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i INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion 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 dreas que
conforman este la Administracién Plblica 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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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo II. 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 administracion publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Q/

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica 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 disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

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

Ill. 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 autonomos, ni desvirtuar,
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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

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 Innovacion 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.

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 Informacién Publica

Capitulo | &)
De la Informacién 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 informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
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20152018 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;

XXIII. Los indicadores de evaluacién 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 gestién publica mediante la publicacion de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 1l
De la Informacion Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 8, 108, 31 fraccion: IV, 115
fraccién: IV y 134.

e Ley de Coordinacidn Fiscal.

e LeydelSR.

e (Coddigo Fiscal de la Federacion

Estatal

e Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, Capitulo
VIl Art 37 frac. I, 11, 111, 1V, VI, X1 y XIII, Art. 38 frac. |, Capitulo IX Art. 40 frac. Il.

e Constitucidn Politica del Estado de Jalisco, Art. 5 frac. I, Capitulo Il Art 28 frac. IV,
Capitulo HI Art. 35 frac. IV, Titulo Séptimo Capitulo | Art 73, Capitulo Il Art. 77 frac. Il y @
I, Art. 78, 84, 85, 86, 88 y 89.

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

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

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Municipal

e  Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, Capitulo Il
Art 30, 33 frac. lly 34.

e  Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Zapopan, Art.
13,16y 17.

e Reglamento para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, para el ejercicio fiscal vigente.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Atribuciones exclusivas de la Direccién de Presupuesto y Egresos

I Llevar a cabo la administracidn financiera y tributaria de la Hacienda Municipal;

Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del Municipio,
1l de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento, en
estricto apego a los principios de transparencia y austeridad;

Conocer, previa autorizacion del Ayuntamiento, las iniciativas que afecten la
Hacienda Publica Municipal;

Establecer los procedimientos o mecanismos necesarios para el manejo y control
XXl | de los gastos del Municipio, con estricto apego a los principios de transparencia y
austeridad;

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacién con las demas
dependencias del Municipio, considerando la estimacion de los ingresos del
siguiente ejercicio fiscal de que se trate, en su caso, el presupuesto participativo,
contemplando se destine un porcentaje de la recaudacién del impuesto predial @
anual para infraestructura y equipamiento, y en estricto apego a los principios de
transparencia y austeridad;

Proponer iniciativas de presupuesto base cero y multianuales, entre otras, que
respondan a las necesidades de desarrollo del Municipio;

Determinar las provisiones de gastos destinados a cada ramo administrativo,
XXVIl  |considerando a las Unidades Funcionales de Gestién Plena, asi como para el
sostenimiento y desarrollo de los servicios publicos con vision de primer nivel;
Elaborar anualmente, en conjunto con la Coordinacion General de Administracion
XXVIll e Innovacion Gubernamental, la clasificacién administrativa del gasto por
dependencia;

Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de las
dependencias municipales proponiendo aumentos o disminuciones a sus
asignaciones, considerando los Planes y Programas municipales y en estricto
apego a los principios de transparencia y austeridad;

Realizar ajustes a los anteproyectos de presupuesto de egresos de las
XXX | dependencias, cuando éstos no se apeguen a los criterios emitidos por la
Tesoreria;

Realizar estudios presupuestales con el propésito de verificar que el cobro de los
servicios municipales corresponda al costo de la prestacion de éstos;

Verificar que el gasto de las dependencias municipales se encuentre debidamente
XL |justificado, comprobado y que cuente con suficiencia presupuestal de acuerdo a la
partida autorizada;

XXV

XXVI

34

XXIX

XXXI
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Zapopan
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Atribuciones exclusivas de la Direccién de Presupuesto y Egresos

L Las demas previstas en la normatividad.

Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Frac. Num. Descripcion general de funciones
IAdministrar, controlar y dar seguimiento a los recursos financieros vy
tributarios de la Hacienda Municipal;
Aplicar de manera justa y equitativa los recursos presupuestarios del
Il 1 ejercicio fiscal correspondiente, para cubrir con justicia u equidad los
gastos solicitados por el Ayuntamiento de Zapopan;
Solicitar para su evaluacidn, previa autorizacién del Ayuntamiento, las
iniciativas que pudieran afectar la Hacienda Pulblica Municipal.
Clasificar las iniciativas presentadas a la Administracion Publica
Municipal de Zapopan que afectan a la Hacienda publica;
Aplicar las Leyes, Politicas, Manuales y Reglamentos Presupuestales,
que contribuyan a la buena adecuada y justa distribucién de los
recursos asignados a las dreas del Ayuntamiento para su correcto
ejercicio del gasto;
Elaborar conjuntamente con las diversas areas del Ayuntamiento, el @
anteproyecto de presupuesto de egresos para cada ejercicio fiscal,
considerando en su elaboracidn el techo financiero conformado con la
estimacion de los ingresos del siguiente ejercicio fiscal;
34 Proponer métodos o técnicas presupuestales alternas al tradicional
Presupuesto por Programas que actualmente se lleva a cabo, como
seria: Presupuesto Bajo Resultados, Presupuesto Base Cero,
Presupuesto Multianual, entre otros,
Asignar con justicia y equidad los recursos autorizados a cada unidad
responsable del gasto, mismas que conforman o integran las
XXVII 1  |Coordinaciones Generales del Ayuntamiento, para que estas a su vez
proporcionen sustentablemente el desarrollo de los Servicios Publicos
con vision de primer nivel y de gran impacto vy justicia social;
Elaborar anualmente en coordinacion con la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental, la clasificacion
administrativa del gasto, a través de la cual cada dependencia o
Unidad Responsable registrara el gasto que le corresponde;
Revisar, evaluar o en su caso modificar los anteproyectos de
presupuesto de egresos que presenten las dependencias y organismos
XXIX 1 municipales a la Direccion de Presupuesto y Egresos, considerando en
todo momento aumento o disminucién de los recursos asignados
originalmente, de acuerdo a la prioridad y sustantividad que

I 1

XX 4

XXV !

XXVI 1

XXV 1
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20152018 - Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. Frac. Nim. Descripcion general de funciones =
representen los Planes y Programas Municipales de dicho ejercicio;
Regresar a las dependencias o realizar ajustes a criterio de la Direccion
de Presupuesto, de todos aquellos anteproyectos de presupuesto de
legresos que no se ajusten a apeguen a los criterios establecido en las
Leyes, Manuales y Reglamentos en la materia;

Analizar y evaluar cuantitativa y cualitativamente que el costo de los|
XXXI 1  [servicios publicos que el ciudadano paga al Ayuntamiento vaya acorde @
al costo de los insumos que a dicho Ayuntamiento le cuesta otorgarlos;
Corroborar que el gasto de las dependencias esté justificado,

XXX 1

XL 1 comprobado, con suficiencia presupuestal a la partida autorizada
asignada.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

e
| S

|

1.0 Tesoreria

AUNUAR ADMINSTRATND A |
2009020500 -

ORGANIGRAMA
TESORERIA MUNICIPAL
Direccién de Presupuesto y Egresos
DIRECCION DE PRESUPUESTO ¥ EGRESDS
i DRECTOR DE PRESUPUESTO Y EGRESOS
i |
| | T [ e mm——
i ; _j 2008020000
| i
L] e epsm eramanmmmnis | L] “ﬁ”ﬁm i o e . O
iﬂ"ﬂiw*‘lﬁ?‘iﬁ'iﬂﬂ)-"m“m Ew e E{“‘;‘-‘;‘r ———————— ‘
b . SRS PR

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.2  Direccidén de Presupuestos y Egresos

1.2.1 Unidad de Control y seguimiento del Egreso

1.2.2 Unidad de Pagaduria

1.2.3 Unidad de Programasy Obra Publica

1.2.4 Unidad de Néminas

1.2.5 Unidad de Presupuesto
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Zapopan
SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién Pablica 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 deberéan
designar por escrito a la persona que habrd 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, deberéd 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 anticipacién, 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 validard 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, auxilidndose para ello con los servidores plblicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demés 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 pablicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacién se haré de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.2 Direccion de Presupuesto y Egresos

Objetivo General:

Planeacién, Programacion, Presupuestacién, ejecucion y seguimiento del presupuesto de egresos,
para cada ejercicio fiscal del Ayuntamiento de Zapopan, presentar iniciativas de nuevos modelos o
herramientas presupuestales, que coadyuven al adecuado ejercicio presupuestal, como son, el
Presupuesto Base Cero, Presupuesto bajo Resultados, Presupuesto Multianual y Presupuesto
Participativo.

