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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 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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II.LFUNDAMENTO 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 parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion 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 electrdnicos,
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 administracion 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 administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicaciéon 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, segln
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 debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es 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 informaciéon 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 deberad 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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lll. NORMATIVIDAD

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano, Art. 6 apartado A, Art. 8, 14, 16,
43,108, Titulo 5, Art. 115 Frac. IV, Art. 127, 133, 134 y demas relativos.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Leyde Ingresos de la Federacion.
e Leyl.S.R.y Cddigo Fiscal de la Federacidn.
e Leyde Coordinacién Fiscal.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
o ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Lineamientos o Reglas de Operacion Especificas.
e C(Clasificador por objeto del gasto CONAC.
Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
o Leydel Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco Art. 15, Art.
37 Fraccion 11, 111, 1V, V, XI, XIII; Art. 38 frac. II, IX; Art. 42 Frac. |-VII; Art. 44, 45, 46, 64,
65 I-1V; Art. 66, 67, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 89, 90, 091, 92, 94- Bis. 9- Ter; Art. 95, 96,
97, 98, 103, 103 Bis; Art. 104, 107, 108, 109, 110. Ley de Catastro Municipal del Estado
de Jalisco.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Ley para los Servidores Pubicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley del Notariado del Estado de Jalisco.
e Ley del Procedimientos Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Jalisco.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
e Ley de Fiscalizacidn Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.
e Ley de Hacienda del Estado de Jalisco.
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
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e Leydelngresos del Estado de Jalisco Art. 15, 19, 21, 45, 46 Frac. | inciso c); Art. 47 Frac.
II; Art. 48 inciso b) segundo parrafo; Art. 51, 52, 53, 56 ultimo parrafo; Art. 59, 62
segundo parrafo, Art. 70, inciso Il, letra K, inciso b segundo parrafo; Art. 81, 82 Frac. X,
89, 108 I-V; Art. 110 Frac. lll; Art. 111 Frac. VIII, num. 6.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley que Regula a la Administracidn de documentos Publicos e Historicos del Estado de
Jalisco.

e (Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco.

e (Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco Art. 1, 2, 3, 24, 31-B, 78, 135, 152.

e Lineamientos o Reglas de Operacion especificas.

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Art. 7, 30, 31,
32,33 Frac. I-IV; Art. 34 I-L. Titulo quinto, capitulo I, Art. 45, Capitulo IV Art. 50 y 51.

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco; Art. 33 Frac. I; Art. 38 Frac. VIII; Art.
46 Frac. II, V, X1, XI1, X111

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de
Zapopan, Jalisco; Art. 11 Frac. IV; Art. 18, 21, I, II, 111, IV, V, VII, VIII, IX; Art. 24, 31 Frac. |;
Art. 36 Frac. a, b, c; Art. 38 Frac. |-VII; Art. 39, 40 Frac. |-V; Art. 47 Frac. |-1V; Art. 48, 49,
50, 51, 52, 66, 73.

e Reglamento parala Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de Asignaciéon y Contratacion de Obra Publica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

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

e Politicas de Egresos del Municipio de Zapopan.

e Politicas Presupuestales del Municipio de Zapopan.

e Tabulador del clasificador por objeto del gasto para viajes oficiales y sus anexos.

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 Tesoreria Municipal
| Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la
dependencia;
Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
Il atencién de los asuntos propios de la dependencia, en materia de
recursos humanos, financieros, materiales, juridicos y de transparencia;
" Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;
v Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de la
dependencia;
\Y Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;
Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la
W dependencia para lograr el funcionamiento y la organizaciéon de las
actividades;
Notificar a la Coordinacidon General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, por su conducto, el ejercicio del presupuesto de egresos
7 VI de cada dependencia, necesidades de insumos, asi como cualquier
modificaciéon de asignacidon a la plantilla laboral de los servidores
publicos adscritos a las dependencias;
Elaborar informes y andlisis estadisticos que permitan medir la
Vil capacidad de respuesta de las dependencias, y generar los indicadores
para evaluar su operacion;
Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la
IX actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las
actividades de la dependencia y que contribuyan de manera positiva en
el Municipio;
Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades
X y los resultados de sus andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de las dependencias;
Asesorar, coordinar, supervisar, las acciones juridicas necesarias,
XI conjuntamente con el Sindico, en las dependencias que se encuentra
adscrita; y las demds previstas en la normatividad aplicable;
| Llevar a cabo la administracion financiera y tributaria de la Hacienda
Municipal;
34 Aplicar 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;
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones exclusivas de la Tesoreria Municipal

