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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 participacidn 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 disposicidn 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 informacidn 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:

l. 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 deberad 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, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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lll. NORMATIVIDAD

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
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;

Ley General de Archivos;

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

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles;

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco;
o Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco;
e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y sus
Municipios;
e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios;
e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco;
e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios;
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;
e Ley del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del Estado de Jalisco;
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;
o Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus municipios;
® Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Leyde Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios;
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e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

e Leyde Obra Publica para el Estado de Jalisco y sus Municipios;

o Leyde Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios;

o Leyde Firma Electréonica Avanzada para el Estado de Jalisco y sus Municipios;

o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

e Reglamento de Obras Publicas del Estado de Jalisco;

® Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Jalisco y sus
Municipios;

o (Cobdigo Penal del Estado de Jalisco;

e (Cobdigo de Civil del Estado de Jalisco;

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Municipal

® Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco;

® Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco;

® Reglamento Interno de la Contraloria Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacidn del
Municipio de Zapopan, Jalisco;

o Reglamento de Compras Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de
Zapopan, Jalisco;

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

o Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco;

® Reglamento para la Administracion de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco;

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

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

® Reglamento del Sistema Municipal Anticorrupcién del Municipio de Zapopan, Jalisco;

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

® Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco;

® Reglamento de Asignacién y Contratacion de Obra Publica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

® Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Las demds 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 Substanciacion y Resolucién
Constituirse en el organo encargado de la investigacion, substanciacion y
37 XV resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa en los
términos expresados en la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas
del Estado de Jalisco;
Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Nimero Descripcidn general de funciones
Admitir, prevenir o desechamiento del Informe de Presunta
1 Responsabilidad Administrativa, emitido por la Direccion de
Investigacion.
? Desahogar audiencias derivadas del procedimiento de
substanciacion.
37 XV — -
3 Emitir el acuerdo respectivo a cada una de las etapas procesales.
4 Emitir resoluciones sancionando o absolviendo a los Servidores
Publicos sefialados de cometer faltas administrativas no graves.
5 Remitir en el caso de considerarse la comisién de faltas
administrativas graves, al Tribunal competente.
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Reglamento Interno de la Contraloria Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio

de Zapopan, lJalisco.

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Direccion de Substanciacién y Resolucion

Substanciar y en su caso, resolver, los procedimientos de responsabilidad
administrativa;

Aquellas que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas
del Estado de Jalisco, para la autoridad substanciadora, y en su caso, la
autoridad resolutora;

19 BIS

Emitir, en caso de considerarlo procedente, el acuerdo de admisidn del
informe de presunta responsabilidad administrativa, con el que se dara
inicio al procedimiento de responsabilidad;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que
a su juicio se requieran;

Hacer uso de los medios de apremio a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, para hacer cumplir sus
determinaciones;

Vi

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

VI

Prevenir, en su caso, a la Direccién de Investigacidn, en términos de lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Vil

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco el
expediente de presunta responsabilidad administrativa que le remita la
Direccién de Investigacion, en los casos de faltas administrativas graves,
para su resolucién;

Admitir y resolver los recursos de revocacién a que refiere la Ley General
de Responsabilidades Administrativas en el ambito de su competencia;

Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
o imponer sanciones a un servidor publico cuando de las investigaciones
y valoracidon de pruebas, se advierta que no exista dafio ni perjuicio a la
hacienda publica federal, estatal o municipal al patrimonio de los entes
publicos, siempre y cuando se actualicen las hipétesis que para tal efecto
prevé la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Xl

Las demas establecidas en la normatividad aplicable.

