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Presentacion del

| Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente [Viunicipal

Ei gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en fa ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la -
formulacion del Plan Municipa! de Desarrolio 2015-2018 contempla la Moderrizacion de la
Administracién Pulblica, tema que engloba/ entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,

Cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo. -

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistemaética vy
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.




P — ey

oadign 1-Fi-001
T TTMANUAL DE ORGANIZACION s
Direccién General de Finanzas.
Contenido
Objetivos del Manual de Organizacion ... s sessseenserensi e &
Filosofia Institucional ................. O S UTOU R iError! Marcador no definido.
IVTESIEIT ... c e eeeeiir e cteeeressseesansseeseeseameeeeeesbesnes senaraen e s rar e eberre e smnnnsassans s e ra e canen iError! Marcador no definido.
VISIOM ceeeeeeeeeeeeeteree et r e re e s s s ae s e eess i asanans J— et nraaaes iError! Marcador no definido.
Politica de Calidad .......ccoveeeeeeeiree e ecirecrcininie e ....... vreereriean. iError! Marcador no definido.
FIIOSOMIA 1.vvvereeieeresseesassrereeeee e eessessesassessenseseasisssenseeasssssesesssranisincesesesansionnis IEFFOT Marcador no definido.
Valores del Servidor PUBNCO .......oooceeeenerceeeciceiceeciccteineennes e iError! Marcador no definido.
Principios rectores ....... rieeerernenirstreisae s enesseaes 6
MEFCO JUTTGICO eoreevveeenrecenmssseesssssssmeseessssesesssssasssesessesssrescssanencs .................................................... 7
Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo........... wereeerranees . , ............................... reenrereanees 8
OFGANIGIAME v oeerees e reessereeeosssesres s ssssssencreseensen et eee e R S 17
 AUTDUGIONES —oer s erereeeeresnersne et e et 18
| Funciones de las Unidades OFgANICAS ... o it st 20
Suplencias en caso de aUSENCIAS .......ccemriisienisnen s O, 22
Tramites y Servicios externos e Ente"rnos ..................... eerereeeee s ................... e et a e era e 23
Listado general de los procedimieh'tos .......................................... BSOSO J.
Politicas Generales de la Unidad OrgainiCa.........oeieiiinnnci bt eene 25
E11e =Tz 14 1o ST oDV PO e U OSSP ST S PSP IRS 26
Gobierno Municipai de Tiajomulco de Zifiga psgina 3 de 27

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su fundenamiento debera condudirse
conforme a lo sefialade en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Cadige ©O1-FIO0M

S e oSl R oSl 0 S i e i LR i e e e e « g ol i g

MANUAL DE ORGANIZACION T e .

Direccion General de Finanzas

Obietivos del Nanual de Organizacidn

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de frabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atenmon y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los obietivos especiﬁcoé del Manual de Organizacion son los siguientes:

.\

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo ef trabajo diario de cada  unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division

deE_trabaJo, capacitacién y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones gue repercutan en el

“uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion ast como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco -ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos anos; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua-se presenta su politica de

calidad.

Misién

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y h’netropoiitar_]o, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones ‘de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
-condiciones que impulsen el desarrolio institucional, sociogcondmico y sustentable.

Vision : : ' :
‘Ser @l Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicién de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable. '

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

-calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dindmicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. E! liderazgo es la principal caracteristica de este gobiermno y los.recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo soc}al_y’ econdmico con una vision

~de sustentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacién democratica sdlida, el desarrollo
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera

profesional, poniendo en préctica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores dal Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
sficiente y oportuna. :

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion ptblica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y solo para lo que fuercn asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio am biente.

i

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempeio gubernamental. ‘ '

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion ptblica, creando
e impiementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio pablico y hacerle eficiente.

