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Lic. Alberto Uribe Camacho ,
Presidente Municipal ‘ - .

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas pdblicas. 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 pablicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrcllo 2015-2018 contempla la Modernizacion de fa
Administracion Publica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,

cuyo objetivo es hacer méas 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, sistematica y
ordenada el marco normative, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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MANUAL DE ORG
Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Objetivos del Manual de Crganizacidn

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

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diaric de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademéas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio. - . '

Delimitar las responsabfhdades y competenczas de todas ‘las -dreas que componen fa
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de !os recursos.

Actuar como medio de informacidn, comunicacion y dlfusmn para apoyar la induccidén 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 dependerncias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante ta evaluacion del conirol y desempefio de
la unidad administrativa. - -
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Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Filosofia Institucional
El Gobierno Mumupal de Tlajomulco ha definido su mision, vision y fllosoﬂa como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accidon para los proximos afios; 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 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 que impulsen el desarrollo instifucional, socioecondmico y sustentable.

3

Vision ‘
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas vy
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

iideal 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 puUblicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobiemo; 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 son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdémico ¢on una vision

de sustentabilidad.

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

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el exito de este Gobierno.

_Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera

profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Valores del Servidor Publico

- Profesionalismo en la a’eenmom a los ciudadanos para satisfacer sus necesudades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el usc de los recursos de la administracidén publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sblo para lo que fueron asignados.

Transparencia en ia realizacion de las labores, que son hechas con total claridad v 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 due incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefic gubernamental. : :

nnovacién como una manera de fomentar y trascender en la adnmiinistracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio piblico y hacerlo eficiente.

Principios reclores
Con fundamento en el Reglamento General del MUﬂICIpIO de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Municipal se SUJetaran a los prlnc:lplos
rectores siguientes:

Respeto = a las  garantias
Gobernanza individuales y a los derechos
humanos

Eficacia y eficiencia en la

gestion publica Laicismo
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcicnamiento deberd conducirse
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ireccidn de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

farco juridico

A continuacion se preSenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de Politica
Fiscal y Mejora Hacendaria para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constltuc:ion Politica del Estado de Jallsco

lLey del Gobierno y la Admintstrac:on Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

. Ley de Ingresos del Mﬁnic_:ipio de Tlajomulco de Zuhiga, vigente.

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

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco
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Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Contribucion al Plan Municipa! de Desarrcllo

La vision de Gobierno para los proximos afos estd sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan. | :

Transversal

Modemizacion de la -
adminisiracién pablica

¢ administracion pablica.

Mejora regulatoria
Profesionalizacion de los servidores pablicos
Implementacion  de nuevas tecnologias al interior de Ila

Tlajomuico sustentable

' Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Programa de reforestacion

Promocion del consumo de productos organicos
Educacién ambiental

Preservacion de tas reservas ecolégicas
Tratamiento de residuos -

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobiemo :

Estratégicos

Combate al rezago
social

| enfermedades

I Acciones coordinadas con organismos piblicos descentralizados

Programas sociales

Servicios plblicos dercalidad

Politica de infraestructura social basica

Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de

Inclusion de personas con discapacidad

Gobierno de puertas
abiertas

Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones
Mejora en la solucion de demandas ciudadanas

Manejo integral del
agua

¢ Potabilizacidn y abastecimiento

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

Politica integral de
cultura v recreacion

Educacion y promocién artistica
Disciplinas deportivas

Desarrollo econdmico
local

Fortalecimiento del campo v los sectores tradicionales
Formacion de cooperativas

Promocién de la inversion

Promocion del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomulco en el modelo
metropolitanc de
seguridad

Coordinacion metropolitana
Prevencion

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga
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Direccitn de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

A la Direccion Politica Fiscal y Mejora Hacendaria le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Modernizacidn de la Administracién Piblica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracién Pulblica 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 dignificacion del espacic de atencién a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores pubi:cos gracias a la construccién del Centro
Administrative de Tia;omulco

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 ventaniilas de cobro para pago de impuesto predialy - -
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un

solo espacio permitid tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, o

que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

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

La actual admitistracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacién de toda la
administracién publica, que conterpla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambites de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficisntes los procesos al interior de
la Administracion Publica.

Mejora Regulatoria
Uno de los objetivos de cualquier entidad gabernamental que pretenda tener una admsmstracuon

eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos pesibles.

Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus ciudadanos, ha puesto especial atencion
" en este tema.

Para tal propésitc el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacién del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.
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Estas lineas de accidn se traducen en el logro de certificaciones SO en todos los pfocesos de ia
administracion publica al final del afio 2017. La culminacion de este frabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria e primer acreedor a nivel mundial. Cerlificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que gjerce sus acciones vy a la promoc;on de la pariicipacion ciudadana que ha
ncenhvado desde hace varias Administraciones.

