MANUAL DE ORGANIZACION

HACIENDA MUNICIPAL

05-HM

2015

Gobierno Municipal
Administracion 2012-2015



2. indice

Portada

indice

Presentacion

Objetivos del Manual de Organizacion
Antecedentes Historicos

Marco Juridico y atribuciones de la Dependencia

oSk~

6.1 Marco Juridico
6.2  Aftribuciones

7. Filosofia de la Dependencia
7.1 Misidn

7.2  Visidon
7.3 Valores

8. Cddigo de éfica y Conducta del Gobierno Municipal
9. Objetivo general de la Dependencia
10. Estructura organizacional

10.1  Estructura orgdnica

10.2 Organigrama estructural

10.3 Suplencias en caso de ausencias

10.4 Objetivos y funciones especificas

11.Herramientas de organizacion y conftrol
11.1  Catdlogo de puestos
11.2 Descripciones de puestos

12.Directorio
13.Formatos
14.Glosario

15. Autorizaciones

16.Equipo responsable de la documentacion del Manual

de Organizacion

Hacienda Municipal

TONALA

PAG.

CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace bistoria

N ANWDN —

o~

11
11

11
11

12
13
13
14
15
17

22
22
23

61
61

280
288
289



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace bistoria

3. Presentacion

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por lo que se emite éste
Manual de Organizacién que documenta la organizacion actual de La
Hacienda Municipal presentando de manera general la normatividad,
estructura orgdnica, atribuciones y funciones que le permitan cumplir con
los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de La Hacienda Municipal; las
revisiones y actualizaciones se hardn anualmente.

La Hacienda Municipal elabord el presente Manual de Organizacién, con
el objeto de establecer los lineamientos generales de observancia en esta
Dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y desarrollo
de los esquemas de organizacion y funcionamiento.

Hacienda Municipal |3



TONALA

Tralaje que hace bistoria

Uik
\“ CUNA ALFARERA”;

4. Objetivo del Manual de Organizacion

Este manual de organizaciéon es un documento normativo e informativo
Cuyos objetivos son:

e Mostrar la organizacion de La Hacienda Municipal.

e Servir de guia para llevar a cabo el tfrabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para
apoyar la induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la
insfitucion.

e Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de
Procedimientos.

e Servir de marco de referencia para la division del trabajo y medicion
de su desempeno.

e Confribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos
de las dependencias.
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5. Antecedentes Historicos

Antecedentes histdricos de la Hacienda Municipal:

En la Administracion del C. Presidente Municipal Licenciado Jorge Luis
Vizcarra Mayorga se crea el Reglamento del Gobierno y la Administracion
PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco; aprobado en
sesion de Ayuntamiento el dia 25 del mes de Enero Del 2007 y con vigencia
a partir del mismo dia.

En este reglamento segun lo senalado en el Titulo Cuarto, Capitulo V,
Arficulo 107 aparece la Hacienda Municipal como dependencia del
Ayuntamiento y menciona en su primer pdrrafo: Al funcionario encargado
de la Hacienda Municipal se le denominard Tesorero Municipal; credndose
para el desempeno de sus atribuciones las siguientes direcciones a su
cargo:

Subtesoreria

Jefatura de Contabilidad

Direccidén de Padrén y Licencias
Direccidon de Egresos

Direccidon de Patrimonio

Direccion de Catastro

Direcciéon de Ingresos

Direccion de Apremios

Direccion de Programacion y Presupuesto
Direccién de Mercados

VVVVVVYYYVYVYY
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

6.1 Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley para los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado
de Jalisco (Arficulo 45 Referente a las circulares internas,
instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza), Arficulo 46.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco.

Caodigo Fiscal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Deuda PUblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2012.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdlicas del
Estado de Jalisco.

Ley que Divide los Bienes Pertenecientes al Estado en Bienes de
Dominio Publico y Bienes de Dominio Privado.

Ley de Firma Electronica Certificada para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco (Articulos 87 Fraccion I, 94, 100,
107).

Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.
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Reglamento del Consejo Técnico Catastral del Municipio de Tonald,
Jalisco.

e Reglamento de Comité Municipal de Adquisiciones del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

e Reglamento del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta
y Consumo de Bebidas Alcohdlicas de Tonald, Jalisco.

e Acuerdo No. 16 de fecha 25 de Enero del 2007, en Sesion Ordinaria
de Ayuntamiento (Se aprueba el Reglamento del Gobierno y la
Administracion PuUblica del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco).

6.2 Atribuciones

Al funcionario encargado de la Hacienda Municipal se le denominard
Tesorero Municipal y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|. Efectuar la recaudacidon y cobro de impuestos, contribuciones
especiales, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
aportaciones federales para fines especificos, responsabilizarse de la
recaudacion depositada y del manejo de los valores a su cuidado;

Il. Verificar el cumplimiento de los particulares, de las disposiciones fiscales
de aplicacidon municipal, de conformidad con el procedimiento que la ley
establece, asi como determinar y calificar las infracciones a disposiciones
fiscales, en su caso, e imponer las sanciones o medidas cautelares que
procedan;

lll. Instaurar y tramitar el procedimiento administrativo de ejecucion
respecto de créditos fiscales insolutos a favor del Ayuntamiento; asimismo
en los casos en que proceda, a peticion de las asociaciones vecinales y
asociaciones de colonos reconocidas y registradas por el Ayuntamiento;

IV. Enviar al Congreso del Estado, dentro de los primeros cinco dias de
cada mes, el corte de caja del mes anterior en cuanto a la cuenta publica
correspondiente a dicho periodo;

V. Elaborar y someter a consideracion de la Comision Edilicia de Hacienda
con la debida responsabilidad, el anteproyecto de la Ley de Ingresos
correspondiente, a efecto de que el Ayuntamiento en Pleno se encuentre
en apfitud de aprobar el mismo y sea enviado al Congreso del Estado la
iniciativa correspondiente;

VI. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a
consideracion de las Comisiones Edilicias correspondientes;

VIl. Manejar y controlar los egresos del Ayuntamiento, aprobados por él
mismo y solicitar que los comprobantes que los amparen se encuentren
visados por el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento;
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VIIl. Formar y conservar un inventario detallado y el registro de los bienes
muebles e inmuebles que integran el patrimonio municipal, asi como
establecer sistemas para protegerlos fisica y legalmente;

IX. Llevar un registro de todos los bienes inmuebles incorporados a un
servicio publico, delos propios del Municipio, y los de uso comun;

X. Dar cuenta al Ayuntamiento del inventario y registro a que se refiere la
fraccion anterior, denfro del mes de enero de cada ano;

Xl. Registrar los ingresos y egresos del Ayuntamiento como parte de la
contabilidad general del Ayuntamiento;

Xll. Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la Ley y el Reglamento de
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald Jalisco, de la Ley de Hacienda Municipal, asi como del Reglamento
interior de la Hacienda Municipal;

Xlll. Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion, a través del Presidente
Municipal, el Proyecto de reglamento interior de la Hacienda Municipal,
juntamente con el manual de organizaciéon, dentro de los fres primeros
meses de la administracion;

XIV. Elaborar, en base a las necesidades de la Administracion Municipal, el
proyecto de programa anual de adquisiciones y presentarlo para su
autorizacion a la instancia correspondiente;

XV. Encomendar, previo acuerdo del Presidente Municipal, la recepcion
de pago de los ingresos a otros organismos gubernamentales o a
instituciones autorizadas;

XVI. En los casos de rebeldia de los propietarios, inscribir en los padrones o
registros municipales los giros gravados por la Ley de Hacienda, cuyo
ocultamiento motive omisidon del pago de impuestos o derechos.

XVII. Ordenar la clausura de los establecimientos en los términos de la ley
de Hacienda.

XVIll. Ordenar se intervengan las taquillas de cualquier diversion o
espectdculo publico, cuando los sujetos pasivos no cumplan con las
disposiciones que senala la Ley de Hacienda.

XIX. Delegar facultades a servidores publicos de la Hacienda Municipal
para el despacho vy vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;
XX. Autorizar a los delegados municipales, en los términos de la Ley de
Hacienda, para efectuar la recaudacion de los fondos provenientes del
cumplimiento de las leyes fiscales;

XXI. Determinar la existencia de obligaciones fiscales, dar las bases para su
liguidaciéon o fijarlas en cantidad liquida; cerciorarse del cumplimiento de
las disposiciones fiscales y comprobar la comision de infracciones a dichas
disposiciones; para tal efecto, podrd ordenar:
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a) Practicar revisiones en el establecimiento o dependencias de |os sujetos
pasivos, delos responsables solidarios, de los responsables objetivos y de los
terceros;

b) Se proceda a la verificacion fisica, clasificacion, valuacion o
comprobacién de toda clase de bienes;

c) Se solicite de los sujetos pasivos, responsables solidarios, responsables
objetivos o terceros, datos o informes relacionados con el cumplimiento de
las disposiciones fiscales;

d) Se recabe de los servidores publicos y de los fedatarios, los informes vy
datos que posean, con motivo de sus funciones;

e) Emplear cualquiera de los siguientes medios de apremio, que juzguen
eficaces, para hacer cumplir sus determinaciones:

1. La multa de 1 a 16 dias de salario minimo que se duplicard en caso de
reincidencia;

2. El auxilio de la fuerza publica; y

3. La denuncia ante el Ministerio Publico, para la consignacion respectiva,
por desobediencia a un mandato legitimo de autoridad competente;

f) Se embarguen precautoriamente los bienes, el establecimiento o la
negociacion, cuando el confribuyente no atienda tres requerimientos de la
autoridad, por una misma omisidon. El embargo quedard sin efectos,
cuando el contribuyente cumpla con la obligacién de que se frate, o dos
meses después de practicado el embargo, si la obligacion no es cumplida
y las autoridades fiscales no inician el ejercicio de sus facultades de
comprobacion;

g) Allegarse las pruebas necesarias, para denunciar al Ministerio PUblico la
posible comision de delitos fiscales o, en su caso, para formular la querella
respectiva. Las actuaciones que practique el personal autorizado de la
Hacienda Municipal, tendrdn el mismo valor probatorio que la ley relativa
concede a las actas de la Policia Judicial; la propia Hacienda, a través de
los agentes hacendarios que designe; serd coadyuvante del Ministerio
PUblico, en los términos del Codigo de Procedimientos Penales.
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h) Comprobar los ingresos de los contribuyentes. A este efecto, se
presumird, salvo prueba en contrario, que la informacién contenida en los
libros, registros, sistemas de contabilidad, documentacion comprobatoria y
correspondencia que se encuenfre en poder del contribuyente,
corresponde a operaciones celebradas por él, aun cuando aparezca sin
su nombre o a nombre de ofra persona;

Tratajo que hace hisleria

i) Determinar estimativamente la base gravable o el monto de los ingresos,
en el caso de que los contribuyentes no puedan comprobar los
correspondientes al periodo objeto de revision. En este caso, la
determinacion serd efectuada, con base en los elementos de que
dispongan las autoridades fiscales a la base gravable o ingreso estimado
presuntivamente, se aplicard la tarifa, tasa o cuota que corresponda.

Lo dispuesto en este inciso no modifica los procedimientos para determinar
o estimar los ingresos de los confribuyentes que contengan otras
disposiciones fiscales.

XXII. Las demds que le otorguen oftras leyes o disposiciones fiscales.

La Hacienda Municipal contard con las siguientes Direcciones, para el
buen cumplimiento de sus funciones: tendrd a su cargo un Subtesorero,
Jefatura de Contabilidad, Direccion de Padrdén y Licencias, Direccion de
Egresos, Direccion de Patrimonio, Direccion de Catastro, Direccion De
Ingresos, Direccion de Apremios, Direccidon de Programacion y Presupuesto,
cada una de las anteriores Direcciones tendrd a su cargo los respectivos
Departamentos que sean necesarios para su eficaz desempeno.
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7. Filosofia de la Dependencia

7.1 Mision
La mision de la Tesoreria Municipal esta dirigida a la gestion de recursos
financieros, de manera que los ingresos obtenidos sean los suficientes para
dotar a nuestro Municipio de los servicios puUblicos que la administracion
municipal esta obligada a presentar a fravés de las distintas Direcciones,
en atencidn a sus necesidades presupuestales, dotando a toda la
institucion de la seguridad financiera que las condiciones exige.

7.2 Vision
Ser un ente publico comprometido con los valores éticos universales en
donde el frabajo se desarrolle con pasion y enfrega, con el firme objetivo
de beneficiar a la comunidad, siendo el recurso financiero un medio para
lograr dichos fines. Esto serd posible de alcanzar con un equipo de trabajo
armoénico, enfregado, con respeto a las personas, fomentando las
relaciones cordiales entre companeros de frabajo del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

7.3 Valores

Honestidad
Respeto
Lealtad
Pasién
Cordialidad

Tolerancia

Responsabilidad

Hacienda Municipal | 11
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8. Cédigo de Etica y Conducta del Gobierno Municipal

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y
vocacion para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad,
adquiriendo al mismo fiempo una responsabilidad por sus actos que se
refleja en la satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico
implica responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo
que se desempena.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un
elemento indispensable para atender de mejor manera las demandas
sociales en un régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta
trascendente que Ia Administracion Publica Municipal oriente el
desempeno de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la
sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Efica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a
la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del
bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
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Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona U organizacidn que puedan comprometer su
desempeno como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
ofras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcidon que desempena.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor puUblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mds limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de |los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacién y de optimizacidn de recursos
publicos.

IGUALDAD

El servidor puUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.
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Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condiciéon humana.

9. Objetivo General de la Dependencia

Velar por el correcto cumplimiento de las actividades propias del drea, asi
como de los procesos que avalen la recepcion y control de los ingresos,
ademads de garantizar la correcta distribucion de los recursos por medio de
la gestion oportuna y adecuada, aunado a la buena coordinacion entre
las distintas direcciones de este ente publico, logrando una mayor
eficiencia y productividad en la misma.

Asi como planear, dirigir, controlar y supervisar todo lo relativo a la

administracion financiera, para lograr la coordinacion enfre los integrantes
de la Hacienda Municipal.
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10. Estructura Organizacional

10.1 Estructura Orgdnica

1. Hacienda Municipal

1.0.1 Subtesoreria
1.0.2 Jefatura de Contabilidad

1.1Direccion de Padrén y Licencias
1.1.1Jefatura de Estacionamientos

1.2Direccion de Egresos

1.3Direccién de Patrimonio

1.4Direccién de Catastro
1.4.1 Jefatura de Seccién de Microfilmacion
1.4.2 Jefatura de Seccién de Cartografia
1.4.3 Jefatura de Departamento

1.5Direccion de Ingresos

1.6 Direccion de Apremios

1.7Direccion de Programacién y Presupuesto

1.8 Direccion de Mercados*

* Nota: En Plantilla 2014 la Direccion de Mercados no aparece como
tal, sino como Jefatura de Mercados
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10.2 Organigrama Estructural
.
L] L] L]
Hacienda Municipal
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MUNICIPAL
| |SUB TESORERO
JEFE DE
H CONTABILIDAD
COORDINADOR
| | DEJUECES
CALIFICADORES
JUEZ
AUXILIAR
CALIF“IX’:ADOR CON'(I'ZA)\DOR SUB CONTADOR CALIEICADOR CONTABLE

ANALISTA
ESPECIALIZADO

SECRETARIA “A”
(6)

ASISTENTE
@

AUXILIAR DE
SERVICIOS
MULTIPLES

(©)

ANALISTA
ESPECIALIZADO

A
()

Hacienda Municipal

SECRETARIA “AA’
(6)
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10.3 Suplencias en caso de ausencia

Las faltas temporales Tesorero Municipal en periodos menores de 60
(sesenta) dias o mds se suplirdn por el Subtesorero de acuerdo con el
Articulo 17 del Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco; en las ausencias
mayores a este plazo o definitivas, lo suplird la persona que designe
el Ayuntamiento, en los términos de la Ley de Gobierno vy
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Las faltas temporales de los Directores de la Hacienda Municipal,
seran suplidas por la persona que para tal efecto designe el Tesorero
Municipal, preferente de enfre el personal que labora en la
Hacienda Municipal y cuya experiencia profesional y desempeno en
el servicio publico sea la suficiente para ejercerlo. En caso de faltas
definitivas serdn cubiertas de acuerdo con el articulo 15 de este
Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco;

Las faltas temporales de los Jefes de Departamento y/o del personal
administrativo de apoyo, serdn suplidas por la persona que para tal
efecto designe el Jefe inmediato superior, previo acuerdo del
Tesorero Municipal. En caso de faltas definitivas serdn cubiertas de
acuerdo con el articulo 15 del Reglamento Interno de la Hacienda
Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco;
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10.4 Objetivos y funciones especificas

Obijetivo:

La Hacienda Municipal es la Dependencia responsable de la
Administracion Financiera y Tributaria del Municipio. Al encargado de la
Hacienda Municipal se le denominard Tesorero Municipal, quien es
responsable de la eficiencia de la Dependencia asi como de observar que
sus actuaciones sean acordes a las leyes y disposiciones reglamentarias
aplicables en la materia, asi como a los programas emanados del Plan de
Desarrollo Municipal.

Funciones especificas:

|. Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones
especiales, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
aportaciones federales para fines especificos, responsabilizarse de la
recaudacion depositada y del manejo de los valores a su cuidado;

Il. Verificar el cumplimiento de los parficulares, de las disposiciones fiscales
de aplicacion municipal, de conformidad con el procedimiento que la ley
establece, asi como determinar y calificar las infracciones a disposiciones
fiscales, en su caso, e imponer las sanciones o medidas cautelares que
procedan;

lll. Instaurar y tramitar el procedimiento administrativo de ejecucion
respecto de créditos fiscales insolutos a favor del Ayuntamiento; asimismo
en los casos en que proceda, a peticion de las asociaciones vecinales y
asociaciones de colonos reconocidas y registradas por el Ayuntamiento;

IV. Enviar al Congreso del Estado, dentro de los primeros cinco dias de
cada mes, el corte de caja del mes anterior en cuanto a la cuenta publica
correspondiente a dicho periodo;

V. Elaborar y someter a consideracion de la Comision Edilicia de Hacienda
con la debida responsabilidad, el anteproyecto de la Ley de Ingresos
correspondiente, a efecto de que el Ayuntamiento en Pleno se encuentre
en aptitud de aprobar el mismo y sea enviado al Congreso del Estado la
iniciativa correspondiente;

VI. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y someterlo a
consideracion de las Comisiones Edilicias correspondientes;

VIl. Manejar y controlar los egresos del Ayuntamiento, aprobados por él
mismo Yy solicitar que los comprobantes que los amparen se encuentren
visados por el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento;
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VIIl. Formar y conservar un inventario detallado y el registro de los bienes
muebles e inmuebles que integran el patrimonio municipal, asi como
establecer sistemas para protegerlos fisica y legalmente;

IX. Llevar un registro de todos los bienes inmuebles incorporados a un
servicio publico, delos propios del Municipio, y los de uso comun;

X. Dar cuenta al Ayuntamiento del inventario y registro a que se refiere la
fraccion anterior, dentro del mes de enero de cada ano;

Xl. Registrar los ingresos y egresos del Ayuntamiento como parte de la
contabilidad general del Ayuntamiento;

Xll. Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la Ley y el Reglamento de
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald Jalisco, de la Ley de Hacienda Municipal, asi como del Reglamento
interior de la Hacienda Municipal;

Xlll. Proponer al Ayuntamiento para su aprobacioén, a través del Presidente
Municipal, el Proyecto de reglamento interior de la Hacienda Municipal,
juntamente con el manual de organizaciéon, dentro de los fres primeros
meses de la administracion;

XIV. Elaborar, en base a las necesidades de la Administracidon Municipal, el
proyecto de programa anual de adquisiciones y presentarlo para su
autorizacion a la instancia correspondiente;

XV. Encomendar, previo acuerdo del Presidente Municipal, la recepcion
de pago de los ingresos a otros organismos gubernamentales o a
instituciones autorizadas;

XVI. En los casos de rebeldia de los propietarios, inscribir en los padrones o
registros municipales los giros gravados por la Ley de Hacienda, cuyo
ocultamiento motive omision del pago de impuestos o derechos.

XVII. Ordenar la clausura de los establecimientos en los términos de la ley
de Hacienda.

XVIIl. Ordenar se intervengan las taquillas de cualquier diversion o
espectdaculo publico, cuando los sujetos pasivos no cumplan con las
disposiciones que senala la Ley de Hacienda.

XIX. Delegar facultades a servidores publicos de la Hacienda Municipal
para el despacho vy vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;
XX. Autorizar a los delegados municipales, en los términos de la Ley de
Hacienda, para efectuar la recaudacion de los fondos provenientes del
cumplimiento de las leyes fiscales;

XXI. Determinar la existencia de obligaciones fiscales, dar las bases para su
liguidaciéon o fijarlas en cantidad liquida; cerciorarse del cumplimiento de
las disposiciones fiscales y comprobar la comision de infracciones a dichas
disposiciones; para tal efecto, podrd ordenar:
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a) Practicar revisiones en el establecimiento o dependencias de |os sujetos
pasivos, delos responsables solidarios, de los responsables objetivos y de los
terceros;

b) Se proceda a la verificacion fisica, clasificacion, valuacion o
comprobacién de toda clase de bienes;

c) Se solicite de los sujetos pasivos, responsables solidarios, responsables
objetivos o terceros, datos o informes relacionados con el cumplimiento de
las disposiciones fiscales;

d) Se recabe de los servidores publicos y de los fedatarios, los informes vy
datos que posean, con motivo de sus funciones;

e) Emplear cualquiera de los siguientes medios de apremio, que juzguen
eficaces, para hacer cumplir sus determinaciones:

1. La multa de 1 a 16 dias de salario minimo que se duplicard en caso de
reincidencia;

2. El auxilio de la fuerza publica; y

3. La denuncia antfe el Ministerio PUblico, para la consignacion respectiva,
por desobediencia a un mandato legitimo de autoridad competente;

f) Se embarguen precautoriamente los bienes, el establecimiento o la
negociacion, cuando el confribuyente no atienda tres requerimientos de la
autoridad, por una misma omisidon. El embargo quedard sin efectos,
cuando el confribuyente cumpla con la obligacion de que se trate, o dos
meses después de practicado el embargo, si la obligacion no es cumplida
y las autoridades fiscales no inician el ejercicio de sus facultades de
comprobacion;

g) Allegarse las pruebas necesarias, para denunciar al Ministerio PUblico la
posible comision de delitos fiscales o, en su caso, para formular la querella
respectiva. Las actuaciones que practique el personal autorizado de la
Hacienda Municipal, tendrdn el mismo valor probatorio que la ley relativa
concede a las actas de la Policia Judicial; la propia Hacienda, a través de
los agentes hacendarios que designe; serd coadyuvante del Ministerio
PUblico, en los términos del Codigo de Procedimientos Penales.
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h) Comprobar los ingresos de los confribuyentes. A este efecto, se
presumird, salvo prueba en conftrario, que la informacién contenida en los
libros, registros, sistemas de contabilidad, documentacion comprobatoria y
correspondencia que se encuentre en poder del contribuyente,
corresponde a operaciones celebradas por él, aun cuando aparezca sin
SU nombre o a nombre de otra persona;

i) Determinar estimativamente la base gravable o el monto de los ingresos,
en el caso de que los contribuyentes no puedan comprobar los
correspondientes al periodo objeto de revision. En este caso, la
determinacion serd efectuada, con base en los elementos de que
dispongan las autoridades fiscales a la base gravable o ingreso estimado
presuntivamente, se aplicard la tarifa, tasa o cuota que corresponda.