Obligar cambiariamente al Municipio en forma mancomunada con el
Presidente Municipal;
Ordenar revisiones y auditorias a los contribuyentes de la Hacienda

v Municipal;
v Conocer, previa autorizacion del Ayuntamiento, las iniciativas que
afecten la Hacienda Publica Municipal;
Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el
Vi 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 coordinaciéon con las dependencias competentes;
Vil Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos
gue se hubieren omitido por los contribuyentes;
Imponer en el dambito de su competencia, sanciones a los
Vil contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que hubieren

infringido las disposiciones fiscales; asi como vigilar que las sanciones
impuestas por sus dependencias subalternas, sean apegadas a derecho;
Supervisar la recaudacion del importe de los impuestos, derechos,
aprovechamientos, productos, contribuciones especiales y otros
ingresos a cargo de los contribuyentes. En su caso y una vez autorizado
IX por el Ayuntamiento, supervisar que dicha recaudacién se lleve a cabo a
través de convenios con instituciones de crédito, establecimientos
comerciales o dependencias gubernamentales que para tal efecto se
sefialen;

Reducir o condonar, por Acuerdo del Presidente Municipal, las multas
X impuestas por la contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de
caracter municipal;

Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento
XI administrativo de ejecucidn, respetando las formalidades esenciales del
procedimiento contenidas en la normatividad aplicable;

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

Autorizar la recepcion de las garantias que se otorguen para suspender
el procedimiento administrativo de ejecucién, previa calificacion que
efectle la Sindicatura para determinar el monto de las mismas vy, en el
caso de autorizacidon para pagar en parcialidades un crédito fiscal,
aprobar la sustituciéon de las citadas garantias y cancelarlas cuando
proceda;

Actualizar y cancelar los créditos fiscales, previa autorizacién del
Ayuntamiento, en los casos previstos por la normatividad aplicable;

Xl

XHi

XV
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones exclusivas de la Tesoreria Municipal

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

Realizar una labor permanente de difusion y orientacién fiscal, asi como
proporcionar asesoria a los particulares cuando la soliciten, en la
interpretacion y aplicacion de las leyes tributarias en el dmbito de
competencia municipal;

Declarar la extincién de los créditos fiscales y de las facultades de las
XVIlI | autoridades fiscales municipales para determinarlos y liquidarlos, en los
casos y con las condiciones que determina la normatividad aplicable;
Determinar en cantidad liquida las responsabilidades de los servidores
publicos del Municipio o de particulares, que hayan causado dafio o
XVII | 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;

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

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

Emitir opiniones técnicas de procedencia o improcedencia respecto de
las iniciativas, acuerdos o actos que involucren recursos publicos;

Llevar a cabo un analisis y una evaluacién financiera de lo recaudado, con
respecto a lo presupuestado, explicando las causas de las variaciones;
Establecer los procedimientos o mecanismos necesarios para el manejo
XXl |y control de los gastos del Municipio, con estricto apego a los principios
de transparencia y austeridad;

Informar y vigilar que las dependencias cumplan con los procedimientos
y mecanismos emitidos por la tesoreria;

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacién con las
demas dependencias del Municipio, considerando la estimacidn de los
ingresos del siguiente ejercicio fiscal de que se trate, en su caso, el
XXV | presupuesto participativo, contemplando se destine un porcentaje de la
recaudacion 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

