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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 organica 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

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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SEEEEs

Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 informacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:
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SEEEEs

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;

C. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. 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,
6pticos 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.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:
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I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

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

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 planeacidon estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn 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 afios anteriores;
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F. Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Administracién e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, 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.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn reformarse
y expedirse los ordenamientos municipales que, en su caso, sean necesarios para la correcta y
debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacidn 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:

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

Articulo 27. El titular de la Direccién de Innovaciéon Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnoldgicos que permitan recibir, por medios de comunicacidn electrénica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencion, disminucion de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobé el
Plan de Accién de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accién especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lIl. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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

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

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

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
e Ley General de Archivos;

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles;

e Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo;
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco;

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco;

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

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

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

e ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco;

e Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios;

e lLey de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus municipios;

e Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de 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 del Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

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

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

e (Cddigo Penal del Estado de Jalisco;

e (Codigo de Civil del Estado de Jalisco;

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco;

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

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

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Municipio de
Zapopan, Jalisco;

e Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobierno
y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco;

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

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

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

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

e Reglamento del Sistema Municipal Anticorrupcidon del Municipio de Zapopan, Jalisco;

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

e Reglamento de Asignacidn y Contrataciéon de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e lLas 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 desempefio
eficiente, eficaz, ético y transparente de la Administracion Pablica Municipal.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones de la Direccion de Investigacion

Dar seguimiento a un sistema de denuncias ciudadanas contra servidores
publicos que presumiblemente incurran en responsabilidad administrativa;
Recibir y registrar copias de los acuses de las declaraciones patrimoniales que
XV deban presentar los servidores publicos del Gobierno Municipal para su envio al
35 Congreso del Estado de Jalisco;

Constituirse en el érgano encargado de la investigacion, substanciacion y
resolucidn de los procedimientos de responsabilidad administrativa en los
términos expresados en la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas
del Estado de Jalisco;

Vi

XV

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

Atender, requerir y realizar cualquier gestion, actuacion o diligencia
gue sea necesaria para verificar la existencia o no de irregularidades

Vil 1 . .
con motivo de los hechos o conductas que se denuncien en contra
servidores publicos y/o particulares.
Vigilar y supervisar la evolucién patrimonial de los Servidores
3 XIV 1 Publicos a través de los medios electrénicos creados para tal efecto.
Incorporar e implementar, en las investigaciones disciplinaras, las
técnicas, metodologias y tecnologia, que observen las mejores
XV 1 practicas internacionales para determinar la existencia o no de
probables faltas administrativas calificarlas de graves o no graves, y
emitir y presentar el informe de presunta responsabilidad
administrativa ante la Autoridad Substanciadora.
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Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana y de los
Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Investigacion

Fungir como autoridad investigadora en los términos establecidos en la
I Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, y
demas leyes aplicables;

Investigar las presuntas faltas de responsabilidad administrativas, por
actos y omisiones derivados del incumplimiento a disposiciones
normativas aplicables;

Recibir las denuncias de la poblacién por probables actos y omisiones
1l que ocasionen responsabilidades administrativas de los servidores
publicos; estableciendo para tal efecto dreas de facil acceso que
permitan la sencilla y oportuna presentacion;

Requerir a las dependencias federales, estatales, municipales y a
v particulares, los datos, indicios y/o cualquier otra informaciéon que
permita advertir la presunta responsabilidad administrativa, para valorar
la procedencia del procedimiento de investigacidon administrativa;
Realizar investigaciones de oficio, por denuncia, o derivado de auditorias
19 \Vj internas o externas, debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas;

VI Implementar un sistema electrénico de denuncias por probables
responsabilidades administrativas o actos de corrupcion;

Incorporar a sus funciones las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas nacionales e
internacionales;

VI

Vil Integrar y emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa;

Acceder a la informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos
IX con inclusion de aquella, que las disposiciones legales en la materia,
considere de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes aplicables;
Formular requerimientos de informacién a las dependencias auditables,
X entes publicos y cualquier personas fisica o moral que sea sujeto de
investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de
sus funciones;

Solicitar informacién o documentacién a cualquier persona fisica o moral

Xl con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de
presuntas faltas administrativas, segin corresponda;
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Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana y de los
Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Investigacion
Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
Xl General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco,
sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;

