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DEFINICION LEGAL
Hacienda Municipal 05-HM

Es la encargada de percibir en cada ejercicio fiscal los impuestos, contribuciones
especiales, derechos, productos y participaciones que se establecen en las leyes
fiscales y convenios de coordinacion.

FILOSOFIA

Mision
La mision de la Tesoreria Municipal estd dirigida a la Gestion de Recursos
Financieros, de manera que los ingresos obtenidos sean equilibrados y adecuados
para dotar a nuestro Municipio de los servicios publicos que la Administraciéon
Municipal esta obligada a presentar a través de las distintas Direcciones en atencion
a sus necesidades presupuestales, proporcionando a toda la Institucion la Seguridad
Financiera que las condiciones exigen.

Vision
Ser un ente publico comprometido con los valores éticos universales en donde el
trabajo se desarrolle con responsabilidad, pasién y entrega, con el tnico objetivo de
beneficiar a la comunidad, siendo el recurso financiero un medio para lograr dichos
fines, esto sera posible alcanzar con un equipo de trabajo arménico, entregado, con
respeto a las personas, fomentando las relaciones cordiales entre compafieros de
trabajo del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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
tiempo 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 desempeinia.

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
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

'Articulo 1° de la Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Jalisco
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Asimismo, es indispensable que el Codigo de Etica 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 desempefio
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 fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuirA a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacidon que puedan comprometer su desempefio 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar 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 disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%eirnedg;lma
Tesoreria Municipal 01-PM
Sub-Tesoreria 05-HM
Jefatura De Contabilidad 05-HM
Coordinacién De Jueces Calificadores 05-HM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
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Titular

Descripcion

Tesorero Municipal

Planea, organiza, coordina y supervisa las actividades de
la Direccién de Ingresos, Direccién de Apremios, Direccidn
de Egresos, Direccioén de Padrén y Licencias, Direccion de
Programacion y Presupuesto, Direccion de Catastro,
Direccion de Patrimonio y la Direccién de Mercados;

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;

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

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

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

Emite los lineamientos, politicas y formatos para g
elaboraciéon del presupuesto de egresos de las
dependencias;

Informa y asesora al Presidente Municipal de todos los
asuntos relacionados con la Hacienda Municipal;

Planea, dirige, evalla y da seguimiento a los programas y
proyectos que den cumplimiento a la Tesoreria y a las
estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrollo;
Define, desarrolla, controla y reporta los indicadores de
gestion;

Propicia y mantiene el clima laboral y las relaciones
sindicales en condiciones 6ptimas que contribuyen a
incrementar la productividad y la calidad del servicio y la
satisfaccion de los servidores publicos a su cargo;

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

ISub Tesorero

Dirige y supervisa las direcciones que pertenecen a Ia|

Hacienda Municipal
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Tesoreria Municipal;

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

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

e Participa en la concertacion de convenios con acreedores
del Gobierno Municipal;

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

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

e Autoriza, coordina y evalUa los avances en los proyectos
de presupuestos, estrategias y planes de accion de las
areas a su cargo;

e Disefia, 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
area;

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

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

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

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

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

Vefe de lo Lleva el registro de todos los movimientos financieros dell
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Contabilidad

municipio, sean ingresos, participaciones, aportaciones VY|
egresos.

Elabora y entrega al Tesorero Municipal la cuenta publical
mensual y semestral.

Verifica y revisa los gastos y podlizas de cheque para su
captura.

Atiende, 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 g
informacion que requieran estos para la emision de su
dictamen de cuenta publica;

Atiende las peticiones de informacion contable requerida de
acuerdo con la ley de transparencia, 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 realizan, y que se mantengan los
equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas
condiciones.

Ejecuta las instrucciones de su jefe inmediato.

Coordinador de
Jueces
Calificadores

e Coordina de manera general las funciones de los Jueces
Calificadores entorno a las acciones de calificacion
aplicacién de multas a los que cometan alguna infraccion
a los reglamentos municipales.

e Elabora los reportes mensuales o segun corresponda de
las multas aplicadas a los infractores de las normas
municipales.

e Evalla de manera Optima el desempefio de los Jueces
Calificadores, implementados sistemas de mejora en los
mMismos.

e Realiza los proyectos especiales asignados por el
Tesorero.

e Revisay valida documentos.

e Las demas que le sean sefialadas en las normas vigentes
aplicables a las funciones del puesto.

MARCO JURIDICO

Hacienda Municipal
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Num. Ley o Reglamento

1 |Reglamento Interno de la Hacienda Municipal.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonal, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 05-HM

Tesorero Municipal

Sub-Tesorero

Jefe de Contabilidad

Coordinador de Jueces Calificadores

Contador (2)

Juez Calificador "A"

Asistente (2)

Sub-Contador

Juez Calificador (10)

Analista Especializado

Analista Especializado “A” (2)

Secretaria “‘AA”

Secretaria "A" (6)

Auxiliar Contable

Auxiliar de Servicios Mdltiples (3)
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Jefatura de Contabilidad

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
05-HM-01 Registros Contables de Ingresos y Libro contable actualizado

Egresos Municipales

05-HM-02

Generacion de conciliaciones
bancarias

Conciliacién de cuenta bancaria

05-HM-03

Elaboracién del célculo y
Retencion de Impuestos

Retenciones de Impuestos: por

Pago de impuestos retenidos &
terceros: honorarios,
arrendamientos 'y  trabajadores,

sueldos asimilados.

Pago de impuestos ante SHCP

Hacienda Municipal
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“ CUNA ALFARERA

05-HM-01

Registros Contables de Ingresos y
Egresos Municipales

Hacienda Municipal

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Daniela Edith Arias Aguilar Fecha: [18/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [27/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion:
Jefatura: Contabilidad Departamento:
Coordinacion: Oficina:
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Libro contable actualizado Cargos y abonos en pdélizas diarias
Reporte de contabilidad mensual

4. Procesos Relacionados

Nam. Caodigo Nombre Relacion
1 |05-DI-03 Elaboracion de corte de caja Predecesor
2 |05-DE-02 Emision y entrega de cheques a Predecesor
proveedores
3 [05-DE-03 Comprobacion de fondo revolvente y  |Predecesor
gastos por comprobar
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Coordinadora de | Recibe documentos de las Direcciones 1m
Tesoreria de Egresos e Ingresos
2 Coordinadora de | Revisa documentacion 1 5m
Tesoreria 2.1 No esta completa
2.2 Si esta completa
3 Coordinadora de | Regresa documentacion ya sea a la 2.1 1m
Tesoreria Direccion de Ingresos o de Egresos
4 Fin del proceso 3
5 Coordinadora de | Contabiliza y captura en CONTPAC 2.2 2d
Tesoreria
6 | Coordinadora de | Imprime pdliza en el programa 5 10 m
Tesoreria CONTPAC
7 Coordinadora de | Anexa la pdliza que generé en 6 1m
Tesoreria CONTPAC a la poliza de cheque o de
ingreso
8 Coordinadora de | Archiva en carpeta Lefort 7 5m
Tesoreria
9 Fin del proceso 8
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6. Diagrama del Proceso

Registros contables de ingresos y egresos
municipales

Coordinador de Tesoreria

( Inicio
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¢la documentacion
esta completa?