Lo dispuesto en este inciso no modifica los procedimientos para determinar
o estimar los ingresos de los confribuyentes que contengan otras
disposiciones fiscales.

XXII. Las demds que le otorguen oftras leyes o disposiciones fiscales.

La Hacienda Municipal contard con las siguientes Direcciones, para el
buen cumplimiento de sus funciones: tendrd a su cargo un Subtesorero,
Jefatura de Contabilidad, Direccion de Padrdn y Licencias, Direccion de
Egresos, Direccion de Patrimonio, Direccion de Catastro, Direccion De
Ingresos, Direccion de Apremios, Direccidon de Programacion y Presupuesto,
cada una de las anteriores Direcciones tendrd a su cargo los respectivos
Departamentos que sean necesarios para su eficaz desempeno.
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Subtesoreria
Objetivo:

La Sub-Tesoreria depende directamente del Tesorero Municipal y al frente
de ella habrd un Sub-Tesorero, quien serd nombrado por el Presidente

Municipal, y podrd ser removido liboremente por éste.

Funciones especificas:

|. Cumplir los acuerdos, érdenes, circulares y demas disposiciones que sean
encomendadas por el Tesorero Municipal.

ll. Apoyar al Tesorero Municipal en el despacho de asuntos de su
competencia.

lIl. Organizar y dirigir las labores del personal adscrito y subordinado a la
Hacienda Municipal y vigilar que se realicen de acuerdo a las nhormas
administrativas y legales en vigor.

IV. Atender las politicas, programas, sistemas, procedimientos, métodos de
trabajo, las disposiciones generales y los criterios establecidos por el
Tesorero Municipal.

V. Resolver los asuntos de su competencia, y proponer al Tesorero
Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la Hacienda
Municipal; e informarle sobre el desempeno de las comisiones y funciones
que le confiera.

VI. Auxiliar al Tesorero Municipal con la informacidon necesaria para
conocer de manera detallada el comportamiento de los Ingresos y de los
Egresos de la Hacienda Municipal y sobre el avance y cumplimiento de las
metas establecidas.

VIl. Informar al Tesorero Municipal, el avance financiero del Programa
Operativo Anual del Ayuntamiento.

VIIl. Preparar la informacion necesaria y las actas que se deriven de las
reuniones del Consejo Técnico Catastral.

IX. Disponer de la informacion técnica, legal y administrativa que se
requiera, para framitar los préstamos que el Ayuntamiento acuerde.

X. Vigilar y dar seguimiento a las observaciones que con motivo de las revisiones
emita la Contaduria Mayor de Hacienda dando cumplimiento a su solvatacion.
Xl. Autorizar con su firma, acuerdos, oficios y demds documentos que se
requieran, en ausencia del Tesorero Municipal.

Xll. Elaborar y mantener actualizados, conjuntamente con las Direcciones
subordinadas a la Hacienda Municipal, los manuales de organizacion y operacion
de cada dependencia, mismos que deberdn de contener los lineamientos
bdsicos para el buen ejercicio de las funciones publicas encomendadas; y

Xlll. Las demds que le confieran las disposiciones legales y administrativas en vigor,
o las que le asigne el Tesorero Municipal.
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11.1 Catdlogo de Puestos
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

05-HM-MO

Direccion General:

Hacienda Municipal

Direccion de Area:

Hacienda Municipal

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 |Tesorero Municipal X
1 | Subtesorero X
1 |Jefe de Contabilidad X
1 | Coordinador de X
Jueces Calificadores
2 | Contador X
1 |Juez Calificador “A” X
2 |Asistente X
X
1 | Subcontador
X
10 | Juez Calificador
Analista X
1 | Especializado
Analista X
2 | especializado “A”
X
1 | Secretaria "AA”
X
6 |Secretaria “A”

Hacienda Municipal
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1 |[Auxiliar Contable

X

Auxiliar de Servicios
3 |[Multiples

X

Autorizado por:

Revisado por:

Hacienda Municipal
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1.2 Descripciones de puestos

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Categoria: Confianza
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Subtesorero

Director de Padron Y Licencias
Director de Egresos
Director de Patrimonio
Director de Catastro
Director de Ingresos
Director de Apremios
Director de Programacion y Presupuesto
Director de Mercados
Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Recaudar las contribuciones municipales, administrar y aplicar los recursos
financieros de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento vy llevar la contabilidad general, asi como resguardar los
bienes patfrimoniales del municipio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalta el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios
que rigen el funcionamiento general de las dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los
casos de que se encuentre obligado a suplir a otra autoridad.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente
Municipal.
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Ordena vy firma las comunicaciones de los acuerdos de framite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.
Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de Ias mismas
al Presidente Municipal.

Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluaciéon de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido,
para la Dependencia y Areas a su cargo.

Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se
establezca, sobre el avance en los programas de frabgjo vy
actividades encomendadas.

Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demds
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia
y Areas a su cargo.

Formula y pone a consideracion del Presidente Municipal, los
proyectos de manuales de organizacion y procedimientos de la
Dependencia a su cargo, coordindndose con el drea que
corresponda y con sujecion a las normas y lineamientos que se
determinen.

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacion o
modificaciéon de las disposiciones juridicas que regulan el dmbito de su
competencia para el mejor desempeno de sus funciones.

Participa en los casos de sancién, remocién y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabagjo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.
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e Autoriza y tramita ante la, el otorgamiento de licencias de trabajo que
solicite el personal a su cargo.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Interviene en los juicios y trdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

e [Expide certificaciones de constancias de los expedientes o
documentos, en su poder y relativos a los asuntos de su competencia,
de conformidad con las leyes aplicables.

e Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su cargo, las
medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio
de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y
demds ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales
aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Planea, organiza, coordina y supervisa las actividades de la
Direccion de Ingresos, Direccidon de Apremios, Direccion de Egresos,
Direccion de Padréon y Licencias, Direccion de Programacion y
Presupuesto, Direccion de Catastro, Direccion de Patfrimonio y la
Direccion de Mercados;

e Envia al Congreso del Estado, dentro de los primeros cinco dias de
cada mes, el corte de caja del mes anterior en cuanto a la cuenta
publica correspondiente a dicho periodo;

e Presenta a consideracién del pleno del Ayuntamiento el proyecto de
Ley de Ingresos y el Proyecto del presupuesto de egresos;

e Envia al Congreso del Estado la iniciativa de la Ley de Ingresos
aprobado por el pleno del Ayuntamiento;

e Vigila y confrola que los egresos del Municipio se apliquen de
acuerdo al presupuesto de egresos;

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

e Informa y asesora al Presidente Municipal de todos los asuntos
relacionados con la Hacienda Municipal;
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e Planeaq, dirige, evalua y da seguimiento a los programas y proyectos
gue den cumplimiento a la Tesoreria y a las estrategias previstas en el
Plan Municipal de Desarrollo;

e Define, desarrolla, controla y reporta los indicadores de gestion;

e Propicia y mantiene el clima laboral y las relaciones sindicales en
condiciones Optimas que confribuyen a incrementar la
productividad y la calidad del servicio y la satisfaccion de los
servidores puUblicos a su cargo;

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea Contable, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion PUblica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.
e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:
e Vigilar y confrolar el gasto publico para el rendimiento maximo de
los recursos del Municipio.
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
El manejo de informacion confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subtesorero

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Coadyuvar en las actividades del Tesorero Municipal, dirigir y conftrolar las
actividades contables, financieras y fiscales de las direcciones que
conforman la Tesoreria Municipal.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su dreq, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.

Coordina planes de frabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Afiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

Hacienda Municipal |30



== TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

| G

\“cuna AI,:";\I;EKA"
Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Tratajo que hace hisleria

e Dirige y supervisa las direcciones que pertenecen a la Tesoreria
Municipal;

e Supervisa la elaboraciéon de la cuenta publica mensual y semestral y
presenta al Tesorero Municipal para su revision;

e Presenta y entrega al Tesorero la cuenta publica para su
aprobacion;

e Partficipa en la concertacidn de convenios con acreedores del
Gobierno Municipal;

e Confrola y mantiene la liquidez municipal para hacer frente a los
gastos corrientes;

e Afiende las peticiones de informacion contable requerida de
acuerdo con la ley de fransparencia, asi como las peticiones internas
por parte de los funcionarios municipales;

e Autoriza, coordina y evalta los avances en los proyectos de
presupuestos, estrategias y planes de accién de las dreas a su cargo;

e Disena, implementa y mantiene actualizados los sistemas y servicios
contables, financieros de control y de registro adecuado a las
necesidades de la Administracion que le permitan cumplir los planes
establecidos;

e Define, controla y aplica el presupuesto asignado a su drea;

e Vigila y eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su
cargo;

e Facilita e impulsa la capitacion y el desarrollo del personal de su
dreq;

e Define y proporciona oportunamente la informacion estadistica de
los resultados y avances referentes a los programas estratégicos de
su areaq;

e Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los
procesos que se readlizan, y que se mantengan los equipos y
herramientas de trabajo en buenas condiciones;

. Las demdas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos
aplicables.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; titulado, asimismo, debe
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conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relaciéon directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.
e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos vy financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.
e Género: Indistinto
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6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patfrimonio.

e Lo calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El tfrabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Contabilidad

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Controlar los sistemas y procedimientos de registro de las operaciones
monetarias en el Municipio, para contar con informacién financiera
(contable/presupuestal) fidedigna, de acuerdo a los ordenamientos
municipales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa las actividades del personal a su cargo.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Controla y administra los recursos materiales a su cargo.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el

desarrollo de los programas asignados.

e Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de frabajo
determinados, durante la ejecuciéon de actividades.

e Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos

asignados.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Lleva el registro de todos los movimientos financieros del municipio,
sean ingresos, participaciones, aportaciones y egresos.

e Elabora y entrega al Tesorero Municipal la cuenta publica mensual y
semestral.

e Verifica y revisa los gastos y pdlizas de cheque para su captura.
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Afiende, contesta y solventa todas las observaciones derivadas de |la
auditoria financiera por parte de la Auditoria Superior del Estado de
Jalisco.

Atiende a los auditores externos proporcionando toda la informacion
gue requieran estos para la emision de su dictamen de cuenta
publica;

Atiende las peticiones de informacion contable requerida de
acuerdo con la ley de fransparencia, asi como las peticiones internas
por parte de los funcionarios municipales.

Da seguimiento a los oficios recibidos.

Vigila y eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su
cargo.

Administra e impulsa la capitacion y el desarrollo del personal a su
cargo;

Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los
procesos que se redlizan, y que se mantengan los equipos, las
herramientas y el drea de tfrabajo en buenas condiciones.

Ejecuta las instrucciones de su jefe inmediato.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd contar con un grado de estudios de
Licenciatura en dreas Contables, con conocimiento en el manejo de
equipo de coOmputo y software, administracion de bases de datos, vy
control de archivos. Ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Organizado.
Aptitud analitica.
Don de mando.
Excelente trato.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar; con experiencia en el manejo de ndminas y conocimiento sobre el
funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal.
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3.- Criterio.

Tratajo que hace hisleria

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigilar al personal a su cargo
y garantizar que se proporcione la afencién adecuada a las solicitudes
recibidas, con estricto apego a los pronunciamientos vy criterios
institucionales, asi como a los lineamientos y disposiciones de orden legall.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son de supervision y control; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciatfiva, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Para la realizacion de sus actividades requiere de concentracion vy el
esfuerzo fisico que realiza es minimo. Ademds, para el desempeno de sus
actividades deberd contar con iniciativa y precision.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

El frabajo que desempena el personal a su cargo.

El mobiliario y equipo asignado.
La informacidon confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador de Jueces Calificadores

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Coordinar de manera general las funciones de los Jueces Calificadores
encaminadas a la cadlificacion de las multas de los infractores de las
normas municipales en base ala Ley de Ingresos Municipal vigente.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Afiende a las comisiones encomendadas por el Tesorero.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.
Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales y
economicos.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina de manera general las funciones de los Jueces
Calificadores entorno a las acciones de calificacion y aplicacion de
multas a los que cometan alguna infraccién a los reglamentos
municipales.
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e Elabora los reportes mensuales o segun corresponda de las multas
aplicadas a los infractores de las normas municipales.

e Evalta de manera Optima el desempeno de los Jueces
Calificadores, implementados sistemas de mejora en los mismos.

e Realiza los proyectos especiales asignados por el Tesorero.

e Revisay valida documentos.

e Las demds que le sean senaladas en las normas vigentes aplicables
a las funciones del puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con

estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

Hacienda Municipal |38



TONALA

TONALA

Tralaje que hace bistoria

| CUNA ALFARERA™,

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciatfiva, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Contador

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Apoyar en el control de los sistemas y procedimientos de registro de las
operaciones monetarias del Municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Afiende a las comisiones encomendadas por su superior inmediato.
Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Partficipa en el registro de todos los movimientos financieros del
Mmunicipio, sean ingresos, participaciones, aportaciones y egresos;
Colabora en la elaboracion y preparacion de la cuenta publica;
Verifica y revisa los gastos y pdlizas de cheque para su captura;
Afiende, contesta y solventa todas las observaciones derivadas de |la
auditoria financiera por parte de la Auditoria Superior del Estado de
Jalisco;

Atiende a los auditores externos proporcionando toda la informacidn
que requieran estos para la emision de su dictamen de cuenta
publica;
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Atfiende las peticiones de informacion contable requerida de
acuerdo con la ley de fransparencia, asi como las peticiones internas
por parte de los funcionarios municipales;

e Da seguimiento a los oficios recibidos;

e Revisay valida documentos

Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los

procesos que se realizan, asi como vigilar que se mantengan 1os

equipos, las  heramientas y el drea de frabajo en buenas
condiciones;

e Ejecutalas instrucciones de su jefe inmediato.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paqguetes de software administrativo; y de la misma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
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estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciafiva, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Juez Calificador “A”

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Analizar y calificar las multas cometidas al reglamento, de acuerdo ala Ley
de Ingresos Municipal.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Afiende a las comisiones encomendadas por su superior inmediato.
Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Aplica las sanciones correspondientes cuando se infrinjan las leyes y
reglamentos.

Elabora, sella y entrega el recibo oficial por el concepto
correspondiente.

Entrega los ingresos y firmar como responsable.

Archiva copia de los reportes de ingresos entregados.

Elabora el reporte de las sanciones aplicadas y entrega el trabajo
realizado en los formatos establecidos.

Sigue las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantiene su herramienta y equipo asi como su drea de frabagjo en
orden y en buenas condiciones;
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e Sigue los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que
realiza.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la mismma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el

ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.
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5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinfo

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de
correspondencia y solicitudes en general.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.
Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al Tesorero Municipal.

Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
Mantiene limpia su drea de trabajo.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
e Apfitud analitica.
e Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de
software (Office).
e Confiabilidad.
e Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Esfuerzo.
El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno

de sus funciones.
e Género: Indistinto
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6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

e Lo calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.

e El mobiliario y equipo de oficina asignado.

e La papeleriay equipo de oficina que maneje.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subcontador

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Apoyar en el control de los sistemas y procedimientos de registro de las
operaciones monetarias del Municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Contador.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.
Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales vy
econdémicos.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el registro de todos los movimientos financieros del
mMunicipio, sean ingresos, participaciones, aportaciones y egresos;
Colabora en la elaboracion y preparacion de la cuenta publica;
Verifica y revisa los gastos y polizas de cheque para su capturag;
Afiende, contesta y solventa todas las observaciones derivadas de |la
auditoria financiera por parte de la Auditoria Superior del Estado de
Jalisco;

Atiende a los auditores externos proporcionando toda la informacion
qgue requieran estos para la emision de su dictamen de cuenta
publica;
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e Atfiende las peticiones de informacion contable requerida de
acuerdo con la ley de fransparencia, asi como las peticiones internas
por parte de los funcionarios municipales;

e Da seguimiento a los oficios recibidos;

Revisa y valida documentos

Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los

procesos que se redlizan, y que se mantengan los equipos, las

herramientas y el drea de trabajo en buenas condiciones;

e Ejecutalas instrucciones de su jefe inmediato.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.
e Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Juez Calificador

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Analizar y calificar las multas cometidas al reglamento, de acuerdo ala Ley
de Ingresos Municipal.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Afiende a las comisiones encomendadas por su superior inmediato.
Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Aplica las sanciones correspondientes cuando se infrinjan las leyes y
reglamentos.

Elabora, sellar y entrega el recibo oficial por el concepto
correspondiente.

Entrega los ingresos y firma como responsable.

Archiva copia de los reportes de ingresos entregados.

Elabora el reporte de las sanciones aplicadas y entregar el trabagjo
realizado en los formatos establecidos.

Sigue las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantiene su herramienta y equipo asi como su drea de tfrabajo en
orden y en buenas condiciones;

Sigue los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que
realiza.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el

ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el é6ptimo desarrollo de su drea.
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5.- Esfuerzo.
Contfinuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacioén oficial y preestablecida.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes dareas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabaijo.

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacién de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.
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Auxilia en el registro y contfrol del consumo de los materiales
asignados a su darea.

e Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndbmina cuando asi se requiera.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacion que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitaciéon, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Redliza frabagjo en el que maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que delbe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Aptitud analitica.

e Destreza manual.

Hacienda Municipal |56



TONALA

Tratajo que hace hisleria

Capacidad de trabajar bajo presion.
Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacién, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidén oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto:  Analista Especializado "A”

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

Turna la documentaciéon al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las

diferentes areas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su drea.
e Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
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Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndbmina cuando asi se requiera.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacion que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitacion, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Redliza frabagjo en el que maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operaciéon el equipo de computo.
Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
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e Confiabilidad.
e Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidén oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
é.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de la informacidén que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

Desempenar éticamente su frabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
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Apoya con el pago de la némina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos frédmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.
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5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el drea, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
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Apoya con el pago de la némina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos frédmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.
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5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Contable

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la recepcién, control y captura del pdlizas para mantener
actualizada la cuenta pagadora.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Afiende a las comisiones encomendadas por su superior inmediato.
Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Revisa y valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Codifica pdlizas de egresos.

Captura pdlizas de egresos.

Recibe y verifica la ndmina semanal y quincenal.
Confrola cuentas de sueldos por pagar (ndminas).
Recibe documentos.

Archiva la correspondencia.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la mismma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el

ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el é6ptimo desarrollo de su drea.

Hacienda Municipal |68



TONALA
M~
Iy

#i®

“ CUNA ALFARERA”,

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace bistoria

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinfo

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
El mobiliario y equipo asignado.

La calidad de su frabagjo.

La informacién confidencial, que maneja.
Desempenar éticamente su frabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Apoya en actividades administrativas que le son encomendadas.
e Captura pdlizas de egresos.
e Archiva las ndminas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
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e Disponibilidad.
e Destreza manual.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las érdenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e El adecuado control del equipo y material asignado.
e Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su

superior.
e Desempenar éticamente su trabajo.
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Nombre del Areq:

Nombre del Titular:

Domicilio:;
Teléfono:

e-mail;

Tesoreria Municipal

L.C.P. Jorge Gonzdlez Pérez

Morelos No. 20
35866070
1300, 1335

13. Formatos
Tesoreria Municipal

TONALA
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No.

Nombre del
Documento

Nombre del proceso
sustantivo

Codigo del
procedimiento

1

Relacién de Estados
de Cuenta para giros
de cheques

Relacién de Estados de
Cuenta para giros de
cheques

HM-01

Hacienda Municipal
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Direccion de Padron vy Licencias

Organigrama estructural

DIRECTOR DE
PADRON Y
LICENCIAS
JEFE DE
|| ESTACIONAMIENTOS
COORDINADOR DE COORDINADOR DE
ESTACIONAMIENTOS COORDINADOR DE SUPERVISION COORDINADOR DE
PUBLICOS, VERIFICACION ESTACIONAMIENTOS TIANGUIS
PENSIONES Y EXCLUSIVO Y
COMERCIALES ACOMODADORES
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
ESTACIONAMIENTOS| | |ESTACIONAMIENTOS
EXCLUSIVOS PUBLICOS
2) )
1

AUXILIAR DE

AUXILIAR DE JUEZ CALIFICADOR
NORMATIVIDAD ASISTENTE INSPECTOR o JUEZ CALIFICADOR SERVICIOS
8) MULTIPLES

(8)
ANALISTA i ipn
ANALISTA ESPECIALIZADO ESPECIALISTA “A SECRETARIA “A CAPTURISTA

®)
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Expedir y verificar las licencias y permisos requeridos por la ciudadania
para realizar sus actividades econdmicas en forma ordenada y con
atencion de calidad por parte de la Direccion de Padron y Licenciaos.