Xl Emitir el acuerdo de conclusion y archivo del expediente en caso de no
encontrar elementos suficientes para acreditar la falta administrativa;
Remitir a la Direccién de Responsabilidades Administrativas el
X1V expediente de presunta responsabilidad administrativa, en los casos
de faltas administrativas no graves, para su substanciacién y en su
caso la resoluciéon correspondiente;

Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucion patrimonial,
XV de declaracidn de intereses y constancia de presentacion de declaracion
fiscal, la informacidn correspondiente a los declarantes a su cargo, en los
términos que fije la legislacién aplicable;

XVI Recibir y requerir la declaracidn de situacién patrimonial, de intereses y
la constancia de presentacion fiscal;

Acceder a la informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos
XVII sujetos a investigacidn, incluyendo aquella que por mandato de ley sea
considerada como reservada o confidencial, siempre que esté
relacionada con la comisidn de infracciones;

XVIII Hacer uso de las medidas que prevé la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, para hacer cumplir sus determinaciones;

Solicitar a la Direccion de Responsabilidades Administrativas se

. decreten medidas cautelares en los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;
XX Apersonarse y dar seguimiento al procedimiento de Responsabilidad
Administrativa hasta la conclusion del mismo;
XXI Comparecer en los juicios y procedimientos que con motivo de las
atribuciones de Autoridad Investigadora sea parte;
Proponer y recomendar a la Direccion de Auditoria, a la Direccion de
Verificacion y Control de Obra Publica y al Contralor Ciudadano la
XXl implementaciéon y seguimiento de mecanismos e instancias de
participacién ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio,
derivado del resultado de las investigaciones realizadas;
Emitir, en razén del resultado de las investigaciones realizadas,
XXIil recomendaciones que contribuyan a la prevencion de malas practicas
y/o hechos de corrupcion;
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Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana y de los
Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Investigacion

XXV | Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetardn a lo
previsto en la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco;
Acordar y ordenar las diligencias, notificaciones y emplazamientos que
sean necesarios durante el desahogo de los procedimientos de
investigacion;

XXVI Expedir las copias certificadas relativas a las constancias y actuaciones
generadas en la Direccion de Investigacion;

xXVIl | Defender juridicamente las resoluciones que emita ante las instancias
administrativas o judiciales que corresponda;

Prevenir aquellas denuncias que no satisfagan los elementos, datos y/o
XXVIII | indicios minimos de procedencia, para que se presenten de conformidad
a la Constitucidon Politica del Estado de Jalisco y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Verificar la posible actualizacién de conflictos de interés con motivo de
las revisiones aleatorias que se realicen a la evolucién patrimonial de las
personas servidoras publicas;

XXX Acudir a las representaciones que le instruya el Titular de la Contraloria
Ciudadana, en los términos de la normatividad aplicable;

Proporcionar la informacién que le sea solicitada, en cumplimiento a lo
dispuesto a la materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales; y

XXXIl |Las demas establecidas en la normatividad aplicable o que le sean
conferidas por la Contraloria Ciudadana.

XXV

XXIX

XXXI
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Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana
y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

Realizar cualquier actuacién o diligencia para dar seguimiento a las
presuntas irregularidades que sean puestas en conocimiento de
1 esta Autoridad, y en donde puedan constituirse en contra de
personas  servidoras publicas y/o particulares, faltas
administrativas.

| Ordenar auditorias debidamente fundadas y motivadas.

Incorporar en el desarrollo de las investigaciones correspondientes,
la estricta observancia de las disposiciones normativas en materia
de perspectiva de género, prevencién de violencia, y erradicacion
del hostigamiento y acoso sexual y/o laboral.

Ordenar los actos de investigacidon necesarios para determinar la
1 existencia o no de actos u omisiones contrarios a las disposiciones
normativas aplicables a cada caso.

Verificar que las denuncias contengan los datos, indicios y/o
elementos que presuman la comisidn de faltas administrativas.
Dar seguimiento a las denuncias presentadas por presuntos actos,
I hechos y/o conductas susceptibles de ser considerados como faltas
19 administrativas, donde intervengan Servidores Publicos y/o
particulares.

3 Difundir los medios de recepcién de denuncias.

Realizar todos los actos necesarios para recabar informacién que
permita acceder a datos, indicios y/o elementos de prueba que
justifiqguen el inicio de una investigacion por probables faltas
administrativas.