Regresa
documentacion

v

Fin del proceso
< 4

Contabiliza y
captura

A

Imprime péliza

Anexa la péliza que
gener6 en CONPAC
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v
/ Y
( Fin del proceso /‘

F/
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica del  |Capitulo V, Articulo
Ayuntamiento Constitucional de Tonala. 107, inciso 4
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |CONTPAC 5
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 |Que no esté completa la Muchas Atraso de la Direccion de
informacion veces contabilidad Tesoreria 'y
demas
direcciones
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 Al realizar movimientos en las direcciones de Ingresos y Egresos, que en ese
momento se contabilizaran

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |Nolos hay
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05-HM-02
Generacion de Conciliaciones Bancarias

Hacienda Municipal

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Daniela Edith Arias Aguilar Fecha: [18/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [27/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion:
Jefatura: Contabilidad Departamento:
Coordinacion: Oficina:
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Conciliacién de cuenta bancaria Cuentas conciliadas / Reporte de
conciliacién mensual de cuentas
bancarias
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |05-HM-01 Registro Contables de ingresos y Predecesor
egresos municipales
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Coordinador de | Concilia movimientos de ingresos y
Tesoreria egresos; comisiones y rendimientos
2 Coordinador de Realizan operaciones a efecto de 1 20m
Tesoreria conciliar el resultado en CONTPAC
con el estado de cuenta bancario.
3 Coordinador de Imprime conciliacion y la entrega al 2 3m
Tesoreria Contador para su visto bueno
4 Contador Revisa, autoriza y regresa al 3 5m
coordinador de Tesoreria
5 Coordinador de | Archiva 4 im
Tesoreria
6 Fin del proceso 5

Hacienda Municipal
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6. Diagrama del Proceso

Generacion de conciliaciones bancarias

Coordinador de
Tesoreria

A

Contador

Concilia movimientos de
ingresos y egresos;
comisiones y
rendimientos

4

Realizan operaciones a
efecto de conciliar el
resultado en CONTPAC
con el estado de cuenta
bancario

Imprime conciliacién Revisa, autoriza y
y la entrega al '

contador para su > regresa al
visto bueno coordinador

Archiva

h 4

Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del [Capitulo V, Articulo
Ayuntamiento Constitucional de Tonala. 107 inciso 4
8.Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |CONTPAC 2
2 |Excel 2
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Que se hubiesen registrado mal |Ocasional |Se retrasa el Direccion de
los movimientos bancarios trabajo de contabilidad
conciliacion
bancaria

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Que se avise diariamente de los movimientos bancarios que se hacen. (Por
parte de las direcciones de ingresos y de egresos)

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Tener una comunicacion mas eficiente con las direcciones de ingresos y
egresos asi como con las instituciones bancarias con las que se trabaja
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05-HM-03

Elaboracion del Calculo y Retencion de

1. Control del Documento

Impuestos

Hacienda Municipal

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Daniela Edith Arias Aguilar Fecha: |18/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [27/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Subdireccion:

Jefatura:

Contabilidad

Departamento:

Direccion:

Oficina:

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Retenciones de Impuestos: por
Pago de impuestos retenidos a terceros:
honorarios, arrendamientos y
trabajadores, sueldos asimilados.

Retenciones de impuestos /
Registro en CONTPAC y SHCP

Pago de impuestos ante SHCP

Reportes mensuales/ Registro en
CONTPAC y Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

No los hay

Hacienda Municipal
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Contador Retienen impuestos de honorarios, 1m
arrendamientos, a trabajadores

sueldos asimilados
2 Coordinador de | Calcula impuesto en programa 1 20m
tesoreria CONTPAC
3 | Tesorero Autoriza el pago de impuestos 2
4 Coordinador de | Realiza pago de impuestos por Internet 3 45m
tesoreria
5 Coordinador de | Imprime y registra el pago 4 30m
tesoreria contablemente
6 Coordinador de | Archiva im
tesoreria
Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso
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Elaboracion del calculo y retencién de impuestos

Contador Coordinador de Tesorero

Tesoreria
Inicio

A

Retienen impuestos
de honorarios,
arrendamientos a
trabajadores

Autoriza el pago
de impuestos

p Calcula impuestos

v

Realiza pago de
impuestos por
internet

4

Imprime y registra
el pago contable

Archiva

Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del |Capitulo V, articulo
Ayuntamiento Constitucional de Tonala. 107 inciso 4
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |CONTPAC 2
2 [Pagina de Internet 4

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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FILOSOFIA

Misién
Ser una dependencia que brinde un servicio de calidad para la expedicién y control
de licencias y permisos para el funcionamiento de giros; ofrecer acciones de mejora
regulatoria que permitan la simplificacion de tramites, asi como generar nuevas
fuentes de empleo.

Vision
Ser una dependencia que este a la vanguardia con un desempefio excelente que
genere confianza y reconocimiento de la sociedad en la expedicion de licencias vy
permisos, actualizacion de padrones, estadisticas y calificacion de los diferentes
rubros; contribuyendo a mantener el medio ambiente, la seguridad publica, la
vialidad y obteniendo también un beneficio econdmico para el municipio y la
ciudadania

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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 tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la
satfisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico implica
responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo que se
desempena.

Por ello, la étfica y conducta del servidor publico se convierte en un
elemento indispensable para atender de mejor manera las demandas
sociales en un régimen democrdfico y, en consecuencia, resulta
trascendente que la 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 Etica 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.
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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
puUblico 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 puUblico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacion que puedan comprometer su desempeno
como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizaciéon 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 otras
personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor puUblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mds limite que el que imponga el interés publico vy los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
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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 modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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 actuacién, 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.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Direccion de Padrén y Licencias 05-HM
Jefatura de Estacionamientos 05-DPL
Coordinacion de Supervision de Estacionamientos Exclusivos y
05-DPL
IAcomodadores
Coordinacion de Estacionamientos Publicos, Pensiones y 05-DPL
Comerciales
Coordinacion de Tianguis 05-DPL
Coordinacién de Verificacion 05-DPL
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Director de
Padron y Licencias

Lleva el control fiscal y la expedicién, 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.

