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INTRODUCCION GENERAL

El Manual de Organizacion describe y establece el actuar del Gobierno de Zapotlanejo,
presentando de una manera general, la normatividad, filosofia, atribuciones, estructura
organica, funciones y objetivos que le permite cumplir con la agenda de trabajo del Gobierno
Municipal de Zapotlanejo.

JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la
prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto,
una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que permita
atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracion municipal de Zapotlanejo, Jalisco en la busqueda de lograr
un equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el
ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de organizacion, darles la forma y
contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las
necesidades de la sociedad.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo
servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la
ciudadania, asi como el marco juridico que deberdn acatar de conformidad a la propia
Constitucion Federal. Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el
Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura
organizacional y operativa que permita atender, segiin necesidades supervenientes, con
mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas.

Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder publico
con la demandas ciudadanas, y ademas el paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente
ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Zapotlanejo Jalisco.




Codigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revision: 00

Fecha: 20- JUNIO-2022

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE]C Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE
2t e UNIDADES ADMINISTRATIVAS Paginas: 4 de 49
BASES LEGALES

El presente manual se enmarca en lo establecido por: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion II. La Constitucion Politica del Estado de
Jalisco en su Articulo 77, Fraccion 11, Incisos a y b y Fraccion IV. La Ley de Gobierno y la
Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco en sus Articulos 2; 37, Fraccion 11,
40, Fraccion I1; 45,46 y 60.

Atribuciones y Obligaciones.
Las sefaladas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo

115, Fraccion II: “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccion
I, Incisos ay b y Fraccion IV.

“Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado:”

“II. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion ptblica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”
“IV. Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos
municipales y las condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores
publicos...”

La Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco en sus
Articulos 2, que sefiala: “El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la
organizacion politica y administrativa y de la division territorial del Estado de Jalisco; tiene
personalidad juridica y patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la
presente ley.”
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El articulo 37, Fraccion II que dice:
“Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

II. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general que organicen la
administracién publica municipal, que regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal”.

El articulo 40, Fraccion 11, que especifica:

“Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal...”

“Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.”

El articulo 45, que menciona:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio.

II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica
municipal y cudles otorgan derechos a los particulares; y

III. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion
previstos por el reglamento aplicable.”

El articulo 46, que establece:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.”

Y el articulo 60 que sefala:
“Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las
dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades
econdmicas y a las necesidades de cada municipio, asi como establecer las obligaciones y
facultades de los servidores publicos municipales.”
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MARCO JURIDICO APLICABLE

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
IIl.  LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Ill.  LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
IV. LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
JALISCO
V.  LEY DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
VI.  LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE JALISCO.
VII. REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ZAPOTLANEJO,
JALISCO.
VIII. MANUAL DE ORGANIZACION 2021-2024

OBJETIVO

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los requerimientos
que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos
bien organizados que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea
el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional del H.
Ayuntamiento de Zapotlanejo Jalisco. En ¢€l, se establecio una estructura funcional en el H.
Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempefian un puesto de mando dentro
de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segiin la
naturaleza de la institucion.

En este documento se describen y definen la razon de ser de cada uno de los departamentos
que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempeiiar jefes
de area o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad
y con la intencion de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas
que se estén realizando y permitiendo ello una programaciéon de futuras tareas, obteniendo
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como consecuencia la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que serd el parte aguas de un seguro
y sin nimero de modificaciones que surgirdn segiin los requerimientos que la propia dindmica
laboral originen en esta administracion o en las que se encuentran por venir.

OBJETIVOS DE CALIDAD

° Generar un modelo de gestidn publica de calidad por medio de la mejora
continua en los procesos administrativos y de servicio; en busca de un bien
comun como ayuntamiento y municipio.

o Garantizar un sistema de gestion de calidad en constante desarrollo e
innovacion buscando la eficiencia de los procesos trascendentales de la
administracion publica.

. Incrementar las capacidades y habilidades de los funcionarios municipales para
hacer mas eficiente la planeacién estratégica, asi como el optimo desempefio
de sus atribuciones como servidores publicos, en pro del desarrollo municipal.

° Consolidar ambientes de trabajo participativos que generen la mejora continua
en los procesos sustanciales.
. Por medio de la optimizacion de recursos humanos y financieros incrementar el

desarrollo de vida de los habitantes de Zapotlanejo.

MISION

Dirigir y administrar los recursos humanos y financieros de una forma eficiente, honesta y
transparente por medio de buenas practicas contable-administrativas, que incrementen
progresivamente el desarrollo municipal.

VISION

Ser un gobierno abierto y participativo, pionero en la rendicion de cuentas el cual sea
reconocido por la eficiencia e innovacion en el manejo de sus recursos, siempre
comprometido con un desarrollo sostenible de la comunidad.
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POLITICA DE CALIDAD

“El ayuntamiento de zapotlanejo se compromete a ser un gobierno abierto y participativo,
que busca el desarrollo sustentable, el bien comun y la satisfaccion de las necesidades de la
ciudadania. Por medio de el acompafiamiento de funcionarios atentos y capacitados cercanos
e incluyentes, que promuevan la participacion ciudadana a través de la comunicacion
permanente y transparente de los recursos publicos.”

VALORES

HUMANISMO

Porque formamos parte de una administracién con rostro humano, centrada en los ciudadanos
EFICIENCIA

Porque estamos obligados a servir a la poblacion con calidad y calidez.

HONRADEZ

Porque solo somos administradores de los bienes que la sociedad ha puesto en nuestros
manos para su servicio.

TRANSPARENCIA

Porque la sociedad tiene derecho a saber el origen y destino de los recursos administrados
por el sistema.

AUSTERIDAD

Porque cada uno de los bienes invertidos en la administracion publica solo deben ser
empleados para mejorar la calidad de vida de las personas de una forma sostenible, en busca
del desarrollo municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION

TESORERIA
MUNICIPAL

Direccion de Jefatura de
Jefatura de
Catastro Infraestructura

- apremios ;
Municipal P e Informatica

Jefatura de
Contabilidad

Departamento
de Ingresos

Departamento
de Egresos
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OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

TESORERIA
OBJETIVO

Administrar esos recursos monetarios de la forma mas eficiente para cumplir con
los compromisos del negocio, disponer siempre del efectivo necesario para

realizar los pagos a tiempo, pero tratando de rentabilizarlo lo maximo posible.