XVI

XIX

XXI

XXII

XXIV

XXVI . L
otras, que respondan a las necesidades de desarrollo del Municipio;
Determinar las provisiones de gastos destinados a cada ramo
XXVII . . . . . .
administrativo, considerando a las Unidades Funcionales de Gestion
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones exclusivas de la Tesoreria Municipal

Plena, asi como para el sostenimiento y desarrollo de los servicios
publicos con visidn de primer nivel;

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 propdsito de verificar que el
XXXI | cobro de los servicios municipales corresponda al costo de la prestacién
de éstos;

Planear y controlar el flujo de efectivo, a fin de asegurar la congruencia
entre los ingresos y los egresos que tenga el Municipio, asi como disefiar,

XXIX

XXXII : _ :
elaborar, desarrollar y ejecutar la estrategia para el logro de finanzas
sanas;

XXX Contabilizar los programas econdmico financieros de las dependencias

Municipales, conforme a la normatividad aplicable;

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

Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios que conforman
el Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos
cartograficos, el padrdn de contribuyentes, asi como de aquellos predios
34 que la ley sefiala como exentos de pago;

Planear y ejecutar estudios sobre infraestructura urbana, haciendo un
andlisis de los valores comerciales de los bienes inmuebles ubicados en

XXXV

XXXVI el Municipio, con la Coordinacion General de Gestidn Integral de la
Ciudad;

XXXVI] Informar al Sindico los emplazamientos de caracter legal en que
intervenga la Tesoreria en el ejercicio de sus funciones;

XXXVIII Realizar inspecciones para verificar la transparencia en la recaudacién de

los ingresos y de los procesos de egresos;

Ordenar la intervencién de las taquillas de espectaculos publicos cuando
XXXIX | los sujetos pasivos no cumplan con las disposiciones de la normatividad
aplicable;

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

XL normatividad aplicable;
XL Supervisar que se efectle el registro contable de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos y demas ingresos publicos
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones exclusivas de la Tesoreria Municipal

municipales, que se hayan recaudado de conformidad a la normatividad
aplicable;

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

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

Enviar al érgano fiscalizador a mds tardar el dia veinte de cada mes la
cuenta publica del mes anterior, a mads tardar el ultimo dia de julio Ia
cuenta publica del primer semestre y a mas tardar el ultimo dia de
febrero, la cuenta publica del afio inmediato anterior;

Llevar el registro y control sistematizado de la deuda publica y la
contabilidad gubernamental del Municipio de acuerdo a la normatividad
aplicable, informando al Ayuntamiento el estado que guarda la misma,
trimestralmente o cuando asi lo requiera;

Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Tesoreria para
el despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;
Autorizar a los Servidores Publicos encargados de realizar el desahogo
del procedimiento administrativo de ejecucion;

Solicitar informacién a las Coordinaciones Generales, en el ambito de su
competencia;

Proponery gestionar la actualizacién de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Tesoreria que incidan de manera
positiva en el logro de finanzas sanas y la eficiencia y eficacia
administrativa; y

XLII

XLIV

XLV

XLVI

XLV

XLV

XLIX

L Las demas previstas en la normatividad.

Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Evaluar las necesidades de la Tesoreria en materia de recursos
humanos, financieros y materiales, elaborando un plan de
trabajo para capacitar y coordinar a los enlaces administrativos

1 de las distintas Direcciones que conforman la Tesoreria, con el
/ I fin de gestionar las solicitudes correspondientes en tiempo vy
forma;
) Elaborar el proyecto de presupuesto de la Tesoreria, con la
informacién proporcionada por las Direcciones, Areas y
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero

Descripcion general de funciones

Unidades que conforman la Tesoreria, respecto a las
necesidades para su debida operacion;