Le corresponde la expedicion de licencias, permisos VY|
autorizaciones en materia de anuncios, asi como
espectaculos, 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
Tonala, Jalisco, con sujecibn a las disposiciones
aplicables.

Realiza la actualizacion permanente del padrén o
registro con relacién a los establecimientos vy giros
en que se realicen actividades comerciales,
industriales o de servicio de cualquier naturaleza,
incluyendo espectaculos publicos, que se lleven a
cabo dentro del municipio y de los anuncios que en
su jurisdiccion territorial se instalen.

Genera la actualizacion  permanente del padron
general e industrial de mercados, tianguis Yy
centrales de abastos, asi como la expedicion de
tarjeta de identificacion de sus comerciantes.

Orienta y auxilia a los inversionistas potenciales en
los tramites administrativos ante el Municipio, para la
obtencién de las autorizaciones correspondientes,
con apego a las leyes y reglamentos aplicables.
Cuantifica el costo de las infracciones, licencias VY
permisos provisionales.

Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos
aplicables en la materia.

Jefe de
Estacionamientos

Recibe las solicitudes presentadas por la ciudadania para]
el establecimiento de estacionamientos.

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.

Responsable de asignar la categoria de estacionamiento
de acuerdo al reglamento de estacionamientos
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municipales, que conforme al tipo de estacionamiento le
corresponda, asi como el cupo de los estacionamientos.
Otorga permisos temporales en zona de estacionémetros
a las instituciones oficiales y a las asociaciones no
lucrativas o de beneficencia publica que asi lo soliciten.
Llevar un registro del personal que labore para los
operadores de los servicios de acomodadores de
vehiculos, para lo cual los titulares deberan hacer de su
conocimiento, dentro de los tres dias habiles siguientes,
los movimientos de altas y bajas de su personal asi como
sus domicilios, cargo que desempefian, historial como
acomodadores y su numero de licencia de chofer
anexando copia de la misma.

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

Las demas que le faculten los reglamentos municipales
aplicables.

Coordinador de
Supervision de
Estacionamientos
Exclusivos y
lAcomodadores

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

Recibe, analiza y ejecuta las acciones concernientes a su
area, que le permite la reglamentacion al respecto;
Mantiene actualizado el Padrén de Estacionamientos;
Atiende 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 |
los distintos estacionamientos;

Escucha y atiende las quejas y observaciones que la
ciudadania tenga respecto a los estacionamientos
existentes;

Las demas que la reglamentacion le sefale.

Coordinador de
Estacionamientos
Publicos,
Pensiones y
Comerciales

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

Recibe, analiza y ejecuta las acciones concernientes a su
area, gque le permite la reglamentacion al respecto;
Mantiene actualizado el Padrén de Estacionamientos;
Atiende de manera puntual las necesidades de los
propietarios de los estacionamientos establecidos;
Escucha y atiende las quejas y observaciones que la
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ciudadania tenga respecto a los estacionamientos;
Las demas que la reglamentacion le sefiale.

Coordinador de
Tianguis

Coordina de manera general las acciones encaminadas a
la expedicion, en los términos de las leyes y reglamentos
aplicables, de 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 tianguis, los cuales
se identificaran con el nombre, su ubicacion precisa y el
dia de la semana en que se instalen.

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

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

Cuida que las areas 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 tianguistas, asi como las quejas vy
sugerencias de los clientes, vecinos y publico en general.
Levanta los apercibimientos que correspondan en caso de
incumplimiento de este ordenamiento.

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

Tendra 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 Padron 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 demas inherentes al puesto.

Coordinacion de
\Verificacion

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

Verifica que el padrén de licencias en materia de giros, de
anuncios, asi como espectaculos, mercados, comercio
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gue se ejerce en la via publica, tianguis y cualquier otro
acto o actividad regulado por el Reglamento de Comercio
para el Municipio de Tonala, Jalisco; este debidamente
actualizado y autorizado de conformidad a los
lineamientos de los reglamentos municipales aplicables.
Asigna las tareas de verificacion por zonas para dar
debido cumplimiento a lo que establecen los reglamentos
aplicables.

Elabora una relacion de los giros, anuncios, asi como
espectéaculos, mercados, comercio que se ejerce en la via
publica, tianguis, que se verifiquen y la situaciéon que
guardan los mismos.

Las demas inherentes al puesto.

MARCO JURIDICO

Ley o Reglamento

Jalisco.

Ley para reglar la venta y consumo de bebidas alcohdlicas en el Estado de

Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio Fiscal del afio 2012

Reglamento del Comercio para al Municipio.

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonala.

Reglamento de Proteccion Civil de Tonala, Jalisco.

OO~ |[WIN]| -

Reglamento de zonificacion de obras publicas
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 05-DPL

Director de Padrén Y Licencias

Coordinador de Tianguis

Especialista “A”

Jefe de Estacionamientos

Analista Especializado

Coordinador de Verificacion

Analista

Coordinador de Estacionamientos Publicos, Pensiones y Comerciales

Coordinador de Supervision Estacionamientos Exclusivo y Acomodadores

Inspector (18)

Supervisor de Estacionamientos Exclusivos (2)

Supervisor de Estacionamientos Puablicos (2)

Asistente

Juez Calificador "A"

Auxiliar de Normatividad

Juez Calificador

Secretaria "A" (5)

Capturista

Auxiliar de Servicios Mdltiples (8)
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kel eIzt Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
05-DPL-01 |[Solicitud de licencias para giros|Solicitudes en regla y procesadas
comerciales para la autorizacion de licencias de
giro comercial
05-DPL-02 |Autorizacion y entrega de licenciaPermiso liberado para el comercio
para la venta de alimentos ylen espacios abiertos
bebidas en espacios abiertos
05-DPL-03 |Autorizacion de modificaciones alLicencia de giro comercial
la licencia de giros comercialesmodificada segun las necesidades
blancos restringidos del comerciante
05-DPL-04 |Calificaciébn de infracciones|infracciones pagadas
expedidas por Inspeccion
Reglamentos
05-DPL-05 |Autorizacion de  pagos  porlPagos autorizados para: Eventos
servicios  ofrecidos por  elpublicos, de  salon, horario
Ayuntamiento extraordinarios, degustaciones.
adquisicion de fosa funeraria,

mantenimiento de panteén
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05-DPL-01

Solicitud de Licencias para Giros
Comerciales

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccion de Padrén y Licencias

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Leticia Lopez Ruvalcaba Fecha: [12/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [26/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Padron y Licencias Subdireccion:

Jefatura:

Departamento:

Coordinacion: Oficina:

\Ventanilla Unica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |[Solicitudes en regla y procesadas para la
autorizacion de licencias de giro comercial