ATRIBUCIONES

El Tesorero tiene las siguientes responsabilidades:

e Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos, la recaudacion de las
contribuciones municipales, asi como cuidar de la puntualidad de los cobros,
de la exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los
asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprobacion de las
cuentas de ingresos y de egresos;

e Enviar al Congreso del Estado, a través de su 6rgano de fiscalizacion, las
cuentas detalladas de los movimientos de fondos, en los términos de la
fraccion 11l del articulo 37, de esta Ley y notificar por escrito al Congreso del
Estado que se ha cumplido con esta disposicién;

e Aplicar los gastos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado por
el Ayuntamiento y, exigir que los comprobantes respectivos estén firmados
por el Presidente Municipal o por el servidor publico al que le haya sido
delegada esta facultad de conformidad con los reglamentos respectivos;

e Llevar a cabo la administracion financiera y tributaria de la Hacienda
Municipal;
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e Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del
municipio, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento, en estricto apego a los principios de transparencia y
austeridad;

e Obligar cambiariamente al Municipio en forma mancomunada con el
Presidente Municipal,;

e Ordenar y practicar revisiones y auditorias a los contribuyentes de la
Hacienda Municipal;

e Conocer y opinar sobre las iniciativas que afecten la Hacienda Publica
Municipal;

e Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el
Ayuntamiento con los gobiernos federal o estatal, asi como gestionar cuando
proceda, la reorientacién de los mismos acorde a los planes y programas
municipales en coordinacion con las dependencias competentes;

e Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que
se hubieren omitido por los contribuyentes;

e Imponer, en el ambito de su competencia, sanciones a los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados que hubieren infringido las
disposiciones fiscales; asi como vigilar que las sanciones impuestas por sus
dependencias subalternas, sean apegadas a derecho; enmienda

e Recaudar directamente el importe de los impuestos, derechos,
aprovechamientos, productos, contribuciones especiales y otros ingresos a
cargo de los contribuyentes. En su caso y una 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 senalen;
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e Reducir o condonar, por acuerdo del Presidente Municipal, las multas
impuestas por la contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de
caracter Municipal;

e Ejercer la facultad economico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion, respetando las formalidades esenciales del
procedimiento contenidas en la normatividad aplicable;

e Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante
garantia de su importe y accesorios legales, asi como la dacion de bienes o
servicios en pago de los créditos fiscales a favor del municipio;

e Autorizar la recepcidon de las garantias que se otorguen para suspender el
procedimiento administrativo de ejecucion, previa calificacién que se efectue
para determinar el monto de las mismas y, en el caso de autorizacion para
pagar en parcialidades un crédito fiscal, aprobar la sustitucion de las citadas
garantias y cancelarlas cuando proceda;

e Actualizar y cancelar los créditos fiscales, previa autorizacion del
Ayuntamiento, en los casos previstos por la normatividad aplicable;

e Resolver las solicitudes de devolucion de contribuciones, productos y
aprovechamientos, cuando se pruebe que se enteraron por error aritmético
0 por pago indebido;

e Realizar una labor permanente de difusion y orientacion fiscal, asi como
proporcionar asesoria a los particulares cuando la soliciten, en la
interpretacion y aplicacion de las leyes tributarias en el ambito de
competencia municipal,

e Declarar la extincion de los créditos fiscales y de las facultades de las
autoridades fiscales municipales para determinarlos y liquidarlos, en los
casos y con las condiciones que determina la normatividad aplicable;
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e Determinar en cantidad liquida las responsabilidades de los servidores
publicos del municipio o de particulares, que hayan causado dafio o perjuicio
a la Hacienda Municipal y, en su caso, notificar al Sindico los hechos o actos
constitutivos de delito, a fin de que se presenten las denuncias
correspondientes;

e Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo
de los contribuyentes;

e Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el municipio,
ya sea por cuenta propia o ajena, y desarrollar una politica de control del
gasto e incremento de su eficiencia;

e Emitir opiniones técnicas de procedencia o improcedencia respecto de las
iniciativas, acuerdos o actos que involucren recursos publicos;

e Llevar a cabo un analisis y una evaluacion financiera de lo recaudado, con
respecto a lo presupuestado, explicando las causas de las variaciones;

e Establecer los procedimientos 0 mecanismos necesarios para el manejo y
control de los gastos del municipio, con estricto apego a los principios de
transparencia y austeridad.

e Informar y vigilar que las dependencias cumplan con los procedimientos y
mecanismos emitidos por la Tesoreria Municipal;

e Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacion con las
demas dependencias del municipio, considerando la estimacién de los
ingresos del siguiente ejercicio fiscal de que se trate, 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;

e Proponer iniciativas de presupuesto base cero y multianuales, entre otras,

gue respondan a las necesidades de desarrollo del municipio;
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e Determinar las provisiones de gastos destinados a cada ramo administrativo,
considerando a las Unidades Funcionales de Gestién Plena, asi como para
el sostenimiento y desarrollo de los servicios publicos con criterios de calidad
y eficiencia;

e Elaborar anualmente, en conjunto con la Jefatura de Gabinete y la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental, la
clasificacion administrativa del gasto por dependencia;

e Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de las
Dependencias  Municipales presente, proponiendo aumentos o
disminuciones a sus asignaciones, considerando los Planes y programas
municipales y en estricto apego a los principios de transparencia y
austeridad;

e Realizar ajustes a los anteproyectos de presupuesto de egresos de las
dependencias, cuando estos no se apeguen a los criterios emitidos por la
Tesoreria Municipal,

e Realizar estudios presupuestales con el propdésito de verificar que el cobro
de los servicios municipales corresponda al costo de la prestacion de estos;

e Planeary controlar el flujo de efectivo, a fin de asegurar la congruencia entre
los ingresos y los egresos que tenga el municipio, asi como disefiar, elaborar,
desarrollar y ejecutar la estrategia para el logro de finanzas sanas;

e Contabilizar los programas economico-financieros de las dependencias
municipales, conforme a la normatividad aplicable;

e Sustentar la determinacién de las bases de imposicién para el cobro de los
Impuestos Predial y sobre Transmisiones Patrimoniales, asi como de las
demas contribuciones;

e Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios que conforman el

Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos cartograficos, el
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padrén de contribuyentes, asi como de aquellos predios que la ley sefiala
como exentos de pago;

e Planear y ejecutar estudios sobre infraestructura urbana, haciendo un
analisis de los valores comerciales de los bienes inmuebles ubicados en el
municipio, con la Coordinacion General de Gestidon de la Ciudad;

e Informar al Sindico los emplazamientos de caracter legal en que intervenga
la Tesoreria Municipal en el ejercicio de sus funciones;

e Realizar inspecciones para verificar la transparencia en la recaudacion de los
ingresos;

¢ Ordenar la intervencién de las taquillas de espectaculos publicos cuando los
sujetos pasivos no cumplan con las disposiciones de la normatividad
aplicable;

e Ordenar la clausura de los establecimientos, en los términos de la
normatividad aplicable;

e Supervisar que se efectue el registro contable de los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y demas ingresos publicos municipales, que se
hayan recaudado de conformidad a la normatividad aplicable;

e Establecer y supervisar los mecanismos para que los recursos recaudados
se depositen de manera expedita y sin menoscabo de la Hacienda Publica
Municipal en las instituciones financieras correspondientes;

o Verificar que el gasto de las dependencias municipales se encuentre
debidamente justificado, comprobado y que cuente con suficiencia
presupuestal de acuerdo a la partida autorizada;

e Enviar al érgano fiscalizador a mas tardar el dia veinte de cada mes la cuenta
publica del mes anterior, a mas tardar el ultimo dia de julio la cuenta publica
del primer semestre y a mas tardar el ultimo dia de febrero, la cuenta publica

del afio inmediato anterior;
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e Llevar el registro y control sistematizado de la deuda publica y la contabilidad
gubernamental del municipio de acuerdo a la normatividad aplicable,
informando al Ayuntamiento el estado que guarda la misma, trimestralmente
o cuando asi lo requiera;

e Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Tesoreria Municipal
para el despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;

e Autorizar a los Servidores Publicos encargados de realizar el desahogo del
procedimiento administrativo de ejecucion;

e Solicitar informacion a las Coordinaciones Generales, en el ambito de su
competencia;

e Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Tesoreria Municipal que incidan de
manera positiva en el logro de finanzas sanas y la eficiencia y eficacia

administrativa;

