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Tlajomuleo de Zdfiiga, Jalisco al dia G6 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelte por el punto de acuerde nimere 057/2011
tomado en la sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al misto se dicta el presaﬁte acuerdo, y:

RESULTANDO

1.~ En sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento

Constitucional de Tlajomulco de ’Zumga Jalisco, celébrada el dia 01 de
Abril del aflo 2011, dentro del punto 5.1 del arden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte gue para €l presente caso
interesa, lo siguiente;

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.~ ..
SEGUNDO.~ ...
FERCERO.~ ...
CUARTO .~ ... -
QUINTO,~ ...

SEXTO.- El Pleno del H. Ayuntamiente Constitucional de Tlajormulco de
~Zumga, Jaliseo; apmeba, exg:ds ¥ ordena la ﬁﬂbf!ﬁ:ﬁ@'én en la Gaaeta

Zumga, Jaf;sm, farm 1
ordendndose su s ol ]

dependencias de la &d tracion pubffca mumcrpaf para su ﬁeb;da
cumplimiente, que-a centinuacién se enf:stan’

4. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.




2. Manual de Drgamzaaon de lg Direccion de Actas, Acuérdes y
‘Seguimiento. ” '

3. Manual de Organizacion dé 14 Direccior de Alumbrado PUblico.
4. Mariual gé Organizacion de 15 Direccion de Asea PUBlico,

5. Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios,

7. Manual de Organizacién de la Direccidn de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacién de 14 Direccién de Comunicacion-Social,

9. Manual de Organizacion de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccidn y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacidn de la Direccion de Integracion y

12. Manual de Organizacion de la Direccion de Licencias y
Alineamiento:

13. Manual de Organizacion de la Direccién de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organization de la Direccish de Medio Ambiente y
Ecologia. '

15.  Manualdé Organizacion de la Diréccidn de Padrén y Licencias.

16. Manual dé Organization de la Direccibn de Patrimonio Muricipal.

17.  Manual de Organizacion de la Direccion de Récursos Humarnos:

18. Manual de Organizacién de la Diréccidn de Relaciones PUblicas.

19, Manual de Organizacién de la Direccidn de Verificacion de

Edificacion y Urbanizacién,

20. Manual de Organizacidn de la Direccién del Proyecto Cajititian.




Cabierna Minndpsl Asitrio:

21. Manual de Organizacion de la Direccidn del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de la Direccion General de Obras
Piblicas.

23. Manual de Organizacitn de la Direccidn General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Manual de Organizacién deé la Direccidn General de Servicios

Publicos.
25. Manual de Organizacién de la Direccion Juridica.

26. Maoual de UOrganizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econémice.

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agéencias Municipales.

28, Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
ia Secretaria de Relaciones Exteriores.

29. Manual de Organizacién de fa Jefatura de Logistica.

30, Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacion de la Jefatura de Viviends y Comuridad
Digna.

32. Manual dé Okganizacion dé la Sécrétaria Particular.

33. Manuszlde Organizacion de la Unidad de Planeacion.

34. Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Piblicas.

35. Manual de Organizacion de Ja Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archive General del Municipio.

37. Mapual de Organizacion de la Jefatura dé Asuntos Intérnos del
Consejo. de Honor y Justicie de la Direccion General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Administracion,




40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual deOrganizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42; Manusl de Organizaciéh de la Direccidn de Atencidn Ciudadana:

43. Manual de. Organizacién de la Direccion de.Defensoria - de Espacios
Publicos.

44.  Manual de Organizacion de fa Direccién General Administrativa,

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacidn y
Transparencia

46. Mahual dé Organizacion de Iz Junta Municipal de' Recluta
del Servicio-Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General,

48.  Manual de Organizacién de ia Tesorerfa Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha fa publicacién de los Manuales de
Orga n-en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso

del’ Estadd de Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder
Legislativo.

OCTAVO.- Notifi fauense fos presentes puntos de acuerdo medzante oficio
al Secretario ‘General de Gobiemno, al Secretario dé Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, ai
Tesorero Municipal, al Director General de Obras PUbli al
la Unidad dé Planéacion y @l Director de Comunica H,
Ayuntamiento para su copocimiento, en su-€asg; debido cumplirmiento jy
los ‘efectos fegales a que haya lugar.

NOVENO.- Registrese en el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO
I » El ‘suscrito Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, &f mii

nté Muni “‘pal del H, Ayuntamiento de Tlajomulco de
en compafiia del Licenclado ISMAEL DEL TORO

CASTRO " Secrétane General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiqguen los bandos de policla y gobierno,
reglamentos; circulares vy demds disposiciones administrativas de




| PR, - iy Dependengia
Najomulce -»
5 dil l Mumero:
fbieme Biinicing Agiinto;

observancia general dentro de la jurisdiccion municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
II de la Corstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I y V de la Ley del Gobilerno vy la
Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; 3 ¥ 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Gobierno vy la Administracidn Publica
Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraceién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiente del Munlicipio de Tlajomuleo
de Zufiiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccidn V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Muniel Ipal cie Tlajomiulco de Zufiiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad-con los articulos 45 fraccién II1 y 46 de la Ley de Gobierno
yila Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacidn de ser publicados en el organo de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales, :

1II.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados en @&l
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademads de ser publicados en la
Gaceta Mumtfpal se consideran como informacién fundamental ‘que
también debe de ser publicados en |z pdgina de Internet del Gobierno:
Mumﬁ;pal, con base en los articulos 6 fraccidn II, 8 v 13 fraccion II de la
Ley de Transparencia e Informacién Piblica del Estado de Jalisco; 5, 6, v
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demds aplicables |
del Reglamenm de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zun‘ga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Regiamentc: de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zumga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en les fundamentos y motivos
expresadgs -en el cuerpo del presente acuerdo, se ofdena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Mupnicipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacién siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccidn de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3, Manual de Organizacién de la Direccion de Alumbrade PUblico.
4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Piiblico.
5, Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastro.