Funciones especificas:

l.- Llevar el conftrol fiscal y la expedicidon, en los términos de las leyes y
reglamentos aplicables, de licencias, permisos y autorizaciones para el
funcionamiento de giros, respetando estrictamente el Reglamento de
Zonificacion Urbana;

ll.- La expedicidon de licencias, permisos y autorizaciones en materia de
anuncios, asi como espectdculos, mercados, comercio que se ejerce en la
via publica, tianguis y cualquier otro acto o actividad regulado por el
Reglamento de Comercio para el Municipio de Tonald, Jalisco, con
sujecion a las disposiciones aplicables,

lll. La actualizaciéon permanente del padrén o registro con relacion a los
establecimientos y giros en que se readlicen actividades comerciales,
industriales o de servicio de cualquier naturaleza, incluyendo espectdculos
publicos, que se lleven a cabo dentro del municipio y de los anuncios que
en su jurisdiccion territorial se instalen;

IV. La actuadlizacidon permanente del padron general e industrial de
mercados, tianguis y cenfrales de abastos, asi como la expedicion de
tarjeta de identificacion de sus comerciantes;

V. Orientar y auxiliar a los inversionistas potenciales en los framites
administrativos ante el Municipio, para la obtencidén de las autorizaciones
correspondientes, con apego a las leyes y reglamentos aplicables; y

VI. Las demds que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la
materia.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

| 05-HM-MO

Direccion General:

Hacienda Municipal

Direccion de Area:

Direccion de Padron y Licencias

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 |Director de Padron y Licencias X
1 | Coordinador de Tianguis X
1 [Especialista “"A” X
1 |Jefe de Estacionamientos X
1 |Analista Especializado X
1 | Coordinador de Verificacion X
1 |Analista X
1 | Coordinador de Estacionamientos X
publicos, Pensiones y Comerciales
1 | Coordinador de supervision X
estacionamientos  Exclusivos vy
Acomodadores
18 | Inspector X
2 |Supervisor de estacionamientos X
exclusivos
2 |Supervisor de estacionamientos X
publicos
1 [Asistente X
1 |Juez Calificador “A” X
1 |Auxiliar de Normatividad X
1 |Juez Calificador X
5 |Secretaria “A” X
1 | Capturista X
8 [Auxiliar de Servicios Multiples X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Padrén y Licencias

Categoria: Confianza
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: Coordinador de Tianguis

Jefe de Estacionamientos

Coordinador de Verificacion

Inspector

Juez Calificador “A”

Juez Calificador

Asistente

Secretaria “A”

Capturista

Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Lievar el control fiscal y la expedicion, en los términos de las leyes y
reglamentos aplicables, de licencias, permisos y autorizaciones para el
funcionamiento de giros, respetando estrictamente el Reglamento de
Zonificacién Urbana.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular;

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal;

e Coordina planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de
sus objetivos;

e Supervisay evalUa el desempeno del personal a su cargo;

e Afiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas;
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e Elabora el plan de trabagjo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos;

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua;

e Supervisa las actividades administrativas de la Direccion;

e Asiste areuniones de trabajo;

e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Lleva el control fiscal y la expedicidon, en los términos de las leyes y
reglamentos aplicables, de licencias, permisos y autorizaciones
para el funcionamiento de giros, respetando estrictamente el
Reglamento de Zonificacion Urbana.

e Le corresponde la expedicion de licencias, permisos y autorizaciones
en materia de anuncios, asi como espectdculos, mercados,
comercio que se ejerce en la via publica, tianguis y cualquier ofro
acto o actividad regulado por el Reglamento de Comercio para el
Municipio de Tonald, Jalisco, con sujecion a las disposiciones
aplicables.

e Redliza la actualizacion permanente del padrén o registro con
relacion a los establecimientos vy giros en que se readlicen
actividades comerciales, industriales o de servicio de cualquier
naturaleza, incluyendo espectdculos publicos, que se lleven a cabo
denfro del municipio y de los anuncios que en su jurisdiccion
territorial se instalen.

e Genera la actualizacion permanente del padrén general e industrial
de mercados, tianguis y cenfrales de abastos, asi como la
expedicion de tarjeta de identificacion de sus comerciantes.

e Orienta y auxilia a los inversionistas potenciales en los trédmites
administrativos  ante el Municipio, para la obtencidn de las
autorizaciones correspondientes, con apego a las leyes vy
reglamentos aplicables.

e Cuantifica el costo de las infracciones, licencias y permisos
provisionales.

e Las demds que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la
mafteria.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, de leyes y/o financieras; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley Federal del Trabagjo, la 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 de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Codigo Penal del Estado de
Jalisco, Coédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco y los
Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos, minima comprobable de 3 anos en puestos de responsabilidad
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacioén original; por lo que el
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ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

Tralaje que hace bistoria

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinfo

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador de Tianguis

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Responsable del control y supervision del tianguis, asignado y nombrado
por la Autoridad Municipal correspondiente.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora las directrices para la ejecucion de los programas y
proyectos establecidos por el Director de Padrén y Licencias.
Concentra la informacion oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccidon de Padrdn y Licencias.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la
Direccion de Padron vy Licencias, con el fin de detectar
oportunidades de mejora en los mismos, implementado las medidas
y sistemas que estime convenientes para incrementar la eficiencia
del mismo.

Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la Direccion de
Padrén y Licencias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina de manera general las acciones encaminadas a la
expedicion, en los términos de las leyes y reglamentos aplicables, de
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licencias, permisos y autorizaciones para el funcionamiento de los
tianguis en el Municipio.

Habilita los espacios en las vias y sitios publicos del municipio para el
establecimiento de fianguis, los cuales se idenfificardn con el
nombre, su ubicacidn precisa y el dia de la semana en que se
instalen.

Da seguimiento a las peticiones ciudadanas para el establecimiento
de fianguis en el municipio.

Asigna los espacios de acuerdo a la lista de espera o asignacion y
verificando que se respeten.

Cuida que las dreas del tianguis se mantengan en orden, limpias y
seguras.

Verifica la instalacion, asi como el retiro de los comerciantes del
tianguis, cuidando que se lleve a cabo en forma ordenada,
haciendo cumplir el horario estipulado.

Atiende a los tfianguistas, asi como las quejas y sugerencias de los
clientes, vecinos y publico en general.

Levanta los apercibimientos que correspondan en caso de
incumplimiento de este ordenamiento.

Realiza la actualizacion permanente del padron general e industrial
de mercados, tianguis y cenfrales de abastos, asi como la
expedicion de tarjeta de identificacion de sus comerciantes.

Tendrd la facultad de dar de baja previa garantia de audiencia,
poner vacantes los espacios e incluso impedir la instalacion de los
comerciantes en los casos de inobservancia del reglamento
aplicable y toda vez que lo haya determinado la Direccion de
Padrén y Licencias.

Exhorta al didlogo entre los comerciantes, asi como estos con los
vecinos y las autoridades a fin de que la actividad comercial se
realice en un ambiente de orden y respeto.

Las demads inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.

TONALA
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista A

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Apoya en proyectos para presentar al Gobierno del Estado (COFEMER), y
dreas relacionadas incrementar el desarrollo en avances a la tecnologia y
mejoras de la Dependencia en beneficio de la ciudadania del Municipio,
en los términos de las leyes y reglamentos aplicables, de licencias.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes dreas de la Direccién de Turismo.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora proyectos en conjunto con dreas relacionadas para el
avance en tecnologia y mejora de la Direccion.

Colabora en la elaboracion del programa operativo anual de la
Direccidn de Patrimonio.

Realiza informes periddicamente de los proyectos realizados.

Disena formatos de control y actualizacion.
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e Propone las politicas, procedimientos y lineamientos de control.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera en dreas administrativas, con
conocimientos contables, financieros, segun correspondan para el drea de
adscripcion del puesto y ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se requiera.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
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Este puesto requiere de atencion confinua, y de un esfuerzo fisico y

auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

Desempenar éticamente su trabaijo.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

TONALA
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Estacionamientos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de coordinar, dirigir y supervisar las acciones
encaminadas a la implementacion de estacionamientos publicos vy
privados de acuerdo al Reglamento de Estacionamientos para el
municipio de Tonald, Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director de Padron y

Licencias.

e FElabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

e Verificalos informes de actividades del personal asignado al drea.

e Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales vy
econdmicos.

e Solicita materiales a la Direccion de Recursos Materiales.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Recibe las solicitudes presentadas por la ciudadania para el
establecimiento de estacionamientos.
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Autoriza el permiso correspondiente para funcionar como
estacionamiento publico eventual, siempre y cuando, el solicitante
cumpla con los requisitos que establece el reglamento municipal de
estacionamientos; y que asi lo faculte el Ayuntamiento previo
acuerdo.

e Responsable de asignar la cafegoria de estacionamiento de
acuerdo al reglamento de estacionamientos municipales, que
conforme al tipo de estacionamiento le corresponda, asi como el
cupo de los estacionamientos.

e Otorga permisos temporales en zona de estaciondmetros a las
instituciones oficiales y a las asociaciones no lucrativas o de
beneficencia publica que asi lo soliciten.

e Llevar un registro del personal que labore para los operadores de los
servicios de acomodadores de vehiculos, para lo cual los titulares
deberdn hacer de su conocimiento, dentro de los tres dias hdbiles
siguientes, los movimientos de altas y bajas de su personal asi como
sus domicilios, cargo que desempenan, historial como
acomodadores y su nUmero de licencia de chofer anexando copia
de la misma.

e Autoriza el uso de banderolas metdlicas con las caracteristicas y el
diseno determinadas por el mismo dentro del espacio otorgado, a
efecto de garantizar al autorizado el uso del mismo, de acuerdo al
reglamento aplicable municipal.

e Las demds que le faculten los reglamentos municipales aplicables.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracién PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales, y ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:
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Manejo de equipo de coémputo.
Destreza manual.

Trato amable.
Confidencialidad.

Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes areas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Lleva un conftrol semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacién de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

Agiliza el trédmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su drea.

e Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndbmina cuando asi se requiera.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacion que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitaciéon, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Redliza frabagjo en el que maneja una gran canfidad de papeles o
materiales que delbe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.

Tratajo que hace hisleria

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Facilidad de palabra.
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e Excelente ortografia y redaccion.
e Confiabilidad.
e Trato amable.

TONALA
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano minimo de experiencia
en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador de Verificacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Coordinar de manera oportuna las acciones de verificacidon en materia de
licencias permisos y autorizaciones para el funcionamiento de giros,
respetando estrictamente el Reglamento de Zonificaciéon Urbana, de
anuncios, asi como espectdculos, mercados, comercio que se gjerce en la
via publica, tianguis y cualquier otro acto o actividad regulado por el
Reglamento de Comercio para el Municipio de Tonald, Jalisco, con
sujecion a las disposiciones aplicables.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Direccion de Padrén y Licencias.
Coordina planes de frabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Padrdn y Licencias.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar los procesos de
verificacion a giros, anuncios, asi como espectdculos, mercados,
comercio que se ejerce en la via publica, fianguis, etc.

e Verifica que el padrén de licencias en materia de giros, de anuncios,
asi como espectdculos, mercados, comercio que se ejerce en la via
publica, fianguis y cualquier otro acto o actividad regulado por el
Reglamento de Comercio para el Municipio de Tonald, Jalisco; este
debidomente actualizado y autorizado de conformidad a los
lineamientos de los reglamentos municipales aplicables.

e Asigna las tareas de verificacion por zonas para dar debido
cumplimiento a lo que establecen los reglamentos aplicables.

e Elabora una relacion de losgiros, anuncios, asi como espectaculos,
mercados, comercio que se ejerce en la via publica, fianguis, que se
verifiquen y la situacion que guardan los mismos.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.
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4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
Desempenar éticamente su frabajo.
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Tratajo que hace hisleria

Nombre del puesto:  Analista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios

Administrativos concernientes a la Direccion.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Planea, organiza, dirige, confrola y evalta el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

Propone, al Jefe las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Jefe.

Ordena vy firma las comunicaciones de los acuerdos de frdmite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Jefe.

Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Jefe.

Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.
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e Participa en la elaboracion, insfrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacidon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto.

e Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido,
para la Dependencia y Areas a cargo de la Jefatura.

e Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

e Propone al Jefe las modificaciones a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que
permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Areas a su
cargo.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Jefe.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Vigila e implementa en las Areas a su cargo, las medidas necesarias
para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos
materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demds
ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales
aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.
e Contestay encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.
e FElabora reportes e informes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea Juridica o Administrativa, con conocimientos de Administracion
PUblica, Codigos Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion PUblica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado,
la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del

Hacienda Municipal |96



TONALA

Tratajo que hace hisleria

Municipio; ademdas de contar con alto senfido de responsabilidad, don de
mando y manejo de recursos humanos.

Tener liderazgo, delegar responsabilidades, organizar, controlar, negociar,
actuar con profesionalismo, respeto, discrecion y objetividad.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

o Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.
El apego y cumplimiento del programa de trabajo.
El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Coordinador de Estacionamientos Publicos,

Pensiones y Comerciales

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO.

Verificar que los estacionamientos existentes cumplan con los requisitos
establecidos en la reglamentacion y se apeguen a las disposiciones
aplicables.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Direccion de Padron y Licencias.

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina los recorridos de verificacion a los estacionamientos
existentes en el municipio;

Recibe, analiza y ejecuta las acciones concernientes a su drea, que
le permite la reglamentacion al respecto;

Mantiene actualizado el Padréon de Estacionamientos;

Atfiende de manera puntual las necesidades de los propietarios de
los estacionamientos establecidos;
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Escucha y atiende las quejas y observaciones que la ciudadania
tenga respecto a los estacionamientos;
o Las demds gue la reglamentacion le senale.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Trabajo bajo presion.

Manejo de equipo de coémputo.
Destreza manual.

Tomar acuerdos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo mental
considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
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El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desempena.

La confidencialidad de la informacién que maneja.
El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
Desempenar éticamente su tfrabaijo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador de Supervision de Estacionamientos

Exclusivos y Acomodadores

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrdén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Padrdn y Licencias

Objetivo general del puesto.
Coordinar las dreas de supervision de los estacionamientos existentes,
cumpliendo los programas de frabajo establecidos para tal efecto.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para el drea.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Direccion de Padrén y Licencias.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina la supervision de los recorridos para verificar los
estacionamientos existentes en el municipio;

Recibe, analiza y ejecuta las acciones concernientes a su drea, que
le permite la reglamentacion al respecto;

Mantiene actualizado el Padron de Estacionamientos;

Afiende de manera puntual las necesidades de los propietarios de
los estacionamientos establecidos recabadas durante los recorridos
de supervision;

Participa personalmente en los recorridos de supervision a los distintos
estacionamientos;
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Escucha y atiende las quejas y observaciones que la ciudadania
tenga respecto a los estacionamientos existentes; Las demds que la
reglamentacion le senale.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Trabajo bajo presion.

Manejo de equipo de coémputo.
Destreza manual.

Tomar acuerdos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo mental
considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
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e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
e Desempenar éticamente su frabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Supervisor de Estacionamientos PUblicos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Realizar recorridos de vigilancia a los estacionamientos del municipio y
constatar que trabajan apegados a la reglamentacion oficial.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para darea.

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

e Asiste areuniones de trabajo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza visitas a los estacionamientos existentes en el municipio;

e Toma nota de las observaciones o anomalias detectadas y actua de
acuerdo a la reglamentacion existente;

e Las demds que la reglamentacion le senale.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas

administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:
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Trabajo bajo presion.

Manejo de equipo de coémputo.
Destreza manual.

Tomar acuerdos.

TONALA
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo mental
considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Supervisor de Estacionamientos Exclusivos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Realizar recorridos de vigilancia a los estacionamientos que cuentan con
exclusividad otorgada por el municipio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para darea.

e Afiende las solicitudes del Publico en general, que asi le sean
derivadas.

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

e Asiste areuniones de trabajo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza visitas a los estacionamientos exclusivos existentes en el
mMunicipio;

e Toma nota de las observaciones o anomalias detectadas y actia de
acuerdo a la reglamentacion existente;

e Las demds que la reglamentacion le senale.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Trabajo bajo presion.

Manejo de equipo de coémputo.

Destreza manual.

Tomar acuerdos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo mental
considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
Desempenar éticamente su trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Normatividad

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.
Brindar apoyo juridico al drea de estacionamientos aplicando la
normatividad existente.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
e Auxilia enlas labores encomendadas por su superior inmediato.
e Auxilia enla coordinacion de actividades con ofras dreas.
e FElabora y da seguimiento a las tareas encomendadas por su
superior.

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Propone mejoras para los procesos de autorizacion de nuevos
estacionamientos.

e Participa en los recorridos de verificacion a los estacionamientos.

e Sugiere cambios y actuadlizaciones al reglamento  de
estacionamientos, para que sean analizados.

e Supervisa que el reglamento sea aplicado correctamente.

e Las demds que senale su jefe inmediato.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Trabajo bajo presion.
e Manejo de equipo de computo.
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e Destreza manual.
e Tomar acuerdos.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo mental
considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Inspector

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrdén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Realizar las visitas y operativos de inspeccidon en el drea que corresponda a
su actuacion, vigilando que los establecimientos publicos ogiros, de
anuncios, asi como espectdculos, mercados, comercio que se ejerce en la
via publica, tianguis y cualquier otro acto o actividad regulado por el
Reglamento de Comercio para el Municipio de Tonald, que inspeccione
funcionen debidamente con estricto apego a la normatividad vigente; asi
como cualquier actividad humana que contravenga las disposiciones
reglamentarias.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para la Direccion de Padron y Licencias.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del Publico en general, que asi le sean derivadas.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Padrdn y Licenciaos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza las inspecciones y verificaciones programadas en base al
esquema operativo indicado por jefe inmediato.

Sanciona las actividades en materia giros, anuncios, asi como
espectdaculos, mercados, comercio que se ejerce en la via publica,
tianguis que confravengan los ordenamientos municipales.
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Atiende los reportes, quejas o denuncias ciudadanas procurando la
respuesta o solucion de las mismas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato o
Licenciatura en dreas Administrativas; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley
de los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipio y de los
Reglamentos Municipales aplicables en esta materia.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Apftitud analitica.
Facilidad de palabra.
Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones importantes basdndose en las
disposiciones juridicas aplicables.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacién original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de su
dreaq.
5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e Lo calidad de su trabagjo.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Juez Calificador “A”

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Analizar y calificar las licencias, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

e Afiende alas comisiones encomendadas por su superior inmediato.

e FElabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Aplica las sanciones correspondientes cuando se infrinjan las leyes y
reglamentos en la materia;

e FElabora, sella y enfrega el recibo oficial por el concepto
correspondiente.

e Entregalosingresos y firma como responsable.
Archiva copia de los reportes de ingresos entregados.
Elabora el reporte de las sanciones aplicadas y entrega el trabagjo
realizado en los formatos establecidos.

e Sigue las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantiene su herramienta y equipo asi como su drea de trabajo en
orden y en buenas condiciones;

e Sigue los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que
realiza.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.
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e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabajo.
e Despenar éticamente su trabagjo.
e Lainformacion confidencial que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Juez Calificador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Analizar y calificar las multas cometidas al reglamento, de acuerdo a la Ley
de Ingresos Municipal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Atfiende a las comisiones encomendadas por su superior inmediato.
Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Aplica las sanciones correspondientes cuando se infrinjan las leyes y
reglamentos en la materia;

Elabora, sella y entrega el recibo oficial por el concepto
correspondiente.

Entrega los ingresos y firma como responsable.

Archiva copia de los reportes de ingresos entregados.

Elabora el reporte de las sanciones aplicadas y entrega el trabajo
realizado en los formatos establecidos.

Sigue las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantiene su herramienta y equipo asi como su drea de frabajo en
orden y en buenas condiciones;

Sigue los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que
realiza.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relaciéon directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Ciriterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para

garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Hacienda Municipal | 117



TONALA

ES:

#i®

“ CUNA ALFARERA”,

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace bistoria

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabagjo.
e Despenar éticamente su trabagjo.
e Lainformaciéon confidencial que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de
correspondencia y solicitudes en general.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.
Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al Director de Padrén y Licencias.

Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
Mantiene limpia su drea de trabajo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
e Aptfitud analitica.
e Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de
software (Office).
e Confiabilidad
e Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Esfuerzo.
El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno

de sus funciones.
e Género: Indistinto

Hacienda Municipal | 120



TONALA

TONALA

Tralaje gue hace bistoria

.
“ CUNA ALFARERA”,

6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

e Lo calidad del frabajo que desempena.

e Desempenar éticamente su frabajo.

e La confidencialidad en la informacidén y documentos que recibe y
maneja.

e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrdén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atenciéon directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su Area.
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Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

Proporciona informaciéon al personal sobre los diversos tramites que
se realizan en su drea.

Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.
Asiste a reuniones de trabajo

Califica licencias nuevas, refrendos de giros restringidos y anuncios
Elabora proyectos para mejora de la Direccion

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los

Casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.
5.- Esfuerzo.-

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Capturista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Realizar la captura de la informacion referente al padrdn, la expedicion y
cancelacion de licencias de giros, anuncios, asi como espectdculos,
mercados, comercio que se ejerce en la via publica, tianguis que se
autoricen y operen en el Municipio de conformidad a la normatividad
aplicable para el caso.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe y registra documentos.

Auxilia en el registro y confrol del consumo de los materiales
asignados a su dreq.

Elabora documentos.

Realiza trdmites administrativos.

Elabora e integra informes de actividades.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Captura informacion.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza la captura del padrén, la expedicion y cancelacion de
licencias de giros, anuncios, asi como espectdculos, mercados,
comercio que se ejerce en la via publica, tianguis que se autoricen y
operen en el Municipio de conformidad a la normatividad aplicable
para el caso.

Afiende las indicaciones de su superior.

Las demds inherentes al puesto.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.-
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.
e Género: Femenino
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6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e Desempenar éticamente su frabajo.
e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Padrén y Licencias
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Padrén y Licencias

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Desempena las actividades que le encomienda su Jefe inmediato.

e Redliza la limpieza general de oficinas, canceleria, jardines y areas
verdes, etc.

e Apoya en otras dreas cuando su superior jerdrquico se lo indica.

e Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

e Responsable de la limpieza y mantenimiento a los ingresos a las
diferentes oficinas.

e Readliza el aseo de los banos.

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.
e Destreza manual.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las ordenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e El adecuado control del equipo y material asignado.
e Desempenar éticamente su trabajo.

e Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Directorio
Nombre del Area: Direccion de Padrdn y Licencias
Nombre del Titular: C. Samuel Santos Rodriguez
Domicilio: Morelos No. 20
Teléfono: 35866071
1310, 1314
e-mail:
Formatos
Direccién de Padrén y Licencias
No. Nombre del Documento Nombre del proceso sustantivo Cédigo del
procedimiento
1 Solicitud para tframitar licencias | Solicitud para tramitar licencias
de giros © anuncios de giros 0 anuncios HM-DPL-01
2 | Solicitud para tramitar licencias | Solicitud para tramitar licencias HM-DPL-02
de giros SARE de giros SARE
3 Recibo-licencia anual Recibo-licencia HM-DPL-03
4 Recibo-licencia anual-giro Recibo-licencia anual-giro HM-DPL-04
restringido restringido
5 Orden de pago de permiso Orden de pago de permiso HM-DPL-05
provisional condicionado provisional condicionado
6 Orden de pago de permiso Orden de pago de permiso HM-DPL-06
para evento condicionado para evento condicionado
7 Orden de pago de permiso de | Orden de pago de permiso de HM-DPL-07
horas extras condicionadas horas extras condicionadas
8 Orden de pago de permiso de | Orden de pago de permiso de HM-DPL-08
anuncios y pendones anuncios y pendones
9 Reporte especial de Reporte especial de HM-DPL-09
inspeccién y reinspeccién inspeccién y reinspeccién
10 Requisitos para el tramite de Requisitos para el tramite de HM-DPL-10
permisos provisionales permisos provisionales
11 Requisitos para el tramite de Requisitos para el tramite de HM-DPL-11
licencias de giros blancos licencias de giros blancos
restringidos restringidos
12 Requisitos para el tramite de Requisitos para el tramite de HM-DPL-12
licencias de giros restringidos licencias de giros restringidos
13 Requisitos para el tramite de Requisitos para el tramite de HM-DPL-13
licencias de giros SARE licencias de giros SARE
14 Requisitos para anuncios Requisitos para anuncios HM-DPL-14
15 Requisitos para tframite de Requisitos para framite de HM-DPL-15
licencias de giro licencias de giro
16 Permiso Municipal para Permiso Municipal para HM-DPL-16
fotografos fotdgrafos y estibadores.
17 Baja de licencia o permiso Baja de licencia o permiso HM-DPL-17
provisional provisional
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Direccion de Egresos

Organigrama estructural

DIRECTOR DE
EGRESOS
[ I I ‘ ‘ |
AUXILIAR AUXILIAR DE
PAGADOR GENERAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA “A” SERVICIOS ESPECIALISTA “A”
@ (3) MULTIPLES
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La Direccion de Egresos es la dependencia municipal encargada de
determinar la posibilidad financiera del Municipio a fravés de la
programacion y calendarizaciéon de los pagos fijos propios de la
operatividad del Municipio

Funciones especificas:

e Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades y el
funcionamiento de la Direccion.

e Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas,
lineamientos y metodologia aprobada se cumplan en su totalidad.

e Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de cada
gjercicio, considerando que éste debe ser aprobado por el
Ayuntamiento a mas tardar el dia 15 de diciembre.

e Participar activamente en |la propuesta para formular las previsiones
de recursos financieros necesarios para el desempeno del Programa
Operativo Anual del Ayuntamiento.

e Someter a consideracion del Tesorero Municipal, las directrices,
normas, criterios técnicos y evaluacion en materia anual de Egresos.

e Evaluar el avance asi como el comportamiento global vy
programdatico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

e Reportar diariamente al Tesorero Municipal, la posicion financiera del
Ayuntamiento, en relacion a los niveles de gasto, disponibilidad de
fondos y de valores realizables.

e Determinar diariamente el flujo de efectivo para efectuar los pagos
autorizados. Con cargo al Presupuesto de Egresos, con las
excepciones que senale la Ley de Hacienda, estableciendo para
ello, la forma de justificar y comprobar los pagos a su cargo.

e Tener un registro de vigilancia y control de las amortizaciones de
capital y los pagos del servicio de la deuda.

e Proponer para su aprobacion, la aplicacidn o transferencias
presupuéstales necesarias, y que se ajusten a la normatividad
establecida.

e Proponer al Tesorero Municipal los contratos de servicios financieros
que requiera el Ayuntamiento.

e Parficipar en los frabajos para implementar los sistemas de
informacién contable y presupuestal.
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Y Tralaje que hace bistoria

Recibir, registrar, revisar, controlar y efectuar los pagos autorizados
con cargo al presupuesto de egresos, verificando su congruencia
con la normatividad establecida.

