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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica
en cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas 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 4rea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboraciéon de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo 1. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

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

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

Ill. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

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

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

lll. 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. @&%)
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C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdan las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del drea de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, 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.

D. 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 Informacion Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién 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 puablica 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;

o) 1l

ELABORO: Direccién de Ingresos
FECHA DE EMISION: Marzo de 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A




cODIGO: MO-05-02-00 VERSION: 0
w 6

XXIIl. Los indicadores de evaluacidn del desempefio;

E. Reglamento de informacién publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestion publica mediante la publicacién de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los Gltimos seis
anos;

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacién;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo 115.

Estatal

e Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal 15, 37 frac. II, 11, IV, X1, Xlll, 38.
e Leyde Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Municipal

* Reglamento de la Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco fraccion 34.
e Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco.
e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan

Jalisco.
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Zapopan

IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco

~ Atribuciones exclusivas de la Tesoreria Municipal

Vi

Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el
Municipio con los gobiernos federal o estatal, asi como gestionar cuando
proceda, la reorientacion de los mismos, acorde a los Planes y Programas
municipales en coordinacién con las dependencias competentes;

Vil

Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que
se hubieren omitido por los contribuyentes;

Recaudar directamente el importe de los impuestos, derechos,
aprovechamientos, productos, contribuciones especiales y otros ingresos a
cargo de los contribuyentes. En su caso y una vez autorizado por el
Ayuntamiento, llevar a cabo dicha recaudacion a través de convenios con
instituciones de crédito, establecimientos comerciales o dependencias
gubernamentales que para tal efecto se sefialen;

X1

Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales,
mediante garantia de su importe y accesorios legales;

XV

Resolver las solicitudes de devolucidon de contribuciones, productos y
aprovechamientos, cuando se pruebe que se enteraron por error aritmético
0 por pago indebido;

Art. 34 XVI

Realizar una labor permanente de difusién y orientacion fiscal, asi como
proporcionar asesoria a los particulares cuando la soliciten, en la
interpretacién y aplicacién de las leyes tributarias en el ambito de
competencia municipal;

Xvill

Determinar en cantidad liquida las responsabilidades de los servidores
publicos del Municipio o de particulares, que hayan causado dafio o
perjuicio a la Hacienda Municipal y, en su caso, notificar al Sindico los
hechos o actos constitutivos de delito, a fin de que se presenten las
denuncias correspondientes;

XIX

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo
de los contribuyentes;

XX

Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el
Municipio, ya sea por cuenta propia o ajena, y desarrollar una politica de
control del gasto e incremento de su eficiencia;

XX

Llevar a cabo un analisis y una evaluacién financiera de lo recaudado, con
respecto a lo presupuestado, explicando las causas de las variaciones;

XXXIV

Sustentar la determinacidn de las bases de imposicion para el cobro de los
Impuestos Predial y sobre Transmisiones Patrimoniales, asi como de las
demads contribuciones;

XXXV

Realizar inspecciones para verificar la transparencia en la recaudacion de los
ingresos y de los procesos de egresos;
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Atribuciones exclusivas de la Tesoreria Municipal

XL

Ordenar la clausura de los establecimientos, en los términos de la
normatividad aplicable;

Establecer y supervisar los mecanismos para que los recursos recaudados se
XLl depositen de manera expedita y sin menoscabo de la Hacienda Publica
Municipal en las instituciones financieras correspondientes;

XLVII

Autorizar a los Servidores Publicos encargados de realizar el desahogo del
procedimiento administrativo de ejecucion;

L Las demas previstas en la normatividad.

Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. Frac. Ndam.

Descripcién general de funciones

Vi 1

Analizar y operar los convenios fiscales que se hayan celebrado con
los gobiernos federales o estatales, para cerciorarse de que se lleven
a cabo los acuerdos establecidos en dichos convenios.

Vi 1

Determinar y calcular de acuerdo a lo establecido en la Ley de
ingresos municipal vigente, para llevar a cabo los procedimiento de
cobro en los casos en que los contribuyentes han omitido su pago en
tiempo.

Efectuar la recaudacién y cobro de impuestos, contribuciones
especiales, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones
y aportaciones federales.

Vigilar que todas las funciones que se desarrollan dentro de la
Direccién, cumplan con los principios de calidad, eficiencia,
legalidad, veracidad, honestidad, honradez y eficiencia.

