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Filozcfia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los préximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos pidblicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién 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 desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision -
Ser el Gobiernc Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion 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 solucién 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 comun en un ambiente sustentable.

Poiitica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tiajomulco estamos comprometidos con ‘la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos. y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos S_pn
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica el desarrollo social y econémico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacién democratica sdlida, et 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 practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Ingresos para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco
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A la Direccién General de Ingresos le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacién dz fa Administracién Puablica

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 comenzo6 a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajemulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga 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, o
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamental. '

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administraciéon del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacidén de toda la
administracion publica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacion de la 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 ;
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion

eficiente es la simplificacién de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para.la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas-de sus
ciudadanos, ha puesto especial atencidn en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio ptblico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones ISO en todos los procesos de la
administracién publica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma iSO 18091:2014 para gobiernos
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de fa administracion publica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el

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

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzard en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacién del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en fa entrega de oficios se
contard con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacion al interior

-del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su

consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencién mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los gjes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase fa administracién municipal utilizara la firma electronica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos trémites en los que se utilice la firma electrénica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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Crganigrama

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

-

§ Tesorerofa Munigipal
i

|

0

Director de
Recaudacion (1)

Jefe de Analisis y
Evaluacion del
Ingrese (1)

Auxiliar Administrativo |
Jefe de Atencion al o [
Contribuyente (1) |
| Jefe de Recaudakcion Jefe de Recaudacion Coordinador (1)
| enlaVia Pablica {1) Central {1)
— Analista (1) ? I
' . | | Auxiliar Técnico ' Analista (1)
| | Auxiliar Téenico Analista (1) Administrativo (1) -
Administrativo {1}
Auxiliar Administrat Auxiliar Administrative
" Recaudador (5) | 1 Auxihar (;’r;lnlstratlvo (1)
— Cajeralo (1) |
’ ]
Auxiliar Administrativo |
(1) |
| | Cajerafo Principal (1}
Analista (1)
Cajeraio (26) || Auxiliar Ac(i:r):imstrativc
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normatwidad aplicabie.
" Resolver las consultas tributarias presentadas por los particulares en el dmbito de su

XV

; . competencia. ,
| XVI Verificar que se recauden, concentren y custodnen Ios credltos flscales a cargo de los
~ contribuyentes, en coordinacion con la Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria.

Vigilar fa recaudacion de los impuestos, derechos, aprovechamientos, productos,

contribuciones especiales y otros ingresos a cargo de los contribuyentes. En su caso y una

XVl vez autorizado por el Ayuntamiento, llevar a cabo dicha recaudacion a través de convenios

con instituciones de crédito, establecimientos comerciales o dependencias

gubernamentales que para tal efecto se sefialen. _

XVIII Llevar a cabo un analisis y una evaluacion fnanmera de lo recaudado con respecto a lo
presupuestado, informando al Tesorero Munlc:lpal las causas de las variaciones,

imponer sanciones a los confribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que

XX
hubieren infringido las disposiciones fi fiscales.
XX Ejercer la_ facultad economico-coactiva medlante el proced:m:ento admlnlstrativo de
gjecucion.
Emitir convenio, prewa autonzamon de! Tesorero Mummpal para el pago dlfendo 0 en
XX parcialidades de los créditos fiscales, mediante garantia de su importe y accesorios legales;
asi como la dacién de bienes o servicios en pago.de los mismos.
XX Recibir las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento admlnlstratsvo de

ejecucidn, previa autorizacion del Tesorero Municipal.
_ Elaborar irformes y andlisis estadisticos mun:mpales medlante la mcorporamon de metodos
XXM - sistemas y tecnologias, que permitan medir la capamdad de respuesta de la Direccién
‘ General y generar Ios mdmadores para evaluar su operac;on

XXIv
XXV Elaborar y e;ecutar con ef clenc1a Ios programa de Ia Dlreccaon General acorde al Programa
' ' s dependencias competentes. )
. XXVI .Disenar lmplementar y promover con calidad y eﬁcxenma ‘los mecanismos que sean
2T | necesarios para agilizar |os tramites,que se lleven a cabo en la Direccion General.
XXl Registrar Ia informacién de los convenios de prorroga de credltos fiscales que celebre Ia
Tesoreria Municipal. o B )
XXV Las demas previstas en ia Ieglslacmn y normatmdad apllcable o que Ie instruya el Tesorero
1 Municipal. .
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| 'Mejora Hacendaria.

Imponer sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y demas
 obligados que hubieren infringido las disposiciones fi scales.

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos. que
| sean necesarios para agilizar los tramites que se lieven a cabo en la Direccion
: General.

Coordinar las actividades de recaudacmn en las oficinas recaudatorias y la via
publica.

Vigilar la recaudacnon de |mpuestos derechos aprovechamiento, productos,

contribuciones especiales y otros ingresos a cargo de los contribuyentes.

¢ Supervisar que se recauden, concentren y custodien los ingresos municipales.
Actuar en conjunto con dependencias que no pertenecen a la Tesoreria
" Municipal, pero cuyas actividades generan ingreso para. el Municipio.

, Colaborar en la implementacion de planes y politicas internas cumpllendo las
| Ieyes decretos y dlsposmiones reglamentanas

Direccién de + Otorgar atencion puniuaj |
Recaudacion L Coordlnar al personal que genera la recaudacnon de kloscos

| Ejecutar arqueos de ca;as para detectar cualquier anomalia en el manejo de
[losrecursos. . ..

§ Coordinar al personal de servicio soclal
;
i
:
i

| Reahzar Ias concmamones de Ios espectaculos publicos.

