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"Publicacién en la Gaceta Municipal y/o Estrados del inicio.de procedimiento de regularizacion
Comisién Municipal de Regularizacion de Tlajomulco de Zuafiiga, Jalisco.
COMUR/026/2018

Tialnmu‘cn La Comisién Municipal de Regularizacién de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, de
conformidad con lo dispuesto por el Articulo 19 de la Ley para la Regularizacién y

v - Titulacion de Predies Urbanos en el Estado de Jalisco, expedida por el H. Congreso del

£ o timjomuieo. Bstado de Jalisco mediante el Decreto 24985/LX/14 y publicado en el Periédico Oficial “El
Estado de Jalisco” con fecha del 09 de octubre de 2014, que expresa: ] :

Articulo 19. La Dependencia Municipal remitira el estudio y la opinion al
Secretario Técnico de la Comision. '
El Secretario Técnico dard a' conocer el inicio del procedimiento de
regularizacién mediante la publicacion hecha por una sola vez, en la Gaceta
Municipal; asi como por tres dias, en los estrados de la Presidencia
Municipal. En los Municipios que carezcan de Gaceta Municipal se debera
publicar en el periédico oficial El Estado de Jalisco. Dicha publicacion debera
contener la descripcion del predio. '

En virtud de lo anterior, la Licenciada Sandra Arrey Mufliz, en su caracter de Secretario
Técnico de la COMUR, por este medio da a conocer el inicio del procedimiento de
regularizacion de los siguientes predios urbanos:

Descripcion de los predios o asentamientos

et

Solicitante | Predio Urbano Ubicacion Superficie Titular del Exp. COMUR
T predio
fa bt ~ original
Maria Argelia MARIA ARGELIA Predio ubicado en Unién del 500.00 m2 EVERARDO COMUR/AHI/035 y
Torres Martinez TORRES MARTINEZ Cuatro. LOPEZ QUEZADA !
Mesa Directiva LOS NARANJOS o LA . Dentro del Poblado de San 16,671.00 m2 FIDEL ROBLES COMUR/AHI/021
del propio CONEJERA Sebastian el Grande: RODRIGUEZ Y 4 A
Fraccionamiento CONYUEGE
Mesa Directiva “ACATITLAN o LOS Camino a la Teja Tlajomulco de 19,578.90 m2 MA. COMUR/AHI/022
del propio RANCHITOS Zufiga CONCEPCION ]
Fraccionamiento VAZQUEZ
: 1 . LLAMAS
Blanca Moreno | JOSE MORENO LOPEZ Dentro del poblado de San 658.00 m2 JOSE MORENO' - COMUR/AHI/023 -
Lozano : Agustin LOPEZ ;
Mesa Directiva EL PLANETARIO Unién del Cuatro 39,390 m2 AMALIA COMUR/AHI/024
del propio PEDROZA 3
Fraccionamiento REYES
Mesa Directiva LAS FLORES Prol. 8 de Julio 10,661.84 m2 . SAMUEL RICO COMUR/AHI/025
del propio RAMOS
Fraccionamiento ) o
Cristina Aguilar CRISTINA AGUILAR San Miguel Cuyutlan 453.19 m2 ROBERTO COMUR/AHI1/026
“Chévez CHAVEZ GUTIERREZ
e MORENO
P ra Delgado CLARA DELGADO Predio ubicado en Santa Cruz 105.00 m2 JESUS SANCHEZ | COMURJ/AHI/032 |
i Rubio - RUBIO de las Flores :
Salvador SALVADOR CAMPOS | Predio ubicado en el poblado de 499.00 m2 MARCELINA COMUR/AHI/033
Campos Gomez GOMEZ San Miguel Cuyutlan HERNANDEZ
: TEJEDA.
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" Publicacion en la Gaceta Municipal y/o Estrados del inicio de procedimiento de regularizacién
Comision Municipal de Regulanzacmn de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco~
COMUR102612018

JUAN GUTIERREZ Predios ubicados por la 8,500.00 m2 JUAN COMUR/AHI/034
GUZMAN Carretera a San Sebastian el ‘GUTIERREZ '
. Grande, S/N, Prol. 8 de Julio. GUZMAN Y MA. e
CANDELARIA
ROBLES CHAVEZ
f
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Gobierno Mtmicipal de Tlajomulco de Zifiiga

Secretario Tecmco de la Comision Mumc1pal de Regularizacién de Tlajomulco de Zifiiga,

Jalisco, a los 14 catorce dias del mes de Jumo del afio 2018 dos mil d1ec1ocho
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Presentacion del

| Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente [Viunicipal

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

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

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

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistemaética vy
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su fundenamiento debera condudirse
conforme a lo sefialade en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION T e .

Direccion General de Finanzas

Obietivos del Nanual de Organizacidn

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

Los obietivos especiﬁcoé del Manual de Organizacion son los siguientes:

.\

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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

deE_trabaJo, capacitacién y medicion de su desempefio.

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

“uso indebido de los recursos.

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

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

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

Gobierno Municij pal de Tiago'mzlco de Zifiga pigina 4 de27

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefalado en los reglamentos aplicables al drea v al manual de organizacidn vigente.
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Direccion Genera de Finanzas

Filosofia Institucional

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

calidad.

Misién

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

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

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

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

~de sustentabilidad.

Filosofia

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

profesional, poniendo en préctica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zadiga pagina 5 de 27

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por fo anterior, su fundonamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en fos reglamenios aplicables al drea y af manual de organizacidn vigente.




 Gédigo 4001

VANUAL DE ORGANIZACION T e .

e

Direccion General de Finanzas

Valores dal Servidor Pablico

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

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

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

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

i

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

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

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

rectores siguientes:

Respeto las  garantias
individuales y a los derechos -
humano :

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaniga pigina 6 de 27

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

WMarco juridico

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

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

Reglas de Operacion de Fondos y Programas Federales

Estatal

Constitucion Politica dél Estado de Jalisco *

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

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

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuriiga, Jalisco

ks
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Este es un documento oficial, autorizade por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo seftalado en los reglamentos aplicables al area y af manual de erganizacion vigente. ‘
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Bireccién General de Finanzas

Contribucién al Plan Mumci@ag de Desarrolic

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

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

del gobierno

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

Nueva forma de organizacion social

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

Disciplinas deportivas

cultura y recreacion

‘. Fortalecimiento del campo'y los sectores tradicionales

Desarrollo econdmico Formacion de cqoperativas
Promocidn de 1a inversién

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

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

metropolitanc de . Procuraduria social

seguridad ' Modernizacién del sistema de justicia
: Respeto de los derechos humanos

Gobierno Municipai de Tiajomulce de Zuniga Pagina 3 de 27

Este ¢s un decumento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al 4rea y al manusl de organizacidn vigente.
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Direccidn General de Finanzas

A la Direccién de Finanzas le corresponde lo siguiente:

Eie Transversal: Modernizacion de la Administracion Publica _

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

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

Administrativo de Tlajomulco.

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

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

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

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

homogenizacion de procesoé y la eficiencia administrativa. .

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

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

la Administracién Publica.

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

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

ciudadanos, ha puesto especial atencion en este tema.

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

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

Gobierno Municipal de Tizjomulico de Zifiga pagina 9 de 27

Este s un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.
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transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones. ‘

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

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

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

Profesionalizacién de los Servidores Puablicos

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

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

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

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de fos ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir ¢l nivel basico o medio superior.

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zudiga pagina 10 de 27
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Publica
Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacién de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el

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

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

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

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

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

Eje Transversal: Combate al rezago social

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

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

crecimiento exponencial de la poblacion en el municipio.

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

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

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

Familia.

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

de pobreza extrema y moderada.

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

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

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

indice de abandono en educacién bésica y media superior.

Eie Estratégico: Manejo integral del agua

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

puede ser evadida.

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

condiciones éptimas de calidad del agua suministrada.

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

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

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

consumo humano.

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

hasta las localidades de los ciudadanos.

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

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

calidad de este recurso son recurrentes.

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

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

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

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

servicio.

Saneamiento y colectores :

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

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

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

Molino, y La Teja.

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

para controlar la contaminacion del agua.

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

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

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

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

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

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

en posesion de propietarios privados

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

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

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

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

la Direccion General de Finanzas es la siguiente:

" Direccién General de ; Genferar, controlar y Qar §§gu1mlento del presupuesto anual,
Fi gestionando que el ejercicio del gasto se lleve conforme al
inanzas : ; )
. presupuesto autorizando y respetando la normativa aplicable.
Disefiar e implementar con calidad y eficiencia los
Direccion de Egresos mecanismos necesarios para agilizar los tramites que se
_ _ ' lleven a cabo en la Direccion.
Jefatura de Soporte del Validar los documentos  soportes - para generar pago de
'Gasto de Inversion acuerdo a la normatividad y controles internos vigentes.
Jefatura de Caja General Pa_ag_ar por medio de transfetencias y cheques en forma
7 . eficiente.
Elaborar con apoyo del Director General el presupuesto de
Direccién de Presupuesto egresos anual del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, - para
. ejercer el afio siguiente.
Jefatura de Control y Controlar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto
Seguimiento Presupuestal Municipal.
Gobierno Municipal de Tiajomulco de ZGfiiga Pégina 16 de 27

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




ST A

 Ghdige

o et i

. rd

MANUAL DE ORGANIZACION e

Direccion General de Finanzas

Crganigrama

~

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

[4
! Tesorero/a Municipal

Supervisor {1)

Nirector de Presupuesio

1-FI-301

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

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

mencicnan.