Las demas previstas en la normatividad

AREAS QUE LO INTEGRAN

Direccién de Catastro Municipal
Jefatura de Apremios

Jefatura de Infraestructura e Informatica
Jefatura de Contabilidad

Departamento de Ingresos

2 o

Departamento de Egresos.
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DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

La Direccion de Catastro Municipal tiene las siguientes atribuciones:

e Actuar de conformidad a la Ley de Catastro del Estado de Jalisco y
reglamentos correspondientes.

e Cuidar que los actos catastrales a su cargo se lleven a cabo con estricto
apego a la normatividad de la materia;

e Informar oportunamente a la Tesoreria Municipal y Sindicatura, de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada;

e Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes,
planos y copias de documentos de los predios enclavados en el municipio;

e Solicitar informacion y aplicar medios de apremio a los contribuyentes que se
la nieguen o hagan caso omiso, conforme a lo que determina la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

e Recibir la solicitud de inscripcidon, avisos, manifestaciones y demas
documentos a que estan obligados los contribuyentes, conforme a la
normatividad aplicable;

e Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania en
los términos establecidos por la normatividad aplicable;

e Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la
incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

e Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades del
Departamento;
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e Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas del Departamento, acorde
al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias
competentes;

e Disenar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a
cabo en la Jefatura;

e Implementar acciones permanentes para la modernizacion del catastro
municipal con el uso de las herramientas tecnologicas, indispensables para
el optimo funcionamiento del Departamento.

e Digitalizar de forma permanente e inmediata todo los tramites catastrales y
generar los resguardos necesarios que den certeza juridica y garanticen el
resguardo y proteccion de datos personales de los contribuyentes.

e Actualizar tabla de valores en tiempo y forma que garanticen la contribucion
justa y equitativa de los contribuyentes.

e Implementar acciones de promocion y coercidn para prevenir y evitar la
morosidad del pago del impuesto predial.

¢ Atender en forma sistematica la normatividad que establezca la Direccién de
Catastro del Estado y las Leyes de la materia.

e Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actividades, y resultado
de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del
Departamento en los términos y condiciones que indique el Tesorero
Municipal; y

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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JEFATURA DE APREMIQOS

e Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

e Ejercer las acciones correspondientes que conlleven al desahogo del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, con la finalidad de hacer efectivo
el cobro de los créditos fiscales en favor del Municipio, en los términos
previstos en la normatividad aplicable.

e El seguimiento y ejecucion de los servicios de recaudacion;

e El seguimiento, coordinacion y ejecucion de las actuaciones administrativas
a la realizacion de los cobros correspondientes;

e Emitir convenio, previa autorizacion del Tesorero Municipal, para el pago
diferido o en 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;

e Enviar citatorios y requerimientos a contribuyentes, generados por los
departamentos de la Tesoreria, asi como de otras dependencias que se le
encomienden;

e La realizacion directa de actuaciones recaudatorias;

e La remision y colaboraciéon con los notificadores de cobranza de cuantas
actuaciones estimen necesarias para la realizacion del cobro;

e Mandar realizar los Avaluos y Peritajes, con respecto de la naturaleza u
origen de los Bienes a Embargar en coordinacion con la Sindicatura
Municipal;

¢ Notificar los actos administrativos propios de la Unidad de Apremios, en los

términos de la normatividad aplicable;
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Recibir las garantias que se otorguen para suspender el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, previa autorizacion del Tesorero;

Enviar a los Contribuyentes los Mandamientos de Ejecucion, que van junto
con las Actas de Embargo, en caso de no lograrse la recuperacion de los
adeudos; y

Las demas que le encomiende el Tesorero Municipal, y las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables en la materia.

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA E INFORMATICA

Son responsabilidades del Titular de la Jefatura de Infraestructura e Informatica:

e Elaborar y difundir el Plan Operativo Anual de Sistemas vy
Telecomunicaciones, el cual sera el documentos rector en el manejo de
la informacioén, propiedad del Gobierno Municipal;

e Controlar, administrar, mantener en operaciéon y buenas condiciones,
todos los equipos e instalaciones.

e Coordinar, organizar y planear el desarrollo de los sistemas e
infraestructura de internet y telecomunicaciones de la Administracion
Municipal.

e Implantar, configurar y administrar la red municipal de voz y datos;

e Mantener la compatibilidad de los bienes, con equipos de
telecomunicacion, software y hardware del Gobierno Municipal;

e Resguardar los software, sus licencias, la documentacion asociada a
estos, asi como el respaldo de datos en los diferentes medios de

almacenamiento;
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e Proporcionar a las Dependencias Municipales que cuenten con equipo
informatico el material, dispositivos y recursos necesarios para desarrollar
las funciones;

e Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
propiedad del Gobierno Municipal,

e Emitir dictamen de factibilidad técnica ante el Comité Técnico Consultivo
de Sistemas y Telecomunicaciones para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios que se requieran en la materia.

e Establecer los procedimientos para el control, inventario y seguridad de
los bienes en sistemas y telecomunicaciones, asi como informacion
asignada a las Dependencias municipales;

e Capacitar y evaluar de forma permanente a los usuarios de sistemas de
computo y particularmente a los usuarios del sistema central de
informacion;

e Revisar de manera constante en los mecanismos de seguridad que
deberan convertirse en imprescindibles;

e Proponer al Comité Técnico Consultivo de Sistemas vy
Telecomunicaciones el anteproyecto de presupuesto anual para invertir
en materia de equipos de telecomunicacion, hardware, software y
licenciamientos;

e Vigilar la ejecucidon y observacion de las normas del presente
ordenamiento, asi como las complementarias o transitorias que sean
emitidas por el Comité Técnico Consultivo de Sistemas vy
Telecomunicaciones;

e Autorizar y restringir via oficio, los accesos a usuarios de la Red Municipal

de voz y datos;
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JEFATURA DE CONTABILIDAD

e Llevar la contabilidad del Gobierno Municipal con apego a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, lineamientos que
le establezca la Comision Nacional de Armonizacion Contable, a Contraloria
del Estado, la Auditoria Superior del Estado de Jalisco y normatividad
aplicable;

e Controlar, registrar y enterar las retenciones de impuestos u otros conceptos
que corresponda efectuar al municipio conforme a las leyes, realizando las
aplicaciones correspondientes, previo calculo que se realice;

e Elaborar las cuentas publicas y estados financieros contables vy
presupuestales de acuerdo a la normatividad aplicable;

e Registrar contablemente la informacion de los convenios de prorroga de
créditos fiscales que celebre la Tesoreria Municipal,

e Registrar contablemente la Deuda Publica, Arrendamientos Financieros vy
Asociaciones Publico Privadas;

e Formular las conciliaciones de las cuentas bancarias en las que se registran
los Ingresos y Egresos de la Tesoreria Municipal, dando seguimiento con los
bancos las aclaraciones que resulten de los movimientos inherentes a las
cuentas respectivas;

e Mantener y actualizar los sistemas contables para asegurar el control de los
activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la ejecucion de los
programas, permitiendo medir la eficiencia y eficacia de la aplicacion del
gasto publico municipal asi como la supervisiéon de los érganos de

fiscalizacion;
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e Digitalizar de forma sistematica, por medios magnéticos, los archivos
contables de la documentacion soporte de las erogaciones de las
dependencias del municipio, distintas de los sueldos;

e Llevar el registro de los bienes patrimoniales del municipio, para lo cual debe
coordinarse con las dependencias competentes;

e Resguardar el Archivo Contable del Gobierno Municipal que integra la
documentacion comprobatoria soporte del Gasto en Original;

e Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la
incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

e Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades del
Departamento;

e Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas del Departamento de
Contabilidad, acorde al Programa del Gobierno Municipal, en coordinacion
con las dependencias competentes;

e Disenar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los
mecanismos que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a
cabo en el Departamento;

e Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actividades, y resultado
de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del
Departamento en los términos y condiciones que indique el Tesorero
Municipal;

