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El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, ia 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 gjercicio de las Gltimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulaciéon del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modemizacién de la
____________ nistracion, Publica, tema que engloba, entre otras 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.

min

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, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempeno de sus labores.
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jetivos del ManuaE de Organizacidon

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién,ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sisiemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancxal en la atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.-

Los objetivos especificos 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 el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division

del 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 duphmdad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos. -

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi 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 evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filozofia Institucional

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

calidad.

Misidn
Servir -con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publlcos del

Municipio de Tlajomulco en funcién del coniexto local y metropolitano, 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 gue impulsen el desarrcllo instifucional, socioeconémico y sustentable.

Wisién —
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel namonai en Ea innovacion, rendicién de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con ¢l
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 comiin en un ambiente sustentable.

Poiitica 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 dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto paré identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos ptblicos son
administrados con hbnradez transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratlca el desarrollo social y econémico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

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

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en [a 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 ambiente.

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

Innovacion como una manera de fomentar y trascender en la adminisiracion pulblica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio pablico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, &l

ejercicio de la funcion y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto a las garantias

Autonomia municipal Gobernanza , individuales y a los derechos
humanos

Transparencia y rendicion de

Eficacia y eficiencia en la
cuentas

gestion publica Laicismo.. ..
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Marco juridico

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

Federal

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de contabilidad Gubernamental

Estatal

.Constit_ucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobiemno yla Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de transparencia e informacién publica del estado de Jalisco

Ley de desarrolio urbano del estado de Jafiscd.

Ley de Fiscalizacion Supérior y Auditor%a Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de responsabilidad de los servidores publicos del Estado de Jalisco

Municipal.

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco

Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Ml;nicipio de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco
Reglamento de Adquisicion del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco
Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco

Reglamento de Control Vehicular del Municipio de Tlajemulco de Zufiga, Jalisco
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Contribucidn al Plan Municipal de Desairollo

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguienies dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan. "

| Transversal ~ Modernizacion de la - Mejora regulatori _ o
| administracion publica ' Profesnonal:z_agon de los serwdores'pub!lc_qs _
implementacion de nuevas tecnologias al interior de la

administracién pablica.
Programa de reforestacion
Politica de movilidad motorizada y nc motorizada
Promocian del consumo de productos organicos
Educacién ambiental
Preservacion de las reservas ecolégicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacidn de los recursos disponibles al interior
. y . * del gobierno )

Estratégicos | Combate al rezago Programas sociales
; social Servicios publicos de calidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

i
i

Tlajomulco sﬁstentable

Gobierno de puertas Nueva forma de organizacion social
i abiertas Ciudadanos en la foma de decisiones

S ‘I Mejora en la solucion de demandas ciudadanas
| Manejo integral del Potabilizacion y abastecimiento

Saneamiento y colectores
Mitigacién de inundaciones
Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de Educacion y promocion artistica
Cultu_ra y rec_:reaci_én Disciplinas deportivas
Desarrolio econdémico i _
local Formacion de cooperativas
: Promocién de fa inversion
! Promocién del urismo
. Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomulco en el modelo - Coordinacion metropolitana
metropolitano de . Provancion -

idad . Profesionalizacién de policias
segunda i Procuraduria social

| Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

agua

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales __
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A la Direccién de Patrimenio Municipal le corresponde lo siguiente:

Eie Transversal: Modernizacién de la Administracion Fublica

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

En el afio 2010 se comenzd a seguir esta ruta con la dignificacién del espacio de atencion a los
ciudadanos y del iugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion éei Centro

Administrativo de Tiajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicics de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto prediai y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo espacio permilid tener un mejor contro! de los procesos al inferior de la Administracion, io
que ie ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamentail.

El reto al que nos enfrentamos en eslos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos 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 ires temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion publica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores pUblicos en los ambilos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacién de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Pablica.

Mejora regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubermamental que pretenda fener una administracion

eficiente es la simplificacién de procesos. Es decir, procurar los maycres beneficios para.la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus

i crudadanos ha puesto especial atencion en este tema.