6: Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccidbn de Comercio vy
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacién Social.

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién.

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccion ¥
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccién de Integracion y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacién de la Direccién de Licencias ¥
Allneamiento.

13. Manual de Organizacion de Ja Direccién de Licitacion v
Nermatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologla:

15. Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.




Crapetdencia:
Nimero!
Asunta:

17. Manual de Organizacién dé la Direceién de Recurses Humanos.
18. Manual de Organizacién de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direceidn del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacion de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Piblicas.

23 Manual dé Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales,

24, Manual de Otfganizaciéon de la Direccion General de Servicios
Plblicos. ”

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico.

27. Manial de Organizacibn de la Jéfatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales,

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exterlores.

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica,

30, Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialla de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda v Comunidad

Digria. . :
32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular,
33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién.

34, Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Publicas,




35. Manual de Orgafizacién dé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
:Consejo de Honor y Justicia de la Direccibn General de Segundad
Pablica.

38. Manual de Organizacion de la Coritralorfa Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.

40: Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos:

41. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrolle Social.
42. Manual de Organizacidn de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensorfa de Espacios
Pdblicos.

44, Manual de-Organizacion de la Direccién General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46 Manual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General..
48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.
S ,;GUNDO Se ordena la pubhcacmn de los 48 Manuales de

niZacion mencionados, en la pagina de Internet del Gobierrio
Municipal, asi como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO ~ Se instruye al Coordmador de Delegaciones 'y
: unicipales @ ‘efecto de que auxilie al Secretario General en la
_pubhcacron de un extracto del decreto ¢ontenide en el presente acuerdo
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Ty Y1y Deperdencis:
Tlajomulce

4 Tablema Municipel .

en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.~ Una vez que se lleve & cabo la publicacion de la
‘Gaceta Municipal respectiva; se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Conhgreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo,

% ,
|

QUINTO.- Notifiguese mediante -oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién vy Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién v al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi 1o resolvié y firma €| Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zafiga, Jalzscmﬁ Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntarmiento con efectos de refrendo con fuhdamento en o
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno v
Administracion Plblica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisce,
publicado en |a Gaceta Municipal del 27 de Enere del afio 2010, g,
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Lxé ISMAE me f‘%‘am CASTRO.
Secretario General x:fel Aywyta erite de Tlajormulco de Zdfiiga, Jalisco,

"2011, Afio a‘;e Ias Jgegas' Panamericanos en Jalisco”
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Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zidiga

l : TESORERIA MUNICIPAL

Gabienio "ﬂ&'}ﬁuw!m
de Zhitigs, Jokisco,
Adminisncisn AFGI01E

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

El presente Plan Municipal de Desarrolio para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomuico. En él se marcan las
prioridades y lineas de acciéon gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tiajomulco de Zuiiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomuico.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
lievarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

3 de 46
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacién. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la regiéon de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocaciéon de mandato, los proyectos de integracién social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantaciéon de una dindmica de progreso y
desarrollo sustentable, no s6lo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracién de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.

D 4 de 46 . i
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

TESORERIA MUNICIPAL

Gobizmo Tiaquuku
o Zinig, Jebiseo,
Adumalsencibn 22013

B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Tesoreria Municipal,
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo. ‘

El presente Manual quedara al resguardo de la Tesoreria Municipal; las revisiones Yy
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a

-la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion.

S - — . o 5de 46 S R
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i C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

AR

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misiéon y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacién se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:
- — -

R BBt

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de |
empleo, con desarrollo armoénico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez |
propicie una mejor calidad de vida.

S : : . : 6 de 46 : : R —
Fecha de Febrero | Fecha de ) Namero de 001 | CcODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacién: actualizacion: i MO-TM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por fo que deberan preservarlo en |
excelentes condiciones. Sera vélido {inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria |
y elaboracion. |




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zéitiga

TESORERIA MUNICIPAL

de 2y, fabise.
Adininisrecidn 20602012

D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consuita del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacién

Director o Jefe de Area que elabora el documento

® ©® ©® & 9 @

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
| siguientes especificaciones:

- Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabor6 fa 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manuai vigente.
Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la versidn mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.
Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion™.

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por ias
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccién de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizacion de la Tesoreria 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, capacitacion y medicién de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos de la Tesoreria Municipal, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor plblico una vision integral, de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Tesoreria Municipal, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica

2. Organigrama

3. Mapa del muhicipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las umdades orgamcas
7. Descrxpcuones de puestos

T
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 48 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedo6 establecida la Tesoreria Municipal.