" Es necesario destacar gue los ciudadanos podran notar ‘cambios de manera casi mmedlata en !os
procesos de la Administracion Publica ya que la certificacion de los procesos se realizard
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de sopotrte al gobierno. '

~ Otro de los medios con &l que la atencion a los ciudadanos en sus framites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
& -sistema- de -ciudadano- Gnico. -Asi,-la- informacién generada per cada usuario- pcﬂd{a 88r =
fransmitida 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 presenc:ai de
documesnios, muchas veces innecesaria. :

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos moéviles desde la que se puede evaiuar en tiempo
real ta calidad del servicio pubiico. R

Profesionalizacion de los Servidores Puablicos

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

No obstante alin existe un drea de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencion y en el seguimienio de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico 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 la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en esios cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de ios servidores publicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de c-apaciiacién que se llevaradn a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacion, 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.
Gobierno Municipal de Tizjomulco de Zifiga Pigina 10de21
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-De manera - complementaria, y siempre para el beneficio de los cnudadanos se busca la
-superacion persconal de fos servidores pubhcos por lo que se gestionaré mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacién el otorgamiento de becas para que ios )
servidores puablicos puedan concluir ! nivel basico 0 medio supetrior.

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracion Pablica

Se impulsard a través de un convenio con el Gobierno del Estade la implementacién de la firma
electronica, estrategza mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan sdlo durante su pr;mer afo de utilizacion. '

-Con el uso de esta nueva tec;nolegla se ava_nzara en varios sentidos. Uno de elios es en el de la
consolidacién de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacion del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en iz entrega de oﬂcms se
contara con mas inversitn social en beneficio dé 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 procedimienios administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y-poco eficientes es el de [a
disminucién de los desechos de papel generados por {a Administracion, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medic ambiente, uno de los ejes
fransversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizarg 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 pedran realizar en linea algunos framites en los que se utilice fa firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos. '
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Direccidn de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Estructurza organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 103 del Reglamento General del Municipic de
Tlajomulco de ZGhiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Politica Firs_c;ai y Mejora Hacendaria es la siguiente:

Coordinar acciones con las dependencias de la Tesoreria
Municipal en la elaboracion de propuestas de mejoras en
materia hacendaria y en proyectos de reglamentos,
aportando criterios técnicos, fiscales para'la redaccion de
las disposiciones hacendarias y someterlos a consideracion
"del Tesorero Municipal con el objeto de eficientar,-
| modernizar y actualizar el marco juridico.
S - Dar seguimiento v ejercer conjunta o"separadamente-con la
T - Direccién de ingresos las acciones necesarias para el
~ desahogo del procedimiento administrativo de ejecucion y

Direccién de Politica Fiscal
y Mejora Hacendaria |

Jefatgra de Apremios - hager efectivo el cobro de los creditos fiscales en favor del
" Municipio, en los términos previstos en la normatividad
aplicable.
Jefatura Juridico de - Atencién de asuntos juridicos en materia administrativo-
Tesoreria fiscal. '
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga pagina 12dez1
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Organigrama

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

Tesorero Municipal

Aupdliar
Administrativo {1)

Jefe luridico de
Tesoreria

Supervisor {1)

i

i

B

Jefe de Departamento
de Apremios (1)

H

i

Ejecutor Fiscal(14)

Auxiliar Administrativo

{1)

Abogado {1}
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Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Atribuciones

001

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria se
encuentran establecidas en el articulo 193 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zdiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a

continuacién se mencionan.

~ Articulo 3

“Fraccionfes

103

La D|recc:on de Pohtlca Fiscal y Mejora Hacendarla tiene como tltuiar aun funCIonar;o publrco
denominado Director de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria el cual tiene las facultades

 siguientes: ,

- Revisar las Pol:tlcas Fiscales del Municipio. : S U P

" Proponer al Tesoréro Municipal nuevas politicas fiscales para &l IVluniC|p|o

Elaborar en forma coordinada con la Direccién de Ingresos el proyecto de Ley de ingresos del
Municipio. ' '

Formular dictamenes, acuerdos, mformes u opinioriés que le sean SO|ICItadOS por el Tesorero
Municipal, en materia hacendaria. -

Asesorar técnicamente en materla de hacienda municipal a los serwdores publicos de [a
Tesorena Mumcrpal

VI

| Sindicatura Municipal, confqrme a ley, cuidando siempre el interés municipal.

Vil

Coordinar acciones con las dependencias de [a Tesoreria Municipal en la elaboracion de
propuestas d Participar en las reuniones en materia hacendaria que indique el Tesorero
Municipal para fin de dar cumplimientos a los compromisos coniraidos y mejoras en materia
hacendaria y en proyectos de reglamentos, aportando criterios técnicos, fiscales para la
redaccion de las disposiciones hacendarias y someterlos a consideracion del Tesorero
Munlc:pal con el objeto de eficientar, modernizary actuallzar el marco juridico.