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS

e Disenar, establecer, desarrollar y ejecutar los sistemas y procedimientos para
la captacién y control eficiente del erario publico municipal, que permitan la
obtencion de finanzas sanas, por contribuciones previstas en la Ley de
Ingresos, que correspondan al municipio;

e Ejercer las acciones correspondientes que conlleven al desahogo del
procedimiento administrativo de ejecucion, con la finalidad de hacer efectivo
el cobro de los créditos fiscales en favor del municipio, en los términos
previstos en la normatividad aplicable;

e Elaborar los informes que precisen los montos de los ingresos captados
mensual, semestral y anualmente;

e Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos, en conjunto con las
Coordinaciones Generales, y presentarla al Director de Contabilidad y al
Tesorero Municipal para su analisis, aceptacion y tramite;

e Someter a consideracion del Director de Contabilidad las directrices, normas,
criterios técnicos y evaluacion en materia de ingresos, rindiéndole informes
bimestrales respecto de los avances en el cumplimiento de las metas que por
recaudacion establezca el presupuesto anual de ingresos;

e Recibir la solicitud de inscripcidon, avisos, manifestaciones y demas
documentos a que estan obligados los contribuyentes, conforme a la
normatividad aplicable;

e Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que se
haga de los propios documentos y de la conciliacion respectiva;

e Tramitar la devolucion de contribuciones, productos y aprovechamientos,

cuando se pruebe que se enteraron por error aritmético o por pago indebido;
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e Proporcionar informacion a los contribuyentes que asi lo soliciten, sobre el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a su cargo;

¢ Notificar los actos administrativos propios del Departamento, en los términos
de la normatividad aplicable;

e Ordenar la practica del remate de bienes secuestrados a los contribuyentes
y legalmente adjudicados al municipio, remitiendo los documentos
respectivos al Tesorero Municipal para su autorizacion;

e Practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, vigilancia,
verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en materia fiscal,

e Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que
se hubieren omitido por los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados conforme a la normatividad aplicable;

e Resolver las consultas tributarias presentadas por los particulares en el
ambito de su competencia;

e Controlar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes;

e Vigilar la recaudacion de los impuestos, derechos, aprovechamientos,
productos, contribuciones especiales y otros ingresos a cargo de los
contribuyentes. En su caso y una 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 senalen;

e Llevar a cabo un analisis y una evaluacion financiera de lo recaudado con
respecto a lo presupuestado, informando al Director de Contabilidad y al
Tesorero Municipal las causas de las variaciones;
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e Imponer sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados que hubieren infringido las disposiciones fiscales;

e Ejercer la facultad economico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion;

e Emitir convenio, previa autorizacion del Tesorero Municipal, para el pago
diferido o en 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;

e Recibir las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucioén, previa autorizacion del Tesorero Municipal;

e Controlar y dar seguimiento a los procesos hacendarios y proyectos de las
dependencias de la Tesoreria Municipal;

e Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la
incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento de Ingresos y generar los
indicadores para evaluar su operacion;

e Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Unidad;

e Elaborar y ejecutar con eficiencia los programa del Departamento de
Ingresos, acorde al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacién con
las dependencias competentes;

e Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos
que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en el

Departamento; y

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS

e Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el
manejo y control del presupuesto de egresos del Gobierno Municipal;

e Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacion con las
demas dependencias del municipio, considerando la estimacién de los
ingresos del siguiente ejercicio fiscal de que se trate, en su caso, el
presupuesto participativo, contemplando se destine un porcentaje de la
recaudacion del impuesto predial anual para infraestructura y equipamiento
urbano, y en estricto apego a los principios de transparencia y austeridad;

e Preparar proyectos de iniciativas de presupuesto de egresos, dentro de los
plazos establecidos;

e Controlar que el ejercicio presupuestal se ajuste a la normatividad aplicable;

e Elaborar y tramitar los acuerdos de transferencias entre partidas
presupuestales, apoyos extraordinarios o de cualquier otro gasto que por su
naturaleza requiera la misma formalidad;

e Realizar estudios presupuestales con el propdésito de verificar que el cobro
de los servicios municipales corresponda al costo de la prestacién de estos
y presentarlos a la Tesoreria Municipal;

e Establecer los lineamientos para justificar y comprobar las erogaciones con
cargo al presupuesto de egresos;

e Validar previamente en el ambito administrativo el soporte documental que
ampara las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos;

e Dispersar los pagos de la nomina correspondiente a los servidores publicos
municipales, de conformidad a la informacidén que para tal efecto suministre
la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental a

través de la Jefatura de Recursos Humanos;
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e 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 rendicién de cuentas;

e Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la
incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento de Egresos y generar los
indicadores para evaluar su operacion;

e Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades del
Departamento;

e Elaborar y ejecutar el Presupuesto de Egresos, acorde al Programa del
Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes;

e Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos
que sean necesarios para agilizar los tramites que se llevan a cabo en el
Departamento;

e Efectuar transferencias a terceros previo acuerdo que expida el
Ayuntamiento;

e Enterar las aportaciones de seguridad social e impuestos a terceros
institucionales, asi como a particulares en los términos de la normatividad
aplicable;

e Informar al Director de Contabilidad y al Tesorero Municipal, los avances de
sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de la Unidad en los términos y condiciones que
indique éste; y

e Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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PERFIL DE PUESTOS

INTRODUCCION DEL PERFIL DE PUESTOS

Todas las organizaciones requieren de perfiles de puesto, son necesarios para
llevar a cabo buenos procesos de contratacidon, para apoyar en la capacitacion de
nuevos ingresos o para medir el desempefio de cada empleado y alentar su
desarrollo.

Y aun asi, son pocas las organizaciones que dedican suficiente tiempo, analisis y
estrategia en la creacion de estos, o con frecuencia tan solo se utilizan perfiles de
puesto genéricos que no toman en cuenta las necesidades y estrategias de la
organizacion.

¢ QUE SON LOS PERFILES DE PUESTO?

Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las tareas, responsabilidades
y caracteristicas que tiene un puesto en la organizacion. Y son comunmente
divididos en cuatro apartados:

1. Resumen del puesto.

o Debe incluir una vision general de las principales funciones y tareas del puesto. Al
ser la primera parte que los candidatos leeran, es importante escribir una
descripcion llamativa de la posicidn para atraer a los mejores candidatos disponibles
y filtrar a aquellos que no sean los mejores.

o Es importante que esta parte sea corta y clara, sin muchas palabras complicadas.
2. Tareas del puesto.

o Esta seccidn debe incluir todas aquellas tareas que el empleado deba cumplir para
desempenfarse en su puesto.
o Es importante ser conciso y claro, evitando escribir de mas con la intencion de

justificar cada tarea.