Detectar e informar oportunamente, sobre las necesidades de
ampliacion o fransferencias presupuestales que se ajusten a la
normatividad establecida.

Elaborar las retenciones y enfero correspondientes de las
contribuciones, de conformidad con las leyes en la materia.

Atender las solicitudes y gestiones de proveedores y prestadores de
servicios, confratistas y publico en general sobre el estado de tfradmite
de sus pagos.

Revisar que los documentos comprobatorios del gasto cuenten con
las firmas autorizadas correspondientes y que cumplan con todos los
requisitos Fiscales necesarios para su trdmite de pago.

Elaborar conjuntamente con las dependencias o unidades
administrativas el programa anual de pagos de sus correspondientes
obligaciones.

Asignar los fondos revolventes de caja a las Dependencias de
conformidad con lo que determine normatividad establecida al
respecto.

Capturar las pdlizas de cheques.

Las demds que le confieran las disposiciones Legales vy
Administrativas o que le asigne su jefe inmediato superior.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catdlogo de Puestos

| 05-DE-MO

Direccion General:

Hacienda Municipal

Direccion de Area:

Direccidon de Egresos

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 | Director de Egresos X
1 | Especialista “"A” X
1 | Pagador General X
2 |Asistente X
1 |Auxiliar X
Administrativo
3 |Secretaria “A” X
1 |Auxiliar de Servicios X
Multiples

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Egresos

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal

Subordinados: Pagador General
Asistente

Auxiliar Administrativo
Secretaria “A"
Auxiliar de Servicios MUltiples

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Egresos

Objetivo general del puesto.

Coordinar la elaboraciéon del presupuesto de egresos asi como el control y
vigilancia en la emisidon y pago de cheques de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido por la Hacienda Municipal.

Coordina planes de frabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento, que
asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.
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e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

Tratajo que hace hisleria

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Vigilay controla la emision de cheques;

e Programa los pagos de servicios y nominag;

e Redliza los pagos de acuerdo a los ordenamientos internos vy
externos, a los proveedores municipales por bienes y servicios asi
como a los beneficiarios internos;

e Confrola la entrega diaria de la documentacion comprobatoria
(Polizas y Soportes) del egreso Y la remite a la Direccion de
Contabilidad;

e Coordina la revision de la documentacidon, supervisa que este
completa vy fiscaliza para que sea autorizada para su programacion
y pago;

e Vigila que no existan sobregiros bancarios en la emision de cheques
para el pago a proveedores;

Conftrola y aplicar el presupuesto asignado a su drea;
Elabora el reporte semanal de actividades y entregarlo al Tesorero
Municipal;

e Vigila el uso de los recursos econdmicos y materiales a su cargo;
Facilita e impulsa la capitacion y el desarrollo del personal a su
cargo;

Cumple con los indicadores establecidos para su dreq;

e Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los
procesos que se realizan, asi como vigilar que se mantengan los
equipos, las  herramientas y el drea de trabajo en buenas
condiciones;

e Sigue las instrucciones de su jefe inmediato.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea Contable, Juridica o Administrativa, con

conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,

Hacienda Municipal | 136



TONALA

Tratajo que hace hisleria

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademdas de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.
e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el gasto publico para el rendimiento mdximo de
los recursos del Municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

Desempenar éticamente su trabajo.

El apego y cumplimiento a su programa de tfrabajo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista A

Categoria: Base

Reporta a: Director de Egresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Egresos

Objetivo general del puesto.

Organiza y controla la documentacion y correspondencia que se maneja
en el drea asi como la atencion directa con el publico en general
brindando el apoyo administrativo en todas las dreas en que se requiera
incluyendo la agenda asi como las solicitudes en general.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Da seguimiento a la atenciéon y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreas de la Direccién de Turismo.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el proceso de atencion de las solicitudes dirigidas a la
Direccion

Realiza la glosa de la documentacion que se recibe en la Direccion
Elabora reportes informativos y material diverso para las reuniones o
eventos

Realiza pagos a dependencias externas
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Realiza la certificacion de cheques
e Auxilia en la elaboraciéon de la nomina quincenal de los cheques de
contrato Anexar esta informacion.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera en dreas administrativas, con
conocimientos contables, financieros, segun correspondan para el drea de
adscripcion del puesto y ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se requiera.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.
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5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion confinua, y de un esfuerzo fisico vy
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
Desempenar éticamente su frabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Pagador General

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Egresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Egresos

Objetivo general del puesto.

Realizar todo ftipo de pagos que el gobierno municipal genera por
concepto de productos y servicios.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Afiende a las comisiones encomendadas por el director.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.
Vigila el uso y asignacidon de recursos humanos, materiales y
economicos.

Solicita papeleria y equipo a la Direccidon de Recursos Materiales.
Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Revisa los expedientes que llegan de la Direccion de Recursos
Materiales por concepto de compras y los distribuye al drea que
corresponde para su captura.

Recibe los cheques para su enfrega.

Sella las facturas pagadas.
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Cancela los cheques que no son cobrados y los entrega a
Contabilidad.

e Capturay contabiliza los distintos pagos realizados

e Elabora cheques.

e Redliza el pago de la ndmina semanal.

e Revisa los fondos revolventes, facturas y comprobacion de gastos.

e Acude a las instituciones bancarias a realizar frdmites propios del
drea.

e Atfiende a proveedores y ciudadanos.

e Aclaralas observaciones detectadas en los fondos revolventes.

e Verifica los adeudos de los servidores publicos.

e Asesora sobre los trdmites de pago de las diferentes direcciones.

e FElabora conciliaciones.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios ferminados de nivel
superior en el drea Contable, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es poco.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

Serd responsable por:

e Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento méximo de
los recursos del Municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

Desempenar éticamente su trabajo.

El apego y cumplimiento a su programa de frabagjo.

El manejo de informacion confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Egresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Egresos

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de
correspondencia y solicitudes en general.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.
Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al Director de Egresos.

Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
Mantiene limpia su drea de trabajo.

Asiste al Director a reuniones y tareas que se le encomiendan
Supervisa el trabajo de las distintas dreas de la Direccién

Realiza la glosa de la documentacion recibida
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, debera reunir las siguientes habilidades:

e Apfitud analitica.
e Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de
software (Office).
e Confiabilidad
e Trato amable.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:

e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.

e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Esfuerzo.
El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
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e La calidad del frabajo que desempena.

e Desempenar éticamente su frabajo.

e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.

e El mobiliario y equipo de oficina asignado.

e La papeleriay equipo de oficina que maneje.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Egresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Egresos

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales
como elaboraciéon de documentos varios, atencidn al publico, llenado de
formatos, asi como en las demds actividades que le sean encomendadas
POr SU SUpeErior.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndmina.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Revisa facturas.

Atiende a funcionarios y proveedores.
Elabora nédmina semanal.

Revisa pagarés de préstamos personales.
Revisa pdlizas en Contabilidad.

Revisa expedientes de obras.
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Realiza glosa de documentacion recibida (soportes) de obra
publica, recursos materiales y oficios.

Realiza pagos a dependencias externas.

Realiza la certificacion de cheques a dependencias externas
Guarda expedientes en el archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacidén a las diversas dependencias

Realiza la distribucion del material de limpieza.

Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los

Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr los
objetivos del area de adscripcion.

5.- Esfuerzo.
Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atencion
continua y el esfuerzo fisico es normal.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

Desempenar éticamente su trabaijo.

Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacion que proporcione.

El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.

Hacienda Municipal | 149



( TONALA )
R,
VA

TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Egresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Egresos

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y franscribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Revisa los gastos por comprobar.

Afiende a funcionarios y proveedores.

Elabora oficios de devolucion de facturas.

Enfrega pagarés a funcionarios una vez comprobado el gasto.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Maneja la agenda del Jefe inmediato.
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Mantiene actualizado el directorio de las dependencias.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le

requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.-
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Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

Desempenar éticamente su frabajo.

La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Egresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Egresos

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Entrega oficios y circulares.

Afiende a proveedores.

Revisa facturas, fondos revolventes y gastos por comprobar.
Apoya en la elaboracion de la ndmina semanal.

Entrega el desglose de ndmina.

Atiende llamadas telefénicas.

Realiza pagos en dependencias externas

Auxilia a las diferentes dreas de la Direccidn en la revision y archivo
de documentos
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Destreza manual.
e Dinamismo.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las ordenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.
e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El adecuado control del equipo y material asignado.
e Desempenar éticamente su trabajo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Direccion de Egresos
L.A.E. Armando Contreras Palomar

Domicilio: Morelos No. 20
Teléfono: 35866072
1316
e-mail:
Formatos
Direccion de Egresos
No. Nombre del Nombre del proceso Codigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Relacién de pdlizas Relaciéon de pdlizas HM-DE-01
entregadas al entregadas
departamento de
Contabilidad
2 Deuda medios de Deuda medios de HM-DE-02
comunicacion comunicacion
3 Relacién de Relacién de correspondencia HM-DE-03
correspondencia recibida y turnada
recibida y turnada
infernamente para su
framite
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Direccion de Patrimonio

Organigrama estructural

DIRECTOR DE
PATRIMONIO
SECRETARIA “A” AUXILIAR TECNICO “A” ESPECIALISTA “A”
@) (10)
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La Direccidon de Patrimonio se integrard por las unidades departamentales
de Bienes Muebles, Bienes Inmuebles y vehiculos.

Funciones especificas:

|. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el buen funcionamiento
de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

Il. Observar los lineamientos para proporcionar 10s servicios en materia de
bienes muebles, inmuebles y transportes que coadyuven al adecuado
desarrollo de las funciones de las dependencias que conforman el
Ayuntamiento.

lll. Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas y politicas para el
control de los bienes muebles, inmuebles del parque vehicular al servicio
del Ayuntamiento.

IV. Dirigir y coordinar la elaboracion del Programa Operatfivo Anual de la
Direccion e informar periddicamente al Tesorero Municipal sobre su
avance y el grado de cumplimiento.

V. Dirigir y coordinar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de la
Direccidon para a su vez presentarlo para su aprobacién, al Tesorero
Municipal.

VI. Disenar y establecer los sistemas de confrol y actualizacion de los bienes
muebles, inmuebles y vehiculos que conforman el patrimonio Municipal.

VII. Establecer los lineamientos normativos para el registro y control de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del ayuntamiento.

VIIl. Disenar los lineamientos normativos para el aprovechamiento, uso vy
explotacion eficiente de los bienes muebles e inmuebles de dominio
Municipal.

IX. Normar el uso, asignacion y control del parque vehicular al servicio del
Ayuntamiento.

X. Establecer politicas, procedimientos y lineamientos de control para que
en coordinacion con la Direccion de Proveeduria y el Departamento de
Contabilidad, sean registradas las adquisiciones de los bienes de capital
que afecten el patrimonio Municipal.

X|. Formular y mantener actualizado, un inventario fisico de todos los bienes
que forman parte del Ayuntamiento.

XIl. Practicar visitas a todas las Dependencias Municipales, con el objeto de
verificar las existencias y el uso adecuado de los bienes asignados que
obran en los inventarios existentes.
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Xlll. Conservar en los expedientes correspondientes los documentos que
amparan las altas, bajas y cambios de los bienes asignados a las
Dependencias Municipales.

XIV. Integrar y actualizar oportunamente los movimientos de los bienes
patrimoniales del Ayuntamiento; que requiere la Contaduria Mayor de
Hacienda conforme a los tiempos establecidos.

XV. Realizar el levantamiento del inventario fisico del parque vehicular para
la actualizacion de los pagos de refrendo, placas, tenencia y pdlizas de
seguros de los vehiculos al servicio del Ayuntamiento.

XVI. Informar al Tesorero Municipal, de la disponibilidad de bienes, cuando
asi lo solicite.

XVIl. Llevar a cabo el estudio de proyectos para modernizar y simplificar los
métodos y procesos de trabajo de las unidades administrativas adscritas a
la Direccion.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos 05-DP-MO
Direccion General: Hacienda Municipal
Direccion de Area: Direccién de Patrimonio
Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 |Director de X
Patrimonio

1 | Especialista “"A” X

2 |Secretaria “A” X

10 | Auxiliar Técnico “A” X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Patrimonio

Categoria: Confianza
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: Secretaria “A”

Auxiliar Técnico “A”
Auxiliar de Servicios MUltiples

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Patrimonio

Objetivo general del puesto.

Dirigir las acciones encaminadas a proporcionar los servicios en materia de
bienes muebles, inmuebles y transportes que coadyuven al adecuado
desarrollo de las funciones de las dependencias que conforman el
Ayuntamiento.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de Ias metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.

Coordina planes de tfrabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando |os recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.
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e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Planea, organiza, dirige, coordina y supervisa el buen
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo.

e Observa los lineamientos para proporcionar 10s servicios en materia
de bienes muebles, inmuebles y fransportes que coadyuven al
adecuado desarrollo de las funciones de las dependencias que
conforman el Ayuntamiento.

e Establece vy vigila el cumplimiento de las normas y politicas para el
control de los bienes muebles, inmuebles del parque vehicular al
servicio del Ayuntamiento.

e Dirige y coordina la elaboracion del Programa Operativo Anual de
Direcciéon e informar periddicamente al Tesorero Municipal sobre su
avance y el grado de cumplimiento.

e Dirige y coordina la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
de la Direccion para a su vez presentarlo para su aprobaciéon, al
Tesorero Municipal.

e Disena y establece los sistemas de control y actualizacion de los
bienes muebles, inmuebles y vehiculos que forman el patrimonio
Municipal.

e Establece los lineamientos normativos para el registro y control de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

e Disena los lineamientos normativos para el aprovechamiento, uso y
explotacion eficiente de los bienes muebles e inmuebles de dominio
municipal.

e Norma el uso, asignacion y control del parque vehicular al servicio
del Ayuntamiento.

e Establece politicas, procedimientos y lineamientos de control para
que en coordinacién con la Direccidon de Recursos Materiales y la
Jefatura de Contabilidad sean registradas las adquisiciones de los
bienes de capital que afecten el patrimonio municipal.

e Formula y mantiene actualizado un inventario fisico de todos los
bienes que forman parte del Ayuntamiento.
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e Practica visitas a todas las Dependencias Municipales con el objeto
de verificar las existencias y el uso adecuado de los bienes asignados
que obran en los inventarios.

e Conserva en los expedientes correspondientes los documentos que
amparan las altas, bajas y cambios de los bienes asignados a las
Dependencias Municipales.

e Integra y actualiza oportunamente los movimientos de los bienes
patrimoniales del Ayuntamiento; que requiera la Contaduria Mayor
de Hacienda, conforme a los tiempos establecidos.

e Realiza el levantamiento del inventario fisico del parque vehicular
para la actualizacion de los pagos de refrendo, placas, tenencia y
polizas de seguros de vehiculos al servicio del Ayuntamiento

e Informa al Tesorero Municipal, de la disponibilidad de bienes cuando
asi lo solicite.

e Lleva a cabo el estudio de proyectos para modernizar y simplificar
los métodos y procesos de las unidades administrativas a la
Direccion.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado

Aptitud analitica.

Don de mando.

Capacidad de trabajo bajo presion.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd enfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccidn de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Los recursos econdmicos asignados.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista A

Categoria: Base

Reporta a: Director de Patrimonio
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direcciéon de Patfrimonio

Objetivo general del puesto.

Formular, promover y asesorar proyectos que permitan el adecuado
control de los bienes muebles, inmuebles y fransporte, realizando las
evaluaciones correspondientes.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes areas de la Direccién de Cultura.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Agiliza el trédmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Colabora en la elaboracion del programa operativo anual de la
Direccidn de Patrimonio

Realiza informes periddicamente de los proyectos realizados.

Disena formatos de control y actualizacion de los bienes que
conforman el patrimonio Municipal.

Propone las politicas, procedimientos y lineamientos de conftrol.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera en dreas administrativas, con
conocimientos contables, financieros, segun correspondan para el drea de
adscripcion del puesto y ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cdmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se requiera.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
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Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico y

auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

Desempenar éticamente su frabajo.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Patrimonio
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Patrimonio

Objetivo general del puesto.

Organizar y confrolar la documentaciéon y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y franscribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
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Apoya con el pago de la némina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos frédmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le

requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.
5.- Esfuerzo.-
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Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base y Confianza
Reporta a: Director de Patrimonio
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Patrimonio

Objetivos generales del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Acude a las oficinas recaudadoras de la Secretaria de Finanzas a
realizar pagos de los adeudos de los vehiculos oficiales y fenencias.
Realiza los frdmites de altas, bajas, cambios de propietario,
tenencias, denuncias, etc.

Obtiene juegos de placas nuevos para vehiculos oficiales.
Representa al municipio en frdmites de cardcter meramente
administrativos en relacidn a los bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

Enfrega copias de documentos a los resguardantés de los vehiculos.
Inventaria lo relacionado con los bienes muebles, inmuebles y
vehiculos municipales.

Supervision en campo de bienes inmuebles municipales.
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Actualizacion de la base de datos legajo de inmuebles.

Brinda atenciéon a la ciudadania.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados para
sU seguimiento.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacidon de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coOmputo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidn continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.
e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e FEl adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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Nombre del Area:
Nombre del Titular;
Domicilio:

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace bistoria

Direccidn de Patrimonio
C. Julio Cesar Pérez Saldana
Morelos No. 20

Teléfono: 35866073

1320
e-mail: ismaelolague@tonala.gob.mx
Formatos

Direccién de Patrimonio Municipal

No. Nombre del Nombre del proceso Cddigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Resguardo personal de Resguardo personal de HM-DPM-01
mobiliario y equipo mobiliario y equipo
2 Inventario de vienes HM-DPM-02
muebles
3 Inventario de vehiculos Inventario de vehiculos HM-DPM-03
4 Cedula de Cedula de responsabilidad HM-DPM-04
responsabilidad del del vehiculo
vehiculo
5 Reporte de Siniestro HM-DPM-05
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Tralaje gue hace bistoria
“ CUNAALFARERA™
Direccion de Catastro
Organigrama estructural
DIRECTOR DE
CATASTRO
JEFE DE SECCION JEFE DE JEFE DEDzECCION
DE CARTOGRAFIA DEPARTAMENTO MICROFILMACION
TECNICO EN ENCARGADO ESPECIALISTA “AA" OPERADOR DE ASESOR DE
INFORMATICA TRAMITADOR VALUADOR DEPARTAMENTO COMPUTO INFORMATICA
(5) @) TECNICO
AUXILIAR DE
SERVICIOS AUOX'I:II‘ICAISADE SECRETARIA “A”
MULTIPLES @ )
(7)
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La Direccion de Catastro, es la Dependencia de la Hacienda Municipal,
con personalidad juridica para llevar a cabo el inventario y la valuacion
precisos y detallados, de los bienes inmuebles pUblicos y privados ubicados
en la municipalidad, obteniendo un censo de las caracteristicas, fisicas,
cualitativas, legales, fiscales y administrativas de los inmuebles permitiendo
con ello un uso multifinalitario.

Funciones especificas:

|. Cuidar que las actividades catastrales que fiene encomendadas se
lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones establecidas en la Ley
de Catastro Municipal del Estado de Jalisco, de la Ley de Hacienda, asi
como al convenio de Colaboracion Administrativa que pudiera formalizar
el Gobierno del Estado y el Ayuntamiento.

ll. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades en materia catastral
del Ayuntamiento conforme a las atribuciones y funciones que le otorga la
Ley de Catastro Municipal.

lll. Dirigir la integracion y conservacion de los Registros Catastrales por
medio de los sistemas Técnicos mdas modernos y adecuados para lograr el
conocimiento exacto de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de
los inmuebles que permitan su uso multifinalitario.

IV. Cuidar que las actividades catastrales, asi como todo lo relacionado
con los frabajos técnicos sobre fijacion y rectificacion de los limites de la
propiedad publica y privada, se lleven a cabo con estricto apego a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia Fiscal vy
Administrativa.

V. Dirigir y vigilar que el registro de los cambios se operen oportunamente
en los inmuebles y que por cualquier concepto alteren los datos
contenidos en los registros Catastrales, con el propdsito de mantenerlos
debidamente actualizados.

VI. Dirigir y coordinar los trabajos necesarios para determinar en forma
precisa la localizacidon de cada predio, mediante su deslinde y medicion,
para asi recabar los elementos juridicos, econdmicos, sociales y estadisticos
que le correspondan.

VIIl. Apoyar y colaborar con la Direccion de Catastro del Estado en la
elaboracion de los anteproyectos de reglamento e instructivos que sean
necesarios.

VIIl. Dirigir, coordinar y supervisar los estudios sobre infraestructura urbana,
investigando los valores comerciales de los inmuebles ubicados en el
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Municipio y preparar las propuestas de valores catastrales ante el Consejo
Técnico de Catastral Municipal y el Consejo Técnico Catastral del Estado.
IX. Supervisar la elaboracion de los proyectos de tablas y valores unitarios
de terrenos y construcciones y someter para su autorizacion a las
autoridades correspondientes.

X. Practicar la valuacion de los predios en particular, con base en las tablas
de valores unitarios de terrenos rusticos y urbanos para consfrucciones
aprobadas en los términos de la Ley de Catastro Municipal.

Xl. Obtener de las autoridades, dependencias e instituciones; asi como de
las personas fisicas y morales, todos los datos, documentos e informes que
sean necesarios para la formacion del Catastro y para los estudios de
Planeacion Urbana.

Xll. Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los
informes, planos y copias de documentos establecidos en los
ordenamientos legales aplicables.

Xlll. Ordenar la realizaciéon de notificaciones, ejecuciones y mandatos de
ejecucion de todo tipo de resoluciones segun corresponda el caso.

XIV. Establecer y disenar politicas, procedimientos y objetivos especificos
de la Direccidén, conforme a los lineamientos establecidos por el C.
Presidente y C. Tesorero Municipal.

XV. Ejercer la vigilancia y confrol necesarios en las dreas bagjo su
adscripcion y llevar a cabo las facultades que le confiere la Ley de
Gobierno, el Reglamento de Gobierno y la Ley en Materia Catastral.

