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I. 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 organica en
cuanto a la organizacién, 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 drea que la conforman.

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

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion 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:

. 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 pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administraciéon 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 electrénica 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 disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

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

C. Reglamento de la Administracién 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
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién 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.

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 administracién 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
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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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 contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidn, 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 Informacién 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 informacidn 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 informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

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

Capitulo |
Disposiciones Generales

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

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

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

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, 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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Ill.  NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Segundo, Capitulo II,
Articulo 43, Titulo Cuarto, Articulo 113, Articulo 115 fraccion Il, Titulo Séptimo, Articulo
134.

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

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco, Titulo Séptimo, Capitulo 1, Articulo 73,
Capitulo II, Articulo 77, Articulo 79 y Articulo 86.

o Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo 1,
Capitulo 1, Articulo 2; Capitulo VIII, Articulo 37, fraccion Xlll, Articulo 38 fraccidn lll,
Capitulo IX, Articulo 40, 41, 42, 43, 44, 45 y 46 y Articulo 93 Bis.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios, Capitulo Unico Articulo 1, 2, Capitulo IV, Articulo 24,
25, Capitulo V articulo 34, 35.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Municipal

e Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 48
fraccion V, Articulo 49, fraccion IX, XX, XXII, XXX y XXXV.

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigente.

e Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Municipio de
Zapopan, Jalisco, Capitulo Primero Articulo 1,2 3,6, 7, 9, 18, 20, 24.

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

e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Direccion de Adquisiciones

49

IX

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

XX

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

XXIX

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

XXX

Implementar los sistemas y plataformas tecnolégicas necesarias para
gue las sesiones con el Comité de Adquisiciones puedan ser transmitidas
en tiempo real de conformidad con la legislacién aplicable.

XXXV

Ejercer las demas atribuciones contenidas en la normatividad aplicable.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion | Namero Descripcion de la funcién

IX

Asesorar a las Dependencias en todo tramite relativo a la

! adquisicién de bienes y/o servicios.

49

Elaborar las bases para los procesos de licitacién publica
conforme a los requerimientos solicitados por las Dependencias.

XX

Presentar al Comité de Adquisiciones para su analisis y posterior
2 aprobacion las bases para los procesos de licitacion publica con
concurrencia del Comité.

Presentar al Comité de Adquisiciones las propuestas de los
3 participantes solventes para determinar qué bien y/o servicio se
adquirira.

Proveer de todo bien y/o servicio que requieran las
Dependencias.

XXIX

Llevar a cabo los procesos de licitacion publica asegurando los
principios marcados en el reglamento y leyes aplicables.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Niumero Descripcion de la funcion
Coordinar actividades con la Coordinacion de Analisis
XXX 1 Estratégico y Comunicacidon para que asistan a las sesiones del
Comité de Adquisiciones y las mismas sean transmitidas en
tiempo real.
1 Elaborar las actas de las diferentes etapas del proceso de
licitacidn publica.
XXXV Presentarle al Comité para su aprobacidn las adjudicaciones
2 directas que requieran de voto y rendir informe de aquellas que
no lo requieren.
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V.ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

S COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL Nk
@ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS fotisnating
a3 UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL -

Zapopan

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Direccion de Adquisiciones

DIRECCION DE ADQUISICIONES
DIRECTOR DE ADQUISICIONES
4005000000
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALE JEFE DE DEPARTAMENTO A JEFE DEAREAB
4005000000 4005000000 4005000000 4005000000

| | ! }

COORDINADOR COTIZADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO A AUXILIAR ADMINISTRATIVO B
4005000000 4005000000 4005000000 4005000000

AUXILIAR BASICO
4005000000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

08.01 Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
08.06.00 Direccién de Adquisiciones
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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 deberdn
designar por escrito a la persona que habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdn 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 serd 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 anticipacidn, 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 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 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

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliandose 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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES

Innovacion Gubernamental
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08.06.00 Direccidon de Adquisiciones

Objetivo General:

Llevar a cabo los procesos de contratacién para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles
e inmuebles, la enajenacién de bienes muebles y la contratacion de servicios con el fin de satisfacer
las necesidades de las dependencias del Municipio, observando para ello los principios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, planeacion,
programacion, control y rendicién de cuentas. Procurando ademds que las adquisiciones,
arrendamientos y contratacidon de servicios se lleven a cabo a través de procedimientos que
aseguren para el Municipio las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, crecimiento econdmico, generacién de empleo, eficiencia energética,
uso responsable del agua, optimizacidn y uso sustentable de los recursos, asi como la proteccion al
medio ambiente, en forma eficiente y oportuna otorgando transparencia en el proceso, a través de
politicas y lineamientos que contribuyen en el aprovechamiento de los recursos.