Para tal propdsito el Gobierno Municipal trabajara en esfrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacién de procescs, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y ia
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion plblica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma 1SQ 18091:2014 para gobiermos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria 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 Administracion Publica ya que la certificacién de los procesos se realizard
primeramente en las dreas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que

son administrativos o de soporte al gobierno.

Oftro de los medios con el que fa atencion a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizade para cada unc de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Gnico. Asi, la informacion generada por cada usuario podré ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de

documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafado de una aplicacion para teléfonos moéviles desde la que se puede evaluar en tiempo

real la calidad del servicio piblico.

Profesionalizacion de los servidores pliblicos

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

No obstante aln existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello gue, de
manera posterior a un diagnostico por drea, se tiene el proposito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada depértamento para mejorar la eficacia y.la
eficiencia en el desarrolio de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion fa premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y vision,
!* paraque entiéndan la importancia de su labor y por qgué debe ser hecha con calidez.

Otra 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 atencidén oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y
demandas ciudadanas. De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los
ciudadanos, se busca la superacion personal de los servidores publicas, por lo gue se gestionara
mediante una serie de convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de
becas para que los servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Estructura orgénica
De acuerdo a lo que establece el articulo 190 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Direccion de Patrimonio Municipai es [a siguiente:

Administrar, controlar y salvaguardar los bienes
muebles e inmuebles, propiedad del Municipio.

Llevar a cabo la revisidn y supervision de

Direccién de Patrimonio Municipal

ﬁ':i?;m;:: Administracion de Bienes . inventarios de bienes muebles, inmuebles y |
i P vehiculos, altas y bajas de bienes inmuebles.
' Establecer las actividades para el registro de
Coordinacién de Inmuebles Bienes Inmuebles del Municipio de Tlajomulco
. . de Ziifiiga. _ :
_ Establecer las actividades para el registro de los
Coordinacion de Muebles . bienes muebles al patrimonio del municipio de

i Tlajomulco de Zuhiga.
Establecer las actividades para el registro de los

Coordinacion de Vehiculos ‘ - vehiculos al patrimonio del municipio de
- Tlajomulco de Zhiga.
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Organigrama

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

Director General de
Admiristracisn e
Innovacién Gubemamental

Secretaria (1)

Coordinador de Coordinador de g \ Cceordinador de
Vehiculos (1} Inmuebles (1) : Secretaria (1) Mucbles (1)
| | | ]
Analista (1} . - Aurxiliar . Auxtliar
Analista (1) Administrativo (1) Analista (1) Administrativo {1}
- [ AR S
Auxiliar
Administrativo (1) Ingeniero Topdgrafo Auxdliar Técnico {1}
(1

Auxiliar Técnico (2) 3
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Atribucionss

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Patrimonio Municipal se encuentran .
establecidas en el articulo 188 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zaiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derzvan sus funciones como a contznuacxon se

mencionan.

5 . La Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental tiene como fitular a
- Articulo . : T ! . - i -
'+l un funcionario plblico denominado Coordinador General de Administracion e Innovacion

188 Gubernamental, el cual tiene las facultades siguientes:

XVl Mantener actualizado el inventario de los bienes de propiedad municipal e informar al Tesorero
‘ Municipal de las modificaciones para nofificarlas al Congreso de Estado de Jalisco.

Elaborar dictamenes respecto de la disponibilidad de transmitir la propiedad o uso de los

bienes muebles e inmuebles, propiedad municipal;

- Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Muebles, conforme a la normatwldad de

| l[a materia . . _ .

Dar de baja, pre\no acuerdo del Ayuntamlento los bienes pertenecientes al patrimonio

xxii municipal, que por sus condiciones no cumplan con’los requisitos minimos indispensables para
la prestacién del servicio publico, de conformidad con el dictamen de incosteabilidad, la carta

' de pérdidas totales o denuncia.

XVHI

XXl
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Funciones de las unidades organicas

Admlmstrar actualizar y controlar el inventario de bienes muebles, dando
| certeza juridica en apoyo a las decisiones y prlorldades del goblerno municipal.