Art. 34

Coordinar con otras areas de la Tesoreria y del Municipio, para
mantener una actitud cooperativa de enlace, buscando de esta
manera eficiente los procedimientos de recuperacion de créditos
fiscales a favor del Municipio ya establecidos en las Leyes fiscales,
mismas que podran ser desarrollados e implementados por esta
Direccion.

Analizar y evaluar financieramente la recaudacién y efectuar las
comparaciones de lo estimado contra lo real obtenido,
estableciendo las causas de las variaciones y proponer las medidas
técnicas y administrativas que procedan.

Vigilar el ingreso llevando un control correcto y oportuno de las
cantidades que, por concepto de participaciones federales vy
estatales le correspondan al Municipio, estableciendo los
procedimientos requeridos para tal efecto y para que sean
enteradas al Municipio.

Xl 1

Mantener la certeza juridica y transparencia en el cobro de los
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créditos fiscales, analizando los casos en particular y atendiendo las
situaciones y peticiones de los ciudadanos.

Coordinar con otras areas de la Tesoreria y del Municipio, para
mantener una actitud cooperativa de enlace, buscando de esta
manera eficiente los procedimientos de recuperacién de créditos
fiscales a favor del Municipio ya establecidos en las Leyes fiscales,
mismas que podran ser desarrollados e implementados por esta
Direccion.

Elaborar y ejecutar el procedimiento administrativo de ejecucién
respecto a los créditos fiscales existentes.

Supervisar y depurar el rezago de créditos fiscales.

XV

Resolver las peticiones de las devoluciones de contribuciones
fiscales, una vez que se revisa y analiza los documentos soporte
proporcionados.

XVI

Atender al contribuyente, mediante la orientacién y difusion
personalizada sobre las consultas que realice el ciudadano, para la
mejor comprension e interpretacion al momento de realizar sus
pagos de contribuciones fiscales.

XV

Aplicar la reglamentacion correspondiente que contempla la ley de
ingresos vigente, de acuerdo al hecho que se ha presentado,
determinando la cuantia que el infractor deberd liquidar,
procediendo a recibir el pago correspondiente.

XIX

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en las Leyes
fiscales Municipales.

Verificar que los contribuyentes  municipales cumplan
correctamente las disposiciones fiscales y municipales y, en caso que
omitan total o parcialmente el cumplimiento de las mismas, se
proceda a hacer efectivo el cobro de lo emitido, sin perjuicio de las
sanciones a que haya lugar.

Asignar las multas y recargos derivada de la omisién de pagos en
tiempo segun las disposiciones fiscales.

Ordenar la clausura de los establecimientos, en los términos de la
Ley.

Vigilar la correcta y oportuna aplicacion del procedimiento
administrativo de ejecucion.

Vigilar que todas las funciones que se desarrollan dentro de la
Direccién, cumplan con los principios de calidad, eficiencia,
legalidad, veracidad, honestidad, honradez y eficiencia.

Conocer y resolver las peticiones, solicitudes e instancias, conforme
a las disposiciones legales aplicables, que presenten los ciudadanos
en atencion y respeto a su derecho de peticién, elevado a la
categoria de garantia individual de conformidad con el articulo 8 de
la Constitucion Federal.

Fijar las cuotas o porcentajes que cubrirdn los contribuyentes por
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cualquiera de los conceptos de ingresos que se establezcan en la
Ley, de conformidad con las tarifas de minimos y maximos que se
sefialan en las Leyes de Ingresos Municipales y modificar en el curso
del afio, las cuotas de pago periddico de impuestos y derechos,
dentro de dichos limites, cuando no correspondan a la importancia
del negocio o del servicio prestado.

XX

Vigilar e implementar el debido control del ingreso percibido por
todos los conceptos, cuidando que todo sea ingresado a las arcas
municipales.

Presentar periédicamente al Tesorero Municipal los reportes de la
recaudacion por los diversos conceptos establecidos en la Ley de
Ingresos Municipal vigente.

XXII

Informar diariamente a las Direccién de contabilidad de los ingresos
percibidos por los diferentes conceptos, anexando la documentacion
comprobatoria.

Informar peridédicamente al Tesorero Municipal de las evaluaciones
y resultados de la Direccién, de todas aquellas actividades que le
sean encomendadas por el Tesorero Municipal y que correspondan
al desempefio de sus funciones.

XXXIV

Determinar el importe del impuesto a cobrar por concepto de
Impuestos predial y de transmisiones patrimoniales, una vez que la
direccion de catastro municipal, determina las bases respectivas
para cada concepto.