Reahzar audltorlas perlodlcas para comprobar el uso de formas valoradas y su
_repercusion en la generacion de Ingresos.

Supervisar la integracion y analisis de ingresos enwados ala DII'eCCIOF'I de

- Contabilidad.

Coordinar las actlwdades de recaudacmn y reg1stro de todos los puntos de
recaudacion del municipio, tales como oficinas recaudadoras, kioscos, pagos
- web, pagos por terceros, servscms médicos, rastroy registro civik.

. Solicitar trasferencias bancarlas a cuentas espec:f" cas del ingreso.

Asistir a las cajeras para que realicen efectivamente sus funciones (asignar
_recibos, cancelaciones, apoyo en los conceptos de cobro).

. Resolver problematicas relaclonadas al proceso administrativo y operatlvo de
cobro (uso y funcionamiento del sistema).

Otorgar atencion al contribuyente puntual y oportuna respecto a Ios pagos en
web y lineas de captura.

Ejecutar arqueos de cajas para detectar cualquier anomalia en el manejo de
los recursos.

Verificar que las oficinas recaudadoras cuenten de manera permanente con los
insumos necesarios para su operacidn.

Organizar el recurso humano de fas oficinas recaudadoras y puntos de
recaudacién en los que sé encuentren asignados cajeros, para garantizar el
- servicio oportuno.

{ Jefatura de
! Recaudacion Central
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_ Atender las instrucciones del jefe mmeduato.
Coordinar al personal encargado de ordenar, clasificar y enviar los documentos
~ generados en el area al archivo municipal.
Realizar certificacion y aclaraciones en recibos of" ciales.
- Aplicar los descuentos a predios rasticos en produccion y edeOS
Actuahzar jos saldos de condonacionés de multas oforgadas por Secretaria
| General.

Atender las sohmtudes de generacién de reportes para la toma de declssones
del Tesorero Municipal y del Director General de Ingresos.
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Trémites vy Servicios externos e internos

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

mantenerlos actualizadoes.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccién
General de Ingresos brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

Certl’r" caciones de rembos. __

3
4 Traslados de saldos (Gratuito).
5 | Prescripcion (Gratuito). e
| 6| Historial de pagos (Gratuito). -
7 | Descuento risticos y ejidales (Gratuito). S
8 Devolucion por pago duplicado {Gratuito).
. 9 | Devolucién por pago en demasia (Gratuito). ‘
l 10 Descuento del 50% sobre ol impuesto predial, agua potable ¥ alcantan!lado para el contrlbuyente
| 7 concapacidades diferentes (Gratuito). -
[ 11 §MDescuento 50% sobre el impuesto predial y agua potable para pensmnados (Gratwto)
[‘ 12 Descuento 50% sobre el impuesto predial y agua potable por viudez (Gratuito).
l 13 Descuento 50% sobre el impuesto predial y agua potable y alcantanilado por tercera edad ;
i (Gratuito). L '
l 14 Pago de |mpuesto de predlal y agua potable
; 1:5 "Pago de impuesto sobre espectaculos publicos
16 | Pago del implesto sobre las transmisiones patnmonlales
17 | Pago de sanciones de orden administrativo o pago de multas.
18  Venta de formas valoradas.
19 . Certificados de no adeudo de predial y agua.
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Revision

0

Municipal.

Recepcion de ingresos en tianguis y
festividades locales.

Recepcion de pagos de predial, agua y 2-IN-019 Si

varios en cajas foraneas.

Recepcion de ingresos en Rastro 2-IN-020 Si
2-IN-021 Si
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Para solicitar devoluciones por pago en demasia y por pago duplicado se solicitara fa siguiente
documentacion: Solicitud de devolucion, identificacion oficial del propietario, original y copia
simple de los pagos realizados.

Para solicitar certificaciones de recibos debera presentarse: Copia simple de identificacion oficial
y recibo del pago de certificacion.

Para solicitar traslado de saldos el ciudadano debera presentar la siguiente documentacion:
Solicitud del trasiado, copia simple de identificacion oficial, recibo original incorrecto y cuenta
correcta a la que se hace el traslado.

Para solicitar una prescripcién si es el propietario se solicitara: Copia simple de identificacion
oficial y solicitud de prescripcion.

Si una persona ajena al propietario solicita una prescripcion, se deberan presentar los siguientes
requisitos: Carta poder simple, copia simple de identificacion oficial del propietario y del
solicitante, asi como la solicitud de prescripcion.

Para que el contribuyente pueda realizar el pago por concepto de transmision patrimonial, debera
presentar la transmisién patrimonial previamente capturada y autorizada por catastro.

Para que el contribuyente pueda realizar el pago por concepto de sanciones de orden
administrativo o pago de multas debera presentar [a calificacion del juez y la infraccién.

Para que el contribuyente pueda realizar el pago por concepto de certificados de no adeudo de
predial y agua debera de tener saidada su cuenta.
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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 informacion incluida en este manuzal, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacién Institucional.

‘Elaboracién y asesoria

MUNICIPIO DETLAJOMULCO,

DE ZUNIGA, JAL.
utoWCC!éN GEggEAL
ES
Jojge O io Emgue enas
MUNICIPIO DE TLAJOMULCO, Birector General de [ngresos
DE ZUNIGA, JAL .
DIRECCION DE [} ACI, N
GUBEREREATAY .

Asesoro

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo Alberto Ramir Martinez

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeacién institucional
Direccién Gereral de Ingresos
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z0figs 2015-2018

Hianua!l de Croanizacion