Principios reclores : 7
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuafiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcion y la gestion publica del Gobiemo Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto las  garantias
individuales y a los derechos -
humano :
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WMarco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Finanzas para la realizacion de sus aclividades. » '

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Reglas de Operacion de Fondos y Programas Federales

Estatal

Constitucion Politica dél Estado de Jalisco *

Ley del Gobiermo y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Obras Publicas y sus Muhicipios para el Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuriiga, Jalisco

ks
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Contribucién al Plan Mumci@ag de Desarrolic

La vision de Gobierno pafa los préximos afios esta suslentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos Y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrolle esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

| Mejora regu[atona
Modernizacidon de la Profesionalizacion de los serv:dores publicos :
administracién pablica Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
- administracion publica.
: Programa de reforestaciorn
Transversal : . ‘ Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion del consumo de productos organicos
. Educacion ambiental
Tiaf(}m“ﬁco sustentable Preservacion de las reservas ecolégicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacién de 6s recursos disponibles al interior

del gobierno

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Combate al rezago Politica de infraestructura social basica
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades
inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos pUbiicos descentralizados

Nueva forma de organizacion social

: GOblemg dﬁe puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones
abienas Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos Vision dg sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica

Disciplinas deportivas

cultura y recreacion

‘. Fortalecimiento del campo'y los sectores tradicionales

Desarrollo econdmico Formacion de cqoperativas
Promocidn de 1a inversién

local i Promocion del turismo
’ . Emprendurismo vy liderazgo para jévenes
‘Coordinacian metropolitana

Tlajomulco en el modelo | Prevencion
| Profesionalizacion de pohc:as

metropolitanc de . Procuraduria social

seguridad ' Modernizacién del sistema de justicia
: Respeto de los derechos humanos
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A la Direccién de Finanzas le corresponde lo siguiente:

Eie Transversal: Modernizacion de la Administracion Publica _

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Ceniro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logrd erigir una obra que aiberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un

'solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, lo

gue le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitvo hacia la

homogenizacion de procesoé y la eficiencia administrativa. .

. La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en

este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempla la certificacion de procescs y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacion. de fa firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracién Publica.

Mejora Regulatoria : . X
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracién

eficiente es la simplificacién de procescs. Es decir, procurar los mayores beneficios para Ia
sociedad con los mencres costos posibles. Esta Administracion, al escuchar [as demandas de sus

ciudadanos, ha puesto especial atencion en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de cerfificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, la confianza en la economia, el servicio oporiuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio plblico a favor del bienestar de la ciudadam’a,

Esias lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion pblica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de cerlificacion se
verd plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco serfa el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
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transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones. ‘

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracién Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquetlos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Oiro de los medios con el que la atencidn a los ciudadanos en sus framites serd mas agii es ia
creéacién de un registro Gnico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano unico. Asi, la informacion generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes dreas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacidn de expedientes y Iz entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria. . -

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompaiiado de una aplicacién para teléfonos méviles desde [a que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacién de los Servidores Puablicos

El.gobiernc municipal tiene una plantilla de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participaciéon y compromiso contribuyerr a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

.f ,
No obstante ain existe un drea de oportunidad para 'impactaé“‘ positivamente en el nivel de
atencién, y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnostico por area, se tiene el propésito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y ia
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizaciéon la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en fa sensibilizacion acerca de su mision vy vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

QOira de los programas de capacitacién que se llevaran a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencién oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes ¥y

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de fos ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir ¢l nivel basico o medio superior.
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Publica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacién de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el

uso de papel tan sélo durante su primer afio de utifizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos.-Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un pian de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el aherro resultante de no utilizar insumos como papel y gaédfina en la entrega de oficios se
contara con mds inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademds, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacién al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consacuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atrds métodos obsolelos v poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con fo que estamos
confribuyendo a ser un actor compromﬁaiido"con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podréan realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electrénica
sin que tengan que acudir personaimente a los centros administrativos.

