.

X

Evaluar los resultados logrados a través de auditorias y revisiones
periddicas practicados a las dependencias auditables;

XV

Formular y remitir a la Direccién de Responsabilidades Administrativas
un dictamen técnico que contenga la documentacidon y comprobacion
necesarias a efecto de integrar el informe de presunta responsabilidad
administrativa, conforme a lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas leyes aplicables, o permita
el ejercicio de cualquier otra accién legal que corresponda como
resultado de las irregularidades que se detecten en los procesos de
auditoria;

XV

Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto por parte de las
dependencias auditables y coordinaciones generales;

XVI

Fiscalizar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
Presupuesto de Egresos, una vez recibida la documentacion adscrita a la
Tesoreria;

XVl

Emitir las observaciones y recomendaciones para la correccion
documental del gasto efectuado antes de que sea incorporado a la
cuenta publica correspondiente, para que estas sean subsanadas antes
de su presentacion;

XVl

Hacer cumplir las politicas y procedimientos para el control y manejo del
gasto emitidas por la Tesoreria, asi como la normatividad aplicable;

XIX

Acceder a cualquier tipo de registro y/o programa electrénico con que
cuente la Administracidn Publica Municipal y sus dependencias que
puedan coadyuvar con las funciones de revision, fiscalizacién y registro
del gasto en sus diversos momentos contables;

XX

Emitir anualmente o con la periodicidad que el titular de la Contraloria
Ciudadana lo solicite, un informe con referencia al trabajo desarrollado
y los resultados de las revisiones efectuadas;

XXI

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

XXII

Solicitar a las Dependencias Municipales y entes publicos la
documentaciéon e informacidon que se considere necesaria para el
cumplimiento de sus funciones;

XX

Efectuar la revisidn de estimaciones de anticipo para efecto de validar el
correcto y oportuno inicio de los trabajos de las obras publicas
ejecutadas por la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura;

XXIV

Efectuar la revision de estimaciones intermedias con la finalidad de
verificar la correcta ejecucién de la obra en cuanto a procesos
constructivos y calidad de los insumos y materiales utilizados, asi mismo
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REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA CIUDADANA Y DE LOS
PROCESOS DE FISCALIZACION DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO.

Articulo

Fraccion Facultades y Atribuciones de la Direccion de Auditoria.

en aquellas obras que superen el 75% setenta y cinco por ciento de
avance, verificar su volumetria para efecto de pago;

XXV

Efectuar la revisidn de estimaciones finiquito para efecto de verificar la
correcta terminacién de los trabajos ejecutados por la contratista y
avalados por la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura;

XXVI

Realizar la validacién de estimaciones correspondiente a los trabajos
ejecutados y autorizados por la Unidad de Edificios Municipal para
efecto de pago;

XXVII

Realizar auditorias integrales de obra publica con el objetivo de emitir
de cardcter preventivo las recomendaciones correctivas con antelacion
a la revisidn de los entes fiscalizadores de caracter federal y estatal a la
Direcciéon de Obras Publicas e Infraestructura asi como a las areas
involucradas en la planeacidn, programacién, presupuestacidon y
ejecucion de obra publica; y

XXVII

Las demas establecidas en la normatividad aplicable o que le sean
conferidas por acuerdo de la Contraloria Ciudadana.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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 habrd 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 anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra 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 validard 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 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

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
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.*

*Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

ELABORO: DIRECCION DE AUDITORIA
FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 08-Julio-2020
CcODIGO: MO-06-02-00 VERSION: 01

17

Ciudad

Z o oD o~
apopan de los nifios




VL. OBIJETIVOS Y FUNCIONES
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06-02-00 Direccion de Auditoria

Objetivo General:

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, controlar las auditorias, realizar revisiones
normales y especiales de control interno a la cuenta publica de las diversas dependencias, entes
municipales, y organismos publicos descentralizados que manejen valores del Municipio de
Zapopan, Jalisco; o bien, reciban algun subsidio. Emitir las observaciones sobre los resultados vy las
recomendaciones de cardcter preventivo y correctivo para su oportuna solventacion, dando
seguimiento a la implementacion de las mismas, a efecto de verificar el uso de los recursos
financieros, materiales y humanos, de manera eficiente, eficaz, econdmica, honesta y transparente.

Funciones:

Recomendar a través de informes de auditoria a las Dependencias Municipales, las medidas
preventivas y correctivas, respecto a su funcionamiento.

Ordenar la realizaciéon de auditorias normales y especiales para confirmar la eficiencia y
eficacia del uso de los recursos publicos en las Dependencias Municipales.

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.

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.

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

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.