40 solicitudes procesadas por
semana, en promedio/Reporte

4. Procesos Relacionados

Num. Cadigo Nombre Relacion
1 |(08-E-01 \Verificacion de Cumplimiento de Sucesor
Normatividad Ecoldgica para Giros
Comerciales.
2 |01-DPCB-03 |[Emision de Dictamen en Materia de Sucesor
Proteccion Civil
5. Secuencia del Proceso
Hacienda Municipal Pagina 36
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadano Solicita informacion sobre obtencion de 5m
licencias. Via Telefénica, Internet, o
Personal.
2 [Supervisor AA Brinda informacion por cualquiera de las 1 3m
tres vias
3 |Ciudadano Presenta documentacion requerida 2 3m
4 |Supervisor AA Revisa la documentacion: 3 10 m

4.1 La documentacion esta incompleta
4.2 La documentacion esta completa

5 |Supervisor AA Informa al ciudadano la documentacion 4.1 2m
faltante, una vez que la complete, puede
reiniciar el tramite

6 Fin de proceso 5 1m

7 |Supervisor AA Expide ficha para realizar el pago de la 4.2 1m
solicitud de tramite

8 |[Caja Realiza proceso: Cobro de servicios 7 10m
otorgados por el Ayuntamiento

9 |Supervisor AA Recibe ficha de pago y documentos, y 8 10m
llena solicitud a mano

10 [Supervisor AA Asigna manualmente el nimero de 9 1m
expediente que le corresponda

11 [Supervisor AA Entrega al ciudadano copia de solicitud 10 5m

de trdmite, para que después de 30 o 45
dias llame o acude para saber el status
de su licencia

12 [Supervisor AA Entrega licencia 11 15m

Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

Solicitud de licencias para giros comerciales

Ciudadano Supervisor AA Caja

A

Solicita . o na
. - » Brinda informacion
informacion

A

Presenta
documentacién
requerida

¢La documentacion
esta completa?

No
v

Informa al
ciudadano de la
documentacion

faltante

Fin del proceso

Realiza proceso
> Expide ficha »- de cobro de

servicios

Recibe ficha de
pago, documentos
y llena la solicitud

A

Asigna numero de
expediente que le
corresponda

v

Entrega al
ciudadano copia
de la solicitud de

tramite

v

Entrega acta

Fin del procesh
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

ejercicio fiscal del afo 2015

1 |Ley de Ingresos del Municipio, para el

Art. 51 al 53, Pag. 17

2 |Reglamento de Comercio para el Municipio

P&g.18

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso

Actividad

1 |Solicitud para tramite

Llena con datos del comercio y su
propietario

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema

Actividades

1 [Base de datos en SICAR

11

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion

Frecuencial Consecuencias

1 |Personal insuficiente entre
diciembre y febrero

Siempre

de espera

11. Oportunidades de Mejora

Num.

Descripcion

1 [Pago por medio del Banco y por Internet

2 [Tramite por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcion

1 |No los hay

Hacienda Municipal
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05-DPL-02

Autorizacion y entrega de licencia para la
venta de alimentos y bebidas en
espacios abiertos

Hacienda Municipal
Direccion de Padrén y Licencias

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Leticia Lopez Ruvalcaba Fecha: [12/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [26/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Padron y Licencias Subdireccion:
Jefatura: Departamento:
Coordinacion: Oficina: Ventanilla Unica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 Permiso liberado para el comercio en | Reporte mensual de los 90 permisos
espacios abiertos nuevos procesados, en promedio
4. Procesos Relacionados
Num. Cabdigo Nombre Relacion
1 05-DPL-02 Autorizacion y Entrega de Licencia para | Predecesor
la venta de Alimentos y bebidas en
espacios Abiertos.
2 03-DDA-01 Expedicion de Vistos Buenos y Sucesor
Comprobantes de Domicilio
3 01-DPCB-02 Verificaciébn de Cumplimiento de las Sucesor
Medidas de Seguridad en Materia de
Proteccion Civil
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadano Pide informes de su permiso 1m
2 Inspector Revisa el estatus del permiso 1
correspondiente
2.1 No fue autorizado
2.2 Si fue autorizado
3 Inspector Informa al ciudadano los motivos por los 2.1 5m
gue no fue autorizado su permiso
4 Fin del proceso 3
5 Inspector. Entrega el permiso al Director para su 2.2 10m
calificacion.
6 Director de Califica y aprueba la expedicion del 5 10m
Padrén y permiso y regresa a inspector
Licencias
7 Inspector Entrega al ciudadano orden de pago del 6 2m
permiso
8 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 7 11m
otorgados por el ayuntamiento
9 Auxiliar Recibe pago y entrega permiso 8 2m
recepcionista
10 Fin del proceso 9

Hacienda Municipal Pagina 41



 CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que conforman el proceso

NUam. Recurso

Actividad

1 |Reglamento de comercio para el
Municipio de Tonala, Jalisco.

Art.95 Capitulo Ill, parrafo quinto.

2 |Ley de ingresos del afio fiscal 2015 |Art. 96 capitulo Il del piso.

para el Municipio de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUam. Recurso

Actividad

1 [Formato de verificacion

Se indica la viabilidad para la instalacién
de un negocio.

2 [SICAR

Sistema en el cual se elabora el recibo
de pago.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema

Actividades

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion

Frecuencial Consecuencias Afectados

1 |Falta de personal para la
realizacion de las verificaciones

Siempre |Se hace mas [El ciudadanoy el

lento el procesojAyuntamiento.

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1 |Captura de datos desde el inicio del tramite y/o personal administrativo en el

area de recepcion, con su respectivo equipo de computo.

2 |Entrega de comprobante de recibido de documentos, para que la

entrego.

dependencia se haga responsable de los documentos que el ciudadano

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1 |Con personal suficiente, se realizarian las verificaciones con mas prontitud,

seguimiento.

y si después de verificacidon, el comerciante o interesado del permiso no
acudiera, se le harian las notificaciones necesarias para su debido
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05-DPL-03

Autorizacion de modificaciones a la
licencia de giros comerciales blancos
restringidos

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccion de Padrén y Licencias

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : |Leticia Lopez Ruvalcaba Fecha: |12/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [26/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Padron y Licencias

Subdireccion:

Jefatura:

Departamento:

Coordinacion:

Oficina:

\Ventanilla Unica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Licencia de giro comercial modificada
segun las necesidades del comerciante