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

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

A

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

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

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

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

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

rendicién de cuentas.

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

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

General y generar los indicadores para evaluar st operacmn

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

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

de manera positiva en la ptaneacion municipal.

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

Municipal, en coordinacién con las dependencias competentes.

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

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

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

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

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

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

términos y condiciones que indique éste.

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

Municipal.

XIV

Xvi

XIX
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Funciones de las Unidades Organicas

 Unidad Organica

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

control del presupueste de egresos del Municipio.

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

conforme al presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas en la

materia y facilitande la rendicion de cuentas.

- Elaborar informes y andlisis estadisticos municipales mediante la incorporacion de

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

la Direccién y generar los indicadores para evaluar su operacion.

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

General de de manera positiva en la planeacion municipal.

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

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

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

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

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

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

Jefatura de

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

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

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

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

de fondos federales. ) :

Direccion de
Presupuesto
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R PR EERS

{inidad Organica

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

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

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

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

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

~ del gasto.
- Dar seguimiento al ejercicio presupuestal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

i No aplica.

1 | Pago al proveedor.
2 | Revision de expediente de obra publica.
3 | Contral y seguimiento presupuestal.
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Listado generai de los procedimientos

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

Finanzas.

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

B

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

Gobierno Municipal de Tigjomulco de Zifiga Pagina 24 de 27

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

“



MANUAL DE ORGANIZACION w0
Mireccion General de Finanzas

Politicas Generales de la Unidad Organica

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

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

transferencias.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Elaboracién y asesoria

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

Asesord

MUNICIPIO 1 Jomux.co

oy Kitier
wc"rm NONAL

Director de Planeacion Institucional

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubernamental

Direccian General de Finanzas

Cioblemo Municipal de Tiajomuloo de Zufilga 2015-2018
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Filozcfia Institucional

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

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos pidblicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision -
Ser el Gobiernc Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

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

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

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacién democratica sdlida, et desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Marco juridico

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

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco

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

Eje Transversal: Modernizacién dz fa Administracién Puablica

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

En el afio 2010 se comenzo6 a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajemulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros-servicios. Esta concentracion de los servicios pUblicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, o
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamental. '

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

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

Mejora regulatoria ;
Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

-

§ Tesorerofa Munigipal
i

|

0

Director de
Recaudacion (1)

Jefe de Analisis y
Evaluacion del
Ingrese (1)

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

XV

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

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

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

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

con instituciones de crédito, establecimientos comerciales o dependencias

gubernamentales que para tal efecto se sefialen. _

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

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

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

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

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

| 'Mejora Hacendaria.

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

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

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

Vigilar la recaudacnon de |mpuestos derechos aprovechamiento, productos,

contribuciones especiales y otros ingresos a cargo de los contribuyentes.

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

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

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

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

§ Coordinar al personal de servicio soclal
;
i
:
i

| Reahzar Ias concmamones de Ios espectaculos publicos.

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

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

- Contabilidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

{ Jefatura de
! Recaudacion Central
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VIANUAL DE ORGANIZACION .

Direccién Genaral de Ingresos

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

Atender las sohmtudes de generacién de reportes para la toma de declssones
del Tesorero Municipal y del Director General de Ingresos.
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MANUAL DE ORGANIZACION | ;

Direccion General de Ingresos

Trémites vy Servicios externos e internos

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

mantenerlos actualizadoes.

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

Certl’r" caciones de rembos. __

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

Direccién Genera: de Ingresos

Revision

0

Municipal.

Recepcion de ingresos en tianguis y
festividades locales.

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

varios en cajas foraneas.

Recepcion de ingresos en Rastro 2-IN-020 Si
2-IN-021 Si
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ANUAL DE ORGANIZACION 0

Direccién General de ingresos

Para solicitar devoluciones por pago en demasia y por pago duplicado se solicitara fa siguiente
documentacion: Solicitud de devolucion, identificacion oficial del propietario, original y copia
simple de los pagos realizados.

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

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

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

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

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

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

Para que el contribuyente pueda realizar el pago por concepto de certificados de no adeudo de
predial y agua debera de tener saidada su cuenta.

Pagina 27de23 Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zahiga

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




Autorizacion

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

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manuzal, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacién Institucional.

‘Elaboracién y asesoria

MUNICIPIO DETLAJOMULCO,

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

Asesoro

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo Alberto Ramir Martinez

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

Hianua!l de Croanizacion










Presentacion cel IV

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajdmulco ha sido punta de lanza del Estédo de Jalisco en la eje‘cucié'n de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio. ‘ '

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion de! Plan Municipa! de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas,?%ia simplificacion” administrativa,

"Euyo objélivo &8 hacer mas sencillo cualquier tipo de trémite y servicio hacia los ciudadanos en

un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Qrganizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefo de sus labores.
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“MANUAL DE ORGANIZACION [T

ireccion de Contabilidad

Objetives del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de

r

organizacion, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, ¥
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto

hacia el ciudadane y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacién de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependengia, ademas de contribuir a la division

del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeiio.

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

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccion . del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucidn asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de |as dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa. '
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Nireccién de Contabilidad

Filosofia Institucional

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

calidad.

Mision _

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion de! contexto focal 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 institucional, socioeconomico y sustentable.

Wision .
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comuin en un ambiente sustentable.

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

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actluamos 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 impuléa la participacion democratica, el desarrolio social y econémico con una visién

de sustentabilidad.

Filozofia
La calidad en los servicios, 1a consolidacion de una participacion democratica solida, el desarrollo

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito 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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Nireccién de Contabilidad

Valores del Servider Pabiico .

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

Austeridad en el uso de los recursos de ia administracion publica, lo gue nos lleva a
smplearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacién de las labores, que son hechas con iotal claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de slevar la calidad de vida de ias
futuras generaciones al promover permanentemenite &l cuidado del'medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en ios ciudadanos con
respacto al desempefio gubermamental. L :

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejcrar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios reciores ,
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, €l

ejercicio de la funcién y ia gestion publica del Gobiemo Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos . :

Transparencia Y rendicion de
‘cuentas
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Nireccion de Contabilidad

Marco furidico :
A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion de

Contabilidad para la realizacién de sus actividades.
Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Documentos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONACG)

Ley Generél de Contabilidad Gubernamental

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley déi Gobierno y !a Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus MuniqipiOS
Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
" Ley de Hacienda Municipa! del Estado de Jalisco
Ley de Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco |
Ley de Supervision y Fiscalizacion del Estado de Jalisco
Ley de Fiscalizacion supérior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Ley de Deuda PUincé del Estado de Jalisco

Cédigo Civil del Estado de Jalisco
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Sireccién de Contabilidac

Municipal .

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Ley de Ingresos Municipal vigente por el periodo correspondiente
Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio de Tlajomulco De Zaniga Jalisco

Demas disposiciones normativas de carécter general aplicables al Municipio
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Nireccién de Contabilidad

Confribucién al Plan Municipal de Desarrolio

L a vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas. encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anteriar, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan. ‘ '

Mejora regulatoria . :

Maodernizacion de la Profesionalizacion de los servidores publicos
administracion p(jblgca Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
administracion pablica.

Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocion del consumo de productos organicos
: Educacion ambiental
Tla}omUIC’O sustentable Preservacion de las reservas ecologicas
' Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobiernc -

. Programas sociales
' Servicios publicos de calidad
Combate ai rezago ‘_Poliﬁca de infraestructura‘a social basica N
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social ¢ enfermedades
| Inclusion de personas con discapacidad
| Acciones coordinadas con crganismos publicos descentralizados

Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas Ciudadanes en la toma de decisiones

abiertas Mejora en la solucion de dgmandas ciudadanas
. “Potabilizacion y abastecimiento ' -
Manejo integral del i Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocion artistica
. Disciplinas deportivas : .

cultura v recreacion

Fortalecimienta del campo y los sectores tradicionales

Desarrollo econdmico Formacion de cooperativas
Promocion de la inversion

local Promocion det turismo
Emprendurismo y liderazgo para jovenes

i Coordinacién metropolitana

Tlajomulco en el modelo ~ Prevencion »
Profesionalizacion de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad © . Modernizacion del sistema de justicia
: - Respeto de los derechos humanos
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A la Direccién de Contabilidad le corresponde lo siguiente:
Eje Transversal: Modernizacion de la Administracion P@%}Eicé

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

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con a dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco. ' : ‘

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro.para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre olros servicios. Esta concantracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor conirol de los procesos al interior de la Administracion, o
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamental. '

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

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contemipla avanzar en tres temas:. una politica de modermizacion de toda ia
administracion plblica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacién de la firma electrénica como medida
‘para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

!

la Administracion Publica. N

Mejora Regulatoria

Uno de los objetives de cualqguier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es-la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la

sociedad con los menores costos posibles.