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

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

Coordinar la solicitud a las Dependencias Municipales y Entes Publicos respecto de la
documentacién e informaciéon que se considere necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.

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 planeacion,
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presupuestacion, programacion, ejecucion y control; asi como las disipaciones contables,
de recursos humanos, adquisiciones, de financiamiento y de inversién que establezca la
normatividad en la materia.
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06-02-01 Unidad de Auditoria de Obra Publica

Objetivo General:

Realizar la fiscalizacién de obra publica de caracter federal, estatal y municipal a través de la revision

documental y fisica de las obras ejecutadas por la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura asi

como de la Direccién de Conservacion de Inmuebles conforme a la normatividad aplicable

coadyuvando en la transparencia y la rendicidn de cuentas.

Funciones:

Revisar estimaciones de anticipo para efecto de validar el correcto y oportuno inicio de los
trabajos de las obras publicas ejecutadas por la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura.

Revisar estimaciones intermedias con la finalidad de verificar la correcta ejecucidn de la
obra en cuanto a procesos constructivos y calidad de los insumos y materiales utilizados, asi
mismo en aquellas obras que superen el 75% de avance verificar su volumetria para efecto
de pago.

Revisar estimaciones de finiquito para efecto de verificar la correcta terminacién de los
trabajos ejecutados por la contratista y avalados por la Direccidn de Obras Publicas e
Infraestructura.

Validar estimaciones correspondientes a los trabajos ejecutados y autorizados por la Unidad
de Edificios Municipal para efecto de pago.

Participar en las sesiones del Comité de Adjudicacion de Obra Publica y de la Comision
Municipal de Regularizacidn en representacion del Contralor Ciudadano.

Fungir como auxiliar de caracter técnico en auditorias realizadas por la Unidad de Auditoria
a Dependencias.

Realizar auditorias integrales de obra publica con el objetivo de emitir de caracter
preventivo las recomendaciones correctivas con antelacion a la revisién de los entes
fiscalizadores de caracter federal y estatal a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
asi como a las dreas involucradas en la planeacion, programacidn, presupuestacion y
ejecucion de obra publica.
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06-02-02 Unidad de Auditoria a Dependencias

Objetivo General:

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

Funciones:

Realizar auditorias normales y especiales para confirmar la eficacia y eficiencia del uso de
los recursos publicos en las Dependencias Municipales.

Solicitar reportes periddicos a la Tesoreria Municipal del uso y el destino acerca de
transferencias, subsidios o subvenciones otorgadas a OPD’s y Fideicomisos Municipales.
Efectuar programas de trabajo respecto de auditorias programadas a los entes publicos
municipales estableciendo criterios especificos para su desarrollo.

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

Atender los requerimientos de asesorias y opinién técnica por parte de los entes publicos
en el ambito de nuestra competencia, a efecto de mejorar sus procesos y funciones.
Solicitar a las Dependencias Municipales y entes publicos la documentacion e informacion
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 planeacién, presupuestacién, programacion, ejecucién 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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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWIEXtNItNNnSdwVRx+rcZ13WA5eCn8TXL6YiICCfUmvdlDadrYf1BLR3gKsjdjql/ullAJ413mHIuYfO/iGWBgllwl/+b
GNwgsK10mOHUxi9hUALrGOPgq2KBP3z9g9SLX4AuRWHJIFAaM6J8nzcUPPxXVfiY73zd4=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrAPcOGHCEFuMsx+mtI6AVfcliCMcIMje T3X+hOjSlqwH10cm8NR8iZ10dxsLbD13RA6YzaWoD50rC/
7xpjflYj04x05x+dvemSR1BfpqGed/AMec/3YtrOTBRUOKT1gCASZ+sLAwZIhXGOxZsoQP/E=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

BelArwutpcVpJPciaXRPtcYcxV80X5rbXBD6vmMJI8Yvzn2nQuG6esIKmrKgkBWHoizKoe95q6L628n0OKo67YNJIV769nJrEQj6p7ws
BET/NDFzolCc+wqun40+GpbORE5PgQlhJZnheO4MfbkzY laiFiwj54Bf3woYgSn9rhBLAGTQ=

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo
Contralor Ciudadano

Manual propuesto por:

c7GCfQIGowmrj8ZYQ+pjedl4fefweldR4HthOcYaY4dUpAZEuImFzvjQoorBKUqygkRANLZ9jKyJ1tuuYrgXXGog2dvSeo6MXgQ
dkxWXUI8V+HNZxdleJv81rDskOvRkGPDM/OQwjVzca+ebuGDmiJe3EEizPVSDrKV5SjLHxI4=

Mtro. Juan Carlos Razo Martinez
Director de Auditoria
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