La estructura aprobada para la Tesoreria Municipal es la siguiente:

1. Tesoreria Municipal
1.1 Direccion de Ingresos
1.2  Direccion de Finanzas
1.3  Direccién de Catastro
1.4  Direccién de Patrimonio

1.5 Direccion de Contabilidad
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2. ORGANIGRAMA

_._n_;__,,;__v,,_,__y.,,,,I§§gr9.ﬂ§~Mym§!,eg_l.,,_,,.,_M,,.,,._..,x_,..w_

. Ayuntamiento

 Presidente

Soporte Tecnico (2)

Coordinador (1) Analista (1)

Director de Area

Director de Area

Director de Area
Patrimonio {1)

Director de Area
Contabilidad (1}

Director de Area
Finanzas (1)

Ingresos (1)

Catastro {1 )
11ded6 . ... . .
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Tesoreria Municipal se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver croquis y
direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

it im <t g 3 3

Parferice Sur

,‘mEﬁmgslls

e s i
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Tesoreria Municipal
Domicilio: Flaviano Ramos Numero. 56

TN U . 13 de 46 e e
| Fechade | Febrero | Fechade Namero de E 001 | _ CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: /| 2011 actualizacion: actualizacion: ‘ MO-TM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

TESORERIA MUNICIPAL

1ARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco.
4, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
b, Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco
6, Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
7. Ley de Ingresos Municipal vigente por el periodo correspondiente
8, Ley de Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco
9. Ley de Coordinacion Fiscal
10. Ley de Supervision y Fiscalizacion del Estado de Jalisco
11. Ley de Fiscalizacién superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
12. Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
13. Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco.
14. Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de
Zufiiga, Jalisco.
15. Reglamento de Adquisiciones
16. Reglamento de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga; Jalisco.
17. Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio de Tlajomulco De ZGfiga Jalisco.
18. Cddigo Civil del Estado de Jalisco
19. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
20. Demas disposiciones normativas de caracter general aplicables al Municipio
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Tesoreria Municipal se encuentran establecidas en el
Articulo 48 del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Direccion de
Ingresos, Finanzas, Contabilidad, Patrimonio y Catastro siendo estas las siguientes:

I. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, por conducto de la Comision de Hacienda y patrimonio
Municipal, del 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 aplicables en el Municipio; '

II. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter
fiscal y tributarias aplicables en el Municipio;

lIl. Presentar, anualmente, al Ayuntamiento un informe pormenorizado del ejercicio fiscal del
anterior, y preparar para su revision y aprobacion la cuenta publica anual;

IV. Cuidar que los servidores publicos que manejen fondos del Municipio, otorguen fianzas
suficientes para garantizar su manejo en los términos que determine el Ayuntamiento;

V. Custodiar los documentos que constituyen o representen valores del Municipio, asi como los
que se reciban en deposito;

VI. Llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio, informando al Ayuntamiento,
trimestralmente, o cuando asi lo requiera, sobre el estado de la misma;

P VIl. Controlar las actividades de todas las oficinas de recaudacion fiscal municipal;

VIIIl. Proponer al Ayuntamiento la procedencia de la cancelacion de cuentas incobrables, asi
como el otorgamiento de subsidios fiscales y subvenciones, en los casos en que se justifique;

IX. Condonar o reducir, por acuerdo del Presidente Municipal, las multas impuestas por la
contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de caracter municipal; :

X. Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier tribunal, cuando tenga
interés la hacienda publica del Municipio;

XI. Tramitar y resolver los acuerdos administrativos y fiscales en la esfera de su competencia;
XIl. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Catastro Municipal, quedando facultado para

disponer que se empleen e implemente las medidas y sistemas que estime convenientes, de
conformidad con lo establecido en las leyes y reglamentos respectivos;
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XIll. Tramitar y reconocer las exenciones fiscales autorizadas por el Ayuntamiento;

XIV. Registrar y hacer efectivas las sanciones pecuniarias por responsabilidades administrativas
que resulten a favor de Municipio;

XV. Proponer al Ayuntamiento la concesion de perdén por ilicitos fiscales, una vez satisfecho el
interés patrimonial de la hacienda publica del Municipio;

XVI. Vigilar, en coordinacion con Oficialia Mayor Administrativa, las aplicaciones presupuestales
de recursos humanos en todas en todas las dependencias del Ayuntamiento;

XVII. Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones, y aportaciones federales para fines especificos;

XVHI. Imponer las multas derivadas de infracciones a las disposiciones fiscales;

XiIX. En coordinacién con las Secretaria General del Ayuntamiento y con la Unidad de
Fiscalizaciéon y Transparencia publicar en los estrados de la presidencia y en el portal de Internet
del Ayuntamiento, la cuenta publica mensual de municipio;

XX. Delegar, mediante acuerdo, facultades a servidores publicos de la Tesoreria, para el
despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;

XXI. Determinar la existencia de obligaciones fiscales, dar las bases para su liquidacion o fijarlas
en cantidad liquida; cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones fiscales y comprobar la
comision de infracciones a dichas disposiciones;

XXII. Fijar las cuotas o porcentajes que cubrirdan los contribuyentes por cualquiera de los
conceptos de ingresos que se establezcan en la Ley de Hacienda Municipal, de conformidad de
las tarifas de minimos y maximos que se sefialen en la Ley de Ingresos;

XXIll. Conceder prorrogas para el pago de los créditos fiscales o para que los mismos sean
cubiertos en parcialidades por un termino de hasta por seis meses.