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

Para tal proposito el Gobierno Municipal trabajaré en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publice a favor del bienestar de la ciudadania.
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Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones 180 en todos los procesos de la
administracion publica al final del afo 2017. La culminacitn de este trabajo de cerfificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma 18O 18091:2014 para gobiemos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que gjerce sus acciones y a la promocion de la participacidn ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Admipistracic’m Plblica ya que la certificacién de los procesocs se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que

son administrativos o de soporte al gobiemno.

Otro de los medios con el que |a atencion a los ciudadanos en sus tréamites serda mas Agil es la
creacion de un registro Gnico de expedientes perso_nalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano unico. Asi, ia _informacién generada por cada usuario podré ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria. S

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

real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacion de los Servidores Publicos . :
El gobierne municipal tiene una plantilla de servidores publicos comprometidos, quienes todos los

dias con su participacion y compromiso confribuyen a brindar servicios pUblices municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aun existe un érea de oporiunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnostico por area, se tiene el proposito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de 1as 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 estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en a
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacién acerca de su misién y vision,
para gue entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacién gue se llevaran 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.
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De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores pUblicos, por lo que sé gestionara mediante una serie de
convenios con distintas institucionss de educacién el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracion Publica

Se impulsard a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento eni el
uso de papel tan sélo durante su primer afio de utilizacion. ‘

Con el uso de esta nueva tecnologfa se avanzara en varios sentidos. Uno de elios es en el de la
consolidacién de un plan de austeridad que toca todos los puntos én la operacion del Gobierno,
Con el ahorro resultante de no utilizar iNSUMOoS COMo papel y gasolina en la entrega de oficios se -
contara con mas inversion social' en heneficic de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar Ia comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los acios juridicos y ios procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obscletos y poco eficientes es eldela
disminucion de los desechos de papel generados por. i2 Administracion, con 1o que estamos
‘contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del madio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documentio. :

Enuna priméra fase la administracion municipal utilizarg la firma electronica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus, dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utitice la firma electrénica
sin que tengan que acudir personalmente a ios centros administrativos.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 106 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus faculiades la estructura aprobada para

la Direccion de Contabilidad es la siguiente:

Revisar las operdciones contables y
) presupuestarias, aplicando los principios, reglas
Direccién de Contabilidad e instrumentos de la contabilidad
gubernamental y generara informacion
financiera.
Coordinar y revisar que se genere la
- - informacion contable y presupuestal para
Jefatura de Cuentas Puablicas intormact able y presupues ' pa
elaborar y presentar fa Cuenta Publica en

tiempo y forma, segun la normatividad aplicable
. Elaborar y revisar que se generen las

Jefatura de Glosa ' R . ) -
conciliaciones bancarias en tiempo y forma
“Revisar, atender, contestar y solventar todas las
Jefatura de Auditoria observaciones derivadas de las auditorias

_ financieras practicadas a la Tesoreria Municipal.
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Organigrama

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

Tesorerofa Municipal

Jefe de Cuentas Jefe de Auditoria
Pablicas (1) Jefe de Glosa (1) ‘ 0

, i ' i
' Augxiliar Técnico
1 Coordinador (1) Administrativo (1) Goordinador (1)

- Analista (1) Analista (.1 )

| | Auxiliar Técnico
Administrativo (1)
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Adribuciones
Las obligaciones y atribuciones de la Direcciéon de Contabilidad se encuentran establecidas en

el articulo 105 del Reglamento General del Municipio de Tiajomulco de Zifiga, Jalisco;
asimismo, de éslas se derivan sus funciones como a continuacién se mencionan. '

€! ¢ iciplo. 9
La Direccion de Contabilidad fiene como titular a un funcionario publico denominado
Director de Contabilidad, el cual tiene las facultades siguientes:

Articulo
105

! Llevar la contabitlidad del Municipio con apego a la normatividad aplicable.
" "Revisar que se genere el entero de las retenciones de impuestos u ofros conceptos que
i corresponda efectuar al Municipio conforme a las leyes, realizando las aplicaciones
- correspondientes, previo calculo que se realice.
“Elaborar las cuentas publicas y estados financieros conlables y presupuestales de acuerdo
| a la normatividad aplicable.
iv ' Registrar contablemente la Deuda Publica, Arrendamientos Financieros y Asociaciones
¢ Pablico Privadas.
v Elaborar y revisar las conciliaciones de las cuentas bancarias derivadas de los registros de-
I los ingresos y egresos de la Tesoreria Municipal, dando seguimiento con las areas
responsables de las finanzas. .
Mantener y actualizar los sistemas contables para asegurar el control de [os activos,
Vi - pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la ejecucién de los programas, permitiendo
. medir la eficiencia y eficacia de la aplicacion del gasto pablico municipal asi como la
supervision de los érganos de fiscalizacién.

Vil ' Digitalizar de forma sistematica, por medios magnéticos,‘l_os archivos contables de la B N
documentacion soporte de las erogaciones de las dependencias del Municipio.
VHI - Resguardar el Archivo Contable de! Municipio que integra la documentacion combrobatoria

- soporte del Gasto en Original.
x "Eiaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la incorporacién de métodos,
: . sistemas y tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion y
- generar los indicadores para evaluar su operacion. 7 -
X . Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de

| manera positiva en el disefio del modelo de ciudad en su arreglo multipolar.

i e . " H o ; . s )
Xl | Elaborar y ejecutar con eficiencta los programas de la Direccion, acorde al Programa de
- Gobierno Municipal, en coordinacién con las dependencias competentes.

Xn Disefiar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
" necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion.
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Xill ‘Informar al Tesorero Mum(:lpal Ios avances de sus actlwdades y resultado de analisis
. estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion en los términos y
. condiciones que indique el Tesorerce Municipal. Co
Xiv “Las demas previétas-en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya el Tesorero
| Municipal.
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Funciones de las unidades orgénicas

Llevar los feglsiroé contables con bases acumulativas para facilitar a formulacioén,
| ejercicio y evaluacién de los presupuestos de egrésos e ingresos.

. Direccién de - Revisar la cuenta publica. :
Contabilidad - Llevar los registros de los bienes patrimoniales en coordinacion de la Direccién de,
Patrimonio.

Emitir estados financieros.

Revisar Conciliaciones Bancarias.

"Coordinar la supervision de la opefacién de caracter economico de fas areas
propias de la Tesoreria y de las Direcciones  Generales del municipio y resguardar
el soporte documental de cada poliza generada por las mismas. ‘

. Elaborar y revisar la cuenta pablica.
Apoyo en el seguimiento a las observaciones y recorendaciones de las auditorias
practicadas al municipio por parte de la Auditoria Superior del Estado y Auditoria
Superior de {a Federacion.

" Coordinar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos, los trabajos
Jefatura de ' relativos para la elaboracion de las constancias de retenciones por arrendamiento y
Cuenta Publica | ngnorarios. ,

. Presentar declaraciones de impuestos, conforme a las obligaciones fiscales del
- Municipio. - S

. Analizar y dar seguimiento a los trabajos para la elaboracién de constancias de
' retenciones por arrendamiento y honerarios. :

"Coordinar y'supervisar los procesos y calculos de pago de impuestos.

Generacion de cierre y apertura contable de cada gjercicio fiscal.

Eiaboracion y seguimiento de las facturas electronicas emitidas por ef Municipio.

" Jefatura de Glosa | Elaborar Conciliaciones Bancarias.

“Revisar y conciliar las cuentas contables.
 Integrar el soporte documental de las retenciones del 5, 2 y 1 al millar de obra
~ publica para elaborar entero ante Secretaria de Finanzas.
“Presenta la declaracion de impuestos ‘ante la Secretaria de Administracion
Jefatura de Efbtffm”awwwwm - R N : . -
Auditoria Atender y dar seguimiento a todas las auditorias financieras que se realicen a la
Tesoreria Municipal. _ _
" Revisar, atender, contestar y solventar todas las observaciones derivadas de la
_ auditoria financiera por parte de la Auditoria Superior del Estado de Jalisco ¥ de la

| Federacién.

Revisar, atender, contestar y solventar todas las observaciones derivadas de la
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| auditoria financiera por parte de la Contraloria del Estado y del Municipio.
" Atender a los auditores externos prdﬁb}afgﬁ'éwhdo toda la informacion gue reguieran

estos para la emision de su dictamen de cuenta publica.

" Efaborar polizas de reclasificacion contable.

| Apoyo en 6l cierre y apertura contable de cada ejercicio fiscal.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por quien -
establezca la Tesorera Municipal o el reglamento interior de la Tesoreria, 0 en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor piblico municipal que resulte
designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiémpo que efectie la suplehcia.

Las faltas de mas de un mes o) definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas por guien
nombre el Presidente Municipai.