Funciones:

e Controlary dar seguimiento a la administracién financiera y tributaria de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan.

o Aplicar de  manera transparente, justa y equitativa los recursos econémicos vy
presupuestales en la solventacién de los compromisos y necesidades de la Administracién
Publica Municipal de Zapopan.

e Controlar y evaluar las iniciativas que se presentan al Ayuntamiento, salvaguardando la
Hacienda Publica Municipal. '

e Coordinar el seguimiento, evaluacién y control al gasto ejercido por la Administracion
Pablica Municipal de Zapopan, cumpliendo los principios de transparencia, ahorro,
austeridad y disciplina presupuestal en su aplicacién, con estricto apego a las Leyes y
reglamentos correspondientes.

e Elaborar en coordinacién con las demas dependencias de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, el proyecto de Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal,
considerando como techo financiero para su aplicacion presupuestal, la estimacién de los
ingresos del siguiente ejercicio fiscal. @

e Elaborar el proyecto de Presupuesto Participativo, considerando como techo financiero un
porcentaje de la recaudacion del Impuesto Predial, considerando en todo momento los
principios de transparencia, igualdad y austeridad.

e Proponer a la Administracién Pablica Municipal de Zapopan iniciativas considerando
nuevas modalidades de elaboracién presupuestal, como Presupuesto Base Cero,
Presupuesto por Resultados y Multianuales que respondan de manera eficaz a las
necesidades del Municipio.

e Asignar los recursos correspondientes a cada ramo administrativo, asi como a cada Unidad
Funcional de Gestién Plena, para el desarrollo sustentable y eficaz en los servicios publicos
otorgados.

e Elaborar la Clasificacion Administrativa del gasto por Dependencia y/o Direccién del
Ayuntamiento para cada ejercicio presupuestal.

e Revisar, evaluar y en su caso modificar la asignacion presupuestal, de los anteproyectos
anuales del presupuesto de egresos, presentados por cada direccién o dependencia del
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2015 2018 Ayuntamiento, considerando los Planes y Programas Municipales previamente

establecidos y con estricto apego a las Leyes y Reglamentos presupuestales.

e Realizar ajustes y modificaciones a los anteproyectos de Presupuesto de Egresos de las
dependencias municipales, cuando éstas no se apeguen a los criterios establecidos por la
Tesoreria para la elaboracién de dichos anteproyectos.

e Analizar y evaluar econdmicamente el costo de los servicios otorgados por la :
Administracién Publica Municipal de Zapopan y que sea en contrapartida real, lo que Q)
pagan los ciudadanos.

e Verificar que los gastos efectuados por las dependencias se apeguen estrictamente a las
politicas presupuestales establecidas.

ELABORO: Direccion de Presupuestos y Egresos
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1.2.1 Unidad de Control y seguimiento del Egreso

Objetivo General:

Verificar y evaluar que el presupuesto de egresos realizado por las dependencias del
Ayuntamiento, sea ejercido de manera transparente y eficiente con estricto apego a lo que
establecen las politicas presupuestales correspondientes.

Funciones:

e Recibir, revisar y capturar trdmites de gasto efectuado, fondo revolvente, gasto a @
comprobar, comprobaciones de gasto, pago a proveedores.

e Enviar documentos a presupuesto para verificacion de suficiencia presupuestaria.

e Enviar documentos a pagaduria para que realicen el pago.

e Digitalizar documentos originales para su envio a Contabilidad.
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1.2.2 Unidad de Pagaduria

Objetivo General:

Administrar y ejercer adecuadamente los recursos econémicos del Ayuntamiento, realizando los
pagos en tiempo y forma a los proveedores y servidores publicos que asi lo soliciten, evitando en
todo momento mantener recursos ociosos y obtener el maximo rendimiento de los recursos
excedentes.