XXIV. Devolver las cantidades que hubieran sido pagadas indebidamente a la hacienda -
municipal, conforme las reglas sefialadas en la Ley de Hacienda Municipal;

XXV. Llevar un inventario de los bienes muebles e inmuebles de la propiedad del Municipio, el
cual debe ser permanentemente actualizado, y comunicar al Congreso del Estado de las alta y
bajas que se realicen al mismo al mas tardar el dia cinco del mes siguiente a aquel en el que se
haya efectuado el movimiento:

XXVI. Elaborar y someter al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, con la debida
oportunidad los proyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del municipio;
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XXVII. Vigilar que en el proyecto del presupuesto de egresos del Municipio que se ponga a
consideracion del Ayuntamiento no se realice la incorporacion, bajo ninguna circunstancia, de
bonos anuales o cualquier otra periodicidad, gratificaciones por el fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracion que deben recibir legalmente
los servidores publicos, cualquiera que sea su denominacion, de conformidad con la normatividad
aplicable;

XVIll. Coordinar y supervisar el funcionamiento de las Direcciones de Catastro quedando
facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas que estime
convenientes observando lo dispuesto en las leyes y reglamentos de la materia.

XXIX. Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracion de los planes y programas de
desarrollo municipal;

XXX. Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones o actividades en
materia de plantacion, programacién o elaboracion y realizacion de proyectos especificos del
desarrollo estatal, regional o municipal, requieran de los datos contenidos en el Catastro;

XXXI. Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacion catastral que se encuentra en
sus archivos, conforme a los medios con que cuente y observando los procedimientos que se
establezcan;

XXXII. Expedir certificaciones sobre los actos juridicos, inscripciones y documentos que formen
parte del catastro, asi como certificaciones de existir o no, inscripciones relativas a las persona so
documentos que se sefialen por los solicitantes;

XXXIIIl. Expedir, solicitud expresa, copias certificadas de los documentos que obren en el archivo
del catastro, las que bajo ningun concepto significaran el reconocimiento o aceptacion de un
derecho. Estos documentos son exclusivamente para fines fiscales, urbanisticos y estadisticos;

XXXIV. Cuando proceda efectuar el cobro de los derechos por los servicios catastrales prestados,
de conformidad a lo que se establezca en la Ley de Ingresos del Municipio;

XXXV. Acreditar a los peritos valuadores conforme a las disposiciones de Ley de la materia y sus
reglamentos;

XXXVI. Notificar a la Direccion de Catastro del Estado de las posibles infracciones en que incurra
los peritos valuadores, remitiendo las pruebas correspondientes a fin de que se inicie el
procedimiento administrativo y se apliquen las sanciones correspondientes;

XXXVII. Emitir los criterios administrativos para la informacion, mejoramiento y conservacion de
los registros catastrales;

o o i 17 de 46 L e
Fecha de Febrero .| Fecha de ) Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL §
elaboracién: 12011 actualizacion: actualizacion: ] MO-TM }

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

TESORERIA MUNICIPAL

de Ziiiga, Jalbice.
Aohsiniseraeion JIHEI0LE

XXXVIIl. Proponer ante el Consejo Técnico Catastral del Estado los sistemas de valuacién
masiva donde se integren: terminologia, paradmetros de valores unitarios de terreno y
construccion; coeficientes de demerito e incremento; precisiones y rangos; asi como la puesta en
operacion del mismo sistema y la reglamentacion para su aplicacion, los que serviran de base
para valuar la propiedad inmobiliaria;

XXXIX. Registrar los avaltios elaborados por los peritos valuadores, cuando contengan los datos
correctos para su identificacion y localizacion para su posterior revision. En caso de que existan
discrepancias con los valores o datos reales del bien inmueble y estos sean superiores al 15% en
valores o superiores al 10% en sus medidas y areas, notificar a la Tesoreria Municipal y al
Catastro del estado para iniciar los procedimientos administrativos respectivos para fincar la
responsabilidad fiscal solidaria y las sanciones administrativas que resulten;

XL. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, acuerde el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1. Tesoreria Municipal
Objetivo General:
Recaudar las contribuciones municipales, administrar y aplicar los recursos financieros de

acuerdo al presupuesto de egresos aprobado por el H. Ayuntamiento y supervisar la contabilidad
general, asi como resguardar l0s bienes patrimoniales del municipio.

Funciones:

« Presentar a consideracion del pleno del Ayuntamiento el proyecto de Ley de Ingresos y el
Proyecto del presupuesto de egresos; ]

e Enviar a la Auditoria Superior, el corte de caja del mes anterior en cuanto a la cuenta

3 publica correspondiente a dicho periodo, dentro del plazo establecido por la Ley ;

i e Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de la Direccion de Ingresos,

‘ " Direccién de Finanzas, Direccion de Catastroy Direccion de Patrimonio;

« Coordinar con Secretaria General el envio de la iniciativa de la Ley de Ingresos aprobado
por el pleno del Ayuntamiento;

« Vigilar y controlar que los egresos del Municipio se apliquen de acuerdo al presupuesto de
egresos autorizado por el Pleno del Ayuntamiento;

« Emitir los lineamientos, politicas y formatos para la elaboracion del presupuesto de egresos
de las dependencias;

e Informar y asesorar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con la
Hacienda Municipal;

« Definir, desarrollar, controlar y reportar los indicadores de gestion;

e Planear, dirigir, evaluar y dar seguimiento a los programas Yy proyectos que den
cumplimiento a la Tesoreria y a las estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrolio;