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

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

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por 1a legislacién y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos litulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo. ' '
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Tramites y servicios externos e internos

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.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de ‘cada unidad organica el
mantenerlos actualizados. '

-

~ Para efectos del presente manual s6lo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccién
de Contabilidad brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

Listado general de los procedimienios

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

P{oc;edimlento para generar la cuenta 2.CO-001 g
. publica. - :

 Contabilidad 3 - | -

' Facturacion. : 2-CO-002 " No

15GC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma ISO 90Q1 bajo el criterio 1SO 18091
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Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos qué se realicen en la Direccidon de Contabilidad deberéri de
ajustarse al Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de

Zihiga, Jalisco.
Todas las Polizas Contables deben contar con soporte documental.

Exportar de Calipso debidamente la relacion de Polizas Contables del mes correspondiente.

Todas las Pélizas Contables deben ser digitalizadas para la generacion de la Cuenta Publica, con
su soporte documental. '

El plazo de resolucion para el servicio de facturacion serd de 3 dias habiles y el servicio se
realizara de forma gratuita, presentando copia simple de recibo. g

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga  pionn 254de23

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterfor, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a fo sefialada en los reglamentos aplicables al aréa y al manual de organizacion vigente.




R

LCedwe 1-00-001

A R

“WIANUAL DE ORGANIZACION .

Direccion de Contabilidad

Glosario

Armonizacién Contable: contempla como principal objetivo establecer los criterios generales
que regiran 1a contabilidad gubernamental y la emision de informacion financiera de los entes

publicos para lograr su adecuada armonizacion.

Avance de Gestion Financiera: constituye una herramienta para analizar la gestion publica. Su
sustento técnico y normativo, permite dar a conocer con objetividad al Poder Legislativo los
avances en la ejecucion de la Ley de Ingresos y el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la

Federacion.

Cuenta Publica: es el documento técnico basado en las partidas autorizadas en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion que elabora el Poder Ejecutivo Federal y entrega a la Camara de
Diputados, cuyo contenido es la informacion del ejercicio fiscal de.los tres Poderes de la Union y
de los drganos constitucionalmente autbnomos. Presenta la contabilidad, las finanzas Yy el

gjercicio del gasto de los programas publicos

Estados Financieros: son documentos o informes que permiten conocer la situacion financiera
de una empresa, 10s recursos con los que cuenta, los resultados que ha obtenido, la rentabilidad
que ha generado, las entradas y salidas de efectivo que ha tenido, entre otros aspectos

financieros de ésta
Momentos contables: etapas de los procesos administrativos que se ejecutan para realizar un

gasto o un ingreso que, por su valor informativo o efecto econémico/ financiero, la ley de
contabilidad ha seleccionado para ser registradas en el sistema de contabilidad gubernamental.

Politicas Contables: es un conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos que son
adoptados para preparar y realizar los estados o documentos contables.
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Autorizacion

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

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional. '
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Presentacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

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

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacién de la
Administracion_Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de trémite y servicio hacia los ciudadanos en
un meneor 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 normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacidn

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

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar la organizacién de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitaciéon y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las é&reas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidon, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en |la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucicnal

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

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcidén del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
hecesidades de todas las partes interesadas en las dindamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Visién

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de maneéra coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad ,
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tiajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinémicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamds 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 econémico con una vision

de sustentabilidad.

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

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

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

Austeridad en el uso de los recursos de la administraciéon publica, lo que nos lleva a
empiearlos de manera eficiente y sdlo para lo que fueron asignados.

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

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

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

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién pubfica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios reciores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetardn a los principios
rectores siguientes:

Respelo a las garantias
_ Gobemanza individuales y a los derechos
| humanos

Transparencia y rendicion de
cuenias

Laicismo
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Marco juridico

A continuacién, se presenta el marco juridico al que habra de apegarse |la Direccion de Catastro
para la realizacién de sus actividades. ‘

Federal
Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Hacienda del Estado de Jalisco

Estatai

Constitucién Politica del Estado de Jalisco
Ley de! Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Catastro Municipal del Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUfliga, Jalisco
Reglamento de Catastro de Tlajomulco de Zuiga

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomuico de Zufiga
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollio

La visién de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis

estratégicos, como a continuacion se mencionan.

Transversal

Modernizacion de la
administracién pablica

Mejora regulatoria
Profesionalizacion de los servidores publicos

_Implementacién de nuevas tecriologias al interior de la :

i administracién publica.

Tigjomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocién del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacion de las reservas ecolégicas

Tratamiento de residuos

Reenfogue en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobiemo

Estratégicos

Combate al rezago
social

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Politica de infraestructura social basica

| Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de

enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Gobierno de puertas
abiertas

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

Manejo integral del
agua

Potabilizacién y abastecimiento

Saneamiento y colectores

Mitigacién de inundaciones

Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de
cultura y recreacién

Educacion y promocion artistica

- Disciplinas deportivas

Desarrollo econdmico
local

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Formacién de cooperativas

Promocién de la inversion

Promocidn del turismo

Eriprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

Coordinacion metropolitana
Prevencién

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modernizacion dei sistema de justicia
Respeto de los derechos humanocs
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A la Direccion de Catastro le corresponde lo siguiente:

Eie Transversai: Modernizacion de la Administracion Publica

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

En el afo 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pagoe de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

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

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

Mejora Regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus

ciudadanos, ha puesto especial atencién en este tema.

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

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones I1SO en todos los procesos de la
administracién publica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo 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 el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
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esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacién ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

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

Otro de los medios con el que Ia atencidn a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano unico. Asi, la informacién generada por cada usuarno podra ser
transmitida a las diferentes areas gue sean intermediarias en los procesos de su interes,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo 4nimo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos méviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio puablico.

Profesionalizacion de los Servidores Publicos

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

No obstante aun existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el propésito de formular un programa de
capacitaciones en funcién 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 estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su fabor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se lievarén 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 atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y
demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca ia
superacion personal de los servidores pablicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
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convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Pablica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan s6lo durante su primer afio de utilizacion.

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

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacion af interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atenciéon mas eficiente.

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

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

Eje Estratégico: Combate al rezago social

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

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobiemo. Esta politica
integral esta configurada sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres ordenes
de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la solucién al
problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el crecimiento

exponencial de la poblacion en el municipio.

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

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacién
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas serén capaces de abastecerse de sus

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga pagina 11de?7

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




Corciigo 1-CT-001

MAN UALDE ORGANIZAC!ON Revision o}
Direccién de Catastro

necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y
el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estén configurados a partir seis
temas, entre los gue los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de calidad, ta
construccidn de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en salud e
inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la
Familia.

Servicios Publicos de Calidad

Los ciudadanos del municipio de Tiajomulco merecen recibir servicios pablicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar |a calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provision de servicios publicos de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio. Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el
cumplimiento de este lineamiento y han enfocado sus-esfuerzos en acciones encaminadas a
otros fines. No obstante, esta Administraciéon pondra el acento en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provision y mejora de los servicios
plblicos seran el eje central alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que
este Gobierno dejara una marca.

El objetivo que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de
los mismos.

Para lograr lo anterior se continuarad con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacion del personal de cada

area operativa:

« Alumbrado publico: implementacion del programa cero luminarias fundidas, y extender el
servicio de cobertura.

s Aseo publico: continuar y reforzar el programa Tlajomulco no se ensucia solo.
Seguimiento de las normas técnicas, ecolégicas vigentes para la recoleccion, tratamiento
y disposicién final de residuos y desechos no peligrosos.

s Imagen urbana: implementacion del programa de rescate de espacios ptiblicos,
camellones, vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de
mantenimiento que garanticen una imagen urbana en optimas condiciones.
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+ Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos los comerciantes,
sobre todo los de la via publica, y control del comercio en general, vigilando que los
servicios prestados por dichos comerciantes sean seguros y de calidad.

¢ Rastros: cumplimiento y seguimiento estricto de las normas de salubridad vigentes, para
garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

+ Cementerios: se proporcionara un servicio profesional a los habitantes del municipio, a
través del seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan
conservar en buen estado cada uno de los panteones municipales.
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Estructura Organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 114 del Reglamento General del Municipic de
Tlajomulco de Ziifiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Catastro es la siguiente:

Tener padrones catastrales actualizados, modernizados y de
vanguardia, con los cuales se incremente la certeza Juridica,
que la Geobase catastral tenga usos multifinalitorios para el |
mejor funcicnamiento de las demas oficinas municipales.

Direccién de Catastro

Jefatura de Evaluacion y Realizar Ia valuacion, clasificacion y actualizacion de todos los
Tramites inmuebles comprendidos dentro del territorio del Municipio.

Mantener actualizada la Geobase catastral, verificar la calidad

Jefatura de Cartografia y cantidad de la informacién con la que se actualiza la

cartografia para ofrecer certeza juridica al contribuyente.

{ Coordinar la tramitacion de avisos de transmision patrimonial
aunada a la autorizacion de los mismos con la finalidad de que
la recaudacién por dicho concepto sea mas eficiente, verificar
y validar las actualizaciones. y modificaciones dentro del |
padrén catastral.