XVI. Establecer los mecanismos para coordinar los diferentes
departamentos que integran la

Direccion, vigilando que las actividades catastrales se apeguen a las
Disposiciones

Fiscales, Legales y Administrativas vigentes.

XVII. Dirigir, controlar y supervisar el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para el eficaz desarrollo de las
actividades de la Direccion.

XVIII. Disenar y establecer programas y planes de frabajo de cada uno de
los departamentos que conforman la Direccion, para que se cumplan en
tiempo y forma.

XIX. Establecer recomendaciones y observaciones con la Direccidon de
Ingresos en el diseno y mantenimiento de los sistemas de recaudacion e
impuestos inmobiliarios Municipales.

XX. Establecer una coordinacidn permanente a nivel Estatal con los
responsables de los organismos similares de los demds Municipios, a fin de
mantener y homologar un nivel adecuado de desarrollo tanto en los
aspectos técnicos, como legales y administrativos.
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XXI. Eficientar el Catastro Municipal, con los sistemas de informacion
geogrdfica y digital que permitan simplificar los trédmites de los

Gobierno Municipal 2012-2015

contribuyentes en la materia.

XXII. Realizar investigaciones y analizar las disposiciones juridicas y técnicas
que regulen el funcionamiento y la operacion del Catastro a fin de
formular y proponer las reformas y adecuaciones que procedan a leyes y
manuales de organizacion.

XXIl. Informar oportunamente a la Direccidon Juridica de los
emplazamientos de cardcter legal en que se vea involucrado el
Ayuntamiento.

XXIV. Remitir a la Direccion de Catastro del Estado la documentacion que
corresponda a cada movimiento de actualizacion Catastral que se
practigue, de conformidad con el convenio de colaboracién
administrativa en materia Catastral, celebrado con el Gobierno del Estado.
XXV. Establecer los mecanismos que faciliten la atencidén ciudadana
resolviendo sus inquietudes e inconformidades, de una manera eficaz y
expedita.

XXVI. Informar al Tesorero Municipal sobre los Ingresos captados e impuesto
predial y de fraslado de dominio, indicando las desviaciones importantes
con relaciéon a las metas previstas y sugerir las alternativas para corregir el
comportamiento de la recaudacion.

XXVII. Las demds que le determine el Tesorero Municipal; asi como las que
le confieran las disposiciones legales y administrativas en la materia.
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Direccion General:

Hacienda Municipal

Direccion de Area:

Direccion de Catastro

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
. X
1 |Director de Catastro
1 [Especialista "A” X
Jefe de X
1 | Departamento
Jefe de Seccion de X
1 |Cartografia
Jefe de Seccidn de X
1 | Microfilmacion
Encargado
1 |[Departamento X
Técnico
Asesor de X
1 |Informatica
Operador de X
1 |Cémputo
Técnico en X
1 |Informatica
5 [Tramitador X
7 |Valuador X
2 | Programador X
2 |secretaria “A” X
3 | Auxiliar de Oficina X
Auxiliar de Servicios X
7 |Mdltiples

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Director de Catastro

Categoria: Confianza
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: Jefe de Seccidn de Microfilmacion

Jefe de Seccion de Cartografia

Jefe de Departamento

Encargado Departamento de Trdmite

Encargado Departamento Técnico

Asesor de Informdatica

Operador de Coémputo

Valuador

Tramitador

Técnico en Informdtica

Programador

Secretaria “A”

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

Objetivo general del puesto.

Es responsable de formar, conservar y actualizar los registros y base da
datos catastrales de los predios y construcciones del Municipio, que
permitan su uso multiple como medio para obtener los elementos técnicos,
estadisticos, fiscales y urbanisticos, y lo referente a los avisos de transmision
patrimonial, asi como de registro de contribuyentes.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.
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Coordina planes de tfrabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalta el desempeno del personal a su cargo.

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del Publico en general, que asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando |0s recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Cuida que las actividades catastrales que tiene encomendadas se
lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones establecidas en
la Ley de Catastro Municipal para el Estado de Jalisco, de la Ley de
Hacienda Municipal, asi como al convenio de Colaboracién
Administrativa que pudiera formalizar el Gobierno del Estado vy el
Ayuntamiento.

Planea, organiza, dirige y evalua las actividades en materia catastral
del Ayuntamiento conforme a las atribuciones y funciones que le
otorga la Ley de Catastro Municipal.

Dirige la integracion y conservacion de los Registros Catastrales por
medio de los Sistemas Técnicos mdas modernos y adecuados para
lograr el conocimiento exacto de las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los inmuebles que permitan su uso mulfifinalitario.
Cuida que las actividades catastrales, asi como todo lo relacionado
con los frabajos técnicos sobre fijacion y rectificacion de los limites
de la propiedad publica y privada, se lleven a cabo con estricto
apego a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
materia Fiscal y Administrativa.

Dirige vy vigila que el registro de los cambios se operen
oportunamente en los inmuebles y que por cualquier concepto

Hacienda Municipal | 180



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tratajo que hace hisleria

alteren los datos contenidos en los registros Catastrales, con el
propodsito de mantenerlos debidamente actualizados.

Dirige y coordina los frabajos necesarios para determinar en forma
precisa la localizacion de cada predio, mediante su deslinde vy
medicion, para asi recabar los elementos juridicos, econdmicos,
sociales y estadisticos que le correspondan.

Apoya y colabora con la Direccion de Catastro del Estado en la
elaboracion de los anteproyectos de reglamento e instructivos que
sean necesarios.

Dirige, coordina y supervisa los estudios sobre infraestructura urbana,
investigando los valores comerciales de los inmuebles ubicados en el
Municipio y preparar las propuestas de valores catastrales ante el
Consejo Técnico de Catastral Municipal y del Consejo Técnico
Catastral del Estado.

Supervisa la elaboracidon de los proyectos de tablas y valores
unitarios de terrenos y construcciones para someter su autorizacion a
las autoridades correspondientes.

Practica la valuacién de los predios en particular, con base en las
tablas de valores unitarios de terrenos rusticos y urbanos asi como
para construcciones aprobadas en los términos de la Ley de
Catastro Municipal.

Obtiene de las autoridades, dependencias e instituciones; asi como
de las personas fisicas y morales, todos los daftos, documentos e
informes que sean necesarios para la formacion y actualizacion del
Catastro Municipal y para los estudios de Planeacion Urbana.

Expide los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los
informes, planos y copias de documentos establecidos en los
ordenamientos legales aplicables.

Ordena la realizacion de notificaciones, ejecuciones y mandatos de
ejecuciéon de todo tipo de resoluciones segun corresponda el caso.
Establece y disena politicas, procedimientos y objetivos especificos
de la Direccion, conforme a los lineamientos establecidos por el C.
Presidente y C. Tesorero Municipal.

Ejerce la vigilancia y confrol necesarios en las dreas bajo su
adscripcion y llevar a cabo las facultades que le confiere la Ley de
Gobierno, el Reglamento de Gobierno y la Ley en Materia Catastral.
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Establece los mecanismos para coordinar los  diferentes
departamentos que integran la Direccion, vigilando que las
actividades catastrales se apeguen a las disposiciones Fiscales,
Legales y Administrativas vigentes.

Dirige, conftrola y supervisa el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para el eficaz desarrollo de las
actividades de |la Direccion.

Disena y establece programas y planes de trabajo de cada uno de
los departamentos que conforman la Direccidn, para que se
cumplan en tiempo y forma.

Establece recomendaciones y observaciones con la Direccidon de
Ingresos en el diseno y mantenimiento de los sistemas de
recaudacion e impuestos inmobiliarios Municipales.

Establecer una coordinacion permanente a nivel Estatal con los
responsables de los organismos similares de los demds Municipios, a
fin de mantener y homologar un nivel adecuado de desarrollo tanto
en los aspectos técnicos, como legales y administrativos.

Eficienta el Catastro Municipal con los sistemas de informacion
geogrdfica y digital que permitan simplificar los tramites de los
contribuyentes en la materia.

Realiza investigaciones y analizar las disposiciones juridicas y técnicas
que regulen el funcionamiento y la operacién del Catastro a fin de
formular y proponer las reformas y adecuaciones que procedan a
leyes y manuales de organizacion.

Informar oportunamente a la Direccion Juridica de los
emplazamientos de cardcter legal en que se vea involucrado el
Ayuntamiento.

Remite a la Direccidén de Catastro del Estado la documentacion que
corresponda a cada movimiento de actualizacion Catastral que se
practiue, de conformidad con el convenio de colaboracion
administrativa en materia Catastral, celebrado con el Gobierno del
Estado.

Establece los mecanismos que faciliten la atencidn ciudadana
resolviendo sus inquietudes e inconformidades, de una manera
eficaz y expedita.
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¢ Informa al Tesorero Municipal sobre los Ingresos captados e impuesto
predial y de traslado de dominio, indicando las desviaciones
importantes con relacidn a las metas previstas y sugerir las
alternativas para corregir el comportamiento de la recaudacion.

e Las demds que le determine el Tesorero Municipal; asi como las que
le confieran las disposiciones legales y administrativas en la materia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.
e Apfitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el éptimo desarrollo de su drea.

Tratajo que hace hisleria

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e [Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Los recursos econédmicos asignados.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista AA

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direcciéon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Formular, promover vy asesorar proyectos que permitan el mejor
desempeno apegado a la normatividad.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Recibe, registra y archiva documentacion.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las

diferentes dreas de la Direccion de Catastro.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabajo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.

e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora proyectos en conjunto con dreas relacionadas para el
avance en fecnologia y mejora de la Direccion.

e Colabora en la elaboraciéon del programa operativo anual de la
Direccion de Catastro.

e Redliza informes periddicamente de los proyectos realizados.

e Disena formatos de control y actualizacion.

e Propone las politicas, procedimientos y lineamientos de control.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera en dreas administrativas, con
conocimientos contables, financieros, segun correspondan para el drea de
adscripcion del puesto y ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
CAas0s que asi se requiera.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidn continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desempena.

La confidencialidad de la informacién que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
Desempenar éticamente su tfrabaijo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Seccion de Microfilmacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Es el encargado de mantener en buen uso el archivo documental del
Catastro  Municipal generado internamente, utilizando para  su
conservacion medios magnéticos de microfiim y digitalizacion.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para Jefatura de Seccidén de Microfimacion.
Coordina planes de trabajo con otras jefaturas, para el logro de sus
objetivos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo;

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Catastro.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Brinda atenciéon a la ciudadania.

e Ordenar y respaldar los movimientos generados en el padron
catastral respecto de los comprobantes de anotaciones generados
infernamente para su consulta y conservacion creando archivos
documentales por medio magnético de microfilm y digitalizindolos.

e Conservar en buen estado los expedientes y documentos que
conforman el archivo fisico del Catastro para su uso interno.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales; Licitacion, asignacion,
contratacion y supervision de obras publicas, auditoria, confrol interno,
manejo de personal, toma de decisiones y asesoria técnico-administrativa;
ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Capacidad para la foma de decisiones.
Para motivar y coordinar grupos.

Para delegar funciones y responsabilidades.
Sentido de organizacion.

Facilidad para concertar.

Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia de 3 anos en la
Administracion PuUblica Municipal, confrol, manejo o fiscalizacion de
recursos, supervision de personal, administraciéon de recursos humanos vy
financieros, minima comprobable en puestos de responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Cotidionamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental y visual es constante; el
esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

Los recursos econdmicos asignados.

La informacion confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Seccidon de Cartografia

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Es el encargado de mantener actualizada la base de datos, del padron
catastral mediante la informacion, captura y registro de los movimientos
promovidos por el confribuyente y los generados internamente por
conservacion, creando archivos documentales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para Jefatura de Seccidén de Cartografia.
Coordina planes de trabajo con otras jefaturas, para el logro de sus
objetivos.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo;

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Catastro.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e Brinda atencion a la ciudadania.

e Mantiene actualizada la base de datos, del padron catastral
mediante la informacién, captura y registro de los movimientos
promovidos por el contribuyente y los generados internamente por
conservacion, creando archivos documentales.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relaciéon directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales; Licitacion, asignacion,
contratacion y supervision de obras publicas, auditoria, conftrol interno,
manejo de personal, toma de decisiones y asesoria técnico-administrativa;
ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Capacidad para la foma de decisiones.
Para motivar y coordinar grupos.

Para delegar funciones y responsabilidades.
Sentido de organizacion.

Facilidad para concertar.

Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia de 3 anos en la
Administracion PuUblica Municipal, confrol, manejo o fiscalizacion de
recursos, supervision de personal, administraciéon de recursos humanos vy
financieros, minima comprobable en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
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estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciafiva, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental y visual es constante; el
esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e Lo calidad de su trabagjo.

Los recursos econdmicos asignados.

La informacion confidencial, que maneja.

Hacienda Municipal | 193



P

/

[ TONALA
R,

TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Es el encargado de supervisar, planear y disenar el mejoramiento de las
estrategias y los procesos operativos y administrativos, con la finalidad de
disminuir los tiempos de respuesta de |os servicios y frdmites que presta esta
Direccidn, hacia los contribuyentes.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de Ias metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para Jefatura de Departamento.

Coordina planes de trabajo con otras jefaturas, para el logro de sus
objetivos.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo;

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Catastro.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Supervisa, planea y disena el mejoramiento de las estrategias y los
procesos operativos y administrativos, con la finalidad de disminuir los
tiempos de respuesta de los servicios y trdmites que presta esta
Direccién, hacia los contribuyentes.

e Redliza los estudios y estadisticas respecto a los indices de
productividad laboral de las diferentes dreas que integran a esta
Direccion.

e Elabora presentaciones digitales de proyectos especificos.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos El ocupante del
puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en dreas
Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales; Licitacion, asignacion, contratacion vy
supervision de obras publicas, auditoria, control interno, manejo de
personal, toma de decisiones y asesoria técnico-administrativa; ademas de
contar con conocimientos en el manejo de equipo de cdomputo vy
paquetes de software administrativo y contable; y de la misma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

Capacidad para la toma de decisiones.
Para motivar y coordinar grupos.

Para delegar funciones y responsabilidades.
Sentido de organizacion.

Facilidad para concertar.

Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia de 3 anos en la
Administracion PuUblica Municipal, confrol, manejo o fiscalizacion de
recursos, supervision de personal, administraciéon de recursos humanos vy
financieros, minima comprobable en puestos de responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental y visual es constante; el
esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El trabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado Departamento de Tramite

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Verificar que todos los documentos necesarios para efectuar los fradmites
catastrales reunan los requisitos de ley y que son proporcionados por los
usuarios.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de |las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para el Departamento de Tramite.

Coordina planes de trabajo con otras jefaturas, para el logro de sus
objetivos.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Catastro.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Supervisa que fodos los trdmites contengan la informacion vy
documentacion conforme a la normatividad aplicable a cada uno
de estos servicios.

e EfectUa la verificacion sobre los cdlculos de los impuestos de cada
trdmite ingresado a la direccion.

e Supervisa que los framites admitidos y los rechazados estén en orden.

e Los demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales; Licitacion, asignacion,
contratacion y supervision de obras publicas, auditoria, conftrol intferno,
manejo de personal, toma de decisiones y asesoria técnico-administrativa;
ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Capacidad para la foma de decisiones.
Para motivar y coordinar grupos.

Para delegar funciones y responsabilidades.
Sentido de organizacion.

Facilidad para concertar.

Don de mando.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia de 3 anos en la
Administracion PuUblica Municipal, confrol, manejo o fiscalizacion de
recursos, supervision de personal, administraciéon de recursos humanos vy
financieros, minima comprobable en puestos de responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Cotidionamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental y visual es constante; el
esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

Los recursos econdmicos asignados.

La informacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado Departamento Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Realizar la captacion de datos de los predios para determinar los trdmites
que se oferten a los usuarios y clasificar el padron catastral para actualizar
la cartografia del municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para el Departamento de Técnico.

Coordina planes de trabajo con otras jefaturas, para el logro de sus
objetivos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Catastro.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza la verificacion de avalUos bancarios.

Realiza la revision de deslindes catastrales y sus requisitos.

Elabora la asignacion de actualizacion de los avaluos de predios.

Realiza la supervision de datos para subdivisiones de fincas.

Firma fodos los avaluos certificando el trabajo de todos los

valuadores.

e Remite toda la documentacion al departamento de trdmite vy
registro.

e Determina dictdmenes de fraccionamientos para su creacion.

e Oforga claves catastrales para su identificacion en la cartografia

municipal.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion PuUblica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
senfido de responsabilidad.

Ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

« Aptitud analitica.

o Trato amable.

« Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint, AutocadMap).

o« Don de mando y manejo de recursos humanos.

» Discrecional, Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.
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3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

e  Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo que
corresponde a su drea de frabajo para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Asesor de Informatica

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria técnica en materia de informatica catastral para la mejora
de los procesos catastrales y la implementacion de los mismos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Captura informacion.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

e Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda asesoria técnica especializada en materia cartogrdfica.

e Participa en el desarrollo de la programacién de los sistemas vy la
creacién de archivos, de acuerdo a los procedimientos y técnicas
establecidos y a las caracteristicas de céomputo, asi como la
aplicacion de paquetes de software.

e Participa en los trabajos de coordinacion con las Jefaturas de la
Direccidon de Catastro para la correcta definicion de las
especificaciones técnicas en la codificacion de los programas y
Sistemas catastrales.
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Elabora los informes especiales en base a la aplicacion de paquetes
para computadoras personales.

e Proporciona los datos referentes a la productividad lograda, para la
elaboracion de los informes mensuales y frimestrales.

e Asiste y asesora a todas las dreas de la Direccion de Catastro en el
uso de las tecnologias de informaciéon y de comunicaciones.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informdatica, Sistemas o carrera afin, titulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Don de mando.

e Capacidad de frabajo bajo presion.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PUblica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.
3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con

estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las acftividades de este puesto son variadas, de fipo directivo vy
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el éptimo desarrollo de su drea.

Tralaje que hace bistoria

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd enfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el

inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

La calidad de su frabagjo.

Desempenar éticamente su trabajo.

Los recursos econdmicos asignados.

La informacién confidencial, que maneja.

Hacienda Municipal |205



TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Operador de Computo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Realiza la integracion de la informacion cartogrdfica para la elaboracion y
planeacion del uso del suelo y del territorio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora fichas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Captura informacion.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza la elaboracion de cartografia.

Actualiza planos cartogrdficos.

Levanta informacion de campo para la actualizacion de datos.
Analiza informacidn para su depuracién y/o respaldo de la misma en
una base datos.

Elabora propuestas de mejora para las actividades de su area.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informdatica, Comunicacion, Sistemas o carrera afin, titulado;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
afribuciones.

Ademdas de contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo directivo vy
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
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El ocupante del puesto serd responsable por:
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Desempenar éticamente su frabajo.
e Lainformaciéon confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Valuador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Es responsable de llevar a cabo los avallos de predios de acuerdo a la
metodologia aplicable para el desarrollo de los trdmites catastrales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta vy transcribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Brinda atencidon directa a los contribuyentes en relacion a los diversos
trdmites catastrales.

Brinda atencion directa a gestores, notarios publicos y contribuyentes
en general, respecto a los traslados de dominio en todas sus
modalidades.

Realiza funciones de transmisiones patrimoniales.

Realiza la recepcion, verificacion y liquidacion de transmisiones
patrimoniales.

Asesora o brinda apoyo en la realizacion de tramites respecto de
cambios de propietarios a los tramitadores que lo soliciten.
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Brinda apoyo u orientacion en la realizacion de cobros a las cajeras
del drea de Ingresos respecto a todo relacionado con las
transmisiones patrimoniales.

Realiza la revision de avalios bancarios y deslinde catastral y los
envia al drea de trdmite y registro para que se actualice la base
datos con el avaluo en valores.

Firma vy sella los avalios que se encuentren debidamente revisados y
posteriormente lo envia al drea de trdmite y registro para su entrega
al solicitante.

Realiza la clasificacion de avaluos ordinarios y urgentes.

Realiza de manera ocasional dictdmenes de  fusiones,
subdividisiones, apertura de cuentas de fracciones ©
fraccionamiento, manifestacion de construccion de predios, avallos
que solicita el Ayuntamiento de terrenos o fincas para framitar
subdivisiones.

Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Arquitectura, Juridica o Administrativa o
Areas afines, con conocimientos de Administracidon Publica, Codigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentaciéon del
Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.

Aptitud analitica.

Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de
software (office, Windows, etc.)

Trato amable.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Confiabilidad.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Iniciativa, para mejorar la ejecucion de actividades.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Esfuerzo.
El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién confinua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.
e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy

maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Tramitador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Realiza el frdmite de todas las solicitudes que ingresan al drea dando el
adecuado desarrollo de las mismas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta vy transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas,

informes, circulares y documentos en general.

e Atiende y readliza llamadas telefénicas.

¢ Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a
sU cargo.

e Proporciona informacion al publico en generall.

e Capturainformacion.

e Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas

que se le encomienden.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora los cambios de propietario (Compraventa) del municipio.

e Redliza las manifestaciones de construccion de baldio a casa
habitacioén.

e Realiza cambios de sector rustico a urbano.

e Redliza el tramite de rectificaciones varios, superficie, valor fiscal,
claves, domicilios, efc.

e Redliza el trdmite de fusiones de cuentas para unificar cierto nimero
de predios a una sola cuenta.
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Elabora la cancelacidon de cuentas por existir duplicidad en las
mismas.

e Elabora cuentas nuevas consistentes en fraccionamientos a peticion
del solicitante.

Elaboracién de derechos posesorios.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le

requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del Departamento.
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5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e FEluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Técnico en Informatica

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Brinda soporte y mantenimiento al sistema informativo de catastro.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Realiza labores de mantenimiento preventivo a los equipos de
cémputo.

Readliza labores de mantenimiento correctivo a los equipos de
coémputo.

Realiza la configuracion de equipos y periféricos a los sistemas de
cémputo.

Proporciona soporte técnico personal o telefonico a las
dependencias municipales en aspectos relacionados a la operacion
de los sistemas de coOmputo.

Lieva a cabo el conftrol fisico de las herramientas asignadas para la
realizacion de las funciones encomendadas.

Mantiene los equipos de coémputo libres de virus, gusanos o cualquier
otro agente extrano a la operacion de los equipos.

Supervisa el buen uso de los equipos vy sistemas de coOmputo.
Supervisa que los sistemas que operan en las dependencias sean
utilizados para el cumplimiento de las actividades laborales para los
cuales fueron asignados.

Mantiene un registro de los servicios realizados.

Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Brinda mantenimiento al SIGEM.
Realiza cdlculos al impuesto predial.
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Genera vinculos con la Jefatura de Seccién Cartogrdfica.
Brinda soporte a los usuarios de SIIGEM.

Emite requerimientos.

Realiza reportes varios.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto son estudios a nivel
técnico, ingenieria en el drea o Licenciatura en Geomdntica, es
recomendable el haber fomado cursos o diplomados en mantenimiento
a equipo de computo.

2.- Experiencia.

Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos 1 ano de
experiencia en actividades similares.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los
Ccasos que asi se le indiquen.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mas adecuadas para el logro de los objetivos del
departamento.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto se requiere de disposicion y
espiritu de servicio, el esfuerzo fisico es bajo.

e Género: indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
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e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Programador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Brinda el resultado final al solicitante en cuanto a avaluos se refiere.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desarrolla la programaciéon de los sistemas y la creacion de archivos,
de acuerdo a los procedimientos y técnicas establecidos y a las
caracteristicas de coémputo, asi como la aplicacidén de paquetes de
software.

Propone la elaboracion de programas nuevos y las modificaciones
existentes para efectos de mantenimiento, basadndose en el software
instalado en el equipo de cdmputo.

Visita y evalUa fisicamente el predio que solicite el ciudadano.
Elabora el dictamen en el sistema y se envia al drea de frdmite y
registro.
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Revisa avallos bancarios que son para el pago de las transmisiones
patrimoniales.

e Redliza la inscripcidon de cuentas catastrales en fraccionamientos
asentados en el municipio.

e Da la continuidad que corresponda a las subdivisiones que envia la
Direcciéon de Planeacion y Desarrollo para su dictamen.

e FElabora levantamiento fisico de predios.

e Realiza rectificaciones catastrales, cancelaciones de cuentas, etc.

e Asesoriay soporte a los usuarios de datos.

e Respaldo de datos de los servidores.

e Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto son estudios a nivel
técnico o ingenieria en el dreaq, es recomendable el haber tomado cursos
o diplomados en programacion o ingeniera de software.

2.- Experiencia.

Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos 3 anos de
experiencia en actividades similares.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los
Ccasos que asi se le indiquen.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mas adecuadas para el logro de los objetivos del

departamento.

5.- Esfuerzo.
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Para desarrollar las actividades de este puesto se requiere de disposicion y
espiritu de servicio, se requiere de una gran concenfracion por lo que el
esfuerzo mental es constante; el esfuerzo fisico es bajo.

e Género: indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.

Hacienda Municipal |220



( TONALA )
R,

/

TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Manejo de agenda del Jefe directo.
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Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de |as

dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de codmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.
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5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e FEluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Oficina

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Atiende y da seguimiento a las solicitudes que ingresan.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe y registra documentos.

Auxilia en el registro y contfrol del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Elabora documentos.

Realiza trdmites administrativos.

Elabora e integra informes de actividades.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza de manera general funciones de tramitador.

Realiza movimientos catastrales como apertura de cuentas nuevas,
fracciones, fusiones de cuentas catastrales, manifestaciones de
construccidn, rectificaciones catastrales, cancelaciones de cuentas
y cambios de propietario.

Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo (Word, Excel, PowerPoint).

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetfivos del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.

Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atenciéon
continua y el esfuerzo fisico es normal.
e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
e Calidad del trabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de tfrabagjo.
La informacidn que proporcione.
El proceso de organizaciéon de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Catastro
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Catastro

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Entfrega documentos vy oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Atiende las peficiones de la Direccion de Catastro en cuanto
manejo y distribucion oportuna de la correspondencia emitida por
las Dependencias municipales o gubernamentales.

Auxilia en la atencion de los teléfonos.

Auxilia en el envio y recepcidon de documentos via fax.

Verifica la relacion de entrega de mensagjeria contra la
documentacion.

Lleva documentos a firma.

Clasifica la documentacion a entregar de acuerdo al listado
autorizado.
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Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma
documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

Verifica que la documentacion cuente con los sellos y firmas

necesarias, para su validez.

Verifica que los anexos concuerden con lo indicado en la

documentacion.

e Recaba acuses de recibo en las copias de la documentacion
entregada.

e Registra la documentacion que ya ha sido entregada en su relacion
de entrega de correspondencia.

e Acude con los proveedores de bienes para la recepcidon de
materiales, verificando que la calidad y cantidad de material
entregado corresponda con lo solicitado.

e Mantiene limpia y en buen estado su drea de trabajo.

e Redliza sus actividades de acuerdo a las indicaciones que recibe.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El frabajo exige solo interpretar y aplicar las érdenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.
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5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencidon continua.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e El adecuado control del equipo y material asignado.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Nombre del Area:

Nombre Del Titular:;

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre Del Titular:;

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre Del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre Del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Areq:

Nombre Del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Areaq:

Nombre Del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Areq:

Nombre Del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Direccidon de Catastro

TONALA

Tralaje que hace bistoria

Arg. J. Concepcion Rodriguez Orozco

Morelos No. 20
35866074 -1323

Secretaria A

Gabriela Luna Murillo

Morelos No. 20
35866074 -1324

Jefe de Seccion de Cartografia
Jaime Lépez Ramirez

Morelos No. 20
35866074-1326

Jefe de Departamento
Manuel Caloca Cruz

Morelos No. 20
35866074-1323

Jefe de Seccidn de Microfilmacidon

L&zaro Lemus Flores
Morelos No. 20
35866074-1324

Encargado de Departamento Técnico

Ing. Salvador Torres Garcia

Morelos No. 20
35866074-1337

Encargado de Departamento de Tramite

Lic. Carlos Navarro Cruz

Morelos No. 20
35866074-1336
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Nombre del Area:
Nombre Del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre Del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Formatos

Direccion de Catastro

Asesor Juridico
Lic. Dolores Elena Escobedo Carrillo
Morelos No. 20
35866074-1325

Auxiliar Juridico
Laura Duenas Rivera
Morelos No. 20
35866074-1327

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace bistoria

No. Nombre del Nombre del proceso Codigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Empadronamiento de Empadronamiento de HM-DC-01
inmuebles como inmuebles
derechos posesorios
para efectos fiscales
2 Solicitud de Solicitud de certificados. HM-DC-02
certificados. Informes Informes catastrales y
catastrales y fotocopias
fotocopias
3 Solicitud de deslinde Solicitud de deslinde HM-DC-03
catastral, Aut. De catastral, Aut. De avaldo
avalto bancario, valor bancario, valor catastral
catastral actual, valor actual, valor catastral
catastral referido referido
4 Solicitud de Solicitud de rectificaciéon de HM-DC-04
rectificacion de datos datos técnicos
técnicos
5 Aviso por confrato con Aviso por confrato con HM-DC-05

reserva de dominio

reserva de dominio
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DIRECTOR DE
INGRESOS

Organigrama estructural

| |SECRETARIA “A”
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ASISTENTE
3

CAPTURISTA

RECAUDADOR
(10)

CAJERO “A”
(24

AUXILIAR DE
SERVICIOS
MULTIPLES

(2)

AUXILIAR
TECNICO

ESPECIALISTA “A”
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Objetivo:

La Direccion de Ingresos es la dependencia responsable de recaudar el
importe de los créditos originados por los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos senalados en la ley de ingresos; asi como Ias
participaciones y aportaciones Estatales y Federales.

Funciones especificas:

|. Elaborar y establecer los sistemas y procedimientos iddoneos para la
captacion y control eficiente del erario municipal que por ramos de la Ley
de Ingresos correspondan al Municipio.

ll. Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal
anual y presentarlo con toda oportunidad al Tesorero Municipal para su
visto bueno, considerando que la propuesta de Ley deberd presentarse al
H. Congreso del Estado, a mas tardar el dia 31 de Agosto de cada ano.

lll. Coordinarse con las demds dependencias que no pertenecen a la
Hacienda Municipal, pero que tienen relaciéon con la Direccion de Ingresos
en la prestacion de sus servicios.

IV. Dirigir y supervisar que el funcionamiento de las cajas recaudadoras
bajo su adscripcion, se realice conforme a las disposiciones legales,
normas, lineamientos y metodologia aprobada.

V. Elaborar y vigilar la ejecucion de los programas y acciones relacionados
con la administracion de los Ingresos Municipales.

VI. Implementar los sistemas y procedimientos mds adecuados para
eficientar las actividades en materia de recepcion de pagos, registro de
contribuyentes, control de obligaciones y cobranza de los Ingresos
municipales.

VIl. Proponer la politica general de ingresos respecto a los impuestos,
contribuciones especiales, derechos, productos, aprovechamientos vy
participaciones que deberd percibir el erario municipal, de conformidad
con la Ley de Ingresos vigente y los convenios de coordinacion fiscal,
celebrados entre el Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

VIII. Elaborar el presupuesto anual de Ingresos, en el cual se establezcan los
montos a recaudar mensualmente de los conceptos que integran los
ingresos municipales.

IX. Proponer y promover programas de modernizacion, simplificacion vy
desconcentraciéon, asi como medidas de mejoramiento de la organizacion
y administraciéon en materia tributaria.

X. Establecer programas con el fin de fomentar en el contribuyente el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, ofreciendo facilidades, que
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previomente sean autorizados por el Presidente Municipal por conducto
del Tesorero Municipal.

Xl. Llevar la estadistica mensual que permita analizar el comportamiento
de la recaudacidon y proponer en su caso las medidas necesarias para
incrementar la captacion de los ingresos.

Xll. Confrolar la correcta y oportuna recepcion de los ingresos, que por
concepto de participaciones Federales y Estatales y los derivados de las
aportaciones Federales que le corresponden al Municipio, auxiliando al
Tesorero Municipal en las actividades tendientes a su framitacién y cobro.
Xlll. Resolver, con el apoyo del Departamento Juridico del Ayuntamiento,
los recursos administrativos que se presenten, en el dmbito de su
competencia.

XIV. Proponer tramitar, por conducto del Tesorero Municipal, al Presidente
Municipal, la cancelacidn de aquellos créditos fiscales que resultan
incobrables, aplicando estrictamente las disposiciones legales que en la
materia competen.

XV. Solicitar a la Direccion de Catastro los actos de inspeccion vy
verificacidon que considere necesario para el exacto cumplimiento de las
obligaciones fiscales respecto de las contribuciones inmobiliarias.

XVI. Requerir a los conftribuyentes, responsables solidarios y demds
obligados, cuando se incumpla con los créditos fiscales dentro del plazo
que para el efecto senalen las disposiciones fiscales, exigiendo su pago
mediante la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion, en
los términos previstos por la Ley de Hacienda.

XVII. Atender, previa autorizacién del Tesorero Municipal, el pago diferido o
en parcialidades de los créditos fiscales, en cuyo caso, no podrdn ser
superiores a 12 meses, debiendo de existir garantia del contribuyente que
asegure el importe y sus accesorios, a favor del Municipio de Tonald.

XVIIl. Para proceder a la devolucion o compensacion de créditos fiscales,
deberd ajustarse a los criterios que para tal caso formule el Tesorero
Municipal.

XIX. Registrar y custodiar los documentos que constituyan garantias de
interés fiscal, en los términos que establece la Ley de Hacienda.

XX. Efectuar diariamente la concentracion y custodia de los ingresos
recaudados debiendo de efectuar su depdsito a las cuentas bancarias
que para tal efecto disponga el Tesorero Municipal.

XXI. Autorizar para su pago, la ndmina de honorarios y gastos de ejecucion
del personal asignado para dicho fin, debiendo de asignar el 50% sobre los
ingresos captados por concepto de gasto de manera proporcional, a los
actos ejecutados al personal que realizd la accion.

XXIl. Las demdas que le confieran las disposiciones legales y administrativas
en vigor, o le asigne el Tesorero Municipal.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catdlogo de Puestos

| 05-DI-MO

Direccion General:

Hacienda Municipal

Direccion de Area:

Direccion de Ingresos

Nombre del puesto Categoria

No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 |Director de Ingresos X

1 |Especialista “"A” X
3 |Asistente X
24 | Cajero “A” X

1 |Secretaria “A” X
1 | Capturista X
1 |Auxiliar Técnico X
10 | Recaudador X

2 |Auxiliar de Servicios X

Multiples

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Ingresos
Categoria: Confianza
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: Asistente
Cajero “A”
Secretaria A"
Capturista
Recaudador
Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Hacienda Municipal
Direccion de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Dirige y coordina el cobro y recaudacion de los ingresos municipales
derivados de los impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportacion a cargo de los
sujetos obligados por la norma juridica y expedir a los contribuyentes
obligados el recibo oficial correspondiente que ampare el pago de sus
obligaciones fiscales, asi mismo realizar las demds facultades que la
normatividad aplicable le senale.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.

e Coordina planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.
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Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora y establece los sistemas y procedimientos iddneos para la
captacion y control eficiente del erario municipal que por ramos de
la Ley de Ingresos correspondan al Municipio.

Elabora el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal
anual y presentarlo con toda oportunidad al Tesorero Municipal para
su visto bueno, considerando que la propuesta de Ley deberd
presentarse al H. Congreso del Estado, a mds tardar el dia 31 de
Agosto de cada ano.

Se coordina con las demdas dependencias que no pertenecen a la
Hacienda Municipal, pero que tienen relacion con la Direccion de
Ingresos en la prestacion de sus servicios.

Dirige y supervisa que el funcionamiento de las cajas receptoras de
ingresos bajo su adscripcion, vigilando que se realice conforme a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y metodologia
aprobada.

Elaborar y vigilar la ejecucion de los programas y acciones
relacionados con la administracion de los Ingresos Municipales.
Implementa los sistemas y procedimientos mds adecuados para
eficientar las actividades en materia de recepcion de pagos, registro
de contribuyentes, control de obligaciones y cobranza de los
Ingresos municipales.

Propone la politica general de ingresos respecto a los impuestos,
contribuciones especiales, derechos, productos, aprovechamientos
y participaciones que deberd percibir el erario municipal, de
conformidad con la Ley de Ingresos vigente y los convenios de
coordinacion fiscal, celebrados entre el Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.
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Elabora el presupuesto anual de Ingresos, en el cual se establezcan
los montos a recaudar mensualmente de los conceptos que integran
los ingresos municipales.

Propone y promueve programas de modernizacion, simplificacion y
desconcentracion, asi como medidas de mejoramiento de la
organizacion y administracion en materia tributaria.

Establece programas con el fin de fomentar en el contribuyente el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, ofreciendo facilidades,
que previamente sean autorizados por el Presidente Municipal por
conducto del Tesorero Municipal.

Lieva la estadistica mensual que permita analizar el comportamiento
de la recaudacidon y proponer en su caso las medidas necesarias
para incrementar la captacion de los ingresos.

Controla la correcta y oportuna recepcion de los ingresos, que por
concepto de participaciones Federales y Estatales y los derivados de
las aportaciones Federales que le corresponden al Municipio,
auxiliondo al Tesorero Municipal en las actividades tendientes a su
tramitacion y cobro.

Resuelve, con el apoyo del Departamento Juridico del
Ayuntamiento, los recursos administrativos que se presenten, en el
dmbito de su competencia.

Propone framitar, por conducto del Tesorero Municipal, al Presidente
Municipal, la cancelacién de aquellos créditos fiscales que resultan
incobrables, aplicando estrictamente las disposiciones legales que
en la materia competen.

Solicita a la Direccidon de Catastro los actos de inspeccion y
verificacion que considere necesario para el exacto cumplimiento
de las obligaciones fiscales respecto de las contribuciones
inmobiliarias.

Requiere a los contribuyentes, responsables solidarios y demdas
obligados, cuando se incumpla con los créditos fiscales dentro del
plazo que para el efecto senalen las disposiciones fiscales, exigiendo
su pago mediante la aplicacion del procedimiento administrativo de
ejecucion, en los términos previstos por la Ley de Hacienda.

Atiende, previa autorizacién del Tesorero Municipal, el pago diferido
o en parcialidades de los créditos fiscales, en cuyo caso, no podrdn
ser superiores a 12 meses, debiendo de existir garantia del
contribuyente que asegure el importe y sus accesorios, a favor del
Municipio de Tonald.

Procede a la devolucion o compensacion de créditos fiscales,
ajustdndose a los criterios que para tal caso formule el Tesorero
Municipal.
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Registra y custodia los documentos que constituyan garantias de
interés fiscal, en los términos que establece la Ley de Hacienda.

e EfectUa diariamente la concentracion y custodia de los ingresos
recaudados debiendo de efectuar su depdsito a las cuentas
bancarias que para tal efecto disponga el Tesorero Municipal.

e Autoriza para su pago, la nédmina de honorarios y gastos de
ejecucion del personal asignado para dicho fin, debiendo de
asignar el 50% sobre los ingresos captados por concepto de gasto de
manera proporcional, a los actos ejecutados al personal que realizd
la accion.

e Las demds que le confieran las disposiciones legales y administrativas
en vigor, o le asigne el Tesorero Municipal.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Don de mando.

Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Hacienda Municipal |238



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace hisleria

=
\* CUNA ALFARERA"

Cotidionamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista A

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direcciéon de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Asistir al Director con la elaboracion de la Ley de Ingresos y atencion al
contribuyente Brindar apoyo administrativo y ejecutivo a su superior
jerdrquico, adaptaciéon de diferentes horarios

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su darea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes dreas de la Direccién de Turismo.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al Director de Ingresos.

Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
Mantiene limpia su drea de trabajo.
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Atencidon al contribuyente

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera en dreas administrativas, con
conocimientos contables, financieros, segun correspondan para el area de
adscripcion del puesto y ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se requiera.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.
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Este puesto requiere de atencion confinua, y de un esfuerzo fisico vy

auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

Desempenar éticamente su trabaijo.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo y ejecutivo a su superior jerdrquico,
incluyendo la elaboracion de documentos, el confrol de agenda vy la
atencién de correspondencia y solicitudes en general.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
e Conftrola la agenda de su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinaciéon de actividades con otras dreas.

e Auxilia enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.
e Atfiende los teléfonos y realiza llamadas.

e Recibe, revisq, registra y envia la correspondencia del drea.
e Organiza, controla y actualiza el archivo.

e FElaboray da seguimiento a las requisiciones de materiales.
e Envia oficios a las dependencias o instituciones.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al Director de Ingresos.

e Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

¢ Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

e Coordina y evalua las actividades del personal de las dreas
especificas que le corresponden.
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Elabora y envia pdliza diaria del total de ingresos a la Jefatura de
Contabilidad.

e FElabora informes mensuales de los ingresos captados por
Dependencia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Conocimientfo y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office).

e Confiabilidad.

e Trato amable.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.

5.- Esfuerzo.

El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.

e Género: Indistinto

Hacienda Municipal |244



TONALA

TONALA

Tralaje gue hace bistoria

6.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
e La papeleriay equipo de oficina que maneje.

Hacienda Municipal |245



TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Cajero “A”

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Realizar el cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportacion a cargo de los
sujetos obligados por la norma juridica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora fichas de reporte.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza el cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportacion a cargo
de los sujetos obligados por la norma juridica.

Expide a los contribuyentes obligados el recibo oficial
correspondiente que ampare el pago de sus obligaciones fiscales
con el programa SIIGEM.

Realiza el corte de caja diariamente.

Archiva la documentacion en general que se genere en su drea de
trabagjo.

Realiza el cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos, participaciones y aportacion a cargo
de los sujetos obligados por la norma juridica; en otras dependencias
fuera de su adscripcidn.

Las demdads inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, de contabilidad, ademds
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Actitud analitica.

e Conocimiento de equipo de coOmputo y paquetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Facilidad de palabra.

e Trato amable.

e Confidencialidad.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino
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6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e Desempenar éticamente su frabajo.
e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo y del dinero recaudado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Manejo de agenda del Jefe directo.
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Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de |as
dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de codmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Capturista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Readlizar la captura de la informacion que se genere en el drea de
Ingresosdel Municipio de conformidad a la normatividad aplicable para el

Cdso.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe y registra documentos.

Auxilia en el registro y contfrol del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Elabora documentos.

Realiza trdmites administrativos.

Elabora e integra informes de actividades.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Captura informacion.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Resguarda el archivo de la base de datos de todos los pagos que se
realizan dia a dia.

Archiva y controla las copias de los recibos oficiales de los ingresos
recaudados en legajos mensuales e informar al Director el Ingresos
mensual captado, los folios utilizados y el desglose de las cuentas
contables del periodo que se informa.

Realiza la enfrega de reposicion y certificacion de documentos.
Elabora y entrega informes diversos relacionados al drea de ingresos.
Elabora convenios de pagos en parcialidades del impuesto predial.
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Elabora convenios de edificacion, urbanizacion y subdivision de
predios.

e Resguarda convenios y confratos de danos publicos en dreas
municipales.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).
e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.-
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran

concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.
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e Género: Femenino

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

Desempenar éticamente su frabajo.

La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Ingresos

Objetivo general del puesto

Apoyar en la elaboracion de fichas, reportes y estadisticas de los ingresos
diarios que son recabados por las distintas recaudadoras del municipio,
con discreciéon, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora reportes diarios de los ingresos recabados.

Genera las estadisticas con la informaciéon actualizada.

Lleva un control de las actividades realizadas.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Auxilia en la conformacion de expedientes.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Recaudador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Efectuar el cobro de impuestos, derechos, entre otros de conformidad a la
Ley de Ingresos del Municipio vigente a los comerciantes que ejercen la
actividad en el Municipio de Tonald.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Elabora fichas informativas.

e Auxilia en las actividades que se le indiquen para el buen
funcionamiento de su drea.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Visita los tianguis del Municipio y recauda el derecho de piso en
cada uno de los tianguis.

e FEfectia el cobro del derecho de piso a los comerciantes que no
cuenten con permiso en la via publica.

e Redliza la entrega del talonario del block y el dinero recaudado.

e Adquiere el recibo de lo recaudado para futuras aclaraciones.

e Redliza el cobro de impuestos en obras como empedrados,
pavimento o tuberia mediante recibo oficial del Ayuntamiento.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, vy
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.
e Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensagjeria,
recaudacion y resguardo de dinero.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se redliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e Desempenar éticamente su trabajo.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Ingresos
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Ingresos

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza funciones de cajero cuando lo requiere el drea.

Realiza cobros de obra por medio de recibos oficiales.

Archiva dia a dia los legajos de recibos cobrados.

Apoya en la recaudacion en los fianguis del municipio.

Hace la entrega de talonario o block para adquirir el recibo oficial.
Recoger papeleria en la Direccidon de Recursos Materiales.
Recoge cortes de caja cuando asi se le indique.

Las demdads inherentes al puesto.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.
e Destreza manual.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

El trabaqjo exige solo interpretar y aplicar las ordenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.
e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El adecuado control del equipo y material asignado.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Directorio

Nombre del Areq:
Nombre del Titular:

Direcciéon de Ingresos
Lic. Ramon Alejandro Reynoso Badillo

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace bistoria

Domicilio: Morelos No. 20
Teléfono: 35866075
1328
e-mail:
Formatos
Direccién de Ingresos
No. Nombre del Nombre del proceso Caodigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Recibo oficial Recibo oficial HM-DI-01
2 Recibo oficial de Recibo oficial de servicios HM-DI-02
servicios catastrales catastrales
3 Recibo oficial del Recibo oficial del impuesto HM-DI-03
impuesto predial predial
4 Registro de datos del Registro de datos del HM-DI-04
contribuyente contribuyente
5 Aviso de fransmisiones Aviso de fransmisiones HM-DI-05
Patrimoniales Patrimoniales
6 Recibo de Productos Recibo de Productos por uso HM-DI-06
por uso de piso de piso
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Objetivo:

Verificar el cumplimiento de los particulares, de las disposiciones fiscales de
aplicacion municipal, de conformidad con el procedimiento que la Ley
establece.

Funciones especificas:

Verificar que el deudor o contribuyente sea notificado personalmente de
su multa o el adeudo con la administracidon Municipal.