3. Requerimientos.
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e Aqui se deben incluir todas las caracteristicas en cuanto a estudios, certificaciones

u otros conocimientos que el empleado debe tener para desempenfar el puesto.

4. Otros aspectos.

e« En esta ultima seccion se debe incluir toda otra necesidad o caracteristica del
puesto, incluyendo requerimientos de viaje, de carro, de estado civil, entre otros.
e "Nos brindan sustento y la guia necesaria para conseguir los objetivos y metas."

PARA QUE SIRVEN Y VENTAJAS DE USAR PERFILES DE PUESTO.

Los perfiles de puesto son el equivalente a un plano de construccion al momento de
construir un edificio, nos brindan el sustento y la guia necesaria para que todos los
empleados puedan contribuir en la obtencién de los objetivos y metas de la
organizacion.

1. Mejores procesos de contratacion.
o El contar con perfiles de puesto claros, facilita el proceso de promocién de una

vacante, y asegura que solo el personal calificado se acerque a pedir informacion.
« También ayuda a los reclutadores a poder analizar especificamente que deben
buscar en los candidatos.

2. Facilita la comunicacion entre los empleados.
o Para muchos jefes o supervisores, la labor de definir junto a sus subordinados las

tareas que cada uno debe desempefar es un tema complicado, que con frecuencia
lleva a desacuerdos y faltas de productividad.

o Los perfiles de puesto sirven de apoyo para claramente definir las tareas que cada
empleado debe desempefiar, y apoyar asi a los jefes o supervisores a tener un
mayor control sobre su area.

3. Impulsa el desarrollo de los empleados.
« Al momento de evaluar el desempefio de los empleados y de definir su plan de

carrera, los perfiles de puesto sirven como un sustento para conocer las areas
donde cada empleado debe buscar mejorar continuamente, y que nuevas areas
serian necesarias para conseguir futuros ascensos dentro de la organizacion.
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4. Apoyan en la definicidon de salarios.
o Al contar con todos los requerimientos y caracteristicas que debe tener un empleado

para ocupar un puesto, el proceso de definir el salario se vuelve mas sencillo y
equitativo en toda la organizacion.

5. En casos de despido, sirven como sustento.
o Al definir lo que se espera de cada empleado, los perfiles de puesto nos ayudan

como sustento al momento de despedir a una persona por no llevar acabo sus
labores de manera satisfactoria.

6. Ayudan a planear para el futuro.
o Cuando un directivo o gerente plantea los perfiles de puesto, le ayuda a incrementar

sus conocimientos de la organizacion, y a planear cambios o estrategias para
conseguir mejores resultados.

"Deben de ser realizados por personal con experiencia, para que sean formulados
de tal forma que no sean limitantes al desarrollo o funcién de los empleados."

PRINCIPALES ERRORES AL REALIZAR PERFILES DE PUESTO.

1. Nunca actualizarlos.
« Las organizaciones son entes vivientes que estan en contante cambio, y los perfiles

de puesto deben de ser actualizados conforme la situacion interna y externa cambie.

2. No dar facil acceso a toda la organizacién.

« No es suficiente que el departamento de recursos humanos tenga acceso a los
perfiles de puesto, es necesario que toda la organizacién pueda tener acceso a su
propio perfil y preferentemente a los de sus compafieros de trabajo. Esto ayuda a la
comunicacion efectiva de responsabilidades, y evita desacuerdos entre los
empleados.

3. Darle demasiada importancia.

e Aunque los perfiles de puesto si son importantes dentro de la organizacion, no se
deben de tomar como la ultima palabra en las obligaciones de un empleado.

e En otros palabras, no debe de ser el perfil de puesto un sustento para que un
empleado se niegue a realizar ciertas labores que se le han solicitado.
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o Es por este punto por el cual los perfiles de puesto deben de ser realizados por
personal con experiencia, para que sean formulados de tal forma que no sean
limitantes al desarrollo o funcidn de los empleados.

GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo,
en una direccion o equipo; con la capacidad de tener efectos positivos. Puede definirse, en
Su caso, como una o mas operaciones afines y ordenadas que conforman un proceso
ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Area: Espacio en el que se producen actividades enriquecidas por conocimientos que son
utiles para la unidad de trabajo la cual se responsable de un asunto/proceso o alguna fase
de este.

Autoridad: Es el deber que tiene una persona exigirle a otra que cumpla con ciertas
obligaciones. Asi bien cuando una persona ostenta la autoridad formal debe poseer
autoridad moral ya que esta permite que los compafieros o subordinados acepten ambas.

Comunicacidon: Acciéon y efecto de compartir mutuamente con otro individuo
conocimientos y experiencias para un mejor desempeiio laboral y favorecer el ambiente de
trabajo, para brindar a los miembros de la comunidad un servicio eficaz y que garantice la
atencién adecuada sin dejar a un lado su opinidn, pues siempre se tendra que tomar en
cuenta.

Comunicacidn Externa: Es la relacién que existe con las personas implicadas fuera de la
organizacién digase miembro de la comunidad o interdependencias, con las cuales se tienen
gue establecer relaciones laborales amenas y productivas.

Comunicacidn Interna: Es la relacion entre los miembros de la organizacién, para lograr un
entendimiento entre los involucrados dentro de las direcciones de trabajo y las partes de
forman el equipo total de trabajo.

Direccidn: Es una unidad encargada de un area en especifico, pero que va a la par del orden
superior dentro de la administracién en su estructura.

Estructura: Es un método al cual se acude para la descripcidn de los marcos normativos,
estos marcos son los modelos por los cuales se busca un grado adecuado y a su vez de
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conformidad con responsabilidades de sus labores mostrando eficiencia y eficacia en las
labores obteniendo buenos resultados.

Estructura Organizacional: Se presenta para establecer comunicacion y cooperacidn entre
las relaciones con los superiores y directores de cada area, esto de una manera simple
organizada, y que a la vez sirve para delimitar funciones, orientarlas y hacer anticipares los
miembros de las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la efectividad en
las operaciones y resultados.

Autoridad- Responsabilidad y Obligacidn: Esto comprende y se delimita manifestando que
cuando a un administrativo se le asignan responsabilidades en sus tareas también debe
darseles la autoridad correspondiente para llevarlas a cabo; esto no implica cometer abuso
de poder si no estar al pendiente de las necesidades de su darea, con la responsabilidad de
dar érdenes, pero acatar errores cometidos durante su trabajo y estar al pendiente de las
necesidades de la direccion a su cargo.

Normatividad: La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana, siempre respetando los lineamientos de la misma.