"Resguardar, organizar y mantener el archive documental de
Jefatura de Archivo y comprobantes de la Direccidn de Catastro, asi como la
Certificaciones ! investigacién y realizacién de las certificaciones e informes

| que se emiten por la Direccion. r

Jefatura de Transmisiones
Patrimoniales
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Organigrama
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El presente organigrama se realizdé con base en la plantilla de personal autorizada.

Tesorera/a Municipal

Jefe de Transmisiones

Jefe de Cerlificaciones y

Jefe do Evaluaciony

Jefe de Cartografia (1) Patrimoniales (1) Archivo (1) Tramites (1)

Y i : —
] Supendsor{1) ] Coardinador (1) Caoordinador (1) i Coordinador (1)
i Topografo (1} — Cartégrafo (1) Auxitiar Administrativo (2} o Supervisor(1)
Auxliar Técnico | | Valuador {13)

— EjecutorFiscal (1)

Administrativo (2)

—i Auxliar Especializado (1)

L—  Auxiliar Administrafivo (3)

1 Awliar Administrativo (2}

—  Awdliar Administrativo (2)
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Alribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Catastro se encuentran establecidas en el
articulo 113 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones, como a continuacién se mencionan.

Artlculo La Direccién de Catastro Mummpal tiene como tltular aun funmonano ptblico denominado |
113 Director de Catastro Municipal, el cual tiene las facultades siguientes:
Cuidar que los actos catastrales a su cargo se llevan a cabo con estricto apego a la
normatividad de la materia. :
! i - Informar oportunamente a la Tesoreria Municipal y Sindicatura Municipal, de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada.
Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes, planos y |
copias de documentos de los predios enciavados en el Municipio.
Solicitar informacién y aplicar medios de apremio a los contribuyentes que se la nieguen o
v hagan caso omiso, conforme a lo que determina la Ley de Hacienda Municipal del Estado |
de Jalisco.
; Recihir la solicitud de inscripcion, avisos, matiifestaciones y deméas documentos a que
i | estan obligados los contribuyentes, conforme a la normatividad aplicable.
: Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania en los términos |
i establecidos por la normatividad aplicable. ‘
" Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la incorporaciéon de
Vil métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
VIl regiamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad en su arreglo multipolar.
Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccion, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes.
Disefar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los mecanismos gque sean
" necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion. :
Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
Xl estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion en los términos
y condiciones que indique el Tesorero Municipal;
Acreditar a los peritos valuadores conforme a las disposiciones de la Ley de la materia y
sus reglamentos.
Notificar a Catastro del Estado de las posibles infracciones en que incutran los peritos
Xu valuadores, remitiendo las pruebas correspondientes a fin de que se inicie el
procedimiento administrativo y se apliquen las sanciones correspondientes. i

Emitir los criterios administratives para la formacion, mejoramiento y conservacion de los

X

Xl

XIv .
registros catastrales. E
XV Proponer ante ef Consejo Técnico Catastral del Estado los sistemas de valuacion masiva :
donde se integren: terminologia, pardmetros de valores unitarios de terreno y |
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construccion; coeficientes de demérito e incremento; precisiones y rangos; asi como la
puesta en operacion del mismo sistema y la reglfamentacién para su aplicacion, los que
serviran de base para valuar la propiedad inmobiliaria. f
Registrar los avallos elaborados por los peritos valuadores, cuando contengan los datos

correctos para su identificacién y localizacion para su posterfor revisién. En caso de que
existan discrepancias con los valores o datos reales del bien inmueble y estos sean

Xvi : . . . o
superiores al 15% en valores o superiores al 10% en sus medidas y areas, notificar al
Catastro del Estado para iniciar los procedimientos administrativos respectivos para fincar
la responsabilidad fiscal solidaria y las sanciones administrativas que resulten.

XVl Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya el

Tesorerc Municipal.
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Funciones de las Unidades Organicas

Conocer en materia de valuacion para las propuestas de tablas de valores nuevas
al Congreso de Catastro Municipal.

Analizar y determinar cada una de las peticiones por escrito que se reciben de los

| ciudadanos, aprobando las peticiones procedentes y rechazando por escrito las

[ improcedentes.

Atender a los ciudadanos y dar respuesta verbal a sus inquietudes a planteamientos

sobre situaciones y dudas en cada asunto particular.

Coadyuvar en Tesoreria Municipal con las propuestas sobre modificaciones a las

iniciativas de Leyes de Ingresos.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las Leyes, reglamentos y demas disposiciones

de caracter fiscal y tributario de ambito municipal. |

Tramitar y resolver los acuerdos administrativos y fiscales en ia esfera de su

competencia.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Direccidn, y disponer cue se

empleen e implementen las medidas y sistemas que existen convenientes para

enriquecer y complementar al proyecto ejecutivo de modernizacion catastral.

Auxiliar a las dependencias y organismos piblicos cuyas atribuciones o actividades ;

en su materia incidan o requieran del Catastro Municipal. :

Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacién catastral que se

encuentra en sus archivos, conforme a los medios con que cuente y observando los

procedimientos que se astablezcan.

Expedir certificaciones sobre actos juridicos, inscripciones y documentos que forma

parte del Catastro, asi como certificaciones de existir o no, inscripciones relativas a

las personas sobre documentos que se sehalan por los solicitantes.

Proponer y tomar medidas informaticas cobre control de los tramites en proceso.

Con la ayuda de las jefaturas de departamento levar el control disciplinario del

personal asignado a la Direccidn.

Con la ayuda de los Jefes de Departamento llevar el control sobre la productividad

del personal Asignado a la Direccion.

Revisar y autorizar los tréamites relativos a los avallios internos.

Revisar y autorizar los tramites relativos a los avallos externos.

Dar seguimiento y visto bueno en la generacion de los avaltos del editor ;

cartografico.

Jefatura de Atender de manera personalizada a los particulares que asi lo requieran

Evaluacién y Revisar y proponer los valores para las tablas de valores para el nuevo ejercicio
Tramites fiscal. .

Practicar la rectificacion de datos técnicos de actualizacion de valor fiscal conforme

a las tablas de valores vigentes.

Realizar apertura de cuentas como son, por subdivision, por traslado de otro

municipio, por titulo de propiedad (titule de propiedad, escritura de CORETT, y

resoluciones de fos programas de regularizacion).

Direccion de
Catastro
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Realizar el tramite de cancelacién de cuenta por duplicidad con apoyo de las éreas
de cartografia y archivo una vez realizada la investigacion, se procede a hacer la

- cancelacion.

Realizar tramite de la fusién de predics, con apoyo del &rea de cartografia.

Llevar a cabo las mesas de trabajo con las dependencias de Tesoreria y Secretaria
General; para la determinacion de los valores de las areas de cesion y donaciones
al municipio.

Preparar proyectos de iniciativas de presupuesto de actualizaciones en plazos -
establecidos.

Controlar que el ejercicio de actualizacion de los tramites que impactan cartografia
se ajuste a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento y visto buenoc en la generacion de los avalios dei editor
cartografico.

Elaborar los acuerdos de transferencia de informacion de nuevas geometrias con
geomatica, y otras dependencias,

- Supervisar que la gestion de las dependencias y entidades se lleve a cabo |
conforme al presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas en la
materia y facilitando la rendicion de cuentas. i
Elaborar informes y analisis estadisticos- municipales mediante la incorporacién de
métodos, sistemas y tecnologias, que permitan la capacidad de cuantificar y |
generar los indicadores. ;
Revisar y autorizar las geometrias con asignacion de claves catastrales para alta
masiva de cuentas de un fraceionamiento o condominio.

Realizar "aperturas de cuenta como son, de ‘régimen de condominic y
fraccionamiento nuevo, asi como rectificaciones o modificaciones, relotificaciones y
actualizaciéon de los mismos.

| Supervisar y autorizar todos los pagos de Transmisién Patrimonial, previo a su

registro catastral. 5

Autorizar las altas al padrén Calipso de cada Transmision previa revision de la |

documentacién anexa.

Analizar y resolver las peticiones de los Notarios Publicos.

Proponer al Director las respuestas a los Notarios Plblicos de manera fundada y

motivada sobre las negativas de registrar transmisiones improcedentes dentro de

‘ los 10 dias habiles posteriores al pago.

Tr‘;if:;’irs";:ﬁes ‘Supervisar y autorizar en sistema Calipso todas las altas de tramites y sohmtudes
Patrimoniales gue originen comprobantes Catastrales.

Proponer al Director los resolutivos sobre la improcedencia de tramites y solicitudes
no registrables en el padron catastral.

Atender y resolver planteamientos de Notarios y Gestores que en ventanilla no les

pueden resolver.

Recibir a diaric de la Jefatura de ingresos los avisos de transmision pagados en

caja.

Llevar el control sobre la productividad y control de su personal, cuidando que no se

desfasen los tiempos de resolucién de cada tramite asignado a su area.

Jefatura de
Cartografia
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Recibir y asignar electronicamente los framites masivos de transmisiones. ;

Abatir en los primeros seis meses el rezago de aproximadamente 800 avisos de
transmisién sin registrar, con un resolutive para notificar al Notario sobre la
improcedencia, y en su caso sefialando la manera de subsanar errores u omisiones.