Funciones:

e (Calcular el porcentaje de intereses para enterar el rendimiento de las cuentas bancarias.

e Efectuar pdlizas para el ingreso de los intereses a través de Oracle. @

e Expedir cheques y transferencias bancarias.

e Elaborar cheques para pagos diversos (proveedores, fondo revolverte, gasto a comprobar,
gasto efectuado, finiquitos, devoluciones, sentencias, pago a obra publica, pensiones
alimenticias, ejecutores y apoyos econémicos).

e Coordinar con el banco la proteccién bancaria de los cheques.

e Efectuar el cierre contable de los pagos.
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1.2.3 Unidad de Programas y Obra Publica.

Objetivo General:

Administrar y asignar de manera justa, transparente y honrada, los recursos econdmicos de las
instancias federales, y municipales, destinados a los programas de obra publica municipal,
buscando que se ejercen con estricto apego a lo que marca la legislacion en la materia.

Funciones:

e Analizar e informar sobre el cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y ®
aplicacién de los recursos Federales, Estatales y Municipales.

e Aplicar eficazmente los recursos econdmicos destinados a obra publica municipal,
cuidando que su aplicacién y ejercicio se desarrolle con transparencia, equidad y justicia

social.
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1.2.4 Unidad de Néminas

Objetivo General:

Realizar oportunamente, el pago de movimientos a los servidores publicos del Ayuntamiento, con
estricto apego a lo que establecen las leyes y reglamentos en la materia.

Funciones:

e Recibir el cdlculo estructurado de la ndmina para proceder con la elaboracion de cheques
personalizados.

e Elaborar las listas de distribucién e impresion de los cheques.

e Entregar cheques para su distribucion en las diferentes areas o dependencias. @9

e Realizar depésitos bancarios a los empleados del ayuntamiento segun la fecha aplicable.

e Recibiry archivar los comprobantes de depdsito bancario de némina

e Recibir y archivar copias de los comprobantes de pago de ndmina de los empleados.
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1.2.5 Unidad de Presupuesto

Objetivo General:

Verificar en el Catalogo de Partidas Presupuestales, el recurso asignado a la Partida a afectar, con
estricto control, evaluacién, seguimiento y con apego a las partidas presupuestales existentes.

Funciones:

o Aplicar en coordinacién con la Direccién de Presupuesto y Egresos los recursos financieros
municipales para cubrir los gastos del Municipio, de acuerdo con el Presupuesto de
Egresos aprobado por el Ayuntamiento, en estricto apego a los principios de transparencia
y austeridad.

e Realizar en coordinacién con la Direccion de Presupuesto y egresos, el Control,
seguimiento y evaluacion del gasto ejercido por el Ayuntamiento, buscando en todo
momento transparencia, ahorro, austeridad y disciplina presupuestal en la aplicacion del
mismo, con estricto apego a lo que establecen las Leyes y reglamentos correspondientes.

e Elaborar en coordinacién con las demas dependencias del Ayuntamiento, el proyecto de
Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal, considerando como Techo Financiero para @
su aplicacion presupuestal, la estimacion de los ingresos del siguiente ejercicio fiscal.
Como parte de este proyecto, elaborar paralelamente, el proyecto de Presupuesto
Participativo, considerando como techo financiero un porcentaje de la recaudacion de
impuesto predial anual recaudado, considerando en todo momento los principios de
transparencia, igualdad y austeridad.

e Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de las dependencias
municipales proponiendo aumentos o disminuciones a sus asignaciones, considerando los
Planes y Programas municipales y en estricto apego a los principios de transparencia y
austeridad

e Realizar ajustes y modificaciones a los anteproyectos de Presupuesto de Egresos de las
dependencias municipales, cuando estas no se apeguen a los criterios establecidos por la
Tesoreria para la elaboracién de dichos anteproyectos.
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