Mantener comunicacién constante con la Coordinacién General
de Administracién e Innovacion Gubernamental, Direccién de
Recursos Humanos, Direccion de Administracion, Direccion de
Contabilidad, Direccion de Presupuesto y Egresos, Sindicatura y
Direcciéon de Transparencia y Buenas Practicas, conociendo los
lineamientos establecidos por cada autoridad en materia de
recursos humanos, financieros, materiales, juridicos y de
transparencia;

Brindar apoyo y dar a conocer a las distintas direcciones de la
Tesoreria los lineamientos para el tramite de asuntos
relacionados con el recurso humano (incidencias, altas y bajas de
personal, estimulos, permisos y otros);

Revisar y verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos
de tiempo y forma establecidos, gestionando el tramite;

Informary asesorar a las distintas Direcciones de |la Tesoreria, los
lineamientos establecidos por la Direccién de Contabilidad, y de
Presupuesto y Egresos para la ejecucién y comprobacion del
gasto publico en cualquiera de sus modalidades (requisicidn,
gasto a comprobar, gasto efectuado, fondo revolvente);

Informar y asesorar a las distintas direcciones de la Tesoreria, los
lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion y
la Direccidn de Contabilidad, para el debido registro y resguardo
de recursos materiales;

Informary asesorar a las distintas Direcciones de la Tesoreria, los
lineamientos establecidos por Sindicatura y la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas, en materia juridica y de
transparencia, con el fin de atender en tiempo y forma los
asuntos relativos de la Tesoreria;

Concentrar informacién de las necesidades del Despacho y
Direcciones que integran la Tesoreria Municipal, en materia de
recursos financieros, materiales y humanos, a través de informes
periddicos solicitados a las dreas o por iniciativa de éstas Ultimas;

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las solicitudes
para cubrir las necesidades de las distintas Direcciones de la
Tesoreria, en materia de recursos financieros, materiales y
humanos, que permita mantener su debida operatividad;

Ejercer el recurso econdmico de la dependencia, en apego al
presupuesto de egresos aprobado, normatividad, politicas y
lineamientos establecidos para tal efecto (Gestionando
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo

Fraccion

Numero

Descripcion general de funciones

requisiciones, dando el visto bueno o tramitando los gastos a
comprobar, gastos efectuados, gastos directos o fondos
revolventes) del presupuesto asignado a la Tesoreria;

Concentrar la informacién relativa a los recursos materiales de la
Tesoreria, gestionando el mantenimiento y debido registro de
los mismos para su mejor preservacion y aprovechamiento;

\

Programar y requerir la entrega de informe de necesidades y
consumo promedio de materiales por las distintas areas que
integran la Tesoreria, que sirvan de insumo para su oportuna
atencion y seguimiento con el fin de mantener la operatividad y
lograr los objetivos fijados;

Vi

Notificar y gestionar ante la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental, el ejercicio del
presupuesto de egresos y necesidades de insumos a través de:
a).- Las requisiciones tramitadas ante la Direccion de
Adquisiciones.

b).- Ante la propia Coordinacion, en la solicitud de aprobacién de
gasto a comprobar y gasto efectuado.

Notificar y tramitar las modificaciones de asignacidn a la plantilla
laboral, a través de la Direccion de Recursos Humanos;

Vil

Implementar programas y métodos para obtener informacion de
las distintas areas que conforman la Tesoreria, demas
dependencias municipales y usuarios de los servicios prestados
por la propia Tesoreria, que sirvan de insumos, para elaborar
informes y estadisticas que permitan medir la capacidad de
respuesta, proponiendo los pardmetros de medicidon para la
evaluacién periddica de las distintas areas;

Concentrar y analizar la informacién obtenida sobre las
necesidades y capacidad de respuesta de las distintas dreas de la
Tesoreria, y con esta informacion, emitir opiniones técnicas y
juridicas, sustentadas (y en su caso, fundadas y motivadas), e
informarlas al Tesorero y los titulares de las distintas dreas, a
efecto de actualizar los reglamentos y manuales conducentes,
procurando la simplificacion, eficiencia y eficacia de los servicios
prestados;