Eje Transversal: Combate al rezago social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquelios
que se encuentran en el sector de la poblacion mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social serd unz de las pricridades de este gabierno. Esta politica
integral estd configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
ordenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucion a! problema de la rebasada coberfura de servicios publicos, ocasionada por el

crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacion de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenss,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacién
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades béasicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudgio y

el trabajo.
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Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este -objetivo estan configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios piiblicos de
calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusidn social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como ia suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
nropios. Nos referimos al Instifuto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la

Familia.

Programas sociales - :
Una de las prioridades de la actual administracion es la atencion a la poblacion en condiciones de
pobreza, que en el municipio suman cerca de 147 mil individuos entre las personas en situacion

de pobreza extrema y moderada.

Una de las esirategias para abatir la marginacion y elevar la calidad de vida de estas personas
consiste en la implementacién de programas sociales, con lo que también se contribuirag a
incresnentar sus expectativas de una vida plena y sin carencias.

De mansera concreta se continuard con la implementacion de los programas federales como
Prospera, Vivienda Digna y Adultos mayores, asi como con los programas estatales y
municipales, como el programa de entrega de dtiles y uniformes escolares gratuitos, 60 y Mas,
Apoyo a Madres Cabeza de Familia, becas a estudiantes de secundaria y ABC un movimiento
por la educacién, con el fin de erradicar el analfabetismo y reducir el rezago educativo.

Asimismo, se han incorporado dos nuevos programas al catdlogo de los ya existentes. Por un
lado se trata del programa de entrega gratuita de lentes a alumnos de primaria, buscando la
cobertura total en este nivel. Por otro fado se contara con el programa de becas para estudiantes
de secundaria, ideado para estimular a los alumnos con un promedio destacable avitando,
mediante un apoyc econdémico, la desercién de los alumnos de este nivel, el cual tiene el mayor

indice de abandono en educacién bésica y media superior.

Eie Estratégico: Manejo integral del agua

La mejora en la disponibilidad y la provision de agua de calidad, elementos indispensables para un ambiente sano,
son tareas primordiales de este gobierno por lo que la responsabilidad de abastecer a todas las localidades del
municipio sin reducir los suministros por debajo de los limites de confort del-usuario en cualguier época del afio no

puede ser evadida.

Dada la problemdtica que ha enfrentado el municipio en materia de desabaste y potabilizacién de agua,
principalmente por el crecimiento de los asentamientos en la ciudad, desde hace seis afios se emprendieron accienes
importantes en materia de modernizacién, optimizacién y ampliacidn de la red de agua potable para los ciudadanos
de Tlajomulco. '
El suministro de agua al municipio debe contemplar cinco propiedades principales, cada una accmpafiada de un
objetivo. La cantidad, con el objetivo de dotar un caudal minimo de agua, ia cal_idad*, para mejorar el servicio, |a
constancia, con &l fin de abastecer de agua a la poblacidn los 365 dias del afio, ia continuidad, gue consiste en ctorgar
servicio las veinticuatro horas del dia, v fa coberiura, con el objetivo de abarcar todas las localidades def municipic.
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Para lograr este objetivo se implementara un sistema de distribucidn integral, gue asegure un abasto eficaz, un
proceso de conduccién que minimice todos los inconvenientes téchicos que surgen durante el transporte de aguas,
ofrecer un caudal minimo de aguas a la poblacién para los mas diversos usos existentes y, por Gltimo, asegurar

condiciones éptimas de calidad del agua suministrada.

Este programa integral de infraestructura tendra una vision de sustentabilidad para asegurar al municipio y a las
futuras generaciones la disponibilidad de agua en el largo plazo.

En la politica de mangjo integral del agua se han proyectado acciones 'encaminadas en cinco vertientes: la
potabilizacién y abastecimiento, el saneamiento y colectores, la mitigacion de inundaciones, fa vision’ de
sustentahilidad con el uso eficiente vy el aharro del agua.