1.1 Direccién de Ingresos
Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades recaudatorias, las cuales deben
de apegarse a los fundamentos y disposiciones fiscales, legales y administrativos en vigor.
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Funciones:

Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamiento y participaciones, asimismo responsabilizarse de la
recaudacion depositada y del manejo de los valores a su cuidado;
Verificar la recaudacion de las contribuciones municipales, asi como cuidar de la
puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el
despacho de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprobacion de
las cuentas de ingresos;
Verificar el cumplimiento de los particulares de las disposiciones fiscales de aplicacion
municipal, de conformidad con el procedimiento que la ley establece;
Instaurar y tramitar el procedimiento administrativo de ejecucion respecto de créditos
fiscales insolutos a favor del Municipio;
Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos;

¢ Coordinar y supervisar las actividades que realizan las Jefaturas de Departamentos y
Coordinaciones de la Direccién de Ingresos
Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y dar las bases de su
liquidacién de acuerdo a lo establecido en los ordenamientos fiscales.
Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los
contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipal, asi como otros conceptos que
deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena.
Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que por concepto
participaciones federales y estatales le correspondan al Municipio; estableciendo los
procedimientos requeridos para tal efecto, y auxiliar al tesorero en las actividades que se
lleven a cabo pendientes a su tramitacién y cobro.
Analizar y evaluar financieramente la recaudacion y efectuar las comparaciones de lo
estimados contra lo real obtenido, estableciendo las causas de las variaciones, y proponer
las medidas técnicas y administrativas que proceda.
Intervenir en la recepcion y distribucion de formas valoradas y no valoradas, y ordenar su
destruccion cuando queden fuera de uso.
Vigilar que esté actualizado el Padrén de contribuyentes y controlar el adeudo de éstos.
Vigilar la correcta y oportuna aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion.
Vigilar el exacto cumplimiento de las Leyes Fiscales.
Presentar periédicamente al Tesorero los reportes de la recaudacion por los diversos
conceptos de la Ley de Ingresos.
Supervisar la informacion que se envia diariamente a la Jefatura de contabilidad de los
ingresos percibidos por los diferentes conceptos y anexada la documentacion
comprobatoria.
Planear, organizar y estudiar las diversas posibilidades de ingresos para proponer su
establecimiento en la Ley de Ingresos mediante los conductos correspondientes.
Informar periddicamente al Tesorero de las evaluaciones y resultados de la Direccion, de
todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el Tesorero y que correspondan
al desempefio de su responsabilidad.
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e Organizar, controlar y supervisar las actividades de las diferentes areas que conforman ia
Direccion.

» Vigilar que los cobros de los conceptos de ingresos no inmobiliarios se apeguen a las
disposiciones fiscales, legales y administrativas vigentes.

 Proponer reformas en materia fiscal para mejorar la recaudacion via Ley de Ingresos y Ley
de Hacienda Municipal, asi como reglamentos Municipales.

1.2 Direccion de Finanzas
Objetivo General:

Realizar el registro de los importes totales, correspondientes a partidas, programa Yy
subprograma, permitiendo esto contar con los montos maximos a ejercer por cada uno de
estos; y al mismo tiempo dar cumplimiento a la normativa establecida sobre la disciplina y
transparencia presupuestal

Funciones:

e Dirigir y supervisar la elaboracion del presupuesto de egresos, de conformidad con la
legislacion vigente para cada ejercicio.

o Autorizar, coordinar y evaluar los avances en los proyectos de presupuestos, estrategias y
planes de accion de las areas a su cargo.

o Controlar la elaboracion del presupuesto municipal anual de egresos de conformidad con la
legislacion vigente para cada ejercicio

e Controlar las actividades financieras del municipio

1.3 Direccion de Catastro

Objetivo General:

Garantizar que los tramites de transmisiones patrimoniales se realicen de acuerdo con lo
establecido en la normatividad correspondiente en tiempo y con calidad.

Funciones:

« Planear, organizar, coordinar y controlar todos los sistemas inherentes a la recaudacion y
cobro de los impuestos, productos, aprovechamientos, y participaciones Municipales

e Vigilar el cumplimiento del pago por parte de los contribuyentes aplicando correctamente
con las disposiciones fiscales y municipales y en caso de omision, proceder hacer efectivo
su cobro;

& Verificar y apoyar en el cumplimiento de los procesos catastrales de todas las areas.

e Asegurar el correcto cumplimiento en la aplicacion de los movimientos catastrales.
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claves catastrales y ubicaciones de predios ligados con el padron catastral

» Coordinar y asegurar la aplicacién correcta de los valores catastrales a los registros y
dictamenes de valor, asi como la determinacion de la base para los impuestos de

transmision patrimonial, predial y negocios juridicos.

¢ Coordinar la administracion de los servicios de oficina y de la Direccién para el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo

1.4 Direccién de Patrimonio

Objetivo General:

Resguardar, administrar y controlar los bienes muebles, inmuebles y vehiculos que forman

parte del Patrimonio del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

Funciones:

» Implementar los lineamientos que lleven a obtener un mejor control y manejo de todos
los bienes muebles e inmuebles y vehiculos que formen parte del patrimonio municipal.

o Coordinar el levantamiento del inventario de los vehiculos y mobiliario de cada una de

las dependencias del Ayuntamiento.

* Elaborar y mantener actualizados los resguardos de los bienes muebles asignados a

las diferentes dependencias, asi como velar por el uso adecuado de los mismos.