Emitir informes periddicos de las actividades y resultados
estadisticos al Tesorero y titulares de las Direcciones que
integran la Tesoreria, como insumos para la toma de decisiones
gue incidan en la modernizacidn y prestacién de un servicio
eficiente y eficaz;
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Asesorar, coordinar y supervisar que las acciones juridicas de la
Xl 1 Tesoreria, se ejecuten en cumplimiento de las directrices,
lineamientos y requerimientos instruidos por el Sindico;
| 1 Planear las finanzas Publicas de Municipio;
2 Controlar las finanzas publicas del Municipio;
1 Analizar las necesidades de gasto de las diferentes Direcciones
] y OPD; asi como, si procede, autorizarlos;
5 Administrar los ingresos y egresos del municipio con estricto
apego a los principios de eficiencia, eficacia, economia y calidad;
1" 1 Coordinar la Politica Hacendaria del Municipio;
v 1 Ordenar auditorias a los contribuyentes de la Hacienda
Municipal;
\Y 1 Emitir las Politicas Fiscales del Municipio;
Vi 1 Gestionar ante las instancias respectivas la administracidon de
Recursos;
Vil 1 Ordenar periddicamente un informe de las contribuciones
omitidas por los contribuyentes;
Vil 1 Vigilar y sancionar las omisiones de los contribuyentes del
Municipio;
Realizar el cobro o devolucidn de impuestos, derechos,
IX 1 aprovechamientos, productos, contribuciones especiales y otros
34 ingresos a cargo de los contribuyentes;
X 1 Acatar las disposiciones del presidente municipal en relacién a la
condonacion o descuentos por multas;
Xl 1 Dictaminar las controversias de indole administrativo;
Xl 1 Autorizar los acuerdos correspondientes a los créditos fiscales;
Xl 1 Generar los pagos previa autorizacién del sindico en los casos
gue la Ley sefale;
XIV 1 Revisar los créditos fiscales y cancelar aquellos en los que la
normatividad sea aplicable;
XV 1 Autorizar las devoluciones generadas por errores procedentes;
Gestionar las estrategias de comunicacion y difusion de los
XVI 1 servicios de la Tesoreria de manera oportuna y simplificada
dirigida a los contribuyentes;
Conocer y resolver las solicitudes de exencién de ingresos
VI 1 coordinados, en caso de que corresponda esta atribucion al
municipio, en términos de los convenios suscritos de
conformidad con lo previsto por la legislacidn vigente;
XVIII 1 D(Iete.rminar las sanciones a quienes hayan afectado a la hacienda
Publica;
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Vigilar que la recaudacién se realice atendiendo la correcta
XIX 1 aplicacion de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente;
2 Determinar los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes;
XX 1 Eficientar el uso de los recursos y vigilar su correcta aplicacion;
XXI 1 Generar informes de la situacidn fiscal del municipio en sus
diversas areas;
1 Realizar un diagnostico financiero periddicamente;
XXl 5 Analizar los resultados y diagndstico emitiendo sugerencias o
recomendaciones;
Administrar y vigilar los recursos de la Hacienda Publica
XX 1 Municipal con eficacia, honradez, transparencia y estricto apego
al Marco legal;
Cumplir con el control interno de los Recursos Publicos vy
XXIV 1 supervisar a las diferentes dependencias el apego y el
cumplimiento de las normas, procedimientos, métodos vy
sistemas contables que al efecto se establezcan;
Solicitar estimaciones de ingresos del siguiente afio fiscal,
XXV 1 informando el monto del presupuesto participativo
contemplado por el Reglamento de Participacién Ciudadana