Potabilizacién y abastecimiento
El agua captada, especialmente la proveniente de fuentes superficiales a menudo afectada por
actividades industriales, agricolas y ganaderas, debe ser tratada para hacerla apta para el

consumo humano.

Tenemos la responsabilidad de disponer de un sistema de captaciéh de agua, de conducciones,
de tratamientos de potabilizacién, de almacenamiento, de transporte y de distribucion del agua

hasta las localidades de los ciudadanos.

Se optimizard la cobertura de infraestructura en la distribucién de agua, eliminando las fugas de
las redes y regulando las presiones que ponen en riesgo la continuidad del suministro, y mejorar
su calidad impidiendo su contacto con la suciedad del terreno o entradas de agua sugcia.

El objetivo es ampliar la cobertura del servicio de agua potable en la Zona Valle y la zona del
Corredor Chapala, pues es en estos asentamientos donde los problemas de escasez y la mala

calidad de este recurso son recurrentes.

La estrategia consiste en la perforacién de ocho pozos con sus respectivas lineas de impulsion
hacia la planta potabilizadora de Toluquilla, asi come su distribucion a los fraccionamientos que
mas han carecido de este recurso, entre los que figuran: Villas de La Hacienda, San José del
Valle, Concepcion del Valls, Santa Fe Chulavista y El Zapote del Valle, asi como una red de
interconexion de agua potable para la iocalidad de & Capulin y el fraccionamiento Agaves.

Otra estrategia esencial en el cumplimienio de estos objetivos consiste en el fortalecimiento
institucional de! Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tlajomulco de Zuniga,
Jalisco, (SIAT), el primer encargado de proveer agua a todz la poblacion y el principal actor en la
serie de puntos desarrollados con anterioridad a lo largo de este eje.

Se robustecera el organismo a través de una sdlida y eficaz estructura organizacional, y mediante
la certificacion de sus procesos. De esta manera se continuara otorgando un servicio de
excelencia a la poblacion, estableciendo vinculos con la comunidad que ayuden a cumplir con las
expectativas ciudadana en relacion al servicio integral de agua.
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La estrategia organizativa es clara, y en elia los valores como el liderazgo, el compromiso con los
ciudadanos, la planeacién, la ejecucién, la evaluacion y el seguimiento a las actividades gue se
realizan, son lo que permitira aprovechar los recursos de manera optima.

En el cumplimiento de esta agenda no es posible actuar de manera aislada, por lo que a fin de
cumplir con los objetivos y metas del SIAT, se gestionaran recursos con diferentes
organizaciones nacionales e internacionales, de tal forma que estas acciones den la posibilidad
de acceder a los apoyos econdmicos necesarios a este organismo para la mejora continua del

servicio.

Saneamiento y colectores :

Las aguas negras sin tratar-llevan una peligrosa carga de bacterias infecciosas, virus, parasitos y-
sustancias quimicas toxicas. Cuando terminan en el agua que bebemos y usamos para fines
domésticos, asl como en los mantos fredticos, son generados graves dafios a la salud de los
ciudadanos y al medio ambiente. i

Es por lo anterior que el acceso al agua potable y el adecuado saneamiento de la misma son
algunos de los factores mas importantes en la politica’ de salud publica para prevenir las
.enfermedades infecciosas y proteger la salud de los habitantes de Tlajomuico.

El objetivo de este punto es invertir en infraestructura de conduccién y sansamiento de aguas
residuales. Para su tratamiento se tienen contemplada una primera serie de acciones que
contempla la construccion de infraestructura para el manejo de agua en las cuencas de Santa
Cruz de las Flores, El Ahogado, La Calera y Cajititlan. Asi mismo se tiene contemplado dotar al
municipio del equipo necesario para la regulacion de colectores de El Cuervo, El Guayabo, El

Molino, y La Teja.