* Realizar periédicamente inventarios fisicos a las distintas dependencias de esta

administracién publica.

¢ Revisar de forma fisica el mobiliario de nueva adquisicion con base a la descripcion de
la factura correspondiente, asi como realizar el resguardo y colocar la etiqueta con el

codigo asignado.

» Proporcionar al personal de cada dependencia el resguardo actualizado de todos
aquellos bienes muebles que les fueron asignados en base a las funciones que

realizan.

¢ Reasignar el mobiliario que se encuentre en buenas condiciones que ha sido dado de

baja por las dependencias.

* Proporcionar a las diferentes dependencias que asi lo soliciten, la informacion del

personal en proceso de baja, que tiene o no adeudo.

® Relacionar los bienes que hayan sido dados de baja y se encuentren en malas
condiciones de uso, para posteriormente armar un paquete con fotografias y
documentos, y remitirlo al pleno del Ayuntamiento para la aprobacion de la baja

definitiva.

¢ Elaborar y mantener actualizados los resguardos de los vehiculos asignados a las

diferentes dependencias, asi como velar por el uso adecuado de los mismos.

s Tramitar en tiempo y forma el pago de refrendos y tenencias a que halla lugar asi como

el trdmite de emplacamiento de las unidades oficiales.
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Mantener el control y archivo de las polizas de seguros de los vehiculos;
Asesorar en caso de accidente al responsable del vehiculo, asi como dar asesoria a los
operadores de las unidades cuando se presente cualquier siniestro.

e Mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles propiedad del Municipio;
Integrar con la debida documentacion los expedientes de aquelios bienes inmuebles
que forman parte del patrimonio municipal.

e Establecer lineas de accion para la regularizacion y actualizacion del patrimonio
inmobiliario de! Municipio;

e Localizar, identificar y realizar la medicion de los predios propiedad municipal;
Proporcionar a las dependencias y particulares que asi lo soliciten, la informacion y
documentacion de los bienes inmuebles de propiedad municipal.

« Realizar inspecciones a los bienes inmuebles de propiedad municipal, verificando usos,
destinos y ubicacion, asi como la toma de fotografias.

1.5 Direccion de Contabilidad

Llevar los registros contables de los recursos del Municipio de Tlajomulco de Zuniga.

Objetivo General:

C

ontrolar los sistemas y procedimientos inherentes al registro de las operaciones monetarias del

municipio.

Funciones:

e Llevar los registros contables con bases acumulativas para facilitar la formulacion,
ejercicio y evaluacion de los presupuestos de egresos e ingresos. '

« Elaborar y revisar la cuenta publica. :
Coordinar conjuntamente con la Direccién de Recursos humanos, los trabajos relativos
para la elaboracion de las constancias de retenciones por arrendamiento y honorarios.

e Llevar los registros de los bienes patrimoniales en coordinacion de la Direccién de
Patrimonio.

o Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las auditorias practicadas al
municipio por parte de la Auditoria Superior del Estado.
Emitir estados financieros. ‘

e Los demas que determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Tesorero.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Tesoreria Municipal cuenta con los siguientes puestos
autorizados en cada una de sus areas:

Jornada
en horas

Nombre del puesto

[Tesorero Municipal o 40
) . | Coordinador | 40
| Soporte Técnico e 40
| Analista 1 40

C: Confianza_B: Base _

; TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Datos del puesto

? DP-TM-001 BTl | Tesorero Municipal
{ puesto

Confianza

Tesoreria

Febrero 2011 (202

Mision del puesto:

1 Recaudar las contnbumones municipales, admmlstrar y apllcar Ios recursos fmancneros de acuerdo al
| presupuesto de egresos aprobado por el Pleno del Ayuntamiento y llevar la contabilidad general, asi como |
| resguardar los bienes patrimoniales del Municipio. ‘

Funciones sustantivas:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de la Direccion de Ingresos, Direccion de
Finanzas, Direccién de Catastro y Direccion de Patrimonio;

Enviar a la Auditoria Superior, el corte de caja del mes anterlor en cuanto a Ia cuenta publlca :
correspondiente ha dicho periodo, dentro del plazo establecido por la ley.

Presentar a consideracion del pieno del Ayuntamiento el proyecto de Ley de Ingresos y el Proyecto ,
del presupuesto de egresos;

4 | Coordinar con Secretaria Geheral el envio de la |mCIat|va de la Ley de Ingresos aprobado por eI
| pleno del Ayuntamiento;

Vigilar y controlar que los egresos del MunIClpIO se apllquen de acuerdo aI presupuesto de egresos ‘
autorizado por el Pleno del Ayuntamiento;

Emitir los lineamientos, politicas y formatos para la elaboraCIon del presupuesto de egresos de Ias
dependencias;

Informar y asesorar al PreS|dente MunlClpal de todos los asuntos relamonados con Ia HaCIenda ,
Municipal, ‘

Planear, dll"lglr evaluar y dar segmmlento a Ios programas y proyectos que den cumpllmlento a Ia
Tesoreria y a las estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrolio;

Proponer al Ayuntamiento la concesion de perdon por ilicitos fiscales, una vez satlsfecho eI mteres
patrimonial de la hacienda pablica del Municipio; '

Delegar, mediante acuerdos, facultades a serVIdores publlcos de Ia Tesorena para el despacho y
| vigilancia de los asuntos que sean de su _competencia;