Organigrama: Es una grafica estructural organica interna, que determina el nivel jerarquico
de las direcciones interna de la organizacién normal de una institucion, sus relaciones, sus
niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacidn: Es una estructura organica para establecer patrones planeados y respaldados
con la relacidn entre los competentes encargados para el alcance de objetivos.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar y actualizar periédicamente el
documento que le fue asignado.
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PERFILES DE PUESTOS ACTUALIZADOS DE LA COORDINACION

PERFIL DE PUESTOS TESORERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Tesorero Municipal

Coordinacion:

Tesoreria Municipal

Departamento:

Tesoreria Municipal

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Presidente Municipal

Jefe inmediato:

Presidente Municipal

Numero de personas
dependientes:

5 Personas

Numero de puestos
dependientes:

5 Puestos
Jefe de Apremios
Director de Catastro
Jefe de Contabilidad
Jefe de Infraestructura
Jefe de Informdtica

Lk L=

Atribuciones:

l. Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos, la recaudacién
de las contribuciones municipales, asi como cuidar de la puntualidad de los
cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de
los asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprobacion de
las cuentas de ingresos y de egresos;

. Enviar al Congreso del Estado, a través de su érgano de fiscalizacidn,
las cuentas detalladas de los movimientos de fondos, en los términos de la
fraccion 1l del articulo 37, de esta Ley y notificar por escrito al Congreso del
Estado que se ha cumplido con esta disposicion;
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Il. Aplicar los gastos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado
por el Ayuntamiento y, exigir que los comprobantes respectivos estén
firmados por el Presidente Municipal o por el servidor publico al que le haya
sido delegada esta facultad de conformidad con los reglamentos respectivos;

V. Llevar a cabo la administracion financiera y tributaria de la Hacienda
Municipal;
V. Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del

municipio, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento, en estricto apego a los principios de transparencia vy
austeridad;

VI. Obligar cambiariamente al Municipio en forma mancomunada con el
Presidente Municipal;

VII. Ordenar y practicar revisiones y auditorias a los contribuyentes de la
Hacienda Municipal;

VIIl.  Conocer y opinar sobre las iniciativas que afecten la Hacienda Publica
Municipal;

IX. Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el

Ayuntamiento con los gobiernos federal o estatal, asi como gestionar cuando
proceda, la reorientacién del mismo acorde a los planes y programas
municipales en coordinacidn con las dependencias competentes;

X. Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos
gue se hubieren omitido por los contribuyentes;
Xl. Imponer, en el ambito de su competencia, sanciones a los

contribuyentes, responsables solidarios y demads obligados que hubieren
infringido las disposiciones fiscales; asi como vigilar que las sanciones
impuestas por sus dependencias subalternas, sean apegadas a derecho;
enmienda

XII. Recaudar directamente el importe de los impuestos, derechos,
aprovechamientos, productos, contribuciones especiales y otros ingresos a
cargo de los contribuyentes. En su caso y una 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;

XIll.  Reducir o condonar, por acuerdo del Presidente Municipal, las multas
impuestas por la contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de
caracter Municipal;




Codigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revision: 00

Fecha: 20- JUNIO-2022

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE]C Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE
2021 - 2024 UNIDADES ADMINISTRATIVAS Paginas: 36 de 49

XIV.  Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion, respetando las formalidades esenciales del
procedimiento contenidas en la normatividad aplicable;

XV.  Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales,
mediante garantia de su importe y accesorios legales, asi como la dacion de
bienes o servicios en pago de los créditos fiscales a favor del municipio;

XVI.  Autorizar la recepcién de las garantias que se otorguen para suspender
el procedimiento administrativo de ejecucidn, previa calificacién que se
efectle para determinar el monto de las mismas y, en el caso de autorizacién
para pagar en parcialidades un crédito fiscal, aprobar la sustitucion de las
citadas garantias y cancelarlas cuando proceda;

XVIl.  Actualizar y cancelar los créditos fiscales, previa autorizacion del
Ayuntamiento, en los casos previstos por la normatividad aplicable;

XVIIl. Resolver las solicitudes de devolucién de contribuciones, productos y
aprovechamientos, cuando se pruebe que se enteraron por error aritmético
0 por pago indebido;

XIX.  Realizar una labor permanente de difusidon y orientacién fiscal, asi
como proporcionar asesoria a los particulares cuando la soliciten, en la
interpretacion y aplicacion de las leyes tributarias en el ambito de
competencia municipal;

XX. Declarar la extincion de los créditos fiscales y de las facultades de las
autoridades fiscales municipales para determinarlos y liquidarlos, en los casos
y con las condiciones que determina la normatividad aplicable;

XXI.  Determinar en cantidad liquida las responsabilidades de los servidores
publicos del municipio o de particulares, que hayan causado dafio o perjuicio
a la Hacienda Municipal y, en su caso, notificar al Sindico los hechos o actos
constitutivos de delito, a fin de que se presenten las denuncias
correspondientes;

XXIl.  Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes;

XXIIl.  Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el
municipio, ya sea por cuenta propia o ajena, y desarrollar una politica de
control del gasto e incremento de su eficiencia;

XXIV. Emitir opiniones técnicas de procedencia o improcedencia respecto de
las iniciativas, acuerdos o actos que involucren recursos publicos;

XXV. Llevar a cabo un andlisis y una evaluacién financiera de lo recaudado,
con respecto a lo presupuestado, explicando las causas de las variaciones;
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XXVI. Establecer los procedimientos o mecanismos necesarios para el
manejo y control de los gastos del municipio, con estricto apego a los
principios de transparencia y austeridad.

XXVII. Informar y vigilar que las dependencias cumplan con los
procedimientos y mecanismos emitidos por la Tesoreria Municipal;

XXVIII. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos en coordinacidon con
las demds dependencias del municipio, considerando la estimaciéon de los
ingresos del siguiente ejercicio fiscal de que se trate, 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;

XXIX. Proponer iniciativas de presupuesto base cero y multianuales, entre
otras, que respondan a las necesidades de desarrollo del municipio;

XXX. Determinar las provisiones de gastos destinados a cada ramo
administrativo, considerando a las Unidades Funcionales de Gestion Plena, asi
como para el sostenimiento y desarrollo de los servicios publicos con criterios
de calidad y eficiencia;

XXXI. Elaborar anualmente, en conjunto con la Jefatura de Gabinete y la
Coordinacién General de Administraciéon e Innovacidn Gubernamental, la
clasificacién administrativa del gasto por dependencia;

XXXII. Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de
las Dependencias Municipales presente, proponiendo aumentos o
disminuciones a sus asignaciones, considerando los Planes y programas
municipales y en estricto apego a los principios de transparencia y austeridad;
XXXIII. Realizar ajustes a los anteproyectos de presupuesto de egresos de las
dependencias, cuando estos no se apeguen a los criterios emitidos por la
Tesoreria Municipal;

XXXIV. Realizar estudios presupuestales con el propdsito de verificar que el
cobro de los servicios municipales corresponda al costo de la prestacion de
estos;

XXXV. Planeary controlar el flujo de efectivo, a fin de asegurar la congruencia
entre los ingresos y los egresos que tenga el municipio, asi como disefar,
elaborar, desarrollar y ejecutar la estrategia para el logro de finanzas sanas;
XXXVI. Contabilizar los programas econdmico-financieros de las
dependencias municipales, conforme a la normatividad aplicable;
XXXVII.Sustentar la determinacién de las bases de imposicion para el cobro de
los Impuestos Predial y sobre Transmisiones Patrimoniales, asi como de las
demas contribuciones;
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XXXVIII. Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios que

conforman el Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos
cartograficos, el padrdén de contribuyentes, asi como de aquellos predios que
la ley sefiala como exentos de pago;