50 Licencias modificadas al mes,
en promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cabdigo

Nombre

Relacion

1 |05-DPL-01

Autorizacion y expedicion de licencia [Predecesor
para giros comerciales
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita cambios en su licencia municipal im
2 |Auxiliar Informa los requisitos: ser titular de la 1 5m
licencia, copia de su credencial de
elector y en su caso, copia de su
contrato de arrendamiento.
3 |Ciudadano Presenta documentacion 2 5m
4 |Auxiliar Revisa documentacion
4.1 La documentacién esta incompleta
4.2 La documentacion esta completa
5 |Auxiliar Informa al ciudadano que la 4.1 2m
documentacion esta incompleta. No
procede el cambio.
6 Fin del proceso 5
7 |Director de Padrén|Autoriza el cambio y entrega a area 4.2 5m
Licencias correspondiente para calificacion
8 uez Calificador |Califica el cambio y entrega a auxiliar 6 10 m
9 |Auxiliar Captura cambios en el Sistema Integral 7 10m
de Informacion Geografica Municipal.
10 |Auxiliar Entrega ficha para que pase a cajas 8 1m
11 |Caja Proceso: cobro de servicios otorgados 9 11m
por el Ayuntamiento
12 |Caja Entrega licencia actualizada 11 15m
Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

/;w/q'v gue hace hisleria

Autorizacién de modificaciones a la licencia de giros comerciales blancos restringidos

Director de Padrén

No

v

Informa al
ciudadano que la
documentacion no
esta completa

A 4

Gin del procesc)

Captura cambios en
el sistema integral de
informacién
geogréfica municipal

Entrega ficha para

Ciudadano Auxiliar . . Juez calificador Caja
y Licencias
w\/\ Inicio )
Solicita cambios a
. 5 Informa los
su licencia L
L requisitos
municipal
Presenta
documentacion
Autoriza cambio y
Zdocumentaciol . entrega al area . .
completa? Si—w correspondiente » Califica el cambio
para calificacién

Realiza proceso

que pasen a cajas

> de cobro de
servicios

v

Entrega acta

2

| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos del Municipio de Jalisco para [Titulo Primero, Capitulo Unico,

el ejercicio fiscal del afio 2015

Art. 15

2
Jalisco

Reglamento de Comercio para el Municipio de

Titulo Primero, Capitulo |,
Art.2, Xll, c). Art.16, II, I, 1V,
\V, VI.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |[Sistema Integral de Informacion 7 (10)
Geografica Municipal. (SICAR)
sistema integral para el control y
administracion de los recursos.
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Personal insuficiente de Muchas Demasiado tiempo|Ciudadanos
diciembre a marzo veces de espera
2 |Sistemalento (REGULAR) Muchas Errores de capturalPersonal y
Equipos de computo obsoletos  |veces Ciudadanos
NECESARIA UNA COPIADORA |a
mejorado)
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Pago por medio del Banco y por Internet
2 [Tramite por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

No los hay ( se espera mejorar con el nuevo sistema por nuevas opciones )
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05-DPL-04

Calificacion de Infracciones Expedidas
por Inspeccion y Reglamentos

Hacienda Municipal
Direccion de Padrén y Licencias

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Leticia Lopez Ruvalcaba Fecha: [12/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [26/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Padron y Licencias Subdireccion:
Jefatura: Departamento:
Coordinacion: Oficina: Ventanillas
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Infracciones pagadas 186 Infracciones calificadas por
mes, en promedio / Reporte

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-DIR-01 Elaboracion de apercibimientos e Predecesor

infracciones Municipales
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Presenta la infraccion a calcular 1m
2 uez Calificador |Analiza la informacién descrita 1 3m

2.1 Infraccion invéalida
2.2 Infraccion valida
3 |Director de Padrén|Deja sin efecto la infraccion 2.1 1m
Licencias
4 Fin de Proceso 3
5 uez calificador |Califica la infraccion en base a los 2.2 3m
reglamentos competentes y de acuerdo
a la Ley de Ingresos Vigente
6 |Director de Padrén|Autoriza el pago con su firma 5 1m
y Licencias
7 |Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 6 11m
otorgados por el Ayuntamiento
8 Fin de Proceso 7
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6. Diagrama del Proceso

Calificacion de infracciones expedidas por inspeccion y
reglamentos

Director de Padron y

Ciudadano Juez calificador : .
Licencias
k Inicio
A T
Informacion invalida
Presenta la naliza | L
. - . . Deja sin efecto la
informacién a » informacién » ; L
. infraccion
calcular descrita
Infraccién valida
v

. C?'iﬁ"a k Fin del proceso
infraccién en base

a reglamentos

Autoriza pago con
su firma

B

Realiza proceso
de cobro

A
Fin del proceso

A
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonala, |Capitulo Segundo, Pag. 72
para el ejercicio fiscal 2012
2 |Reglamento de Comercio para el Municipio [Titulo Octavo —de las sanciones-;

de Tonala Capitulo Unico, Art. 226-240,
Pag. 48
3 |Reglamento de Ecologia para el Municipio |Capitulo |
de Tonala
4 [Reglamento de Proteccion Civil de Tonala |Capitulo II, Pag. 24
Jalisco
5 |Ley para regular la venta y consumo de Capitulo Noveno, Pag. 13

bebidas alcohdlicas en el Estado de Jalisco
6 [Reglamento de zonificacion de obras
publicas

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Las tarifas son altas Casi Los Ayuntamiento
siempre contribuyentes no |[de Tonala
pagan
2 |Deficiencia en el llenado de las |Muchas Infracciones sin  |JAyuntamiento
multas veces efecto de Tonala

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Capacitar a los inspectores que realizan esta actividad para la elaboracion de
multas correctamente elaboradas tanto en calificacion como en forma
12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
No los hay
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05-DPL-05

Autorizacion Pagos por Servicios
Ofrecidos por el Ayuntamiento

Hacienda Municipal

Direccion de Padrén y Licencias

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Leticia L6pez Ruvalcaba

Fecha: |12/05/15

Revis6 :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |26/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Padrén y Licencias

Subdireccion:

Jefatura:

Departamento:

Coordinacion:

Oficina:

\Ventanillas

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [|Pagos autorizados para: Eventos
publicos, de salon, horario extraordinarios,

2 autorizaciones diarias, en
promedio (10 autorizaciones en

degustaciones. adquisicion de fosa promedio)
funeraria, mantenimiento de panteén
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Ciudadano Solicita informacion para realizar el pago 1m
de servicios

2 |Secretaria A Informa al ciudadano la documentacién 1 3m
requerida y el costo del servicio

3 |Ciudadano Presenta documentacion requerida 2 3m

4 |Secretaria A Revisa la documentacion 3 10m
4.1 Estd incompleta
4.2 Esta completa

5 [Secretaria A Informa al ciudadano que la 4.1 2m
documentacion esta incompleta y/o
improcedente, por lo que se niega la
autorizacion del tramite