Coordinarse con las ofras jefaturas en tramites y solicitudes vinculados a tramite y
registro.

Recibir orden judicial, para realizar la anotacién de abstencion o inmovilizacion de
movimientos, de forma gratuita.

Practicar fa rectificacion de datos técnicos de domicilio de notificacion.
Revisar las Solicitudes recibidas en la Ventanilla.

Verificar el tipo de documento o tramite solicitado.

Realizar la investigacion en los archivos, digitales y fisicos.

Capfur'ar la Informacion de la investigacion respectiva en el sistema. '

Realizar Certificados {No inscripcion de predio, no inscripcidn de propietario,
| inscripcién de predio), e Historiales Catastrales.

Realizar Copias simples y certificadas de los documentos, con el apoyo del area de
- Valuacion y Tramite.
Realizar Copias simples y certificadas de.Planos, con el apoyo del area de
Cartografia. _
Realizar informes (técnicos y catastrales), si es necesario con apoyo de otras areas.
Integrar los expedientes al Archivo de la Direccion de Catastro.
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Mantener su equipo, herramientas y drea de trabajo en buenas condiciones.
Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.
Dar respuesta a oficios de dependencias Externos.
Resguardar los documentos que hayan entregado para formar parte del Archivo.

| Coordinar Auxiliares Administrativos.

Jefatura de
Archivo y
Certificaciones

PRSI U —
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, serén cubiertas por Jefe de
Evaluacion y Tramites o por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor pablico municipal
que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie ia
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 @ esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

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

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segUn lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ztifiiga Pagina 21de27

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




BT e AT R

Cadigo 1-CT-00

'MANUAL DE ORGANIZACION = e 0
Direccion de Catastro

Tramites y Servicios externos e internos

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

Para efectos del presente manual solo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Catastro brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

P | Certificado de inscripcién de un predio.

s 2 F Sub—divis[én del prgdio para apertura de cuenta con autorizacién de la Direccidn General de
| i Ordenamientc Territorial,

| 3 | Apertura de cuenta por traslado de otro municipio.

I 4 [ Cancelacién de cuenta predial por duplicidad de Registros Catastrales, o por traslado de

i I Municipio. o

I 5 | Apertura de cuentas por registro de condominio nueve.

i 6 | Apertura de cuentas prediales Rusticas para titulos expedidos por el Registro Agrario Nacional.
I 7 1 Apertura Masiva de cuentas prediales de Fraccionamiento Nuevo.

I 8 | Certificado de no inscripcion del propietario.

' 9 | Certificado de Inscripcién de un predio con historial catastral.

| 10 | Copias certificadas de planos.

" 11 [ Copias simples de planos.

i 12 | Fusi6n de Cuentas Prediales.

i 13 | Rectificacién de datos técnicos de superficie de construccion del predio.

i 14 | Rectificacién de datos técnicos de superficie de terreno del predio.
|15 [ Rectificacion de datos técnicos por maniféstacién de construccion o demolicion.

| 16 | Rectificacion de datos técnicos de ubicacion del predio.

| 17 i Rectificacion de datos técnicos de valor fiscal.

| 18 | Cambio de Sector de Rustico a Urbanc |

I 19 1 Revision de avallos catastrales.

i 20 | Abstencion de movimientos traslativos de dominio en cuentas prediales.

i 21 | Informe técnico.

- 22 | Rectificacion de datos técnicos de tasa por uso de suelo.

I 23 | Rectificacion de datos técnicos de domicilio de notificacion (Gratuito).

i 24 | Tramite de descuento de uso agropecuario en produccion.

| 25 | Transmisiones patrimoniales.

| 26 | Copia simple de documentos.
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| 27 | Copia certificadas de documentos.
| 28 | Certificado de No Inscripcién Catastral de Predio para la Regularizacion de Predios Rusticos. i

E ! No aplica. i

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccidn de Catasiro.

Apertura de Cuentas Prediales Rusticas para
Titulos expedidos por el Registro Agrario | 2-CT-001 ; Si
Nacional. ;
/F\pengra Ma}swa de cuentas prediales de 5. CT-002 s
raccionamiento nuevo. :
i Fusion de Cuentas Prediales. { 2-CT-003 Si
Sub-division del predic para apertura de
cuenta con autorizacion de la Direccion 2-CT-004 Si
General de Ordenamiento Territorial. |
Cancelacion de cuenta Predial por duplicidad
de Registros Catastrales, o por Traslade de 2-CT-005 _ Si
Municipio.
| Cambio de sector de Rustico a Urbano. | 2-CT-0086 . Si
" Abstencién de movimientos traslativos de )
Catastro ' dominio en cuentas prediales. 2-CT-007 Si
Certificado de No inscripcion catastral de i
predio para la regularizacién de predios 2-CT-008 Si
rusticos.. __
| Certificado de inscripcion de un predio. 2-CT-009 ! No
Apertura de cuenta por traslado de otro 5.CT-010 No
municipio. |
Apertura de cuentas por registro de i
! condominio nuevo. 2CT-0m No
| Certificado de no inscripcion del propietario. | 2-CT-012 No

1SGC se refiere al Sisterna de Gestién de fa Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 15O 18091
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| Certificado de no inscripcion del propietario. | 2-CT-012 i No

H Fy . .z P I :

| Certificado de Inscripcién de un predio con l 5 CT-013 | No

i historial catastral. i :

| Copias certificadas de planos. [ 2-CT-014 | No

| Copias simples de planos. | 2-CT-015 I No
Rectificacion de datos técnicos de superficie i
de construccion del predio. _ 2-CT-016 No
Rectificacion _de da_tos técnicos de superficie 5 CT-017 No

de terreno del predio. r
Rect_lflcamc_)r} de datos tecnlgos por 5.CT-018 No
manifestacion de construccion o demolicion. i
Rectificacion de datos técnicos de ubicacion
del predio. ) -CT-019 | No
Rectificacion de datos técnicos de valor 5.CT-020 No
fiscal.

| Revision de avallos catastrales. g 2-CT-021 . No

. Informe técnico. | 2-CT-022 | No
Rectificacion de datos técnicos de tasa por 5. CT-023 No
uso de suelo.
Rectifipaciop' de datos tecnicos de domicilio 5 CT-024 No
de notificacion. !
Tramite de Qescuento de uso agropecuario _ 5.CT-025 No
en produccion.

[ Transmisiones patrimoniales. i 2-CT-026 I No

| Copia simple de documentos. ! 2-CT-027 . No

| Copia certificadas de documentos. 2-CT-028 .
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Politicas Generales de la Unidad Orgénica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccidon de Catastro deberan de
ajustarse al Reglamento General de! Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco.

Realizar los procesos de tramite apegados a lo estipulado en la Ley de Catastro Municipal del
Estado de Jalisco, y su reglamento para este Municipio, a la Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Jalisco, al Manual de Procedimientos, a las circulares emitidas y demas
normatividades correlacionadas.

Todo personal debera portar su Gafete durante la jornada de trabajo.

Todo el personal debera observar buena condubta, tratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a los contribuyentés.

El personal debera cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado, de
manera amable y profesional, y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension
o deficiencia de dicho servicio o impligue abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo, o

comision.

Durante la Jornada laboral el personal debera aplicarse a sus tareas y funciones encomendadas,
ohteniendo las productividades estandarizadas.

El personal debera observar respeto y subordinacion con sus superiores jerarquicos, cumpliendo
las disposiciones que estos dicten, en el gjercicio de sus atribuciones.

Las solicitudes correspondientes a la Jefatura de archivo y certificaciones tendran un plazo de
resolucion de 10 dias naturales, a no ser que la solicitud tenga Termino Judicial.

Las solicitudes correspondientes a la jefatura de evaluacidn y framite respecto a tramites varios
como son, Fusion de predios, Subdivision, Rectificaciones y Cancelacién de cuenta por
duplicidad, tendran un plazo de resolucion de 60 dias naturales, excepto la rectificacion de datos
técnicos de domicilio de notificacion, que tendra como plazo de resolucion 3 dias habiles.

El tramite de revision de avallios catastrales ordinarios tendra un plazo maximo de resolucion de
10 dias habiles, en el Servicio Urgente se tendra en 1 dia habil, y el documento derivado dei
mismo contara con una vigencia de 6 meses.

Los tramites correspondientes a aperturas de cuenta tendran un plazo maximo de resolucion de
60 dias naturales.

E! plazo de resolucion del tramite de Abstencién de movimientos estara sujeto at tiempo
especifico en la orden judicial.

El tramite de revisién y autorizacion de Avisos de Transmisién Patrimonial se realizard en el
mismo dia habil, de 1 a 9 aviscs de la misma Notaria Publica, cuando se reciban paquetes de
mas de 10 avisos tendran un plazo méximo de 5 dias habiles.
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Glosario

Avalto: es la cuantificacién de un predio de acuerdo a sus caracteristicas.

CALIPSO: es un software ERP implementado sobre el concepto de plataformizacion. Esto
permite manejar la empresa desde el principio hasta el fin de manera absolutamente integrada,
homogénea y en tiempo real; integrando los procesos administrativos, de manufactura, de
servicios, incluyendo la preventa y posventa.