XXXIX. Planear y ejecutar estudios sobre infraestructura urbana, haciendo un
analisis de los valores comerciales de los bienes inmuebles ubicados en el
municipio, con la Coordinacién General de Gestién de la Ciudad;

XL. Informar al Sindico los emplazamientos de caracter legal en que
intervenga la Tesoreria Municipal en el ejercicio de sus funciones;
XLl.  Realizar inspecciones para verificar la transparencia en la recaudacién

de los ingresos;

XLIl.  Ordenar la intervencion de las taquillas de espectaculos publicos
cuando los sujetos pasivos no cumplan con las disposiciones de la
normatividad aplicable;

XLIl.  Ordenar la clausura de los establecimientos, en los términos de la
normatividad aplicable;

XLIV. Supervisar que se efectie el registro contable de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos y demds ingresos publicos
municipales, que se hayan recaudado de conformidad a la normatividad
aplicable;

XLV. Establecer y supervisar los mecanismos para que los recursos
recaudados se depositen de manera expedita y sin menoscabo de la Hacienda
Publica Municipal en las instituciones financieras correspondientes;

XLVI. Verificar que el gasto de las dependencias municipales se encuentre
debidamente justificado, comprobado y que cuente con suficiencia
presupuestal de acuerdo a la partida autorizada;

XLVII. Enviar al érgano fiscalizador a mas tardar el dia veinte de cada mes la
cuenta publica del mes anterior, a mas tardar el ultimo dia de julio la cuenta
publica del primer semestre y a mas tardar el ultimo dia de febrero, la cuenta
publica del aino inmediato anterior;

XLVIII. Llevar el registro y control sistematizado de la deuda publica y la
contabilidad gubernamental del municipio de acuerdo a la normatividad
aplicable, informando al Ayuntamiento el estado que guarda la misma,
trimestralmente o cuando asf lo requiera;

XLIX. Delegar facultades y autorizar a servidores publicos de la Tesoreria
Municipal para el despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su
competencia;
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L. Autorizar a los Servidores Publicos encargados de realizar el desahogo
del procedimiento administrativo de ejecucion;
LI. Solicitar informacion a las Coordinaciones Generales, en el ambito de
su competencia;
LIl Proponer y gestionar la actualizaciéon de las disposiciones

reglamentarias relacionadas con las actividades de la Tesoreria Municipal que
incidan de manera positiva en el logro de finanzas sanas y la eficiencia y
eficacia administrativa;

LIIl.  Las demas previstas en la normatividad.

Objetivo del Puesto:

Vigilar la recaudacién de las Contribuciones que corresponden al Municipio y
es responsable del ejercicio presupuestal, la contabilidad y el gasto publico
municipal, ademds de las atribuciones y obligaciones que expresamente le
sefialan la normatividad aplicable.

c) Perfil del Puesto

Experiencia requerida:

Tipo de puesto: Directivo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afos

e Puestos Administrativos Similares en relacion a la Contabilidad en Sector
Publico o Privado

Conocimientos Requeridos:

e Ley de administracion publica del estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Contabilidad Gubernamental Federal

e Reglamentos Municipales

e Otras leyes y reglamentos aplicables

Edad:

Mayor de 25 Afos

Sexo:

Indistinto
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PERFIL DE PUESTOS DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Catastro Municipal

Coordinacion:

Tesoreria Municipal

Departamento:

Direccion de Catastro Municipal

Horario de Labores:

9:00 AM —03:00 PM (HORARIO DE OFICINA)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Tesorero Municipal

Jefe inmediato:

Tesorero Municipal

Numero de personas
dependientes:

13 Personas

Numero de puestos
dependientes:

8 Puestos
Jefe de Tramite y Registro

Auxiliar Administrativo de Catastro
Auxiliar Juridico de Catastro

Jefe de Geomdantica

Técnico en Cartografia

Técnico en Cartografia Catastral
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Catastro “C”

O NS A WDNR

Atribuciones:
(Reglamento de la
administracion Publica 2018-
2021)

l. Actuar de conformidad a la Ley de Catastro del Estado de Jalisco y
reglamentos correspondientes.

Il. Cuidar que los actos catastrales a su cargo se lleven a cabo con estricto
apego a la normatividad de la materia;

Il. Informar oportunamente a la Tesoreria Municipal y Sindicatura, de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada;

V. Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los
informes, planos y copias de documentos de los predios enclavados en el
municipio;
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V. Solicitar informacion y aplicar medios de apremio a los contribuyentes

gue se la nieguen o hagan caso omiso, conforme a lo que determina la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

VI. Recibir la solicitud de inscripcidn, avisos, manifestaciones y demas
documentos a que estan obligados los contribuyentes, conforme a la
normatividad aplicable;

VII. Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania
en los términos establecidos por la normatividad aplicable;
VIIl.  Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la

incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la
capacidad de respuesta del Departamento y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

IX. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades del
Departamento;

X. Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas del Departamento,
acorde al Programa de Gobierno Municipal, en coordinacién con las
dependencias competentes;

XI. 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 Jefatura;

XIl. Implementar acciones permanentes para la modernizacion del
catastro municipal con el uso de las herramientas tecnoldgicas, indispensables
para el 6ptimo funcionamiento del Departamento.

XIll.  Digitalizar de forma permanente e inmediata todo los tramites
catastrales y generar los resguardos necesarios que den certeza juridica y
garanticen el resguardo y proteccion de datos personales de los
contribuyentes.

XIV.  Actualizar tabla de valores en tiempo y forma que garanticen la
contribucidn justa y equitativa de los contribuyentes.

XV. Implementar acciones de promocidn y coercidn para prevenir y evitar
la morosidad del pago del impuesto predial.

XVI.  Atender en forma sistematica la normatividad que establezca la
Direccién de Catastro del Estado y las Leyes de la materia.

XVIl. Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actividades, y
resultado de andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta del Departamento en los términos y condiciones que indique el
Tesorero Municipal; y
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XVIII.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Registrar las caracteristicas de los Bienes inmuebles ubicados en el territorio
municipal y darles un valor catastral con el fin de tener un padroén catastral
actualizado, asi mismo coordinar las actividades de la direccion supervisar y
autorizar tramites.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Administrativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afos

Experiencia requerida:

e Preferentemente en el sector publico con experiencia en avaluos y temas
contables e impuestos

Conocimientos Requeridos:

e Conocimientos en avaluos

e Manejo de personal

e Trabajo en equipo

e Conocimientos basicos en contabilidad

e Manejo de software Windows

e Conocimiento de la Ley de catastro del estado de Jalisco
preferentemente

Edad:

Mayor de 21 Ahos

Sexo:

Indistinto
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PEFIL DE PUESTOS JEFATURA DE APREMIOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Apremios

Coordinacion:

Tesoreria Municipal

Departamento:

Jefatura de Apremios

Horario de Labores:

9:00 AM —03:00 PM (HORARIO DE OFICINA)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Tesorero Municipal

Jefe inmediato:

Tesorero Municipal

Numero de personas
dependientes:

6 Personas

Numero de puestos

3 Puestos
e Auxiliar Administrativo

dependientes: e FEjecutor Fiscal
e Inspector Fiscal
l. Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;
Il. Ejercer las acciones correspondientes que conlleven al desahogo del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién, con la finalidad de hacer efectivo el
cobro de los créditos fiscales en favor del Municipio, en los términos previstos en la