6 Fin de Proceso 5

7 |Secretaria A Captura informacién en base de datos 4.2 15m

8 |Director de Padrén|Autoriza, con su firma el pago 7 3m

y Licencias

9 |Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 8 10m
otorgados por el Ayuntamiento

10 Fin de Proceso 9
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6. Diagrama del Proceso

Autorizacion pagos por servicios ofrecidos por el
ayuntamiento

Director de Padron

Ciudadano Secretaria A . .
y Licencias

N
( Inicio )

e
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informacién para .| ciudadano la
realizar el pago de "] documentacién
servicios requerida
|
Presenta
documentacién
requerida
7 D
%documentfm
~~._esta completa?
\Y/
No
v
Informa al

ciudadano que la
documentacion
esta incompleta

h 4

[ Fin del proceso

Captura
L informacién en
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Autoriza con su
firma el pago

A

Realiza proceso
de cobro de
servicios

v

[ Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos del Municipio, para el Pag. 18. Titulo cuarto, Capitulo
ejercicio fiscal del afio 2015 primero Art. 51. j). lll, IV, 52. |
Pag. 75. Titulo segundo, Art. 95
2 |Reglamento de Comercio para el Pag.40 Titulo sexto, Capitulo Unico.
Municipio
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Deficiencia en el documento y/o |Casi hunca [Demasiado Ciudadanos
Visto bueno predecesor emitido tiempo de espera
2 |[Base de datos incompletay no |Siempre Dificulta la toma |Ayuntamiento
confiable de decisiones

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 [Las actividades de informacién al ciudadano podrian constituir un proceso
predecesor para muchos procesos incluyendo éste. Ese nuevo proceso podria
incluir la revision de documentacién para agilizar los tramites con los oficiales
0 encargados

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 [No los hay-
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Contenido

Filosofia

Cddigo de ética y conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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FILOSOFIA

Misién
Programar pagos de forma oportuna y veraz de acuerdo a los recursos disponibles
de forma eficaz y transparente.

Vision
Ser una Dependencia actualizada, confiable y eficaz en la programaciéon de los
recursos, atencion de calidad y pagos oportunos.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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 tiempo 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 frascendente que la
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 Etica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores puUblicos adscrifos a  su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprensidon 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
safisfaccion 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 defrimento del
bienestar de la sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor puUblico 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 algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualguier persona u organizacion 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 funcidn 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 mas limite que el que imponga el interés publico vy 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 modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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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 puUblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condiciéon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependenma
Directa
Direccion de Egresos 05-HM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion
Director de e Vigilay controla la emision de cheques;
Egresos e Programa los pagos de servicios y nhomina,

e Realiza 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 Controla la entrega diaria de la documentacion comprobatoria
del egreso a la Direccion de Contabilidad;

e Coordina la revision de la documentacion y autorizacion de la
misma para su pago;

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

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

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

e Facilita e impulsa la capitacién y el desarrollo del personal a su
cargo;
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Cumple con los indicadores establecidos para su area,;

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 area de trabajo en buenas
condiciones;

e Sigue las instrucciones de su jefe inmediato.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

2 |Presupuesto de Egresos y Reglamento Interno de la Tesoreria

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 05-DE
Director De Egresos

Especialista

Pagador General

Asistente (2)

Auxiliar Administrativo

Secretaria "A" (3)

Auxiliar De Servicios Mdltiples

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del

Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

05-DE-01 |Recepcién 'y autorizacion de|Facturas autorizadas
facturas / Entrega de contra
recibos

05-DE-02 |Emision y entrega de cheques alCheques elaborados
proveedores Pdlizas de diario firmadas

05-DE-03 |Reintegracion de fondo revolvente|Emision de cheque
y gastos por comprobar Cancelacion de pagaré
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05-DE-01

Recepcion y Autorizacion de Facturas /
Entrega de Contra Recibos

Hacienda Municipal
Direccion de Egresos

1. Control del Documento

No. de Fecha de

Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccion i
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Eduardo Vazquez Fecha: |12/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [28/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |[Egresos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Facturas autorizadas

580 facturas mensuales, en
promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |(05-DE 02 Emisién y entrega de cheques a Sucesor
proveedores
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5. Secuencia del Proceso
Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Direcciones Entregan facturas con documentacion im
generales gue respalda la peticion de pago
2 |Secretaria Revisa que la documentacion esté 1 5m
completa
2.1 No estad completa
2.2 Si esta completa
3 Fin de proceso 3
4 [Secretaria Registra en base de datos informacion 2.2 5m
de referencia de la documentacion
recibida
5 |Auxiliar Revisa si la documentacion es de la 4
administrativo Direccion de Recursos Materiales
6.1 Si
6.2 No
6 |Auxiliar Elabora contra recibo y entrega a 6.1
administrativo proveedor en los dias indicados
7 Auxiliar Verifica datos fiscales de factura, 6.2 5m
administrativo vigencia de documentos y anexos de
respaldo
8.1 No estan correctos
8.2.Si estan correctos
8 |Auxiliar Regresa a la direccion de Recursos 8.1
administrativo Materiales
9 Fin de proceso
10 |Director de Revisa la documentacion, autoriza, y la 8.2 5h
Egresos regresa a la auxilia administrativa
11 J|Auxiliar Registra en base de datos de Excel 10 5m
administrativo
12 [|Auxiliar Entrega a la Pagadora la relacion de 11 5m
administrativo proveedores anexando la documentacion
correspondiente
13 Fin de proceso 12
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D
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Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Presupuesto de Egresos del Reglamento interno de la
Tesoreria
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |[Base de datos de Excel 12
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Equipo de apoyo poco y obsoleto (Siempre Se retrasa el Personal y
(impresoras y calculadoras) trabajo Proveedores

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Actualizacion de equipo de computo y sistemas
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“ CUNA ALFARERA

05-DE-02

Emision y Entrega de Cheques a
Proveedores

Hacienda Municipal
Direccion de Egresos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Eduardo Vazquez Fecha: [12/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [28/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Egresos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Ventanilla Unica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Cheques elaborados 580 cheques en promedio mensual/
Reporte mensual
2 |Pdlizas de diario firmadas 523 polizas de diario en promedio
mensual/ Reporte mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |05-DE-01 Recepcion y autorizacion de facturas  [Predecesor
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5. Secuencia del Proceso

No. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Pagadora Recibe relacion con documentacion im
anexa por parte del auxiliar
administrativo
2 |Pagadora Entrega las peticiones de pago para su 1 im
autorizacion
3 |Director de Programa fecha de emision de cheque, 2 30m
Egresos de acuerdo al presupuesto disponible
4 |Pagadora Elabora cheques y los relaciona 3 1h
5 |Director de Imprime el comprobante por direccion 4 15m
Egresos gue fue liberado por tesoreria y lo anexa
al cheque
6 |[Cajera Recibe cheques liberados para su 5 2m
entrega
7 Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso
Emision y entrega de cheques a proveedores
Pagadora Director de Egresos Cajera
{ Inicio )
. =
4
Recibe

documentacion

Entrega peticiones Programa fecha
de pago para su » de emision de
autorizacion cheque

:

Elabora cheques

A

{

Imprime el
Envia cheque a comprobante por | Recibe cheques
firma "1 direcciény lo o liberados
anexa al cheque
v

Fin del proceso |
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Tralaje gue hace histeria

NUm

. Ley o Reglamento Referencia

1

Presupuesto de Egresos del Reglamento Interno de la
Tesoreria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm

. Recurso Actividad

1

beneficiario

Cheques Llenar el cheque con datos del

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

Check Pack 4

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias

Afectados

1

Equipo de apoyo poco y obsoleto [Casi Se retrasa el
(impresoras y calculadoras) siempre trabajo

Personal y
Proveedores

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

Actualizacion de equipo de cOmputo y sistemas
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05-DE-03

Reintegracion de Fondo Revolvente y

Gastos

1. Control del Documento

por Comprobar

Hacienda Municipal
Direccion de Egresos

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Eduardo Vazquez

Fecha: |12/05/15

Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |28/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Egresos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Emisién de cheque 30 emisiones de cheques/reporte
mensual
2 |Cancelacion de pagaré 30 emisiones de cheques/reporte
mensual
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |(05-DE-02 Emision y entrega de cheques a Sucesor
proveedores
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Directores de area|Envia por oficio las facturas de gastos de 3h
fondo revolvente y gastos por comprobar
para reintegracion de fondo y/o
cancelacion de pagaré anterior
2 [Secretaria Recibe oficio con facturas, captura y 1 45 m
Tesoreria entrega al Director de Egresos para su
tramite
3 |Director de Autoriza pago y turna a Auxiliar 2
Egresos Administrativo para dar tramite
4 |Auxiliar Revisa la relacion de facturas y separa 3 20m
Administrativo
5 |Pagadora Realiza proceso: Emision y entrega de 4 25m
cheques
6 Fin del proceso 5
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6. Diagrama del Proceso
Reintegracion de fondo resolvente y gastos por comprobar
. < Secretaria de . Auxiliar
Director de Area p Director de Egresos L . Pagadora
Tesoreria Administrativo
i/ Inicio )
A
Y
Envia facturas de Rl 6l G Revisa la relacion
gastos de fondo » Autoriza pago de facturas y » Entrega cheque

revolvente

" facturas y captura

separa

A 4

e N
| Fin del proceso |

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica del [Capitulo Il, Art. 168/
Ayuntamiento Constitucional de Tonala. 169.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nam. Recurso Actividad
1 [Hoja de célculo en Excel Elabora la relacion de facturas y datos

fiscales

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales
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10. Problemas y Restricciones

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hace histeria

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |No los hay
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Manual de Procesos
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Contenido

Filosofia

Caodigo de ética y conducta

Listado de areas directivas
Descripcidn de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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FILOSOFIA

Misién
Observar los lineamientos para proporcionar los servicios en materia de los muebles,
inmuebles y vehiculos que coadyuven al adecuado desarrollo de las funciones de
las dependencias que conforman el Ayuntamiento.

Visién
Observar los lineamientos para 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

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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
tiempo 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 desempeinia.

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
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica 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 desempefio
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.
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INTEGRIDAD

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

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas 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 desempefiar 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 disposicién para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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.
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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.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependenma
Directa
Direccién de Patrimonio 05-DP

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla05-DP
Director De Patrimonio
Especialista
Secretaria "A" (2)
Auxiliar Técnico "A" (10)
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PROCESOS Y SERVICIOS
Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

05-DP-01 |Gestion para el Registro de Altas |Altas de Bienes Muebles
de bienes muebles

05-DP-02 |Gestion al Registro de Bajas de  |[Cese de Mobiliario y Equipo de
bienes muebles oficina

05-DP-03 |Gestidn para el Registro de Altas |Altas de bienes inmuebles
de Bienes Inmuebles
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05-DP-01

Gestion para el Registro de Altas de Bienes

1. Control del Documento

Muebles

Hacienda Municipal
Direccién de Patrimonio

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .

L . ., X ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion

3 Julio Cesar Pérez Saldafa

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Alex Gonzélez Esparza

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzéalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Patrimonio Subdireccion:
Jefatura: Departamento:
Coordinacion: Oficina: Bienes Muebles

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Altas de Bienes Muebles 70 registros de bienes muebles por
mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |(05-DP-01 Gestidn para el Registro de Bajas de  |[Sucesor

bienes muebles
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Secretaria Recibe de la Direccion de Recursos 2m
oligarquia Materiales copias de requisicion y de la|

factura del bien mueble donde se
describe la dependencia a asignar

2 |Secretaria Entrega documentacion recibida all 1 [30m
Auxiliar Técnico.

3 |Auxiliar Técnico A |Verifica fisicamente el bien mueblel 2 {4h
comparando los datos de la factura, se
rectifican errores puntuales, y registra el
nombre del resguardante

4 JAuxiliar Técnico A |Llena formato de resguardo con ell 3 [15m
nombre del resguardante e imprime
etigueta con  numero  patrimonial
correspondiente

5 |Auxiliar Técnico A |Etiqueta los bienes muebles, entrega y| 4 [30m
solicita firma de conformidad del

resguardante

6 |Auxiliar Técnico A |[Entrega documento de resguardo a la| 5
Secretaria

7 [Secretaria Captura en el sistema los datos del bienyl 6 [30m
archiva fisicamente el documento

8 Fin de proceso 7
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6. Diagrama del Proceso

Gestion para el registro de altas de
bienes muebles

Secretaria AuxXiliar Técnico A
< Inicio >
N
Recibe copia de
requisicion y de
factura del bien
mueble
N
Entrega Verifica el bien
documentacién mueble comparando
il | i | datos y registra
recibida al auxiliar e =y
tecnico resguardante
Llena formato de
resguardo e
imprime etiqueta
Etiqueta los bienes
muebles entrega y
solicita firma del
resguardante
Entrega
Captura datos y | documento de
archiva B resguardo a la
secretaria

N

Q:in del proceSD
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm

. Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellArt. 216
Ayuntamiento Constitucional de Tonalé

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam

. Recurso Actividad

1

Formato de Llenar datos del bien adquirido y del resguardante
Resguardo

2

Etiquetas Asighar Cédigo de barras

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades

1

FOX PLATAFORMA SQL Dar de alta, bajas, traspasos, etiquetar
y crear archivos de control