para la Gobernanza del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Proponer en conjunto con la Direccién de Egresos anualmente
los criterios y propiciar que se realice una revisién de actividades
XXV 1 y metas de politica fiscal para que en el o los ejercicios siguientes,
se permita adecuar la distribucién de las partidas presupuestales
sobre la base de cambios o ajustes en las metas y actividades
programadas, bajo la visién de planeacién multianual;
Autorizar el presupuesto a las diferentes unidades ejecutoras del
XXVII 1 gasto considerando los bienes y servicios que entrega a la
ciudadania;
Asesorar en la elaboracién de los Anteproyectos del presupuesto
XXIX 1 de Egresos de las dependencias municipales ajustdndose a los
principios de Transparencia y austeridad;
XXX 1 No aplica;
XXXI 1 Verificar de acuerdo a estudios que el cobro de los servicios
corresponda al costo de la prestacion de éstos;
XXXl 1 Orientar 'y coordinar la planeacién, programacion,
presupuestario y control contable del Gasto Publico Municipal;
XXII| 1 Revisar y aprobar el catdlogo de cuentas de la contabilidad,
mismo que sera actualizado cuando asi se requiera;
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Solicitar Inspecciones de valores de terreno y construccién de
XXXIV 1 . .
bienes inmuebles;
Solicitar al Sistema de Informacién Territorial y el Registro
XXXV 1 Publico de la Propiedad, la identificacion plena de datos reales
de los inmuebles inscritos;
Proponer al Consejo Técnico Catastral del Estado las normas
XXXVI 1 técnicas para la formacién, mejoramiento y conservacion de los
registros catastrales;
XXXV 1 Remitir informacion correspondiente al sindico a efecto de llevar
las acciones legales correspondientes;
XXXV 1 Verificar que se aplique la transparencia en la recaudacion de los
ingresos y en los procesos de egresos;
Supervisar que se realicen la intervencién de las taquillas de
XXXIX 1 espectaculos, cuando no se cumplan con las disposiciones
legales aplicables;
XL 1 Conducir la clausura de los establecimientos, en términos de la
normatividad aplicable;
Revisar y supervisar que la codificacidn de las cuentas contables
XL 1 esté debidamente contabilizada conforme al Clasificador por
Rubro de Ingreso (CRI);
Controlar y supervisar el depdsito expedito y transparente de los
XL 1 recursos del municipio en instituciones bancarias
correspondientes;
LIl Coordinar el control, seguimiento y evaluacion del gasto de las
1 dependencias municipales de acuerdo a la suficiencia
presupuestal asignada;
XLIV 1 Validar y Revisar los reportes para generar la Cuenta Publica;
) Reportar puntualmente ante el drgano fiscalizador el avance de
XLIV la cuenta publica municipal;
XLv 1 Supervisar y revisar que la Contabilidad se genere de acuerdo a
la normatividad aplicable;
) Registrar y controlar el flujo de la deuda publica y la contabilidad
XLv gubernamental para informar al Ayuntamiento;
XLVI 1 Generar acuerdo delegatorio de facultades especificas en los
casos que se requiera;
Autorizar a los servidores publicos el procedimiento para hacer
XLVII 1 efectivas las garantias que las personas fisicas o morales
otorguen bajo cualquier titulo a favor del Municipio o ante el
Municipio, auxiliado por el Sindico en los casos que proceda;
XLVIII 1 Dirigirse a las coordinaciones generales cuando la Tesoreria
requiera informacién especifica;
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Revisar la legislacién correspondiente en materia de hacienda
XLIX 1 publica y sugerir y proponer modificaciones con el objeto de
lograr unas finanzas sanas y la eficiencia y eficacia
administrativa;