Verificar que la denuncia y las auditorias que se pongan en
conocimiento de la Direccién de Investigacidon contenga los datos,
elementos y/o indicios que presuman la comision de faltas
administrativas y en su caso prevenir para que estos, se alleguen.
Radicar las investigaciones por presuntas faltas administrativas en
consecuencia de las denuncias presentadas por autoridades o
Vv 1 ciudadanos, de los hallazgos que se desprendan de las auditorias
realizadas por instancias internas o externas y/o aquellas que
resulten de oficio.

Monitorear el sistema electronico “Pégale a la Corrupcidn” para dar
seguimiento oportuno a las denuncias que sean presentadas

\ 1 - . .
advirtiendo la comision de probables faltas administrativas de
personas servidoras publicas y/o particulares.
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SEEEEs

Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana
y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

Procurar la constante y permanente mejora continua de la

2 , L,
plataforma “Pégale a la Corrupcion”.
Implementar los mecanismos, estrategias y herramientas que,
Vil 1 abonen al éptimo desahogo de todos los actos de investigacion

tendientes a esclarecer la existencia o no de probables faltas
administrativas.

Elaborary presentar ante la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsabilidad administrativa, con las formalidades a las
VI 1 que alude el articulo 194 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas para que se inicie el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente.

Requerir en los actos de investigacion ordenados, aquellos
documentos, datos e informacién que, en términos de las
IX 1 legislaciones aplicables, sean considerados confidenciales,
preservando en todo momento la secrecia y reserva de dicha
informacién.

Solicitar a cualquier autoridad, persona fisica o moral que se
encuentre siendo investigada, toda la informacidon que guarde

X 1 ., . .
relacidn con las probables faltas administrativas que se encuentran
indagando.
Requerir informacién o documentacién a personas fisicas o
Xl 1 morales, publicas o privadas, que resulte necesaria para determinar

la existencia o no de probables faltas administrativas.

Realizar actas circunstanciadas de hechos, comparecencias, recabar
1 testimonios, y desahogar cualquier actuacién tendiente al
esclarecimiento de los hechos y/o conductas investigadas.

Calificar las conductas de las personas servidoras publicas y/o

x| 2 particulares como graves, no graves y/o ambas.
Conocer del Recurso de Inconformidad que en su caso interponga
quien tenga caracter de denunciante con motivo del acuerdo de la
3 calificacion de falta administrativa por faltas no graves y dar tramite
de conformidad a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
Suscribir el acuerdo de conclusidn y archivo para el caso de que no
x| 1 encontraran elementos suficientes para acreditar la existencia de
alguna infraccion y la presunta responsabilidad del infractor y
notificarle dicha determinacion a la parte denunciante.
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SEEEEN

Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana
y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo | Fraccion

Nimero

Descripcion general de funciones

XV

Integrar las constancias y datos de prueba que integren en el
expediente de investigacién para remitirlo a la Autoridad
Substanciadora junto con el respectivo informe de presunta
responsabilidad administrativa.

Impugnar la abstencién que eventualmente pudiese realizar la
Autoridad Substanciadora o en su caso la Resolutora, para iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, o de imponer
sanciones a una persona servidora publica.

XV

Monitorear a las personas servidoras publicas, en su oportuna
presentacién de la declaracion de situacién patrimonial, segun el
supuesto en el que se encuentren.

Analizar el indice de cumplimiento que arroje la plataforma
correspondiente para emprender acciones tendientes a incentivar
el cumplimiento en tiempo y forma de la declaracién de situacion
patrimonial.

Difundir y capacitar a las personas servidoras publicas sobre los
términos y lineamientos de llenado de la declaracion de situacion
patrimonial.

XVI

Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y constancia de presentacién fiscal que
obren el sistema electrénico municipal respectivo.

Requerir la informacién y documentos necesarios a diferentes
dependencias gubernamentales, asi como instituciones privadas, a
fin de comprobar la veracidad de la informacidn reportada en la
Declaracién de Situacién Patrimonial, de Interés y Constancia de
Presentacidn Fiscal.

Expedir la certificacion de no anomalia en los casos en que no se
detecte ninguna irregularidad en el andlisis a la evolucidn
patrimonial derivado de las revisiones aleatorias.

Iniciar y dar seguimiento hasta su conclusién a las investigaciones
que se desprendan con motivo de la omisidn en la presentacion de
declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y constancia de
presentacion fiscal.