Vil

Evaluar los tramites y servicios que se ofrecen a los contribuyentes, para su mejora,
modernizacion y simpliﬁcacién en materia hacendaria municipal.

I Participar en las reuniones en materia hacendaria que indique el Tesorero Municipal para fm

de dar cumplimientos a los compromisos contraidos.

Dar segmmlento y ejercer conjunta o separadamente con la Direccion de Engresos las

~ acciones necesarias para el desahogo del procedimiento administrativo de ejecucion y hacer
. efectivo el cobro de los créditos fiscales en favor del Municipio, en los términos previstos en la

. normatividad aplicable.

Xi

. Realizar todas aquellas funciones gue le sean encomendadas por el Tesorero Municipal.

Xl

Las demas pre\nstas en la legislacion y normatividad apllcable 0 que le instruya el Tesorero
Muriicipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION o

Direccidn de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

~

"

. Funciones de las unidades organicas

Dirigir Ia Jefatura de Apremios. Implementacién de Estrateglas juridicas politicas

 fiscales.
. , . Dirigir la Jefatura Juridico de Tesoreria.
Direccion de  “Aqoqorar al Tesorero Municipal.
Politica Fiscal y :
Mejora Atender y resolver en coordinacion con fa Jefatura de Juridico todos fos asuntos-
Hacendaria | contencioso-administrativos. ,
Tramitar la devolucién de contribuciones, productos y aprovechamientos, cuando se
compruebe que se enteraron por error aritmético o por pago indebido.
* | Elaboracion de Proyecto de Ley de Ingresos. '
. Elaborar citatorios, notificaciones y requenmlento de pago y embargo de multas de
o o ‘ lnspecc:lon y vrgllanma ) )
- Jefatura de -| Coordinar y-supervisar- Ia correcta aphcamon del praced+miento admimstrahvo dea—ﬁ-’------
Apremios ejecucion, realizada por los Ejecutores Fiscales. :

Realizar reporte mensual de nofificaciones realizadas por causa del procedimiento
administrativo de gjecucion. :

Analisis y elaboracion de proyectos de resoluc;ones de cumplimiento de sentencias
: o provenientes de juicios de nulidad, Amparo y resolucion de recursos
- Jefatura Juridico  gdministrativos.

de Tesoreria e e . -
I Asesoria Técnico Juridico a los contribuyentes que lo requieran.
. Auxiliar a la Direccion en Determinacion de créditos Fiscales.

Resolver peticiones de fos confribuyentes respecto de solicitudes de descuento,
convenios de pago a urbanizadores y solicitud de reconocimiento de Derechos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ;
Direccidn c¢e Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Suplencias en casc de ausencias

* Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas pbr el Jefe
de Tesoreria. El servidor publico municipal que resulte designado estara habilitado para actuar
como titular 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 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. } , .
e Quién T stiplaTias faltas teniporales "o défifiitivas “de 10s servidorespublicos-deberanreunir fos

requisitos para ocupar esos cargos segin lo establecido por la legislacién y la nomatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos 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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MANUAL DE ORGANIZACION

Pireccién de Polilica Fiscal v Mejora Hacendaria

Tramites y servicios externos & infernos

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacion, los framites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal

'(WWW.tlajomuIco.gqb.mx), por - lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerios actualizados.

Para efectos del presente manual s6lo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria brinda a la ciudadania de manera gratuita, asi como los
servicios internos. . ‘ '

2 | Reconocimiento de Derechos.

3 | Convenio de pago en parcialidades a urbanizadores y particulares.
4 Devolucion del Pago de lo indebido.

5 | Recursos de Reconsideracion.

Eiaboracion para dar cumplimientb a Sentencias .dé Juicioé. de Amp'arb, Juicios de Nulidad y

1 . de cualquier otra naturaleza. ‘

2 ~ Elaboracion de determinacion de créditos fiscales.

3 Re_solu.ciones de_ prescripciones, caducidad y peticiones en general en materia fiscal de
| atribuciones propias de la Tesoreria.

4 . Elaboracion de Proyecto de Ley de Ingresos. ' _ >

5 Elab(_)racién de resoluciones tendientes a comprobar las obligaciones fiscales de los
I contribuyentes. ’

6 :M‘Egesoria Interna a las Depen&encias internas propias de la Tesoreria en materia fiscal.