Las técnicas de saneamiento consistiran en la elaboracion de la infraestructura ya mencionada y
en la aplicacion de diversos métodos para recoger y efiminar las excretas de las aguas residuales
de manera higiénica y asi evitar poner en peligro la salud de los ciudadanos. Estos sistemas de
tratamiento de aguas residuales son la herramienta fundamental utilizada dentro de las acciones

para controlar la contaminacion del agua.

Mitigacion de inundaciones :
Las inundaciones se producen principalmente a raiz de las liuvias intensas y prolongadas,
especialmente durante el temporal fluvial o durante el paso de huracanés, ademéas de los
problemas asociados a las deficiencias en el alcantarillado.

El objetivo en este rubro es garantizar la proteccion a los ciudadanos que habitan en zonas de
riesgo y que son propensos a ser victimas de inundaciones, proporcionando asi certidumbre a la

poblacion en situaciones de peligro.
Las lineas de accién previstas para estos fines estan divididas en varios puntos:
. La consiruccion de la red de colecteres y desazolve de canales, asf como la habilitacion de

nuevos gaviones.
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» La vigilancia para que los nuevos fraccionamientos sigan la normatividad de uso de suelos para
evitar inundaciones, y contribuir a la regulacion de los fraccionamientos ya instalados fuera de la

norma.
. La conduccién de agua pluvial con la construccion de nuevos tanques o estanques de

regulacion en Jardines del Edén y Sendero Real.
- El control legal de las presas, un elemento esiratégico para esie rubro que muchas veces esta

en posesion de propietarios privados

La estrategia que se ha elaborado consiste en construir la segunda etapa de la red de colectores
y desazolve de canales, asi como la habilitacion de nuevos gaviones.

Las acciones del municipio en la lucha contra las inundaciones han tenido un énfasis en las obras

de ingenieria hidraulica. En este gobierno continuara trabajando con este tipo de estructura para
reducir los impactos y dafios provocados por dichas inundaciones, pero se enfocara también en
la difusion de las formas de prevencion a través de distintos medios de contacto con los
ciudadanos. Estas formas de prevencion comprenden medidas de proteccion civil, restauracién
fluvial, y acciones para la restauracion hidrologico-agroforestal de las cuencas.
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Estructura Organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 102 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrolio de sus facultades la estructura aprobada para

la Direccion General de Finanzas es la siguiente:

" Direccién General de ; Genferar, controlar y Qar §§gu1mlento del presupuesto anual,
Fi gestionando que el ejercicio del gasto se lleve conforme al
inanzas : ; )
. presupuesto autorizando y respetando la normativa aplicable.
Disefiar e implementar con calidad y eficiencia los
Direccion de Egresos mecanismos necesarios para agilizar los tramites que se
_ _ ' lleven a cabo en la Direccion.
Jefatura de Soporte del Validar los documentos  soportes - para generar pago de
'Gasto de Inversion acuerdo a la normatividad y controles internos vigentes.
Jefatura de Caja General Pa_ag_ar por medio de transfetencias y cheques en forma
7 . eficiente.
Elaborar con apoyo del Director General el presupuesto de
Direccién de Presupuesto egresos anual del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, - para
. ejercer el afio siguiente.
Jefatura de Control y Controlar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto
Seguimiento Presupuestal Municipal.
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Crganigrama

~

El presente organigrama se realizé con base en la plantilla de personal autorizada.

[4
! Tesorero/a Municipal

Supervisor {1)

Nirector de Presupuesio

1-FI-301

Director de Egrescs (1) )
L |
I _ | 7 _
. . Jefe de Sop'orte del Gasto . Jefe de Control y
Jefe de Caja General (1) a) Seguimiento (1)
— Supervisor (1) N = Especialista (1) Coordinador (1)
= Analista (2) ] Analista {1) Analista (1)
Auxiliar Téchico L | o - .
- Administrativé (1) . Auxiliar Administrativo (2)
—  Auxiliar Administrativo (2)
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Atribuciones

Las obligaciones y afribuciones de la Direccién General de Finanzas se encuentran
establecidas en los articulos 101 y 111 del Reglamento General dei Municipio de Tlajomulco
de Zuahiga, Jalisco;. asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencicnan.