Cartografia: Es el conjunto de mapas y planos, que determinan la delimitacion de los predios del
Municipio. Contenidos en la Geobase Municipal

Catastro: Es la Dependencia Municipal a quien le corresponde ejercer las atribuciones de
Autoridad Catastral y tendra a su carge las Operaciones Catastrales, quien opera con base a las
disposiciones y ordenamientos que la regulan.

Clave Catastral: Codigo alfa-numeérico que describe la posicién geografica de un predio de forma
Unica.
Cuenta Predial: nlmero que identifica a una propiedad para efectos de Impuesto Predial.

indiviso: Porcentaje de copropiedad de areas comunes que le corresponde a una unidad
privativa dentro de un condominio.

Inmueble: propiedad o finca registrada.
Inspector: persona que verifica en campo el tramite solicitado.
Notario Pablico: Fedatario que da fe y valida mediante su firma o sello diferentes documento

Plano: representacidn grafica de un predio (Urbano o Rustico} que contiene superficies, medidas
y colindancias.

Predio: Porcién de terreno comprendida dentro de un perimetro, con construcciones o sin ellas,
que pertenezca en propiedad o posesién a una o mas personas, En el caso de Condominios se
entendera como predio a la Unidad Condominal y como Sub-predio a ia Unidad Privativa.

Tablas de Valores: Es el conjunto de Elementos y valores unitarios aprobados segtn el
Procedimiento de la Ley de Catastro y el Reglamento de Catastro de Tlajomulco, contenidos en
los planos de Zonas del Municipio, con Valores de Terreno y Construccion, aprobados por el
Congrego del Estado y Publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco.

Valuacion Catastral: Es la determinacién del Valor Catastral de los predios, se establece
conforme a los procedimientos técnicos establecidos en la Ley de Catastro y el Reglamento de
Catastro de Tlajomulco.
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Autorizacion

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

De requerirse una actualizacion en fa informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacién Institucional.
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Autorizé
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’resentacion cel

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

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

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulaciéon del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modemizacién de la
____________ nistracion, Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

min

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

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

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

hacia el ciudadano y/o usuario final.-

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

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

del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

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

uso indebido de los recursos. -

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

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filozofia Institucional

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

calidad.

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

Municipio de Tlajomulco en funcién del coniexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones gue impulsen el desarrcllo instifucional, socioeconémico y sustentable.

Wisién —
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel namonai en Ea innovacion, rendicién de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con ¢l
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comiin en un ambiente sustentable.

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

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

de sustentabilidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

rectores siguientes:

Respeto a las garantias

Autonomia municipal Gobernanza , individuales y a los derechos
humanos

Transparencia y rendicion de

Eficacia y eficiencia en la
cuentas

gestion publica Laicismo.. ..
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Marco juridico

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

Federal

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de contabilidad Gubernamental

Estatal

.Constit_ucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobiemno yla Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

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

Ley de transparencia e informacién publica del estado de Jalisco

Ley de desarrolio urbano del estado de Jafiscd.

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

Ley de responsabilidad de los servidores publicos del Estado de Jalisco

Municipal.

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco

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

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

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

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

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

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

Politica de infraestructura social basica

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

i
i

Tlajomulco sﬁstentable

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

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

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

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

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

idad . Profesionalizacién de policias
segunda i Procuraduria social

| Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

agua

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

Eie Transversal: Modernizacién de la Administracion Fublica

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

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

Administrativo de Tiajomulco.

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

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

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
-este_periodo se contempla avanzar en ires temas: una politica de modernizacién de toda la
administracion publica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores pUblicos en los ambilos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacién de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Pablica.

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

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

i crudadanos ha puesto especial atencion en este tema.

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

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracion plblica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma 1SQ 18091:2014 para gobiermos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
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transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacion ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Publica ya que la certificacién de los procesos se realizard
primeramente en las dreas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que

son administrativos o de soporte al gobierno.

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

documentos, muchas veces innecesaria.

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

real la calidad del servicio piblico.

Profesionalizacion de los servidores pliblicos

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

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

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

la Direccion de Patrimonio Municipai es [a siguiente:

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

Llevar a cabo la revisidn y supervision de

Direccién de Patrimonio Municipal

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

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

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

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

Director General de
Admiristracisn e
Innovacién Gubemamental

Secretaria (1)

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

Auxiliar Técnico (2) 3
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Atribucionss

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

mencionan.

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

188 Gubernamental, el cual tiene las facultades siguientes:

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

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

bienes muebles e inmuebles, propiedad municipal;

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

| l[a materia . . _ .

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

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

' de pérdidas totales o denuncia.

XVHI

XXl
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PDireccién de Patrimonio Municipal

Funciones de las unidades organicas

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

Direccion de

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

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

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

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

un codigo de identificacion *PAMLU. :

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

Suplencias en caso de ausencias

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

" tiempo que efectle la suplencia.

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

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

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

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

aplicable.

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

remuneracion adicional por tal motivo.
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Direccién de Patrimonio Municipal

Tramites y Servicios axiernos ¢ interncs

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

mantenerlos actualizados.

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

i No aplica.

: Reglstro de Blenes Muebles

i Registro de Bienes Inmuebles.

. Controf de los Resguardos Persona[es

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

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

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

9  Elaboracion y actualizacion de los Resguardos

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

—
o i

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

-—
—_

12 | Elaboracion de Boletas Registrales de cada bien Inmueble.

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

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

15 | Elaboracion de los Formatos para la. revision anual de la Auditoria Superior del Estado
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Direccidn de Patrimonio Municipal

Listado General de Procedimienios

Revisién 0

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

Registro de A eht s'.

2-PA-001

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

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

~ de la Auditoria Superior del Estado.

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

Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zufiga
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[Direccién de Patrimonic Municipal

Politicas generales de la unidad organica

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

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

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

Dependencia.
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irsccidn de Patrimonio Municipal

Closario

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

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

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

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

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

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

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

PAMU: abreviatura de Patrimonio Municipal

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

derecho positivo.

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

e
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Autorizacidon

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

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacién Institucional.

José Alberto Casas Reynoso

Director de Patrimonioc Municipal

MUNICIRIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA JAL.
omsccséu 1E1]

Asesord

KRB R R TR R 2
LIFECCION DE PLANEACION

Director d&' PETEAEEY Ins’atucrona!
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sgentacion ce. W

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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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
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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.
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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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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. '
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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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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.

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zuniga pagina 14dez:

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de estz Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd condudirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicabies al érea v al manual de organizacidn vigente.

-




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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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.

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziniga pagina  16de21

Este es un documento oficial, autorizado por ef fitular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a io sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacidn vigente.




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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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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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. : -

Gobierno Municipal de Tlajomuicc de Zifliga Pigina 19de21

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




B T ——

WMANUAL DE ORGANIZACION -
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.
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Presentacién el Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

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

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Pian Municipal de Desarrollo 2015-2018 coniempla la Modemizacion de la
Administracién Publica, tema que engloba, enire ofras cosas, ia simplificacién administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicie hacia los ciudadanos en
un menor tiempo vy, 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 normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones e$ el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a fravés de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los ohjetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

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

. Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusibn para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la ingtitucién asi como en la toma de decisiones.

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

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Direccion de Procesos de Administracidon y Proyectes

Fiinsofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbe de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobiernc comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision

Servir con profesionalisme y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del coniexio local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en ias decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas ias partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impuisen el desarrollo institucionai, socioeconémico y sustentable.

Visién .

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendiciéon de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son ia parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad 2 .
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con:la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos'y demas paries interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobiemo y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, ! desarrollo social y econdmico con una visidn

de sustentabilidad. B B

Filosofia ,
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica sélida, el desarrolio
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito 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.

. I, tai -
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 Valores del Servidor Pablice

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

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion piblica, o que nos leva a
emplearlos de manera eficiente y sdlo para lo que fueron asignados.

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

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

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

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerio eficiente.

Pringcipios reciores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el
ejercicio de |a funcion y la gestidon publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

- Respeto a 'las garantias °
- Gobernanza _ individuales y a los derechos
' humanos

Eficacia y eficiencia en la S ‘ - Transparencia y rendicion. de
gestion pablica - Laicismo ' cuenta
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccién de Procesos
de Administracién y Proyectos para la realizacion de sus acfividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno v la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZGriiga, Jalisco
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Coentribucion al Plan Municipal de Desarrollo

La visién de Gobiernc para los préximos afics esta sustentada en el establecimiento de politicas
ptblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrolio esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

| | Mejora regulatoria

Modernizacién de la Profesionalizacion de los servidores piblicos
administracién publica implementacién de nuevas tecnologias al interior de la
administracién publica.