Articulo 33. La Tesoreria Municipal, para el despacho de los asuntos de su competencia cuenta con
las siguientes Direcciones:

VI.
VILI.

Direccién de Ingresos;

Direccién de Presupuesto y Egresos;

Direccion de Contabilidad;
Direccion de Glosa;
Direccidén de Catastro; y

Derogada; Fraccién derogada GMZ 08-03-2019
Unidad de Enlace Administrativo-Juridico.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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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 Zapopan, Jalisco.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcion Pagina
05.01.00 | Tesoreria Municipal 24
05.01.01 | Unidad de Enlace Administrativo Juridico 25
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05.01.00 Tesoreria

Objetivo General:

Ejercer de manera eficiente la politica publica presupuestal aplicando las mejoras necesarias en la
Hacienda Publica para lograr una mayor autonomia financiera sin menoscabo del bienestar de la
ciudadania y por el contrario buscando una economia justa para el mejor desarrollo del municipioy
calidad de vida de las y los zapopanos.

Funciones:

Solicitar y autorizar la elaboracidn del proyecto de Presupuesto de egresos del ejercicio
fiscal correspondiente

Solicitar y autorizar del proyecto de ley de Ingresos del ejercicio fiscal correspondiente
Supervisar la recaudacion los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de los
contribuyentes

Solicitar y supervisar la correcta contabilizacion de los ingresos provenientes de los
contribuyentes

e Administrar los recursos con eficiencia, eficacia y honradez
e Distribuir los recursos de acuerdo a los avances programaticos
e Presentar informes financieros de la Hacienda Publica
e Presentar la cuenta publica de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Ley General
de Contabilidad Gubernamental
e (Coordinar a las areas del municipio, en el cumplimiento de objetivos y metas de sus
programas presupuestarios.
e Analizar la informacidn que proporcionan las Unidades Ejecutoras del Gasto.
e Coordinar las acciones de retroalimentacidon emitidas por evaluadores externos a los
programas presupuestarios del municipio.
e Emitir informes estadisticos y financieros trimestrales de los recursos publicos del
municipio.
e C(lasificar la informacidn para la elaboracién de estrategias de planificacion y control del
flujo de efectivo.
e (Coordinar el disefilo de programas presupuestarios atendiendo los lineamientos
establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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05.01.01 Unidad de Enlace Administrativo Juridico

Objetivo General:

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos para el logro de objetivos de
la dependencia de adscripcion, elaborando informes y andlisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta.

Asimismo, conjuntamente con el Sindico, coordinar las acciones juridicas necesarias en la
dependencia.

Funciones:

Elaborar el plan de trabajo de la dependencia.

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
logro de objetivos de la dependencia.

Ejercer el presupuesto de la dependencia.

Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia.

Notificar a la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental, el
ejercicio del presupuesto de egresos, necesidades de insumos, y cualquier modificacién de
asignacién a la plantilla laboral.

Elaborar informes y andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de
la dependencia.

Emitir opiniones técnicas y juridicas relacionadas con las actividades de la dependencia.
Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades y los resultados
de sus andlisis estadisticos.

Asesorar, coordinar y supervisar conjuntamente con el Sindico las acciones juridicas en la
dependencia de adscripcién.

Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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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; 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.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWIExtN9tIDP+KxQb6 T30OWHC1Mzx007dZVgLRObET42KUij6pzDupFCnOEvNnz5PfCIfMILwxleVYMgLdLs2yilQ5
bGulsDIxwPrfFrzpQ1//TEee3phxFUSCibRIHGPsLzrOr7vRN34tYBICVLoS3RxzHSQOCEM=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8IbuowxQnxDE2uvsYg3iChlc+kPy1tQKY8vEoUrBtiAprvnV4RO0MzENdsWxNulynkxp9kvivwdlIOSRhKaAESEIIZMk+hv
gvOzLOMuofkiiv3aQ/loY QTCX43Isf8hCXW1ysCHTgqqgchld/onT7d4kZgf5Dalbr/8Qw=

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

Manual propuesto por

k9g1xx+I8Yw77kSnjwyETuP/jfluMw8ee3bdNsn50+iY TMZ3y4HFIEdvgVGswQnelOphGSTuDmMzDHTLgo7PPaVy53MYQXET
+XgYTd2yzwl/gxryQZ/P2igba3XntBuCDcwefVieWvRGY TeJivwwvnobXyx6B64B6Fw2iUF+Aog=

Mtra. Adriana Romo Lépez
Tesorera Municipal
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