- Fraccion(es} del Regl  General def Bunicipio de Tlajomuleo de Ziinig
. La Tesoreria Municipal, es la dependencia encargada de la administracién financiera y
Articulo ; - e oyt S . . . . i
101 tributaria de la Hacienda Publica del Municipio, tiene come titular a un funcionario publico
denominado Tesorero Municipal el cual tiene las facultades siguientes:
" Elaborar y proponer al Ayuntamiento, por conducto de la Comision de Hacienda Puablica y
I Presupuesto, det Presidente Municipal o cualquier miembro del Ayuntamiento, los proyectos
de reglamentos y demas disposiciones de caracter general; que se requieran para el manejo
~ de los asuntos financieros y tributarios del Municipio.
Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter
il fiscal, tributarias y en las materias de contabilidad gubernamental, de responsabilidad del
. ejercicio del gasto publico aplicables en el Municipio. )
Presentar, anualmente, al Ayuntamiento un informe pormenorizado del ejercicio fiscal
anterior, y preparar para su revision y aprobacién la cuenta publica anual, dando
m cumplimiento a las ohservaciones, recomendaciones y ejecucion de los creditos fiscales en
contra de los ex servidores publicos que hayan tenido cargos fincados por el Congreso del
Estado de Jalisco, a través de la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, en la revisin de
sus cuentas publicas. )
“Cuidar que los servidores publicos y particulares responsables del ejercicio del gasto publico,
v otorguen las garantias suficientes por los recursos publicos gue reciban o administren en los
términos que determine el Ayuntamiento y el presente Reglamento. 7
; Integrar y mantener actualizado el Padron de Particulares Responsables del Gasto, previo al
| pago de cualquier concepto que se les adeude. ‘
Elaborar y someter al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, con la debida
XXVI . _ L
oportunidad, fos proyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del Municipio;
" Articulo "mLa_ Direccion General de Finanzas tiene como titular a un'funcionario pL’lﬁIﬁiEdeenominado
111 Director General de Finanzas, el cual tiene las facultades siguientes:
Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el manejo y control
- del presupuesto de egresos del Municipio. ‘
“Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacion con las demas
dependencias del Municipio, considerando la estimacion de los ingresos del siguiente
I - ejercicio fiscal de que se frate, en su caso, el 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;

Preparar proyectos de iniciativas de pfesu puesto de egresos, dentro de los plazos
establecidos. ) ’
v "Controlar que el ejercicio presupuestal se ajuste a la normatividad aplicable.

A

V| Dar seguimiento al ejercicio presupuestal. 7
Vi | Elaborar y tramitar los acuerdos de transferencias entre partidas presupuestales, apoyos
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“Fraccion(es del Reglamer i . ¢ _
. extracrdinarios o de cualquier otro gasto que por su naturaleza requnera Ia misma formalldad

| Realizar estudios presupuestales con el propdsito de verificar que el cobro de los. servicios

Vil | municipales corresponda al costo de la prestacion de éstos y presentarlos a la Tesoreria
- Municipal.

“Establecer los lineamientos para justificar y comprobar las erogaciones con cargo al

Vil - Presupuesto de Egresos.
IX Validar previamente en el ambito administrativo el soporte documental que ampara las
- erogaciories con cargo al Presupuesto de Egresos. .
X Dispersar los pagos de la némina correspondiente a los servidores publicos municipales, de
! conformidad a la informacion que para tal efecto suministre la dependencia competente.
Supervisar que la gestion de las dependencias y entidades se lleve a cabo conforme al
X - presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas en la materia y facilitando la -

rendicién de cuentas.

Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la incorporacion de métodos,

X sistemas y tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta de fa Direccion

General y generar los indicadores para evaluar st operacmn

© Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actuahzamon de las disposiciones

pA]] reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion General y que contribuyan

de manera positiva en la ptaneacion municipal.

Elaborar y ejecutar los programas de la Direccion General, acorde ai Programa de Gobierno

Municipal, en coordinacién con las dependencias competentes.

XV | Disefiar, implementar y promover con calidad. y eflmenma los mecanismos que sean
~ necesarios para agilizar los tramites que se llevan a cabo en la Direccion General.

XVi Efectuar transferencias a terceros previo acuerdo que expida el Ayuntamiento.

- Enterar las aportamones de seguridad social e impuestos a terceros mstltuc;lonales asi como

! a particulares en los términos de la normatividad aplicable. ;

Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actwidades y resultado de analisis

XVl estadislicos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion General en los

términos y condiciones que indique éste.

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que [e instruya el Tesorero

Municipal.

XIV

Xvi

XIX
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Funciones de las Unidades Organicas

 Unidad Organica

Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el manejo y

control del presupueste de egresos del Municipio.

Supervisar que la gestion de las dependencias y entidades se lleve a cabo

conforme al presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas en la

materia y facilitande la rendicion de cuentas.

- Elaborar informes y andlisis estadisticos municipales mediante la incorporacion de

métodos, sisternas y tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta de

la Direccién y generar los indicadores para evaluar su operacion.

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
Direccion reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccidn y gue contribuyan

General de de manera positiva en la planeacion municipal.

Finanzas ! Elaborar y ejecutar los programas de la Direccion, acorde al Programa de Gobierno
| Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes.

- Disefar, implementar y promover con calidad y- eficiencia, los mecanismos que
sean necesarios para agilizar los tramites que se llevan a cabo en la Direccion.
Analizar y generar dictamenes de viabilidad financiera para aquellas dependencias
que contienen en su presupuesto partidas del capitulo 4000, mismas que requieren
de reglas de operacion para la aprobacion de cabildo. _

Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actividades, y resultado de
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion
en los términos y condiciones que indique éste.

Direccion d Establecer las politicas y procedimientos necesarios para el manejo y control de los
I;Eeccmn € . ggresos del municipio.

gresos . N Iy T T T
| Revisar y controlar los egresos del municipio debidamente soportados.

Establecer los lineamientos para justificar y comprobar las erogaciones con cargo al

Jefatura de

Soporte del Presupuesio de Egresos. _
Gasto de Validar previamente en el ambito administrativo el soporte documental que ampara
Inversion las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos.”

Dispersar los pagos de Jla nomina correspondiente a los servidores publicos
municipales, de conformidad a la informacion que-para tal efecto suministre la
Jefatura de Caja dependencia competente &

General “Efectuar transferencias a terceros previo acuerdo.que expida el Ayuntamiento.
- Enterar las aportaciones de seguridad social e impuestos a terceros institucionales,
asf como a particulares en los términos de la normatividad aplicable.
Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para la
elaboracion del programa presupuestal, para cada ejercicio fiscal.
Preparar el proyecto de iniciativa de presupuesto de egresos, dentro de los plazos
establecidos.
Analizar y definir los techos financieros por ejercer para cada dependencia del
ayuntamiento, para cada-ejercicio fiscal. :

Elaborar y capturar trimestralmente el informe en el portal de la Secretaria de
Hacienda y crédito Pablico correspondiente al formato Gnico derivado Gnicamente

de fondos federales. ) :

Direccion de
Presupuesto

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zudiga pigina 20 de 27

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Pependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente.




Codign 1-FI-001

'MANUAL DE ORGANIZACION o

Direcciton General de Finanzas

R PR EERS

{inidad Organica

| Vigilar el equilibrio entre los presupuestos de ingresos y egresos para cada ejercicio
| fiscal.