Xvil

Requerir la informacién y documentos necesarios para el
esclarecimiento del objeto de la investigacion que corresponda,
incluyendo aquella que por mandato de Ley se consideré con
caracter de reservada o confidencial, siempre que ésta se encuentre
relacionada con la comisién de Faltas e Infracciones administrativas.
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SEEEEN

Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana
y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

Ordenar las medidas tendientes a hacer cumplir las
determinaciones que se emitan con motivo de los procedimientos
de investigacion, en los términos previstos en el articulo 97 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Solicitar a la Autoridad Substanciadora o Resolutora, se decrete las
medidas cautelares para evitar el ocultamiento o destruccion de
pruebas; Impedir la continuacidn de los efectos perjudiciales de la
XIX 1 presunta falta administrativa; Evitar la obstaculizacion del
adecuado desarrollo del procedimiento de responsabilidad
administrativa y evitar un dafio irreparable a la Hacienda Publica o
al patrimonio de los entes publicos.

XVl 1

Acudir como parte Investigadora a las audiencias derivadas de la
1 substanciacion de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa;

Presentar cualquier actuacién, recurso o promocidon que resulte
XX 2 necesaria dentro de la substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa;

Atender cualquier solicitud y requerimiento que se realice con
3 motivo del desahogo del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Apersonarse y dar seguimiento a las diligencias que resulten
necesarias, en razén del caracter de Autoridad Investigadora.
Plantear a las distintas instancias de la Contraloria Ciudadana, con
base en los datos y hallazgos desprendidos de las investigaciones
realizadas, medidas en aras de que sean consideradas para el disefio
de sus programas de trabajo y se emprendan las acciones que
correspondan para corregir y prevenir malas practicas en las
diversas Dependencias del Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco.
Realizar recomendaciones a las diversas Dependencias del
Gobierno de Zapopan, tendientes a la deteccién y prevencién de
faltas administrativas y en general cualquier mala practica
XX gubernamental.

Exhortar a las personas servidoras publicas del Gobierno Municipal
2 de Zapopan, Jalisco, a la permanente observancia del Cddigo de
Etica vigente.

Acordar en caso de resultar necesario en el desarrollo de la
XXIV 1 investigacion correspondiente, se realicen visitas de verificacién en
los términos previstos en la normatividad que regula dichas visitas.

XXI 1

XXII 1
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SEEEEs

Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento interno de la Contraloria Ciudadana
y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

Instruir y realizar todos los actos procesales tendientes al 6ptimo y
eficaz desarrollo de las investigaciones correspondientes.

Emitir las copias certificadas de los expedientes de investigacion
XXVI 1 que legalmente asi corresponda, previa satisfaccion de los
requisitos procedentes.

Dar contestacion a los medios de defensa que se promuevan en
1 contra de las determinaciones que emita la Direccion de
Investigacion.

Promover los recursos necesarios cuando se estime que a la
2 Direccién de Investigacidn, le causa agravio alguna determinacion
emanada de autoridades municipales, estatales y/o federales.
Analizar los escritos de denuncia, a efecto de identificar la
necesidad de prevenir al denunciante, para que aporte los
elementos indispensables como lo son, circunstancias de modo,
tiempo vy lugar de los hechos, asi como los elementos, datos y/o
XXV indicios que permitan advertir la comisiéon de la falta o la
irregularidad que se pretende denunciar.

Suscribir acuerdo de no avocamiento en los casos en los que las
2 denuncias no retnan los requisitos previstos en las disposiciones
normativas aplicables.

Elegir por medio de sorteo las Declaraciones de Situacion
Patrimonial de Interés y Constancia de Presentacion Fiscal, que sera

XXV 1

XXVII

1 sujetas a revision, de conformidad a las disposiciones legales y
normativas aplicables.
XXIX - — — - T
Requerir la colaboracidn de las distintas Dependencias Publicas y
5 Privadas de los 3 niveles de Gobierno, a fin de verificar la certeza 'y
veracidad de la informacién declarada por parte de la persona
servidora publica sujeta a revision.
XXX 1 Asistir en representacién del Titular del Organo Interno de Control
a cualquier evento, sesién o actuacion institucional.
Proveer la informacion que resulte procedente, salvaguardando las
XXXI 1 disposiciones en materia de transparencia y proteccidn de datos
personales.
XXXI| 1 Ejercer cualquier atribucién que las Leyes le otorguen a la Autoridad
Investigadora.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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SEEEEN

SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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, seradn suplidas por el Regidor que para tal efecto sea
designado por el Ayuntamiento.!