Direccion de

Patrimonio Municipal | Revision y autorizacion de facturas.
| Aprobacion de tramites.
La Direccidn leva a cabo la revisidn y supervisién bajo confroles
administrativos y la actualizacion de Inventarios de bienes muebles, inmuebles
| y vehiculos, bajo los lineamientos juridicos establecidos, dando altas y bajas de
' Director Administrativo | b‘iengs inmuebles. Tener actuali;ada fa documentacion, para un mejor
. de Bienes Municipales funcu_onan)fent_o de la dependengfa. . ‘o )
: ) . La Direccion tiene la responsabilidad de servir con atencitn oportuna, eficaz, y
? . eficiente, proporcionando informacién perfectamente respaldada y simplificada
' ~ através de ia modemizacion y optimizacion de los procedimientos, para la
- conservacion del Patrimonio Municipal.
Coordinar las actividades de los lineamientos estab!ecrdos para ¢l cumpl:mento
de los objetivos de la Direccion, tales como mantener actualizada la base de
Coordinacién de datos, alta y baja de los bienes inmuebles propiedad municipal, realizando
Inmuebles inspecciones en campo verificando el estado fisico, uso, destino y

levantamiento topografico de fos mismos, asi como el respaldo con fotografia,
' integrar y controlar los expedientes.

Coordinar las actividades de los Ilneamrentos establemdos para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccién, tales como mantener
. actualizados los inventarios, levantamientos o revisiones fisicas a las
Coordinador de s o ; X

Muebles dependencias, revision de facturas de los bienes muebles, registros de altas y
bajas, integrar expedientes, resguardar las facturas y verificar adeudos del
‘ o personal a solicitud de la Direccién de Recursos Humanos. Asignar a cada bien

un codigo de identificacion *PAMLU. :

Revision, registro, alta y resguardo de facturas Generar TZ- del vehlculo
realizar el trémite de placas y alfta del vehiculo, asi como el pago de refrendos
Coordinacion de ante la Se:cretarie} de Finanzas. Mantene_r actua_tiizado el padron vehicular, asi
Vehiculos como Ea.s' inspecciones para el buen funcionamiento y uso de Ios: mismos. La
‘ realizacion y actualizacion de los resguardos personales de vehiculos como lo
marca los lineamientos de la dependencia. Registro de altas y bajas
- vehiculares y la integracion de los expedientes. .. :
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Direcciéon de Patrimonio Municipal

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el
Director de Administracién de Bienes Municipales, o por quien se establezca en el reglamento
interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor
plblico municipal que resulte designado estara habilitado para actuar como fitular durante el

" tiempo que efectle la suplencia.

" Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
‘nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direécién
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 publices deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las aclividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo gque no percibiran

remuneracion adicional por tal motivo.
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Direccién de Patrimonio Municipal

Tramites y Servicios axiernos ¢ interncs

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacion, los tramites y serviciosse
encuentran para consuita en la “Guia de ftramites”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 tramites y servicios que la Direccién
de Patrimonio Municipal brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

i No aplica.

: Reglstro de Blenes Muebles

i Registro de Bienes Inmuebles.

. Controf de los Resguardos Persona[es

- Elaboracion y clasmcac:lon de los Blenes muebles dados de baja por las distintas dependencias.

1
2
3
4
5  Revision fisica de Facturas.
6
7
8

! Segunmlento y revision de los oﬂcnos de no adeudo de Recursos Humanos

9  Elaboracion y actualizacion de los Resguardos

; Compulsa, Archivo y Escaneo de todas las Facturas de Bienes Mueb!es

—
o i

| Revisiones fisicas a los bienes inmuebles para verificar el uso y destino.

-—
—_

12 | Elaboracion de Boletas Registrales de cada bien Inmueble.

- Emision de observaciones a la Secretaria General referente al uso y destrno indebido, mvas:ones o]
dafos a los bienes inmuebles.