7 Citacién, notificacion y requerimiento de créditos fiscales, implementacion del procedimiento

administrativo de Ejecucion.
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Direccién de Politica Fiscal v Mejora Hacencaria

- Codige A-PF-001

Listado general | de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se reaEizan en la Direccion de Politica Fiscal

-y Mejora Hacendaria.

| Sohmt_ud de descuento del 50% para f 2-PF-001 % No

| urbanizadores _ , g

. Reconocimiente de Derechos 2- PF-002 ' No

- Convenios de pagos en parciglidades a . ' PE. o

- urbanizadores y particulares. o 2-PF-003 i No

- Devolucion del Pago de lo indebido i 2-PF-004 . No

. Resolucién de Recursos de Recénsideracion. | 2-PF- 005 ~ No

oo . ___  ..Elaboracion.. para._ dar._.cumplimiento a | . R

. Sentencias de Juicios de Amparo, Juicios de 2-PF-D086 - No

| Nulidad y de cualquier otra naturaleza. | ]
Politica Fiscal y ' Elaboracién de determinacion de créditos | 9-PF-007 No

Mejora Hacendaria | fiscales. |
Resoluciones de prescripciones, caducidad y

| peticiones en general en materia fiscal de f 2-PF-008 . No
| atribuciones propias de la Tesoreria. _ E
| Elaboracion de Proyecto de Ley de ingresos. - 2-PF-009 | No
: Elaboracion de resoluciones tendientes a :

. comprobar las obligaciones fiscales de los 2-PF-010 No
| contribuyentes. 4
i Asesoria  Interna a las Dependencias f

! internas propias de la Tesoreria en materia 2-PF-011 No
| fiscal. 5

- Citacion, notificacion y requerimienio de |

créditos  fiscales, implementacién  del 2-PF-012 No

- procedimiento administrativo de Ejecucion. |

' SGC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma SO 9001 bajo ef criterio 1SO 18091

. . . . ‘o
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MANUAL DE ORGARIZACION e .

Direccion ce Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Politicas Generales de Iz Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién de Politica Fiscal y Mejora
Hacendaria deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zafhiga,

Jalisco.

Las funciones en la Direccién deben realizarse de manera exacta y con apegado a derecho.
Las funciones en la Direccién deben realizarse en el menor tiempo posible.

Solo se reciben tramites con documentacion completa. Cuando la documentacion esté incompleta
o sin claridad suficiente se devolvera la documentacion indicando al solicitante las razones del
rechazo y se le brindara la asesoria suficiente para que ingrese el tramite completo. .

$e solicitara Ia doc’umentacién minima indi'spensable $in embargo los soficitantes pueden*

'expédlente correspondiente.

El solicitante o su representante legal son las Gnicas personas con interés juridico sobre un
tramite. Terceras personas no pueden solicitar informacion del expediente ni hacer cambios
modificaciones al mismo, ni recoger tramites concluidos.

Se debera asesorar a los solicitantes en todo momento y de manera oportuna para la conclusién
expedita de su tramite. : -
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Direccion ¢e Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Closario

Beneficios Fiscales: los establecidos en las Leyes de Hacienda Municipal del Estado de
Jalisco y de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, vigentes.

Credlto fiscal: Es la determinada por el Tesorero Municipal en caniidad respecto de obllgacrones

de caracter fiscal, ~emitidas a los contrlbuyentes del Munfc:plo

Juicio de Amparo: Es el recurso legal a través del cual una persona fisica o moral, denominada
quejoso, demanda el amparo y proteccién de la justicia federal por violacion a sus derechos

humanos.

Juicio de Nulidad: Es el medio de defensa tendente a resolver cualquier controversia de caracler
admmlstratlvo o flscal en contra de«ac’tos emanados por las autondades del Munlc;plo

’ Ley Hamenda Munlmpal del Estado de Jahsco Ley de caracter general obI:gatona que regula
los derechos y obligaciones de los contribuyentes asi como las atribuciones y obligaciones de las
autoridades hacendarias en el Municipio.

Prescripcion: accién de prescribir.

Procedimiento Administrativo de Ejecucion: Procedimiento previsto en la Ley de Hacienda
Municipal del estado de Jalisco, para exigir por la via coactiva el pago de creditos fiscales. A
cargo de los contribuyentes morosos.

Reconocimiento: saldo a favor de derechos.

Recurso de Reconsideracién: es el medio de defensa establecido en la ley hacendaria para
que los contribuyentes puedan solicitar la modificacién, revocacién o invalidacién de actos de
autoridades fiscales respecto de los cuales estan inconformes.

Requerimiento: acto administrativo emitido pof una autoridad fiscal para exigir el pago de una
obligacion fiscal determinada en cantidad liquida.
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Autorizacién

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

De requerirse una actualizacién en la informacion incluida en este manual, se debe solicilar a la
Direccion de Planeacion Institucional.

- Elaboracidn vatesoria

o
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