Definir, desarrollar, controlar y reportar los indicadores de gestlon de Ia Hacnenda MunIC|paI

Propiciar y mantener el clima laboral y las relaciones sindicales en condiciones optlmas que
contribuyen a incrementar la productividad y la calidad del servicio y la satisfaccion de los servidores
publicos a su cargo;

43 | Vigilar que se sigan los Ilneamlentos de segurldad e hlglene en Ios procesos que se reallzan asi
. como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

Las demas funciones que le confiera el Presidente Municipal, los ordenamientos, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

‘ 25 de 46 . e
i Fecha de Febrero ; Fecha de | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | ~ " MO-TM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservar!o en
excelentes condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdidiga

TESORERIA MUNICIPAL

Gobiesno de Thjomuleo

de Ziriiiga, Jalisco.

Adminisiracidn 30162012

15 | Dar seguimiéht‘c‘)y é la firma' de coﬁffato de Obras Publicas, Préétébi“c')nwdé Servicios y Arrendamienfo :
| para dar cumplimiento a los mismos. f

AR oA R AR

Relacion Orgamzacmnal:

Pres'iazénte
Municipal y al
Ayuntamiento

30' 50 Licenciatljra

Flnanzas Economia

Contador
- Directivos area finanzas
| — Contralor
% —~  Auditor
% ,,,,,,,,,
CompetenciaS' o
- Finanzas - Lealtad
IAptltudes - Contabilidad - Honestidad
- Administracién - Negociador
Puablica - Toma de Decisiones
- Tesoreria - Trabajo en equipo
- Manejo de personal
- Trabajo bajo presion
- Liderazgo
- Solucién de problemas
- Inteligencia emocional
- Habilidad de negociacion
- Facilidad de palabra
- Objetividad
i : A O - Asertividad
Ambiente y 80% Trabajo de oficina
condlclones de 20% Trabajo de campo
trabajo
: _— e 26 € 46
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,Conf anza

Tesoreria Mumc:pal

': k_vF’ebr‘e‘ro 201 1

~ Misién del puesto:

jos recursos humanos, materiales y equipo.

| Coordinar la administracion de Ios servicios de oﬂcma y su dependenma para el mejor aprovechamlento de !

Funciones sustantivas:

| Coordinar las actividades de la Tesoreria Municipal;

Supervusar el registro y controles de la documentacion decepcnonada enla Tesorena Mun|0|pal

recibe.

Canalizar y distribuir la informacion que a través de la correspondencia de la Tesoreria Mumcxpal se

Direcciones 0 dependencia.

Dar segwmlento a Ias responsablhdades otorgadas por parte del Tesorero Mun|0|pal a Ias dlferentes

Patrimonio;

Mantener actualizado el inventario y resguardos de moblllano y eqUIpos en coordmac;on con

Coordinar agenda de Reumones y actlwdades del Tesorero Mummpal

Control de contratos de Obra Publica, Prestacion de servicios, arrendamiento y demas contratos
que llegue a la Tesoreria Municipal, asi como canalizar a la dependencia correspondiente;

_ | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su herramienta y equipo. asi como s‘ area de trabajo en orden yen buenas cond|C|ones

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Jefe inmediato y personal de diferentes direcciones

Oficinas gubernamentales del Estado y contribuyentes

’22 a 50 Licenciatﬁbrab

anos

- Administracion
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| En la Administracion Pablica o Privada

- Administracion - FEtica Profesional.

- Estadisticas - Honestidad
- Controles y - Toma de decisiones.
registros - Organizacion
administrativos - Trabajo en equipo.
- Procesos - Objetividad
administrativos
_..- Computacion
100% Trabajo de oficina
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| Nombre del [IEESE)
puesto

| Confianza ,
| Tesoreria Municipal
T

[ Febrero 2011

Mision del puesto: -

[ Atender y organizar las actividades y asuntos de la Tesoreria Municipal.

Funciones sustantlvas

! Ordenar y archlvar Ia correspondenCIa

1 |

2 | Sacar copias de toda la documentacion de tramlte de Ia Tesorerla
L3 { Distribuir la correspondencia diaria por dependencias.

4 |

5 |

| Atender al publico en general en forma personal y/o via telefomca
Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su jefe mmedlato,

| 6 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
L7 | Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|C|ones
[ '8 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Coordinador

%wRelaclone ; Exte

Perfll del puesto:

6 meses
Administrativos

Competencias: o , o ,
[ Conocimientos | - Manejode | Habilidade:
29 de 46 s
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oficina | Iniciativa
- Computacié Amabilidad
putacton Honestidad

Responsabilidad
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Datos del puesto

1 DP-TM-004

| Confianza

Tesoreria Mummpal

Febrero 2011

Misioén del puesto:

Apoyar a la Tesoreria en proyectos, asi como realizar estudlos en materla hacendaria que contribuyan al

fortalecimiento de la Hacienda Municipal

Funclones sustantlvas

i
! ‘
; Apoyar a Ia lmplementamon de proyectos estrateglcos enla Tesorerla Mummpal
| Ayudar ala implementacion de medidas de control interno en la Tesoreria

Elaborar estudios en materia hacendaria municipal

informar sobre las prospecciones economicas en el ambito estatal y nac10nal

1

2

3

3

4 .