14 | Verificacion de la conformidad de las areas de cesién al Patrimonio Mumcrpal

15 | Elaboracion de los Formatos para la. revision anual de la Auditoria Superior del Estado
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Listado General de Procedimienios

Revisién 0

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Patrimonio
Municipal.

Registro de A eht s'.

2-PA-001

Direccionde . Elaboracién y actualizacién de los
Patrimonio Municipal | Resguardos.

~ Registro de Blenes Muebies ] 2-PA-002
Registro de Bienes Inmuebles. 3 2-PA-003 ] Si
- Control de los Resguardos Personales. 2-PA-004 i No.
- Revision fisica de Facturas. ; 2-PA-005 ' No
Elaboracion y clasificacion de los B!enes
muebies dados de baja por las distintas ; 2-PA-006 No
. dependencias. |
Baja v desincorporacion de blenes muebles y BAL :
vehiculos del Patrimonio Municipal. 2-PA-007 No
. Seguimiento y revision de los oficios de no |
__adeudo de Recursos Humanos. 2 PAO08 No
2-PA-009 No
| Compulsa, Archivo y Escaneo de todas las 2-PA-010 No
Facturas de Bienes Muebles.
. Revisiones fisicas a los bienes inmuebles para
i verificar el uso y destino. 2-PA-012 NO__
i Elaboracion de Boletas Reglstraies de cada bien
| Inmueble. 2-PA-013 No.
Emisién de observaciones a la Secretana General '
referente al uso y destino indebido, invasiones o 2-PA-014 No
.. dafios a los bienes inmuebles, '
Verificacion de la conformidad de las areas de :
cesién al Patrimonio Municipal. ; 2-PA-012. No
Elaboracion de los Formatos para la revisién anual 2-PA012 No

~ de la Auditoria Superior del Estado.

Y'SGC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma I1SO 9001 bajo el criterio SO 18091

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zufiga

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse

conforme a to sefialado en los reglamentos aplicables al rea y al manual de organizacion vigente.
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[Direccién de Patrimonic Municipal

Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimienios que se realicen en la Direccién de Patrimonio Municipal
deberan de ajustarse al Reglamento General dei Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco.

La Direccion de Administracion de Bienes Municipales esta comprometida con la correcta

administracién y manejo fransparente de bienes, inmuebles y vehiculos, propiedad del Municipio,
a través de revisiones e inventarios que seran documentados para un mejor funcionamiento de la

Dependencia.
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Closario

Adeudo: hecho de tener en resguardo algin bien o bienes muebles

Area de Cesion: fraccion de terreno de una accién urbanistica o predic que es donado para
diversos destinos de la comunidad.

Bien: es un activo, es decir, es un recurso controlado por el Municipio, identificado, cuantificado
en téerminos monetarios, del que se esperan fundadamente beneficios futuros, derivado de
operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econdmicamente al Municipio.

Comeodato: contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin
destruirse con la obligacién de restituirla.

Donacién: cosa que se da a una persona de forma voluntaria ¥y sin esperar premio ni
recompensa alguna, especialmente cuando se trata de algo de valor.

Inventario: es [a relacién de bienes comprendidos en el activo, la cual debe mostrar la
descripcion de los mismos, codigos que identifica sus montos por grupos y clasificaciones
especificas.

Numero Econémico Vehicular: asignacion de un nimero de identificacion oficial para cada
vehiculo.

PAMU: abreviatura de Patrimonio Municipal

Patrimonio: la totalidad de bienes, derechos, obligaciones y recursos financieros en donde el
Municipio es propietario y que sirven para el cumpiimiento de sus atribuciones conforme al

derecho positivo.

Resguardo: documento que acredita a su poseedor de haber realizado un pago, una entrega u
otro tipo de gestion.

e
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Autorizacidon

E! 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 manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacién Institucional.

José Alberto Casas Reynoso

Director de Patrimonioc Municipal

MUNICIRIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA JAL.
omsccséu 1E1]

Asesord

KRB R R TR R 2
LIFECCION DE PLANEACION

Director d&' PETEAEEY Ins’atucrona!

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubernamental

Direccion de Hatrimonio Municipa]
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