Coordinar administrativamente y en campo el requerimiento de pago y
embargo al deudor o confribuyente que no se presento a efectuar su
pago conforme a la nofificacion senalada por el articulo 252 de la Ley de
Hacienda Municipal.

Vigilar administrativamente y en campo al aseguramiento de bienes a
deudores contribuyentes que hayan hecho caso omiso a las dos
diligencias senaladas por el articulo 252 de la Ley de Hacienda Municipal.
Atender y verificar que todos los bienes embargados sean sujetos de
remate en su oportunidad, después de transcurrir el décimo sexto dia de
practicado el embargo, con base al articulo 281 de la Ley de Hacienda.
Para los efectos de lo senalado en los articulos anteriores, respecto a los
créditos a favor del Ayuntamiento, se entenderd aquellos que se
encuentren comprendidos dentro de los siguientes:

Adeudo de pago de Impuesto Predial, que no se liquiden oportunamente
y que en coordinacion con el Departamento de Notificacion de Catastro
Municipal. El Programa de visita domiciliaria a confribuyentes, entrega una
carta invitacion a manera de noftificacion, a efecto de recuperar el
adeudo correspondiente.

El cobro de impuesto predial, que no se pago oportunamente, donde el
deudor hizo caso omiso de la invitacion a pagar, el Departamento de
Apremios procede a llevar a cabo el procedimiento administrativo de
ejecucidon que inicia con la prdctica del requerimiento de pago vy
embargo prevista por el articulo 252 de la Ley de Hacienda Municipal, en
coordinacion y apoyo con la Direccion de Catastro.

El cobro de multas impuestas por otro tipo de autoridades, como lo es
PROFECO, la Secretaria de Vialidad y Trdnsito, y las impuestas por el propio
Ayuntamiento de Tonald, a tfravés de infracciones y conforme a lo previsto
por el articulo 241 de la Ley de Hacienda Municipal.
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Cuando se notifica personalmente al infractor, el monto de la multa a que
fue sujeto al mismo y pueda en un término no mayor de 15 dias, hacer el
pago correspondiente a la Tesoreria Municipal.

Cuando transcurrido los 15 dias hdbiles senalados por el arficulo 43, de la
Ley de Hacienda Municipal y no habiendo satisfecho el pago en alusion se
procede a practicar el requerimiento de pago y embargo a efecto de
garantizar, el adeudo de las multas, mds los gastos de ejecucion.
Transcurrido el décimo sexto dia de practicado el embargo por el ejecutor
fiscal del Departamento de Apremios, se procede a ordenar y practicar el
secuestro administrativo de los bienes que en garantia de pago, fueron
senalados en la diligencia de requerimiento de pago y embargo.

Una vez que a consideracion de la dependencia, existe denfro de la
bodega de resguardo de bienes, el nUmero necesario para llevar a cabo
un remate, el Departamento de Apremios, tiene a bien anunciar el
procedimiento de remate conforme a lo establecido en el articulo 281 de
la Ley de Hacienda Municipal, llevando a cabo cada una de las etapas
procesales que para el caso se encuentran previstas en dicha Ley.

Tralaje que hace bistoria

Esta Direccion contard para su buen funcionamiento con las dreas o
departamentos necesarios de acuerdo a lo programado en el presupuesto
de egresos.
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Gobierno Municipal 2012-2015
Catalogo de Puestos | 05-DA-MO
Direccion General: Hacienda Municipal
Direccién de Area: Direccién de Apremios
Nombre del puesto Categoria

No | Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 Director de X

Apremios
4 Notificador X
1 |Asistente X
3 Secretaria “A” X
1 |Auxiliar Técnico X
10 [Ejecutor Fiscal X
3 Auxiliar de Servicios X

Multiples
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Apremios

Categoria: Confianza

Reporta a: Tesorero Municipal

Subordinados: Secretaria “A”
Asistente
Notificador

Ejecutor Fiscal

Auxiliar Técnico

Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Apremios

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de llevar en cada una de sus etapas procesales el
procedimiento administrativo de ejecucion.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.

e Coordina planes de trabajo con ofras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

e Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

e Asiste areuniones de trabajo.
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e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Ejerce la vigilancia que demande el cumplimiento de las leyes
fiscales, reglamentos, instructivos, circulares y demdas disposiciones
aplicables

e Verifica que el deudor o contribuyente sea nofificado
personalmente de su multa o el adeudo en este Ayuntamiento.

e Coordina administrativamente y en campo el requerimiento de
pago y embargo al deudor o contribuyente que no se presento a
efectuar su pago conforme a la notificacion senalada por el articulo
252 de la Ley de Hacienda.

e Determina la existencia de obligaciones fiscales, sustentar las bases
para su liquidacion vy fijarlas en cantidad liquida respecto de los
Ingresos Municipales e Ingresos Federales coordinados.

e Implementa los sistemas y procedimientos necesarios para el control
de obligaciones, notificacion y cobranza de los ingresos propios e
ingresos federales coordinados.

e Nombra al ejecutor que serd aprobado por el Tesorero Municipal
quien deberd de llevar la practica de la diligencia del secuestro
administrativo o aseguramiento de bienes; asi como a los
intferventores con cargo a caja o de la negociacion segun el caso
que corresponda.

e Supervisa que se lleve a cabo la nofificacion de las resoluciones que
determinen créditos fiscales, citatorios, requerimientos, solicitud de
informes y cualquier ofro acto administrativo, conforme a las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

e Observa que se lleve a cabo el procedimiento Administrativo de
Ejecucion, para hacer efectivos los créditos fiscales a favor del Fisco
Municipal, conforme al convenio de colaboraciéon Administrativa en
materia Fiscal Federal y sus anexos.

¢ Vigila administrativamente y en campo al aseguramiento de bienes
a deudores confribuyentes que hayan hecho caso omiso a las dos
diligencias senaladas por el articulo 252 de la Ley de Hacienda.

e Atfiende y verifica que todos los bienes embargados sean sujetos de
remate en su oportunidad, después de franscurrir el décimo sexto dia
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de practicado el embargo, con base al arficulo 281 de la Ley de
Hacienda.

e Las demds que le senalen los ordenamientos administrativos vy fiscales
aplicables.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco Leyes y Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
codmputo y paquetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Apftitud analitica.

Don de mando.

Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a

lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener don de mando, ingenio, iniciafiva, inventiva y
precision, para garantizar el éptimo desarrollo de su drea.

Tratajo que hace hisleria

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

e Al separarse del cargo deberd enfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Los bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario registrado

en la Direcciéon de Patrimonio.

La calidad de su frabagjo.

Desempenar éticamente su trabajo.

Los recursos econdmicos asignados.

Trabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd

apegarse en todo momento a la hormatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Notificador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Apremios
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Apremios

Objetivo general del puesto.

Llevar a cabo la entrega oportuna de nofificaciones y requerimientos
correspondientes a los contribuyentes que por diversas causas no han
cumplido con sus obligaciones fiscales, para con el Municipio de Tonald,
Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Revisa que los documentos a entregarse cumplan con los requisitos
necesarios.

e Enfrega de documentacion, en tiempo y forma, a las Instancias,
Dependencias o personas a las que va dirigida.

e Apoya en la entrega de oficios y correspondencia, cuando asi se le
requiera.

e Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la
correspondencia.

e Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Ubica documentos requeridos en archivo.

e Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus
superiores.

e Elabora una relacion de la documentacidon entregada. a los
contribuyentes morosos.

e Verifica la relacion de entrega de nofificaciones contra la
documentacion.

e Recaba los documentos para firma.
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e Clasifica la documentacion a entfregar de acuerdo al listado
autorizado.

e Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma
documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

e Registra la documentacion que ya ha sido entregada en su relacion
de entrega de correspondencia.

e Redliza la entrega de las noftificaciones generadas por la Direccion
de Apremios.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachillerato o carrera
comercial, necesita ademds de saber manejar motocicleta o automovil.

Asi mismo, requiere de las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Trato amable y decisivo con los contribuyentes.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

El tfrabajo exige interpretar y aplicar érdenes o instrucciones recibidas.
Encaminadas a la recuperacion de créditos fiscales contraidos y no
cumplidos por los contribuyentes morosos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar requieren del ocupante, para su adecuado
desempeno, las siguientes habilidades:
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Conocimiento territorial del municipio, para establecer rutas criticas para la
entrega de nofificaciones a los contribuyentes con adeudos para la
Hacienda Municipal.

TONALA
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Ingenio, para la enfrega en tiempo y forma de las nofificaciones y
requerimientos.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, fisico, visual, auditivo y de
concentracion, de manera constante.
Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccion de Apremios y de la informacion en su
poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la

periodicidad que se le indique.

Mantener vigente su Licencia de Manejo.

Desempenar éticamente su frabajo.

Conservar en buen estado el equipo y mobiliario bajo su resguardo.

Mantener el resguardo de la documentacion a su cargo.

Hacienda Municipal |272



( TONALA )
R,

/

TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Apremios
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Apremios

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, parficipar en la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de
correspondencia y solicitudes en general.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
e Confrolala agenda de su superior inmediato.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora reportes informativos para las reuniones o eventos.
Actualiza directorios.

Redacta, captura y registra oficios.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.
Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Registra los expedientes administrativos y de responsabilidad.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

TONALA
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El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica.
e Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de
software (Office).
e Confiabilidad.
e Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.

Precision, para la ejecucion de érdenes.

5.- Esfuerzo.

El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atenciéon continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno

de sus funciones.
Género: Indistinto
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6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

e Lo calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe y
maneja.

e El mobiliario y equipo de oficina asignado.

e La papeleriay equipo de oficina que maneje.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Apremios
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Apremios

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el dreqa, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Manejo de agenda del Jefe directo.
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Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la némina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas

de las dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos tramites
que se realizan en su drea.

e Atfiende vy canadliza las solicitudes realizadas por las

dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en (Word,
Excel, PowerPoint).

Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los

Casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.-

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

Género: Femenino

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad de su frabagjo.

Desempenar éticamente su trabajo.

La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Director de Apremios
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Apremios

Objetivo general del puesto

Apoyar en la elaboraciéon de fichas, reportes y estadisticas que ayuden a
detectar dreas de mejora en la readlizacion de todos los procesos de la
Direccidon de Apremios.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Recibe los informes de cada una de las dreas que integran la
Direccion de Apremios.

Genera las estadisticas con la informacién actualizada.

Lleva un conftrol de las actividades realizadas.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentaciéon al drea que van dirigidos.

Auxilia en la conformacion de expedientes.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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Tratajo que hace hisleria

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.

La confidencialidad de la informacién que maneja.
El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ejecutor Fiscal

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Apremios
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Apremios

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de llevar a cabo el procedimiento administrativo de
ejecucion de créditos fiscales a favor del Municipio de Tonald.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Ejecuta la orden de visita y Requerimiento de pago, para la
recuperacion de créditos fiscales.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Ejerce la vigilancia que demande el cumplimiento de las leyes
fiscales, reglamentos, instructivos, circulares y demdas disposiciones
aplicables.

Prdctica auditorias a los contribuyentes, asi como la obtencién de los
datos e informes que tengan relacion con el objeto de las mismas.
EfectUa toda clase de investigaciones con los datos, informes o
documentos solicitados a los confribuyentes o a los terceros.

Verifica que el deudor o contribuyente sea nofificado
personalmente de su multa o el adeudo en este Ayuntamiento.
Integra y custodiar el inventario de los créditos fiscales a favor del
Municipio, asi como respaldar documentalmente los mismos.
Concilia la afectacion diaria de la cobranza con respecto a la
recaudacion, notificacién y cobranza.

Establece los programas y cargas de trabagjo que realizardn los
nofificadores, evaluando su productividad y desempeno.

Supervisa que el desahogo de las diligencias para el depdsito de
bienes incautados por incumplimiento de los créditos fiscales, se
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realice de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas respectivas.

Coordina la integracion documental legal y administrativa para
levar a cabo la accidon del remate o enajenacion de bienes
secuestrados a los contribuyentes.

Elabora justificadamente Ia ndmina de honorarios y gastos de
ejecucion mensualmente de los nofificadores - ejecutores al servicio
de la Direccidn; y remitirlas al C. Director para su aprobacion.

Radica el Procedimiento Administrativo de Ejecucion llevando a
cabo el requerimiento, y en su caso el embargo de bienes suficientes
para hacer efectivo el crédito fiscal y sus consecuencias legales.
Captura y codifica los documentos determinados por créditos
fiscales y controlar a través de sistemas informdaticos la cobranza
derivada del incumplimiento en las confribuciones.

Emplea cualqguiera de los siguientes medios de apremio, que juzguen
eficaces, para hacer cumplir sus determinaciones:

Aplica la multa de 1 a 16 dias de salario que se duplicard en caso de
reincidencia;

Solicita el auxilio de la fuerza publica.

La denuncia ante el Ministerio PUblico, para la consignacion
respectiva, por desobediencia a un mandato legitimo de autoridad
competente.

Realiza el embargo precautorio de los bienes, el establecimiento o la
negociacion, cuando el confribuyente no atienda tres
requerimientos de la autoridad, por una misma omision.

Lleva de manera general el procedimiento administrativo de
ejecucion en todas sus etapas procesales de conformidad con la
normatividad juridica vigente aplicable a la materia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de |las Leyes Federales, Estatales y de
los Reglamentos Municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Conocimiento de procedimientos.
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e Conocimiento y manejo de herramientas.
e Conocimiento de métodos.
e Conocimienfo y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office).
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales y juridicos.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resolucion de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Ingenio, para el desarrollo de las audiencias.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

Precision, para el manejo de las Leyes y Reglamentos que se apliquen en
cada caso.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concenfracion, de manera constante.

Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

e Esresponsable por la correcta aplicacion de las Leyes y reglamentos
en la atencién y respuesta de los asuntos que se le demanden al
Ayuntamiento y sus funcionarios

e Conservar la confidencialidad de la informacidén de los asuntos que
se generen en la Sindicatura y de la informacion en su poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

e Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.
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e Desempenar éticamente su frabagjo.
e El equipo y mobiliario bajo su resguardo
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Apremios
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccion de Apremios

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.
Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desempena las actividades que le encomienda su Jefe inmediato.
Realiza la limpieza general de la oficina, canceleria, jardines y areas
verdes, etc.

Realiza el aseo de los banos.

Mantiene limpia su drea de trabajo.

Optimiza los recursos a su cargo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y/o
secundaria y deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.

Disponibilidad.

Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El frabajo exige solo interpretar y aplicar las érdenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se redliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.
Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e El adecuado control del material asignado.

e Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Directorio
Nombre del Area: Direccidn de Apremios
Nombre del Titular: Lic. José Asuncion Maestro Casillas
Domicilio: Francisco | Madero No. 66-C
Teléfono: 120039210 y 12003938
3910y 3938
Formatos
No. Nombre del Nombre del proceso Codigo del
Documento sustantivo procedimiento

1 HM-DA-01
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DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

DIRECTOR DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
TECNICO ,
ESPECIALIZADO EN nn AUXILIAR TECNICO
OPTIMIZACION DE SECRETARIA "A A
RECURSOS 2
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La Direccidn de Programacion y Presupuesto es la dependencia
encargada de supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas,
criterios técnicos, lineamientos y metodologia vigentes se cumplan por
parte de las dependencias del Ayuntamiento.

Funciones Especificas:

|. Organizar, dirigir y confrolar el desarrollo de las actividades y el
funcionamiento de la Direccion.

Il. Supervisar y verificar que las disposiciones legales, normas, criterios
técnicos, lineamientos y metodologia aprobadas sean cumplidas por las
Dependencias del Ayuntamiento.

lll. Participar en la elaboracion del proyecto del Presupuesto de Egresos, en
coordinacion con las dependencias del ayuntamiento, conforme a las
politicas y lineamientos vigentes.

IV. Elaborar, analizar y verificar la formulacion del calendario del ante
proyecto del presupuesto anual, en coordinaciéon con las dependencias
del Ayuntamiento.

V. Redlizar periddicamente los procedimientos que sean necesarios para
concentrar la estructura programdtica.

VI. Realizar estudios de cardcter presupuestal, con el propdsito de formar
estadistica razonada del desenvolvimiento de los servicios publicos vy
analizar si su costo corresponde a la funcidon que desarrollan.

VIl. Revisar periddicamente y dar cumplimiento a los requerimientos
diversos de informacion solicitada por diferentes dependencias.

VIll. Establecer recomendaciones y observaciones de cardcter normativo
en el diseno de politicas de Registro y Control Presupuestal.

IX. Dar seguimiento a la elaboracion y/o reporte periddicamente sobre el
avance del Ejercicio Presupuestal.

X. Establecer los mecanismos para compilar y difundir la normatividad
vigente, asi como las politicas y lineamientos internos, de la elaboracion
del anteproyecto del Presupuesto y del Ejercicio Presupuestal.

Xl. Instrumentar sistemas y procedimientos que sean necesarios para la
formulacion, seguimiento, confrol y evaluacion de los avances
programdaticos de las dependencias del ayuntamiento.

Xll. Planear y llevar a cabo los sistemas que se juzguen adecuados para
organizar y promoverla capacitacion en torno a la investigacion y estudios
relacionados con la técnica de Conftrol presupuestal.
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Xlll. Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de la
Hacienda Municipal.

XIV. Establecer los instrumentos de la evaluacion de las actividades
encargadas a la Direccion.

XV. Integrar y consolidar los objetivos financieros y acciones econdmicas
de las dependencias del ayuntamiento e informar al Tesorero Municipal.
XVI. Readlizar periddicamente los procedimientos para modernizar vy
simplificar los métodos y procesos de trabajo de la Direccion.

XVIII. Integrar en base al Plan Municipal de Desarrollo, el Sistema de
Evaluacion del Desempeno, de los programas a desarrollar por las diversas
direcciones del municipio.

XVIII. Integrar en base al Plan Municipal de Desarrollo, el Programa
Operativo Anual del presupuesto de egresos, en base a los programas a
desarrollar.

XIX. Registrar y confrolar las operaciones financieras, presupuestales y
contables que emanen de las dependencias del Gobierno Municipal.

XX. Formular la informacion contable, presupuestal y financiera del
Municipio, para integrar los Estados financieros y la Cuenta Publica
Municipal y presentarla al Tesorero Municipal para su revision y glosa.

XXI. Registrar las cuentas contables correlativas al ejercicio del presupuesto,
de conformidad al clasificador por objeto de gasto.

XXII. Solventar las observaciones de glosa que finque la Contaduria Mayor
de Hacienda, en los plazos que file la misma, e informar al Tesorero
Municipal.

XXIll. Contabilizar el manejo de los fondos en administracion, en virtud de
los convenios suscritos por el Ayuntamiento.

XXIV. Facilitar la practica de auditorias que ordenen las autoridades
competentes.

XXV. Integrar y elaborar la informacion y base de datos para el diseno del
sistema Integral de Informacion.

XXVI. Desarrollar las demas funciones que determine expresamente dentro
de la esfera de su competencia, el Tesorero Municipal.

XXVIl. Coordinar el Sistema de Evaluacion del Desempeno de las
dependencias del H. Ayuntamiento.

XXVIIl. Capacitar y asesorar a los directores o enlaces de cada
dependencia referente al Sistema de Evaluaciéon del Desempeno.

XXIX. Recopilar y procesar los formatos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno.

XXX. Analizar y elaborar el Sistema de Evaluacion del Desempeno
municipal y su vinculo con el Plan Municipal de Desarrollo.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | 05-DPP-MO
Direccion General: Hacienda Municipal
Direccion de Area: Direccion de Programacién y Presupuesto
Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza Base Observaciones
1 |[Director de Programacion y X
Presupuesto
Técnico Especializado en
1 . h X
Optimizacion de Recursos
2 | Auxiliar Técnico “AA” X
1 |Secretaria “A” X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Director de Programacion y Presupuesto

Categoria: Confianza
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: Técnico Especializado en Optimizacion de Recursos

Auxiliar Técnico “"AA”
Secretaria “A"

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidon de Programacion y Presupuesto

Objetivo general del puesto.

Planear, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a mejorar los
mecanismos para compilar y difundir la normatividad vigente, asi como las
politicas y lineamientos internos en la elaboracion del anteproyecto del
Presupuesto y del Ejercicio Presupuestal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.

Coordina planes de tfrabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

Atiende las solicitudes de las dependencias del ayuntamiento y las
del publico en general, que asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando |os recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Tesorero Municipal.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Organiza, dirige y controla el desarrollo de las actividades y el
funcionamiento de la Direccion.

Supervisa y verificar que las disposiciones legales, normas, criterios
técnicos, lineamientos y metodologia aprobadas sean cumplidas por
las dependencias del ayuntamiento.

Participa en la elaboraciéon del proyecto del presupuesto de egresos,
en coordinacion con las dependencias del ayuntamiento, conforme
a las politicas y lineamientos vigentes.

Elabora, analizar y verificar la formulacion del calendario del ante
proyecto del presupuesto anual, en coordinacidn con las
dependencias del ayuntamiento.

Realiza periddicamente los procedimientos que sean necesarios
para concentrar la estructura programdatica.

Realiza estudios de cardcter presupuestal, con el propdsito de formar
estadistica razonada del desenvolvimiento de |os servicios publicos y
analizar si su costo corresponde a la funcidn que desarrollan.

Revisa periddicamente y dar cumplimiento a los requerimientos
diversos de informacidn solicitada por diferentes dependencias.
Establece recomendaciones y observaciones de cardcter normativo
en el diseno de politicas de registro y control presupuestal.

Da seguimiento a la elaboracion y/o reporte periédicamente sobre
el avance del ejercicio presupuestal.

Establece los mecanismos para compilar y difundir la normatividad
vigente, asi como las politicas y lineamientos internos de la
elaboracion del anteproyecto del presupuesto y de ejercicio
presupuestal.

Instrumenta sistemas y procedimientos que sean necesarios para la
formulaciéon, seguimiento, confrol y evaluacion de los avances
programdaticos de las dependencias del ayuntamiento.

Planea y lleva a cabo los sistemas que se juzguen adecuados para
organizar y promover la capacitacion en torno a la investigacion y
estudios relacionados con la técnica de control presupuestal.
Coadyuva en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Hacienda Municipal.

Establece los instrumentos de la evaluacion de las actividades
encargadas a la Direccion.

Infegra y consolidar los objetivos financieros y acciones econdmicas
de las dependencias del ayuntamiento e informar al Tesorero
Municipal.
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Realiza periddicamente los procedimientos para modernizar vy
simplificar los métodos y procesos de frabajo de la Direccion.

e Establece los mecanismos que faciliten mantener una estrecha

coordinacion y relacion con las dependencias municipales.