75 | Establecer contacto con instituciones bancarias para la suscripcion de convenios

e

7

8

9

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

i
i
{
1 Dar seguimiento a la entrada de participaciones y. aportaciones f federales
1
1l

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buena,s condiciones,

{ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaclon Orgamzaclonal
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Administrativos

Competencias:

Administracién Etica Profesional.
Estadisticas ' » Honestidad
Controles y Toma de decisiones.
registros ’ Organizacién
administrativos Trabajo en equipo.
Procesos Obijetividad
administrativos
Computacioén

100% trabajo de oficina
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- SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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9. SERVICIOS

Las Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania so
elaborar las cédulas de servicios; por lo que la Tesoreria Municipal al s
internos no le corresponde el desarrollarios.

n las responsables de
er un area de servicios
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PROCESOS

10. Modelo de procesos

11. Politicas generales de los procesos y procedimientos
12. Inventario general de los procesos y procedlmlentos
13. Descripciones narrativas

14. Formatos de procedimientos e instructivos
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10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

Analisis
Necesidades
y/o
requerimientos
de los
ciudadanos o
usuarios

internos y/o Diagnéstico Evaluacion S e
externos ¢ Control, - = ‘orden i "y
‘ transparencia de la gestién

o legitimidad  de  1a
~  administracion municipal

Normatividad

Plan Municipal
de Desarrollo
2010--2012

A

he &

Planeacion Ejecucién
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No aplica
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No aplica
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

No aplica
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

No aplica
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15. GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo,
departamento o unidad. También puede definirse como una o mas operaciones afines y sucesivas que
forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o0 una misma unidad administrativa.
Ejemplo: Cotizar materiales.

Area: Unidad de frabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Analisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los componentes Del puesto, desde
tareas, responsabilidades y funciones, hasta El establecimiento de los requisitos de capacidad que
demanda su ejecucion satisfactoria.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos deberes. Este derecho se
ve representado en los modelos de estructuras organizacionaies formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademas autoridad moral ya que esta
permite que los subordinados acepten ambas.

Comunicacién: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar o hacer
alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en cuenta su opinién.

Comunicacién externa: Es la relacion que existe con las personas involucradas fuera de la organizacion o
interdependencias.

Comunicacién interna: Es la relacion interpersonal entre los miembros de la organizacion.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los documentos
controlados, con el proposito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro de la institucién. Debe ser
desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el conjunto de
operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estruciura organica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno Municipal,
en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo que tienen
encomendados. Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la
Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones Generales.

Descripcién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los departamentos del
organismo social, es necesario definir con toda claridad, las actividades y los deberes que habran de
desarrollarse en cada una de las unidades administrativas.

Descripcién funcional: Es la exposicion detallada de las operaciones, conviene exponer cada una en un
parrafo separado, de ser posible con numeracion ordinal, debe procurarse la separacién de actividades
continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacion del conjunto de actividades del puesto, considerado como un todo.
(debe ser breve)
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Especificacion de habilidades: Es la capacidad para percibir e influenciar en su ambito.

a) escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia y escolaridad.

c) experiencia: Es el desarrolio de la facultad, elementos de juicio valiosos, preducto del tiempo y
trabajos desempefiados.

d) capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas, actividades, operaciones u otras
medidas para cumplir con sus propoésitos.

Direccion (Como. estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de
las unidades en una estructura administrativa.

Estructura: Es una actitud metodolégica, un método al cual se le recurre para describir marcos
normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia
y eficacia en las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los
miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades
organizacionales, con el proposito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Fijacion de Autoridad-Responsabilidad y Obligacion: Si a los administradores se les asignan
responsabilidades, para realizar determinadas tareas, debe darseles también la autoridad correspondiente
para llevarlas acabo. La legitimacién de la autoridad de una fuente central, establece que el superior tiene
derecho de mandar a alguien mas y la persona subordinada tiene la obligacion de obedecer las ordenes.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de un
organismo social. Con la funcion se identifican las atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en
una trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o a sus unidades
administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Guia Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las politicas, regias, procedimientos e
informacion general que orienta las actividades de una persona o grupo de personas para lograr un fin
determinado.

Instructivo de Lienado: Es la guia que se utiliza para elaborar en forma adecuada y correcta un formato.
Manual: Es un libro que contiene lo mas sustancial de una materia.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacién, completa con mas detalles la informacién que
bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacion exponen con detalle, los objetivos, los

antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades que sigue una
persona para realizar un trabajo.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece la forma en que debe
ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite
determinada conducta humana.
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Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la organizacion formal de una
institucién, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacién: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacién entre los
componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades con nuestros clientes,
cumpliendo con la legislacién aplicable a nuestras actividades.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas politicas, procedimientos y formatos
que: estan escritos o impresos en formatos que contengan el logotipo de la organizacion, que estan
debidamente firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y tienen en la portada el sello de control del
area emisora. :

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de
trabajo especifica e impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el usuario
requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior, inmediato inferior y horizontal para
establecer un escalafon por lineas y especialidades.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periddicamente el documento
controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacion expresara la direccion, departamento y coordinacion en que se desarrolle el
trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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16. AUTORIZACIONES

_ FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

C.P. Juan Partida Morales

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Titular de la Coordinacion Politica Tesorerc Municipal

ELABORACION

ASESORIA Y SUPERVISION

C.P. Juan Partida Morales

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Tesorero Municipal

Director de la Unidad de Planeacion
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