Funciones:

e Recibir las requisiciones de las Dependencias.

e Verificar que las requisiciones contengan la informacidon completa y detallada de los bienes
o servicios a adquirir.

e Elaborary enviar a las Dependencias del Municipio del formato para estudios de mercado.

e Elaborar las bases de los procedimientos de contratacién con los requerimientos solicitados
por las Dependencias.

e Convocar al personal del Area Requirente a las diferentes etapas del proceso de licitacién.

e Conduciry llevar a cabo los procesos de licitacion.

e Realizar la publicacién de las convocatorias a licitacion publica en el Sistema Electrénico
Administrativo de Zapopan (SEAZ).

e Convocary conducir laJunta de Aclaraciones en los procesos que la requierany llevar a cabo
la publicacién del acta.

e Registrar, recibir y etiquetar las muestras de los participantes cuando el Area Requirente asf
lo solicite en bases, asi como la elaboracién del acta correspondiente.

e Recibir las propuestas de los proveedores mediante el Sistema Electrénico Administrativo
(SAEZ) asi como las presentadas en sobre cerrado.

e Elaborar el Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones.

e Analizar las propuestas presentadas en las cuales se determinan los licitantes solventes.

e La convocante verificard en la etapa de Presentacion y Apertura de Proposiciones en
presencia de la Contraloria Ciudadana, el cumplimiento de la presentacion de los
documentos que se enlistan en el Acta de dicho proceso, siendo los anexos 2,3,4, Formatos
32D y Constancia de Situacion Fiscal.
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El anexo 1y el anexo 1 A, quedard a cargo del drea requirente tanto su revision cualitativa como
cuantitativamente, ademads de los aspectos técnicos, emitiendo mediante oficio firmado por el
titular de la dependencia y el area, la evaluacién del bien o servicio licitado.

Verificar que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados en las Bases de la
Convocatoria de manera cuantitativa, en presencia de la Contraloria Ciudadana, dejando
para su revisidn cualitativa y aspectos técnicos detallados solicitados en la convocatoria al
area requirente (dependencia).

Poner a disposicion del Area Requirente las propuestas técnicas y econdmicas de los
licitantes que resultaron solventes para su anadlisis y evaluacién y con el resultado de la
misma proceder a la adjudicacidn, esto en los procesos de licitacidn publica sin concurrencia
del Comité.

Elaborar el Acta de Fallo y publicacién del mismo.

Elaborar los cuadros comparativos de los proveedores respecto a los bienes y/o servicios
ofertados conforme al analisis realizado por el Area Requirente y presentarlos ante los
integrantes del Comité para su posterior aprobacidn, esto cuando sea un proceso de
licitacién publica con Concurrencia del Comité.

Emitir y entregar las Ordenes de Compra.

Recibir y revisar las fianzas.

Asesorar a las Dependencias en lo referente a los tramites de requisicion de bienes y/o
servicios y respecto a los procesos de licitacion.

Participar y Coordinar la Integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Publicar el acta de la sesién del Comité de Adquisiciones.

Asegurar que los Proveedores estén debidamente inscritos en el Padrén del Municipio.
Asesorar a los Proveedores sobre el uso del Portal de Proveedores.

Controlar el catdlogo de bienes y servicios y dar de alta articulos.

Promover la captacidn de Proveedores de bienes y/o servicios para el Municipio.

Vigilar que se cumplan con los requisitos de las adquisiciones de bienes y/o servicios de
acuerdo a las Leyes, Normas y Reglamentos aplicables.

Realizar el informe relativo a los contratos que se llevaran a cabo bajo la modalidad de
adjudicacion directa, periédicamente al Presidente Municipal y ala Controlaria Ciudadana.
Informar a los integrantes del Comité de Adquisiciones el programa anual de adquisiciones
y posteriormente realizar su publicacién en el Portal de Padrén de Proveedores.

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

Verificar las asistencias del personal.

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

Emitir en tiempo y forma los reportes relativos a las altas, modificaciones, incidencias,
movimientos administrativos del personal que labora en la Direccion.

ELABORO:

Direccién de Adquisiciones

FECHA DE EMISION: 01-Marzo-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Mayo-2021

CcODIGO:

MO-08-06-00 VERSION: 02

iy 15

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamental

g Gotemase Ciudad
PopP de los niflos




VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion 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.

Autorizacién

ENr9mrRXwAbjJEXKPOUJHSRAFIN108gxsbhZCo51GB8s2KHHLLexwZqj52ewCy
OSNCjeL07IpuWZTPk4rJNBdHv7e+TCS/WG+hWliclva2ow2bake4BmhJIHOELr
xSymfO2jxkQzNNm4gH46w/Gcz3yREXCi+iMGreOIFHgOUhHM=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrPZ0oy4z+Z2K2dNMv1kw+t7BuOpnJFNdwonpvt3LPfiw
hzVhS4NznKrySHdAckFIJQfOHWBINJIY716v4tRM8dpApfj2ILPptCxIT+cNuiBJIjIA
wcqGaz/9TO/51JzCwylatZ4KGpFCyptsvBcfO7XM4A=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

5HUNVp799Xspbr2GzEVV5MdWRHdAVWKiIOKVFgmPUqBsh3y9emVr8TujuzncZ
cETsPbPyaPrFjag55TFiDVRhyVb99h40OcHqgPAREOCcXhRHiFvZU8XISzIcM3+p
ZkClhpHayDWO9RIliNejY8NeNxH9t15yt9cOkQVNZT6Y3STysvs=

Cristian Guillermo Le6n Verduzco
Director de Adquisiciones
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