DELEGACION DE FUNCIONES

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.?

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
Organizacidn de cada dependencia municipal.3

! Articulo 81 del Reglamento de Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3 Articulo 82 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VL. OBIJETIVOS Y FUNCIONES
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SEEEEN
CONT-07-02-00 Direccion de Investigacion

Objetivo General:

Radicar investigaciones por presuntas faltas administrativas y/o hechos de corrupcién que se
denuncien por la ciudadania o dependencias gubernamentales, asi como vigilar la evolucién
patrimonial de las personas servidoras publicas del Municipio de Zapopan, incorporando a las
indagatorias, las técnicas, tecnologias y métodos que observen las mejores practicas
internacionales. Todo lo anterior en apego a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos, oportunidad, exhaustividad, y
eficiencia.

Funciones:

e Recibir e investigar las denuncias ciudadanas, presentadas por la poblacién en general y/o
Dependencias Gubernamentales, en contra de personas servidoras publicas y/o
particulares, con el objetivo de detectar la existencia de algin acto u omisién que pueda ser
considerada como faltada administrativa.

e Defender juridicamente las resoluciones que se emitan, ante las instancias administrativas
o judiciales que corresponda.

e Prevenir aquellas denuncias que no satisfagan los elementos, datos y/o indicios minimos de
procedencia, para que se presenten de conformidad a la Constitucidn Politica del Estado de
Jalisco y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Requerir informacién, documentacién y/o cualquier otro dato a todas las Dependencias y
de la Administracién Publica Municipal, Estatal o Federal, o en su caso a los particulares,
gue sea necesaria para el dptimo desahogo de las indagatorias.

e Desahogar la investigacion, con motivo de irregularidades que se detecten por autoridades
de fiscalizacion, federales, estatales y/o municipales.

e Determinar la existencia de actos u omisiones referidos como faltas administrativas, y en su
caso calificar la conducta como grave o no grave.

e Verificar que las personas servidoras publicas Municipales obligadas cumplan con su
declaracion de situaciéon patrimonial, de interés y constancia de presentacion fiscal, y en su
caso requerir su cumplimiento.

e Integrar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y turnarlo a la Autoridad
Substanciadora para su desahogo.

e Apersonarse y dar seguimiento al procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta
la conclusién del mismo.

e Emitir, en razén del resultado de las investigaciones realizadas, recomendaciones que
contribuyan a la prevencién de malas practicas y/o hechos de corrupcion.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsBsQVdwGLATMgfnL10dKnD305hMkCghT9n/XOjzar
USI3SIRV+I/INIVRVFDRW72FJyhHhSDTlhaGjnp2XuRIDmuN8bjfNhoEeKvZ5Un
LIGa8sullW4PMKbv4fkhD22etJUx5S98EQOum5dmz+zS2yc=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrlyuTWra0DjzOTfAsZSyh4DOwFuuTlyrDBApHD+EqzC
GinOeNH+W+1S03d/gZL79VAIXQrrulz+XTip6 T+RtyHNAcZ3G2f4Y47GBymwcS
BHOIpiT/v67DA/IxBc2Gwqg6z0mdXJ3abKpuQGnwXpnpVLo=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iD532pyvV2Np7LpClijou4WgsPmevReiOAFSbIKbrl66acc+m/QdUXH8ynkXhPzR
8qnK4pvbbAhvGbuCxo7ELfOXG+CmEZLia/eKLajxkGrvwWxP6cCvkVWKaA4g9
XKHUhANXL1ZbsmwZJINES5+v6QnxzAc4gWII4+/jymDVj9vLI=

David Rodriguez Pérez
Contralor Ciudadano

Manual propuesto por

topUKIdjTXXRbQoNpX+WFyonPyvFipcurpYIF5rgPh9jS/+EkuBnN9e/2SAbnWCu
tMCj78Lj2c0ZEZwz15LZcSzPvflggqamQcRPSwCOAetfajpwVYNsxRwdPIjG37dB
Ws1AuMmizDmzMDMTeY852rdySrvMLAQY 16SzCUUQUOrY=

Leonardo Daniel Pérez Meza
Director de Investigacion
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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