ELABORO:

Direccion de Substanciacién y Resolucién

FECHA DE EMISION:

08-Julio-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: No aplica

CcODIGO:

MO-06-06-00 VERSION: 00

by
<

)\
R
R

11
Ciudad

Z Apopc o
apopan de los nifios




g
16»

Zapopan

V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL DE 10N E INNOVACION GL AL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CONTRALORIA CIUDADANA
DIRECCION DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

DIRECTOR DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
1000010500

JEFE DE SECCION A
1000010500
AUDITOR
1000010500

4» DIRECCION DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

YECURSOS HUMANOS

Jefe de la Unidad de Pl

Lic. Irma Patrighg Trajillo Martinez Elizal Niufiuri Villanueva
on y, Desarrollo de Personal Direc| lecursos Humanos

06-01-00 Contraloria Ciudadana

allar
g Contraloria
Cuagana

2018-2021

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA
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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 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 anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habrd 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 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 hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.*

*Reglamento de la Administracidn Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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VL. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcién Pagina
06-06-00 Direccién de Substanciacion y Resolucion 15
ELABORO: Direccion de Substanciacion y Resolucion
FECHA DE EMISION: 08-Julio-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: No aplica
CcODIGO: MO-06-06-00 VERSION: 00
e ST 14

g Ciudad
PopP de los niilos

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




06-06-00 Direccion de Substanciacion y Resolucion

Objetivo General:

Instruir y resolver los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa en el Marco Legal que las
Leyes de la Materia sefialan para una mejor administracion Municipal en el combate a la
corrupcion y las malas précticas que atentan a la legalidad a través de la accién u omision de sus
Servidores Publicos o Particulares.

Funciones:

Substanciar y en su caso, resolver, los procedimientos de responsabilidad administrativa.
Emitir, en caso de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa, con el que se dard inicio al procedimiento de
responsabilidad;

Habilitar dias y horas inhabiles para la prdctica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran;

Hacer uso de los medios de apremio a que se refiere la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco, para hacer cumplir sus determinaciones;

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Prevenir, en su caso, a la Direccion de Investigacidn, en términos de lo dispuesto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco el expediente de presunta
responsabilidad administrativa que le remita la Direccion de Investigacion, en los casos de
faltas administrativas graves, para su resolucion;

Admitir y resolver los recursos de revocacion a que refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas en el ambito de su competencia;

Abstener de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o imponer sanciones
a un servidor publico cuando de las investigaciones y valoracién de pruebas, se advierta que
no exista dafio ni perjuicio a la hacienda publica federal, estatal o municipal al patrimonio
de los entes publicos, siempre y cuando se actualicen las hipétesis que para tal efecto prevé
la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Las demds establecidas en la normatividad aplicable.
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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 Administracién 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/ewtSWIEXtNItNNSdwVRx+rcZ13WA5eCn8QSG/h5kP5CXqGjaa6311+v7I8r+5XUiwCYMzV2b/m+ENSwNdaU/ozRpDf
04Lgpf2pXG/F4RaKerc3ImTOQZ7BNK|ELfIXLgzeUVpplwbFoelfgliVeM9blInZWEih75tlo=

Lic. Jesuss Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrAPcOGHC6FuMsx+mt96AVfeOg5Jp6gjDiUDIxbnJQ++/nXI14m9yjIX3PfIBTBKg4kssWr93/gXxnppxozg
EcHbKSBFTAxuqFTLXhgDjP15L1bY47z36FAtNUXQJ7jNLBVDLyaQ/vd4xnxdV2ywoTrl=

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

Visto Bueno

BelArwutpcVpJPciaXRPtcYcxV80X5rbXBD6vmJI8Yvzn2nQuG6sIKtAprOlILV2E63gl0dgYDHQEV/WYXKC5BI37YFQ2XXUNmM9
O+kE8MFWnuOu/DbgYFEuVQavHXrRT7pdPEW26UuHTgMwyMtnKIMIXjXh/1nIN5q/EliIWXr2qU=

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo
Contralor Ciudadano
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+LYMym5114aURfWERUFkdtZciGs5SBX24Tc8add7+gq0QLiDFeHoOm0a2vSIOPdRLvVeFeLYA=

Mtro. David Rodriguez Pérez
Director de Substanciacion y Resolucién
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