Integra en base al Plan Municipal de Desarrollo, el Sistema de

Evaluacion del Desempenos, en base a los programas a desarrollar.

e Formular la informacion contable, presupuestal y financiera del
municipio, para integrar los estados financieros y la Cuenta Publica
Municipal y presentarla al Tesorero Municipal para su revision y glosa.

e Solventa las observaciones de glosa que finque la Contaduria Mayor
de Hacienda, en los plazos que fije la misma, e informar al Tesorero
Municipal.

e Facilita la prdactica de auditorias que ordenen las autoridades
competentes.

e Integra y elaborar la informacién y base de datos para el diseno del
sistema Integral de Informacion.

e Desarrolla las demds funciones que determine expresamente dentro
de la esfera de su competencia, el Tesorero Municipal.

e Coordina vy supervisa el Sistema de Evaluacion del Desempeno de
las dependencias del ayuntamiento.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas administrativas, contables o legales; fitulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal federales, estatales y municipales,
que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco, Ley General de Contabilidad Gubernamental y de los Reglamentos
Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo y contable; y de Ia misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.
e Aptitud analitica.
e Don de mando.
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e Excelente redaccion y ortografia.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos vy financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
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e Losrecursos econdmicos asignados.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial, que maneja.
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Nombre del puesto: Técnico Especializado en Optimizacion de Recursos
Categoria: Base

Reporta a: Director de Programacion y Presupuesto
Subordinados: No
Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Programacion y Presupuesto

Objetivo general del puesto.

Aplicar sus conocimientos técnicos especializados con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora informes periddicos y estadisticos mensuales
correspondientes a los avances en el cumplimiento de objetivos de
su areaq.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Auxilia en la capacitacion vy revision del Sistema de Evaluacion del
Desempeno de las dependencias.

Auxilia en el control presupuestal de ingresos y egresos.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Elabora el reporte mensual de control presupuestal general y por
dependencia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de preparatoria y/o
carrera técnica afin al drea; conocimiento en dreas administrativas;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y la Administracidn Publica
Municipal del Estado de Jalisco, Ley de los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y de los Reglamentos Municipales aplicables en
esta materia.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

Apftitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Paciente

Discreto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Anadliza y sugiere opciones de acuerdo a las condiciones y necesidades
laborales, de acuerdo al entorno.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacion original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de su
dreq.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.
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e Genero: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabajo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”
Categoria: Base
Reporta a: Director de Programacion y Presupuesto
Subordinados: No
Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccidén de Programacion y Presupuesto

Objetivos generales del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e FElabora tarjetas informativas.
e Elaborareportes para llevar confrol de documentos realizados.
e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

e Auxilia en la elaboraciéon de la Cuenta PUblica de cada mes.

e Auxilia en la elaboracion del cierre semestral y anual de la Cuenta
Publica.

e Auxilia en la capacitacion vy revision del Sistema de Evaluacion del

Desempeno de las dependencias.

Auxilia en el control presupuestal de ingresos y egresos.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera administrativa, contable,
financiera o técnica en dreas administrativas ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.
e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Programacion y Presupuesto
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Direccién de Programacion y Presupuesto

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el dreqa, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.
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Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios administrativos, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).

e Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Femenino
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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Direccidon de Programacion y Presupuesto
L.C.P. y M.F.E Luis Santos Medrano Arana

Domicilio: Morelos No. 20
Teléfono: 35866000
1332
e-mail: luis.medrano@tonala.gob.mx
Formatos
Direccién de Programacién y Presupuesto
No. Nombre del Nombre del proceso Codigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Elaboracion del Presupuesto de Ingresos e HM-DPP-01
Presupuesto de Egresos
Ingresos e Egresos
2 Cuenta Publica Cuenta Publica HM-DPP-02
3 Coordinar el Sistema Sistema de Evaluacién del HM-DPP-03
de Evaluacién del Desempeno
Desempeno
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.
“ CUNA ALFARERA”,

Direccion de Mercados

Plantilla 2014
Jefatura de Mercados

Organigrama estructural

JEFE DE MERCADOS

VELADOR INSPECTOR AUXILIAR TECNICO “A” ANALISTA
®) (12)

*Nota: La Direccién de Mercados pasd a ser Jefatura de Mercados en Plantilla 2014, sin
modificacién en el Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | 05-DM-MO
Direccidon General: Hacienda Municipal
Direccion de Area: Direccién de Mercados
Nombre del puesto Categoria

No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones

1 |Jefe de Mercados X

1 |Analista X

12 | Inspector X

1 | Auxiliar Técnico “A” X

5 |Velador X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Mercados

Categoria: Confianza
Reporta a: Tesorero Municipal
Subordinados: Analista
Inspector
Auxiliar Técnico “A”
Velador
Adscripcion: Hacienda Municipal

Jefatura de Mercados

Objetivo general del puesto.

Es responsable de la regulacion del comercio fijo, semifijo, ambulantes,
tianguis y espacios abiertos dentro de la demarcacion territorial del
Municipio de Tonald.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Hacienda Municipal.

Coordina planes de frabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del Publico en general, que asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo. Elabora informes sobre el avance en el
cumplimiento de los programas y del estado que guardan los
asuntos especificos encomendados por el Tesorero Municipal.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Concede a los particulares los derechos de los espacios fisicos para
ejercer el comercio en los mercados y fianguis ubicados en el
Municipio, segun lo dispuesto por las disposiciones reglamentarias
respectivas.

e Expide comprobantes de pago de los derechos que se generen por
el uso de espacios fisicos, a las personas que ejerzan actividades de
comercio en los tianguis que se instalan en el Municipio; asi como el
tarjetdn de identificacidon mediante el cual acreditan sus derechos.

e Regula y supervisa los espacios indicados para el establecimiento y
correcto funcionamiento de tianguis, asigndndoles un dia de la
semana para que se ejerza el comercio en dicha zona.

e Coordina sus actividades con la Direccidon de Ingresos de la
Hacienda Municipal, para el debido procesamiento del registro del
padréon de contribuyentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y afribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Aptitud analitica.
e Don de mando.

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 1 ano en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracidon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Los recursos econédmicos asignados.

e El trabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Analista

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Mercados
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Jefatura de Mercados

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido en su dependencia.

Coordina planes de trabajo con ofros analistas adscritos a la
Direccion de Juzgados Municipales, para el logro de sus objetivos.
Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia en el registro y confrol del consumo de los materiales
asignados a su drea.
Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
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Elabora documentos.
e Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.
e Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacion que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitacion, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Redliza frabagjo en el que maneja una gran canfidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacidon el equipo de coémputo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel medio superior
O carrera frunca en aéreas afines a las funciones del Juzgado Municipal, y
tener conocimientos del funcionamiento de la Administracion Municipal,
de la normatividad y reglamentaciéon de orden estatal y municipal,
aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco, Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabagjo, Reglamento del Gobierno y la Administracion
PuUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Reglamento
de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco. Haber aprobado los
exdmenes correspondientes en los términos del Reglamento de los
Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademdas deberd contar con las siguientes habilidades:

e Alto senfido de responsabilidad.
e Don de mando.
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¢ Manejo de recursos humanos.
e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Aptitud analitica.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concentracién, de manera constante.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Inspector

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Mercados
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Jefatura de Mercados

Objetivo general del puesto.

Realizar las visitas y operativos de inspeccion en relacion a la regulacion
del comercio fijo, semifijjo, ambulantes, tianguis y espacios abiertos dentro
de la demarcacidn territorial del Municipio de Tonald; que correspondan a
su actuacioén, vigilando que los mismos funcionen debidamente con
estricto apego a la normatividad vigente.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de Ias metas y objetivos establecidos
para la Direccion de Mercados.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del Publico en general, que asi le sean derivadas.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de Mercados.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza las inspecciones y verificaciones programadas en base al
esquema operativo indicado por jefe inmediato.

Sanciona las actividades del comercio fijo, semifijo, ambulantes,
tianguis y espacios abiertos en base al Reglamento Municipal que
corresponda segun el caso.
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Atiende los reportes, quejas o denuncias ciudadanas procurando la
respuesta o solucion de las mismas.

e Redliza un reporte diario de sus actividades en orden sistemdatico
turnando los asuntos al drea o dependencia municipal que
corresponda.

e Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato o
Licenciatura en dreas Administrativas; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley
de los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipio y de los
Reglamentos Municipales aplicables en esta materia.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Facilidad de palabra.
Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes basdndose en las
disposiciones juridicas aplicables.
4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacién original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
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iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de su
drea.
5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Mercados
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Jefatura de Mercados

Objetivos generales del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.
¢ Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de cémputo.

e Destreza manual.

e 2.- Experiencia.
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Uik
\“ CUNA ALFARERA”;

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Hacienda Municipal |317



P

/

[ TONALA
R,

TONALA

Tratajo que hace hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Mercados
Subordinados: No

Adscripcion: Hacienda Municipal

Jefatura de Mercados

Objetivo general del puesto.

Velar o vigilar las instalaciones delos Mercados Publicos Municipales del
Municipio asi como las instalaciones de la Direccidon de Mercados en el
drea y horario de adscripcidon segun corresponda, contribuyendo al
cuidado de las mismas y manteniendo la imagen institucional.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Atiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su Jefe
inmediato.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las dreas de la Dependencia de adscripcion, en las
diversas tareas que se le encomienden.

Reporta las actividades realizadas.

Informa y solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Apoya en otras dreas cuando su superior jerarquico se lo indica.
Responsable de la limpieza y mantenimiento a los ingresos a las
diferentes oficinas.

Responsable de la guarda o custodia de los edificios puUblicos que
tenga a su cargo.

Cuida que ninguna persona ajena al edificio publico que custodia,
ingrese al mismo cuando no medie justificacion previa.

Estable un procedimiento habitual para vigilar las instalaciones a su
cargo proporcionando un mejor servicio publico.
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Realiza rondines dentro de las instalaciones a su cargo con la
finalidad de constatar que todo este en completo orden o en caso
contrario tomar las medidas pertinentes.

e Recibe al publico en general y lleva el control del libro de registro.

e Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente, etc., que se

presenten en el horario de tfrabagjo.

Optimiza los recursos a su cargo.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y/o
secundaria, y deberd contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Disponibilidad.

Destreza manual.
Confiabilidad.

Trato amable.

Habilidad de comunicacion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en
puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo; sin embargo seguird una metodologia establecida, que le

requerird iniciativa y precision para el mejor desempeno de su encargo.
5.- Esfuerzo.
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El esfuerzo que se realiza en este puesto es fisico, requiriendo constante
esfuerzo mental, visual y auditivo y atencidén continua; el esfuerzo fisico que
realiza es regular.

e Genero: Indistinto (preferente Hombre)
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado control y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

e Desempenar éticamente su frabajo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Directorio

Nombre del Area: Jefatura de Mercados

Nombre del Titular: Jorge Armando Huerta Enriquez
Domicilio: Emiliano Zapata

Teléfono: 36814867

e-mail:

Direccion de Mercados

No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Solicitud de Cesion de Solicitud de Cesion de HM-DM-01
Derechos Derechos
2 Solicitud de Permiso Solicitud de Permiso Nuevo HM-DM-02
Nuevo
3 Reporte de Inspeccidn Reporte de Inspeccidén HM-DM-03
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13. Glosario

Actividades: Conjuntos de actos o labores especificas (operativas) a
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede definirse
como una o mds operaciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o0 una misma unidad
administr4ativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Aprovechamientos: Son aprovechamientos, los recargos, las multas y los
demds ingresos de Derecho Publico que perciban los municipios, no
clasificables como impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos y participaciones.

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

Avutoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a ofra que cumpla con
ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada en los modelos de
estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademds
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Autoridad Fiscal: Son autoridades fiscales en los municipios del Estado, las
siguientes:

l. El Ayuntamiento;

Il. El Presidente Municipal;

lll. El Tesorero Municipal;

V. El servidor publico encargado del drea de ingresos, en aquellos
mMunicipios en que exista;

V. Los delegados y agentes municipales;

VI. Los organismos descentralizados municipales o intermunicipales que
operan y administran los servicios de agua potable y alcantarilado, en
cuanto a las atribuciones que por delegacion les confieren en esta materia
los acuerdos o convenios que crean estos organismos, exceptudndosela
facultad econdmico-coactiva, la cual sélo podrdn ejercerla cuando el
Congreso del Estado mediante Ley les otorgue el cardcter de Organismo
Fiscal Autbnomo, fuera de estos casos, sélo podrd ser ejercida por los
funcionarios encargados de las tesorerias municipales o por los servidores
publicos que determine cada municipio; y
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VIl. Las demds autoridades municipales a quienes las leyes confieran
atribuciones en materia fiscal.

Cartografia Catastral: El conjunto de mapas, planos, fotografias y archivos,
qgue determinan la delimitacién de los predios, zonas y dreas en que se
divide el territorio del municipio;

Catastro: Catastro es el inventario y la valuacion, precisos y detallados, de
los bienes inmuebles pUblicos y privados ubicados en la municipalidad.

Catastro Municipal: La dependencia que determine o establezca el
ayuntamiento, a quien corresponderdn las atribuciones de autoridad
catastral 'y tendrd a su cargo las operaciones catastrales. Esta
dependencia se infegrard y operard con base en las disposiciones de este
Ordenamiento y las que regulen la estructura orgdnica del municipio.

Centro de Poblacidén: Las dreas urbanas ocupadas por las instalaciones
necesarias para su vida normal; las que se reserven para su expansion
futura; las constituidas por elementos naturales que cumplen una funcién
de preservacion de sus condiciones ecoldgicas; y las que se dediquen a la
fundacion del mismo, conforme a las leyes aplicables;

Clave catastral: El coédigo que identifica al predio en forma Unica, para su
localizacion cartogrdfica, el cual serd homogéneo en todo el Estado y se
integrard con los elementos que se establezcan en el Reglamento de Ia
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Crédito Fiscal: El crédito fiscal es la obligacién fiscal determinada en
cantidad liquida y debe pagarse en la fecha o dentro del plazo senalado
en las disposiciones respectivas.

Contribuciones Especiales: Son contribuciones especiales, las prestaciones
que fije la ley a quienes, independientemente de la ulilidad general,
obtienen beneficios diferenciales parficulares, derivados de la ejecucion
de una obra o de un servicio publico.

Contribuyente:Para los efectos de la Ley de Hacienda Municipal del Estado
de Jalisco se denominan confribuyentes, de impuestos, confribuciones
especiales, derechos, productos y aprovechamientos, a las personas
fisicas, morales y unidades econdmicas, cuyas actividades coincidan con
alguna de las situaciones juridicas previstas en la misma.
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Cuenta Catastral: Es el coédigo mediante el cual se identifica el predio para
efectos del impuesto predial.

Cuenta PUblica: La cuenta puUblica del Municipio estd constituida por los
estados contables y financieros, y demds informacion que muestre el
registro de las operaciones derivadas de la aplicacion de las leyes de
ingresos y del ejercicio del gasto publico municipal, la incidencia de las
mismas operaciones y de ofras cuentas en el activo y pasivo totales de la
Hacienda Municipal, y en un patrimonio neto, incluyendo el origen y
aplicacion de los recursos, asi como el resultado de las operaciones del
Ayuntamiento y los estados detallados de la deuda publica municipal.

Derechos: Son derechos, las contraprestaciones establecidas en la ley, por
los servicios que presten los municipios en sus funciones de Derecho
PUblico.

Destinos: Los fines puUblicos a que se prevea dedicar determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Direccion de Catastro del Gobierno del Estado: La dependencia facultada
para ejercer las atribuciones que le confiera la Ley de Catastro Municipal
del Estado de Jalisco.

Disposicion Fiscal: Son leyes fiscales del Municipio:

l. La presente ley;

Il. La Ley de Ingresos de cada Municipio; y

lll. Las leyes y demds disposiciones de cardcter hacendario, aplicables en
el Municipio.

Edificacion: todas aquellas acciones de adecuacion espacial necesarias a
realizar en un predio para permitir su utilizacion.

Ejercicio Anual: Lapso de doce meses en el cual se realiza la actividad
econdmica de un sujeto; lapso de doce meses en el que se ejecuta el
presupuesto de un sujeto, y al cabo del cual se determina el estado de
ganancias y pérdidas; suele coincidir con el ano civil.

Embargo Precautorio: Medida preventiva o definitiva que recae sobre
bienes muebles del deudor por accidon interpuesta por su acreedor, para
conminarlo al pago de la acreencia u obtener el pago de la misma.

Evasion Fiscal: Actuacion del contribuyente que lesiona el derecho del
Estado a percibir los fributos de acuerdo con la ley.
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Fisco: Denominacion que se da al Estado en cuanto titular del patrimonio
hacendario.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcidén se identifican
las afribuciones que se confieren a un organo y consiste en una
transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad
0 a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

Gasto PUblico Municipal: Se entiende por gasto puUblico municipal el
conjunto de las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion
fisica, inversion financiera, asi como pagos de pasivo o deuda publica que
realice el Ayuntamiento.

Impuesto Predial: Es objeto del impuesto predial, segun el caso, la
propiedad, la copropiedad, el condominio, la posesion, el usufructo y el
derecho de superficie de predios, asi como de las construcciones
edificadas sobre los mismos.

Impuestos:Son impuestos, las prestaciones en dinero o en especie que fije
la ley, con cardcter general y obligatorio, a cargo de personas fisicas,
morales y unidades econdmicas, para cubrir los gastos publicos y demas
obligaciones a cargo de los ayuntamientos.

Infraestructura del Predio: El conjunto de obras que hacen posible la
utilizacion de un predio, tales como redes de agua potable, alcantarillado,
colectores, sistema de riego, gas, energia eléctrica, comunicaciones y
ofro.

Informacion catastral: Las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
predios.

Limite del Centro de Poblacion: El poligono determinado por el Congreso
del Estado, conforme a la Ley de Desarrollo Urbano, a propuesta del
ayuntamiento del municipio en donde se localice.

Manual de organizacion: Un manual de organizacién completa con mds
detalles la informacién que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base
legal en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre
ofros.
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Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social.
La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana.

Notificacion: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los
inferesados una resolucion de cardcter judicial o administrativo. Medio
legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido
de una resolucion judicial.

Obligacién Fiscal: La obligacién fiscal nace, cuando se redlizan las
sifuaciones juridicas o de hecho previstas en las leyes fiscales.

Dicha obligacion se determinard vy liquidard, conforme a las disposiciones
vigentes, en el momento de su nacimiento, pero le serdn aplicables las
normas sobre procedimientos, que se expidan con posterioridad.

Obras De Urbanizacion: Todas aquellas acciones materiales de
adecuacion espacial necesarias a realizar en el suelo ristico para
convertirlo en urbanizado, infegrdndole los elementos requeridos para
edificar; o bien, en el suelo urbanizado para mejorarlo con el mismo fin o
para permitir el desempeno de otras funciones en el centro de poblaciéon

Organigrama: Es una grdfica que muestra la estructura orgdnica interna de
la organizacién formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de
jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion entre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos.

Participaciones: Son participaciones, las cantidades que los municipios del
Estado de Jalisco tienen derecho a percibir, de los ingresos federales y
estatales, conforme a las leyes respectivas y a los convenios de
coordinacion que se hayan subscrito, o se subscriban, para tales efectos.

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

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.
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Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas Politicas,
Procedimientos y Formatos que: estdn escritos o impresos en formatos que
contengan el logotipo de la organizacion, que estdn debidamente
firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y fienen en la portada el
sello de control del drea emisora.

Predio: La porcion de terreno comprendida dentro de un perimetro, con
construcciones o sin ellas, que pertenezca en propiedad o posesion a una
o varias personas. En el caso de condominios, se entenderd como predio a
la unidad condominal y como subpredio a la unidad privativa;

Procedimiento Administrativo de Ejecucién: No satisfecho un crédito fiscal
denfro del plazo, que para el efecto senalen las disposiciones fiscales, se
exigird su pago mediante el procedimiento administrativo de ejecucion de
conformidad con la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Productos: Son productos, los ingresos que perciben los municipios por
actividades que no correspondan a sus funciones propias de Derecho
PUblico; asi como por la explotacidon o venta de sus bienes patrimoniales,
de dominio privado.

Recaudacion: Accidn de recaudar, cobrar o percibir dinero.

Registrar: Es el empadronamiento que se readliza ante la autoridad
catastral, respecto de los datos de referencia que se asienten de los bienes
inmuebles.

Region Catastral: El territorio de indole operativa que determine la
autoridad catastral.

Registros Catastrales: Los documentos grdficos, escritos e informacién
contenidos en las bases de datos, asi como todos los demdas elementos
que integran el catastro.

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

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
gue el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.
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Reservas: Las dreas de un centro de poblacidon que serdn utilizadas para su
futuro crecimiento.

Responsable: Es |la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periodicamente el documento confrolado que le fue asignado.

Secretaria de Finanzas: La Dependencia del Poder Ejecutivo Estatal
competente en materia fiscal y sus dependencias recaudadoras.

Sujeto Pasivo: Sujeto pasivo de un crédito fiscal es la persona fisica o moral
que, de acuerdo con las leyes, estd obligada al pago de una prestacion
determinada, al fisco municipal.

También es sujeto pasivo cualquiera agrupacion que constituya una
unidad econdmica diversa dela de sus miembros. Para la aplicacion de las
leyes fiscales, se asimilan estas agrupaciones a las personas morales.

Tesoreria Municipal: La persona o dependencia competente en materia
fiscal municipal y sus oficinas y cajas recaudadoras.

Ubicacién: La ubicacién expresard la direccion, departamento vy
coordinacion en que se desarrolle el trabagjo, esto sirve para localizarlo y
observarlo.

Unidad Privativa: Es el conjunto de bienes cuyo aprovechamiento vy libre
disposicion corresponden a un conddmino.

Urbanizacion: El proceso técnico para lograr a través de la accidon material
y de manera ordenada, la adecuacion de los espacios que el ser humano
y sus comunidades requieren para su asentamiento;

Usos: los fines particulares a que podrdan dedicarse determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Valor Catastral: Serd el valor que se determine mediante procedimientos

técnicos, siendo en todo momento lo mds apegado al valor real.

Valor Fiscal: El que se asigne o apruebe para cada predio, de
conformidad con los procedimientos previstos en esta ley y la de Hacienda
Municipal.
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Valor Nominal: Es el valor facial de un activo, esto es, el valor que
representa, o valor inscrito en el texto de un fitulo; habitualmente no
coincide con el valor de mercado.

Valor Unitario: El valor que por metro cuadrado o por hectdrea apruebe el
Congreso del

Estado en tablas de valores, para cuantificar el valor catastral de cada
uno de los predios;

Valor Provisional: El valor que fije la autoridad catastral a los predios de los
gue no se hayan obtenido los elementos técnicos para determinarle valor
catastral definitivo;

Valores Monetarios: Valores expresados en moneda.

Vias Publicas:

a) Los predios destinados a los fines publicos del transito peatonal,
vehicular y el transporte colectivo;

b) Los caminos publicos, destinados temporal o permanentemente al
transito de personas, semovientes y vehiculos, incluyendo el drea del
derecho de via de los mismos; y

c) Las servidumbres de paso por medio de las cuales, a solicitud de los
usuarios, el municipio proporciona servicios de recoleccion de basura y
alumbrado publico.

No tienen el cardcter de vias publicas los predios pertenecientes al
dominio privado de la Federacion, del Estado, del Municipio o de los
particulares, para fines restringidos o aprovechamientos privados, asi como
los bienes de uso comun de los condominios.

Zonas: Las delimitaciones administrativas en que se divide el territorio del
municipio pudiendo ser las que se establecen en los planes de desarrollo
urbano municipal.

Zona Conurbada: El drea urbanizada que determine el Plan de
Ordenamiento de la Zona Conurbada de que se trate.
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15. Equipo responsable de la documentacién del
Manual de Organizacion.
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y las Direcciones de Area, apoyo que hicieron posible concretar este
manual.

Hacienda Municipal |331