Frograma de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Prormocién del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacidn de las reservas ecolégicas

i Tratamiento de residuos

"I Reenfoque en la utilizacién de los recursos disponibles al interior
def gobierno

Transversal

Tlajomulce susfentable

Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
. - - Politica de infraestructura social basica
Combate ?I rezago : Politica integral de salud: un enfoque de prevencidn de
social . enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
-t Accienes coordinadas con organismos publicos descentralizados

- Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas

biert Ciudadanos en la foma de decisiones .
aplerias Mejora en ia solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del | Saneamiento y colectores
agua Mitigacién de inundaciones
Estratégicos Visgion de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Poi:tlca integral de . Educacion y promacién artistica

cu!tura y recreacién - Disciplinas deportivas

e '| Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales ~ -
Desarrollo econémico | Fermacion de cooperativas
Promocién de ta inversion
loca Promecidn del turismo
Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacién metropolitana

 Tlajomuico en el modelo giﬁ::sqgi?ar}izacién de policias
metmpo;',t_aﬁo de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos

. A la Direccion de Procesos de Administracion vy Proyectos le corresponde lo siguiente:
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Eje Transversal: Modemnizacion de la Administracién Pablica

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

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de frabajo de los servidores publicos gracias a la construccién del Centro
Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales comao ventanilias de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios plblicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, io
gue le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

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

La actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo gue en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempia la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, a
profesionalizacién de servidores publicos en los &mbitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacién de la firma electrénica como medida
para ermradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de
fa Administracién Publica.

Mejora regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificaciéon de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para a
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracién, al escuchar las demandas de sus
ciudadanes, ha puesto especial atencién en este tema. 7 "

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en éstrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacién de procesos, el cual’ contempla la formulacién de reglas e incentivos
que estimulen la mnovacnon la confianza en ia economia, €l servicio oportuno la-eficiencia y [a
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones ISO en todos los procesos de la
admlmstramon pubhca al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacién se
vera plasmada ese mismo afio con el cump!lmlento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel muncial. Certificarse en
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esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de ia participacién ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Pulblica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquelios que
son adminisfrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencién a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizade para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano (nico. Asi, la informaciéon generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el usc de papel y evitando la duplicacion de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos mdéviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico. -

Profesionalizacion de los servidores publicos

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

No obstante adn existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atenciéon y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagndstico por drez, se tiene el propésito de formular un programa de
capagcitaciones en funcién de las aclividades 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
formacién de los servidores plblicos consiste en Ia sensibilizacion acerca.de su misién y vision,
para que entiendan la importancia de su labor:y por qué debe ser hecha con calidez.

Ofra de los programas de capacitacién que se llevaran a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y
demandas ciudadanas. De manera complementaria, y siempre para el beneficio de Iios
ciudadanos, se busca la superacion perscnal de los servidores publicos, por lo que se gestionara
mediante una. serie de convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de
becas para que los servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la administracién piblica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacién de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan solo durante su primer afo de utilizacion.

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

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

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucién de los desechos de papel generados per la Administracién, con io gue estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento:

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

De acuerdo a lo que establece el articulo 11 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zifiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades |la estructura aprobada para
la Direccion de Procesos de Administracion y Proyectos es la siguiente:

Administrar_ ios recursos financieros y humanos de la
Tesoreria brindando un servicio que cubra las necesidades de
la misma, asi como servir de enlace con otras dependencias.

Integrar informacién financiera requerida en materia de
Jefatura de Gestién de Transparencia, atencién de solicitudes en el mismo sentido,

Proyectos 't asi como controlar y reportar asuntos relacicnados con el
personal de Tesoreria.

Direccién de Procesos de
Administracién y Proyectos
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Organigrama

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

Pr-es_idépie Mugnicip .

‘Tesorerofa Municipal

Jefe de Gestion de
Proyectos (1)

— Auxitiar Administrativo (1}
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Afribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Procesos de Administracion y Proyectos
se encuentran establecidas en el articulo 109 de! Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones comec a
continuacién se mencionan.

-~ Administrar Ios recursos con transparenma ef[menma ¥ eficama a efecto de brindar un
- semvicio oportuno a las dependencias de la Tesoreria Municipal, sirviendo de enlace ante la

- Direcciéon de Recursos Humanos para el control del personal y anfe la Direccion de
Patrimonio Municipal para el control y resguardo de activos fijos.

' Establecer los procedimientos y coniroles administrativos, con el fin de eficientar las
funciones de la Tesoreria Municipal participando en la planeacion, programacion,
organizacion, control y evaluacion de los sistemas y procesos de las dependencias de la | |
Tesoreria Municipal.

_Programar cursos de capacitacion para el desarrollo de personai de la Tesoreria Municipal,

ill en forma coordinada con la Direccién de Recursos Humanos para brindar un servicio de

calidad con personal responsable y competente. ™

_ . Control y seg'uimiento de los cambios de! personal y de la nomina.
: Lievar el control del fondo revolvente de Tesoreria Munlmpal

Proponer normas y procedlmlentos administrativos para el funcnonamiento adecuado ¥y mejora
Vi de los sistemas informaticos que se tienen implementados, y los que se implementen, en
coordinacion con el drea encargada de las tecnolcgias de informacion.

Coordinar acciones para. coadyuvar en la mejora de procesos con el objeto de brindar una
atencion expedita al contribuyente y ciudadano.

- Servir de eniace ante el area en materia de fransparencia y rendir cuentas claras de forma
Vi . que se vean resultados tangibles en la aplicacion de recursos y contribuir a que el Mummp;o
. sea reconocido por su gestion eficiente y transparente. ;
. Coordinarse en la actualizacion de la informacién en cumplimiento a la leyes y regiamentos
X . en materia de {ransparencia y protet:c:lon de datos personales, para su publicacién en el
- portal del Municipio. :
-~ Atencién y control de solicitudes hechas a la dependencia municipal competente en matena
" de transparencia y acceso a la informacion. .
Informar al Tesorero Municipal de los hechos que conozca que puedan constituir
Xi . responsabilidades de servidores pupjlgg§ ¢ en su caso delitos fiscales, aplicando para tales | .
efectes y segun corresponda las sanciones procedentes.
Servir de enlace en materia informatica, ante la dependencia municipal competente para que
X se atiendan las neceSidades ¥ petfc;ones de Ias direccicnes de [a Tesoreria Municipal en
: dlcha materia.
Partimpamon control ¥y seguimiento en la construccion de indicadores, conjuntamente con las
demas areas del Municipio que intervengan, y

Las demas previstas en la legislacién y normatividad apiicable 0 que le instruya el Tesorero
Municipal. -

<

<

Wil

Xin

X
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Funciones de las unidades organicas

. Administrar los recursos de la Tesoreria.

Establecer procedimientos y controles administrativos, coadyuvar en la mejora de
procesos.

Direccién de

Procesos de Coordinar cursos de capacitacion con Recursos Humanos.
Administradory — e - .
Proyectos | Supervision de las solicitudes en materia de Transparencia.
. Administrar el fondo revolvente.
. Control, seguimiento y construccion de indicadores. -
I Atencién y control de las solicitudes en materia de Transparencia.
. Administrar e fondo revolvente. .
. [ Control, seguimiento y construccion de indicadores.
Jefatura de gestion . i i :

. Control de incidencias, vacaciones, guardias, incapacidades del personal de
. Tesoreria y elaborar los reportes correspondientes.

I Control y seguimiento de la informacion para el portal en materia de Transparencia.

H

de Proyectos

]
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Direccién de Procesos de Administracidn y Proyectos

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por Jefatura
de Gestion de Proyectos o por quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor publico municipal
que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie la
suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas por guien
nombre el Presidente Municipal.

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

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

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los_servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislaciéon y la normatividad
aplicabie.

Las actividades que realicen los funcionarios ¢ servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracién adicional por tai motivo.
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Tramites v servicios externos e internos

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

L2

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Procesos de Administracién y Proyectos brinda a la ciudadania, asi como los servicios
internos.

No aplica.

[ | No aplica.
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Direccién de Procesos de Administracién y iProyectos

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Procesos de
Administracion y Proyectos.

. Procesos de
. Administracion y No aplica.
. Proyectos

SGC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Diireccion de Procesos de Administracidon y Proyecios

Politicas Generales de ia Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Procesos de
Administracion y Proyectos deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de
Tiajomulco de Zaftiga, Jalisco.

Todo personal debera poriar su Gafete durante la jornada de frabajo.

Todo el personal debera observar buena conducta, iratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a los contribuyentes.

El personal debera conservar y custodiar los bienes, valores, documentos o informacion que
tenga bajo su cuidado, o a lo gue tuviese acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.
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Glosario

Fondo revolvente: importe que se destina a cubrir gastos menores que realizan los servidores
piblicos de la Tesoreria para la operacién de ia misma y conforme se vaya ejerciendo se debera
comprobar y solicitar reposicion.

Recursos: recursos humanos y financieros de los gue dispone |la Tesoreria.
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SAutorizacion

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

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

gNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZURIGA, JAL.
DIRECCION DE
PROCESOS DE ADMINISTRACION

Hilda Beatriz Hernandez Parra

Jefe de Procesos de Administracién y Proyectos

Asesord
Héctor Guillermo Hernandez Aguayo
Institucional

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeaci

Diraccién de Procesos de Administracion y Proyecios
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