“Controlar que el ejercicio presupuestal se ajuste a la normatividad aplicabie.
Vigilar y coadyuvar en el reintegro de recursos federales y estatales que de acuerdo
a las reglas de operacion ya no pueden ejercerse en el siguiente ejercicio fiscal
| Cargar al sistema el presupuesto de egresos aprobado por el cabildo por cada
. ejercicio fiscal.
Realizar las conciliaciones presupuestales y cuentas de orden presupuestal por -
cada mes del ano.
Realizar las conciliaciones bancarias presupuestales de todas las fuentes de
financiamiento con las gue cuenta el municipio. -
Realizar las reclasificaciones presupuestales necesarias para cada ejercicio fiscal

Jefatura de Analizar v aplicar en sisteia las propuestas de adecuacion presupuestal emitidas
Control por cada una de las dependencias del ayuntamiento.
Presupuestal Analizar y autorizar las ampliaciones automaticas derivadas de recursos con-origen

Federal, Estatal 0 remanentes, para que puedan ser erogados.

- Analizar y dar de alta todas [as fuentes de financiamiento requerido para cada
ejercicio fiscal, que estan ligadas a una cuenta bancaria, para la correcta aplicacion

~ del gasto.
- Dar seguimiento al ejercicio presupuestal.

] n LI 1 = 4 £ a oo ¥ g
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccidon hasta por un mes, seran cubiertas por quien se
establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el
Presidente Municipal. El servidor publico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como titular durante el tiempo que efectde la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o définitivas del titular de esta Direccidn, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe: el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores puablicos deberdn reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.
Las actividades que realicen los funcionarios o servidores plblicos en suplencia de los

respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo. '
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Tramites y Saervicios externos & internos

A fin de contribuir a la fransparencia y difusion de informacién, los tréamites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los trédmites y servicios que la Direccion
General de Finanzas brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos. ‘

i No aplica.

1 | Pago al proveedor.
2 | Revision de expediente de obra publica.
3 | Contral y seguimiento presupuestal.
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[

Listado generai de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Finanzas.

; Pago al proveedor. . . 2-FI1-001 Si
Finanzas . Revisién de expediente de obra publica. I 2-FI-002 | Sf
"Control y seguimiento presupuestal. | 2-F1-003 ~ No

B

1 5GC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma IS0 9001 bajo el criterio 150 18091
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Politicas Generales de la Unidad Organica

‘Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Finanzas deberan -
de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaniga, Jalisco.

En_ drea de cajas Generales se debera respetar un horario de atencion de 9:00 AM a 1:00 PM
para entrega de cheques y el mismo horario para recepcion de_e requisitos para poder efectuar

transferencias.

Quedan prohibidas las actividades relacionadas con las ventas por catalogo, rifas, entre otras.

Queda prohibido hacer propaganda politica, y/o la comercializacion de productos dentro del lugar
de trabajo o durante la jornada laboral.

Todo el personal debera portar el gafete oficial durante la jornada laboral.
Cualquier permiso necesario sera exclusivamente otorgado por el Director General de Finanzas.

Para la oplimizacion de los recursos materiales, se deben utilizar las hojas de papel por ambos
lados y/o en hojas recicladas.

El personal del area tomara por jornada de 8 horas de frabajo, 30 minutos de descanso o comida
y en el caso de jornadas de 6 horas, 20 minutos. :
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Direccidon Genera ge Finanzas

Glosario

Partida: cédigo que define el clasificador por objeto del gasto.
Soporte: conjunto de documentos para sustentar el pago a realizarse o realizado.

Token: dispositivo electronico entregado por el banco a un usuario autorizado de un servicio
computarizado para facilitar el proceso de autenticacion por medio de contrasefias.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacioén incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccidn de Planeacion Institucional. '

Elaboracién y asesoria

MUNICIPIG DE TLAJOMULCO
DE ZUN!GA JAL,
'JIRECCION D eOVACTE

Asesord
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Director de Planeacion Institucional

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubernamental
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