XXXVINI

Inspeccionar y llevar a cabo revisiones periddicas verificando que
todos los ingresos recabados se hayan recabado en la forma
adecuada y respetando la transparencia y la legalidad.

XL

Cobrar las infracciones levantadas por parte de la dependencia
correspondiente que originaron la clausura de un establecimiento.

XL

Realizar los depdsitos de manera permanente en cada oficina
recaudadora, directamente con el proveedor recolector de valores,
0 bien, acudiendo personalmente a las instituciones bancarias,
cerciorandose que todo ingreso haya sido registrado en las arcas del
Municipio.

XLVII

Coordinar las actividades de los servidores publicos encargados de
realizar las labores de cobranza, a través de la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucién, una vez que el Tesorero
Municipal autoriza a dichos servidores publicos.
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1.1 Direccidén de Ingresos
1.1.1 Subdireccion de Ingresos
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Zapopan
SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que 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, deberd 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 habré de suplirlo, quien deberd
contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validard mediante acuerdo, en su caso, la 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, auxilidandose 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 designacién se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacién de cada dependencia municipal.

A
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1.1 Direccidn de Ingresos

Objetivo General:

Promover, efectuar y eficientar el ingreso Municipal de manera transparente, logrando la
recaudacion de los impuestos, contribuciones especiales, derechos, productos vy
aprovechamientos a través de diferentes medios a fin de otorgarles a los ciudadanos zapopanos
un servicio de calidad, ampliando la base contributiva para disminuir la evasion fiscal con apego a
la legalidad.

Funciones:

e Presentar al Tesorero Municipal la propuesta de ley de ingresos que servird de base para
realizar el cobro de las contribuciones fiscales, en cada ejercicio fiscal.

e Mantener la certeza juridica y transparencia en el cobro de los créditos fiscales, analizando
los casos en particular y atendiendo las situaciones y peticiones de los ciudadanos.

e Atender solicitudes diversas de los contribuyentes.

e Coordinary supervisar la elaboracién y su actualizacién del padrén de contribuyentes.

e Controlar la existencia y comportamiento de ingresos y créditos fiscales a favor del
Municipio.

e Efectuar la recaudacidon, concentracién y custodia de impuestos, contribuciones
especiales, derechos, productos y aprovechamientos responsabilizindose de |Ia
recaudacion depositada y el manejo de los valores a su cuidado.

e Supervisar el ingreso y control oportuno de las cantidades por concepto de participaciones
federales y estatales, derechos, fondos y otros ingresos coordinados recibidos por el
Municipio.

e Aplicar incentivos fiscales.

e Promover y difundir los medios de pago facilitando al contribuyente el que realicen sus
obligaciones fiscales.

e Intervenir en la recepcién, redistribucién y control de las formas valoradas.

e Coordinary supervisar las actividades que realiza la Subdireccion de ingresos, asi como las
unidades que integran las mismas.

® Realizar las conciliaciones bancarias necesarias para el registro de los ingresos captados
mediante pagos externos.

e lasdemas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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Objetivo General:

1.1.1 Subdireccidn de Ingresos

Agilizar la recuperacion de créditos fiscales, instaurar el procedimiento administrativo de
ejecucion en su caso, con el objeto de disminuir el porcentaje de cuentas rezagadas que por
concepto de impuesto predial, licencias de giros y anuncios se reporten, recaudar de manera
transparente los ingresos que sean efectuados en forma espontanea y voluntaria por los
particulares tanto de los pagos de las contribuciones Municipales, asi como por los cobros que
haya hecho efectivos la Tesoreria Municipal respecto de las prestaciones fiscales omitidas por los

contribuyentes, vigilando en su caso el exacto cumplimiento de las leyes fiscales.

Funciones:

Atender solicitudes diversas de los contribuyentes.

Mantener enlace con otras dependencias.

Realizar reportes de recaudacion diaria comparativa.

Elaborar el presupuesto de ingresos.

Supervisar el correcto funcionamiento de los procedimientos administrativos de las
recaudadoras.

Analizar las variaciones de los ingresos diarios y mensuales, de acuerdo al presupuesto
realizado.

Participar en la preparacion de la propuesta de la Ley de Ingresos que se debe presentar
en forma anual al Tesorero Municipal.

Supervisar los ingresos del municipio, participaciones federales, estatales, derechos,
fondos y otros ingresos coordinados.

Supervisar la elaboracion de podlizas y reportes de ingresos generados en las recaudadoras.
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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