L normatividad aplicable.
Atribuciones: P

(Reglamento de la
administracion Publica
2018-2021)

Il El seguimiento y ejecucion de los servicios de recaudacion;

V. El seguimiento, coordinacidn y ejecucion de las actuaciones administrativas
a la realizacién de los cobros correspondientes;
V. Emitir convenio, previa autorizacion del Tesorero Municipal, para el pago

diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante garantia de su importe
y accesorios legales; asi como la dacidn de bienes o servicios en pago de los mismos;
VI. Enviar citatorios y requerimientos a contribuyentes, generados por los
departamentos de la Tesoreria, asi como de otras dependencias que se le
encomienden;
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VII. La realizacion directa de actuaciones recaudatorias;
VIIl.  La remision y colaboracion con los notificadores de cobranza de cuantas
actuaciones estimen necesarias para la realizacion del cobro;
IX. Mandar realizar los Avallos y Peritajes, con respecto de la naturaleza u
origen de los Bienes a Embargar en coordinacién con la Sindicatura Municipal;
X. Notificar los actos administrativos propios de la Unidad de Apremios, en los
términos de la normatividad aplicable;
XI. Recibir las garantias que se otorguen para suspender el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, previa autorizacion del Tesorero;
XII. Enviar a los Contribuyentes los Mandamientos de Ejecucidén, que van junto
con las Actas de Embargo, en caso de no lograrse la recuperacién de los adeudos; y
XIll.  Las demas que le encomiende el Tesorero Municipal, y las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Objetivo del Puesto:

Llevar a cabo la recuperacion de créditos fiscales en materia municipal.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Administrativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
2 afios

Experiencia requerida:

e En cobranza

e Manejo de software Windows
e Conocimiento del municipio y sus delegaciones
e Conocimiento de procesos de notificaciones, emplazamientos relativos al

Conocimientos
Requeridos: cobro de adeudos
e Trabajo en equipo
e Manejo de personal
Edad: Mayor de 21 Afos
Sexo: Indistinto
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PERFIL DE PUESTOS JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA E INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Infraestructura

Coordinacion:

Tesoreria Municipal

Departamento:

Jefatura de Infraestructura e Informadtica

Horario de Labores:

9:00 AM —03:00 PM (HORARIO DE OFICINA)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Tesorero Municipal

Jefe inmediato:

Tesorero Municipal

Numero de personas

dependientes: 0 Personas
Numero de puestos

dependientes: 0 Puestos
l. Elaborar y difundir el Plan Operativo Anual de Sistemas vy
Telecomunicaciones, el cual serd el documento rector en el manejo de la
informacidn, propiedad del Gobierno Municipal;
Il. Controlar, administrar, mantener en operacion y buenas condiciones,
todo los equipos e instalaciones.
. Proporcionar a las Dependencias Municipales que cuenten con equipo

Atribuciones: informatico el material, dispositivos y recursos necesarios para desarrollar las

(Reglamento de la
administracion Publica 2018-
2021)

funciones;

V. Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
propiedad del Gobierno Municipal;

V. Emitir dictamen de factibilidad técnica ante el Comité Técnico
Consultivo de Sistemas y Telecomunicaciones para la adquisicion de bienes y
contratacidn de servicios que se requieran en la materia.

VI. Establecer los procedimientos para el control, inventario y seguridad
de los bienes en sistemas y telecomunicaciones, asi como informacién
asignada a las Dependencias municipales;
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VII. Capacitar y evaluar de forma permanente a los usuarios de sistemas

de cémputo y particularmente a los usuarios del sistema central de
informacién;

VIll.  Revisar de manera constante en los mecanismos de seguridad que
deberdn convertirse en imprescindibles;
IX. Proponer al Comité Técnico Consultivo de Sistemas vy

Telecomunicaciones el anteproyecto de presupuesto anual para invertir en
materia de equipos de telecomunicaciéon, hardware, software vy
licenciamientos;

X. Vigilar la ejecucién y observacién de las normas del presente
ordenamiento, asi como las complementarias o transitorias que sean emitidas
por el Comité Técnico Consultivo de Sistemas y Telecomunicaciones;

XI. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones
que permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural
en el municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la
ciudadania.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto:

Administrativo y Operativo

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia requerida:

1 afos
e En el drea de sistemas en sector publico o privado

Conocimientos Requeridos:

e Trabajo en Equipo
e Manejo de Software de Windows
e Conocimiento en Infraestructura en sector publico o privado

Edad:

Mayor de 21 Afos

Sexo:

Indistinto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Informdtica

Coordinacion:

Tesoreria Municipal

Departamento:

Jefatura de Infraestructura e Informdtica

Horario de Labores:

9:00 AM —03:00 PM (HORARIO DE OFICINA)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Tesorero Municipal

Jefe inmediato:

Tesorero Municipal

Numero de personas
dependientes:

1 Personas

Numero de puestos
dependientes:

1 Puesto
e Auxiliar de Administracion

Atribuciones:
(Reglamento de la
administracion Publica 2018-
2021)

l. Coadyuvar con el jefe de Infraestructura en la Elaboracién y difusién del
Plan Operativo Anual de Sistemas y Telecomunicaciones, el cual sera el
documento rector en el manejo de la informacidén, propiedad del Gobierno
Municipal;

1. Coadyuvar con el jefe de Infraestructura en el Control, administrar,
mantener en operacion y buenas condiciones, todo los equipos e instalaciones.
Il. Implantar, configurar y administrar la red municipal de voz y datos;
V. Mantener la compatibilidad de los bienes, con equipos
telecomunicacion, software y hardware del Gobierno Municipal;

V. Resguardar los softwares, sus licencias, la documentacién asociada a

de

estos, asi como el respaldo de datos en los diferentes medios de
almacenamiento;
VI. Coordinar, organizar y planear el desarrollo de los sistemas e

infraestructura de internet y telecomunicaciones de la Administracién Municipal.
VII.  Autorizar y restringir via oficio, los accesos a usuarios de la Red Municipal
de voz y datos;

VIIl.  Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Objetivo del Puesto:

Establecer comunicacién e informacién continua para cumplir con las politicas,
normas y procedimientos que dicta el estado y las leyes y normas vigentes
emitidas por las entidades técnico-normativas, brindando asi informacion
eficiente que permita a las autoridades la toma de decisiones oportunas y que a
su vez aseguren la prestacion de servicios eficientes, efectivos, eficaces con
calidez, calidad, equidad y ante todo humanizacién a la poblacion que los
demande, procurando contar con el abastecimiento continuo de insumos,
materiales y equipos a los diferentes Departamentos de este Ayuntamiento.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto:

Administrativo y Operativo

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia requerida:

1 afios
e Puestos Administrativos similares en el area de Informatica en Sector
Publico o Privado

Conocimientos Requeridos:

e Conocimiento en el mantenimiento de equipos de cémputo.

e Administracion de proyectos, planeacidn estratégica, analisis de riesgos,
programacion, servicios electrénicos, manejo de redes, bases de datos,
analisis de sistemas, analisis de riesgos, seguridad informatica y
administracion de servidores.

e Manejo de Software de Windows

Edad:

Mayor de 21 Afios

Sexo:

Indistinto
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