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Caso omiso de algunas Muchas [Seretrasala |Patrimonioy
dependencias para asumir la veces actividad las direcciones
responsabilidad del bien
2 |Confusion en la identificacion del  [Casi Se retrasa la  |Patrimonio y
bien nunca actividad las direcciones

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

Mejorar la capacitacion al personal de nuevo ingreso

2

Actualizacion del sistema operativo de control (FOX PLATAFORMA SQL)

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

El personal que labora para el ayuntamiento de Tonala que resguarda algun
bien mueble, debe comprender que tiene la responsabilidad de cuidar de él
porque es su herramienta de trabajo y si éste sufre algun cambio por extravio,
por mal estado o porque lo cambiaron de dependencia, deben de informar a
Patrimonio para realizar los cambios necesario en el inventario y asi evitar
desorden en el mismo.
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05-DP-02

Gestion para el Registro de Bajas de
Bienes Muebles

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccion de Patrimonio

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3 Julio Cesar Pérez Saldafa
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Alex Gonzalez Esparza Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Patrimonio Subdireccion:
Jefatura: Departamento:
Coordinacion: Oficina: Bienes Muebles
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Cese de Mobiliario y Equipo de oficina 100 Reportes de cese de bienes
mensuales
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |05-DP-01 Registro de Altas de Bienes Muebles |Predecesor
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5. Secuencia del Proceso

Nam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director de Recibe oficio de peticion de baja de bien 5m.
Patrimonio mueble de las diferentes direcciones del
Municipal Ayuntamiento

2 |Director de Pasa informacién de bajas a encargado 1 5m
Patrimonio de bienes muebles para su ejecucion
Municipal

3 |[Encargado de Coordina y entrega el oficio de peticion y 2 10m

bienes muebles |el inventario de la direccion afectada a
uno de sus auxiliares técnicos para
realizar la baja del bien mueble

4 JAuxiliar técnico Recoge el bien mueble sefnalado en el 3 90m
oficio de peticion, sefiala en el inventario
el bien afectado y lo entrega a la
direccion, y traslada el bien a la bodega
para su resguardo

5 JAuxiliar técnico Entrega oficio de peticion y el inventario 4 60 m
al encargado de bienes muebles
6 |Encargado de Actualiza en el sistema la baja ejecutada 5 5m
bienes mueles
I FIN DE PROCESO 6
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6. Diagrama del Proceso

Gestion para el registro de bajas de bienes muebles

Encargado de

. Auxiliar Técnico
bienes muebles

Director

e Y

( Inicio |

A

Recibe oficio de
peticion de baja
de bien mueble

A

Pasa informacion ceermliz g Recoge el bien
de bajas para su > gntrega _OfICIO e > mueble sefialado y lo
: o inventario para traslada a la bodega
ejecucion realizar la baja para su resguardo
A
Entrega oficio de
Actualiza en el peticion y el
sistema la baja -« inventario al
ejecutada encargado de bienes
muebles

A 4

: Y
Fin del proceso |
S
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del gobierno y la administracion publica del |Art. 215
ayuntamiento constitucional de Tonala.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Inventario de bajas de bienes Registra en él los bienes que ingresan
muebles por baja solicitada de las diferentes
dependencias del Ayuntamiento

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |FOX PLATAFORMA SQL Dar de alta, bajas, traspasos, etiquetar
y crear archivos de control

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcién Frecuencia |Consecuencias| Afectados
1 |Caso omiso a los inventarios de |Muchas veces [Confusiony Las
patrimonio desorden direcciones

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion

1 |Mejorar la capacitacion al personal de nuevo ingreso

2 | Actualizacion del sistema operativo de control (FOX PLATAFORMA SQL)

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Que todas las dependencias del H. Ayuntamiento informaran a la Direccién de
Patrimonio de sus movimientos, altas o bajas en tiempo y forma
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05-DP-03

Gestion para el Registro de Altas de Bienes
Inmuebles

Hacienda Municipal
Direccion de Patrimonio

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . o : . Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3 Julio Cesar Pérez Saldafa
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : |[Alex Gonzalez Esparza Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Patrimonio Subdireccion:
Jefatura: Departamento:
Coordinacion: Oficina: Bienes inmuebles
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefiio
1 |Altas de bienes inmuebles 5 registros de bienes inmuebles por
mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 [05-DP-03 Gestion para el Registro de Altas de Bienes Altas de bienes
Inmuebles inmuebles
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |DIPLADEUR Entrega oficio con las escrituras 3d
originales del predio donado para darlas
de alta y archivarlas
2 [Secretariadela |Recibe oficio con documentacion, anexa 1 3m.
Direccion de area de donacion del inmueble por parte
Patrimonio de Sindicatura y entrega al Encargado
de Bienes Inmuebles
3 |[Encargado de Revisa la ubicacién, estatus y entrega 2 2h
Bienes Inmuebles |del predio ,copia de documentos a los
auxiliares técnicos de los bienes
inmuebles para que realicen la
inspeccion fisica
4 JAuxiliar técnico “A”[Realiza la inspeccion fisica del bien, 3 2h
revisa medidas, actualizacion de
afectaciones del predio y colindancias,
se colocan placas de identificacion para
su resguardo: “Propiedad Municipal”
5 |Auxiliar técnico “A”|Entrega reporte de la inspeccién a 4 5m
Encargado de Bienes Inmuebles para
las modificaciones correspondientes
para la actualizacion del predio
6 |Encargadoy Registran en el sistema los bienes 5 40 m
Auxiliares inmueble y archivan documentacién
Técnicos de
bienes inmuebles
Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

Gestion para el registro de altas de bienes inmuebles
. Secretaria de Encargado de v
Sindicatura . Enearg Auxiliar Técnico
Patrimonio bienes inmuebles
e Y
| Inicio |
A4
A4
Enirega oficio con las Recibe oficio con (Ii?eivisa dl_a Ubic?dén Realiza la inspeccion
escrituras originales del .| documentaciony R e.prg '3 yen regt;a fisica del bien y se
predio para darlas de entrega al encargado copia ce oc:;men 08 colocan placas de
altay archivarlas de bienes inmuebles para fealzar identificacién
inspeccion
A4
Registra en el
sistema el bien Entrega reporte de
inmueble y archiva la inspeccion
documentacion
A4
f D
~ Findel proceso |
A 4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica dellArt. 219

Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

1 [Reportes de cada inmueble Reporte de las caracteristicas del
inmueble o de algun dato sobresaliente

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |AutoCAD Revisién, correccién, impresion de planos precisos Y
elaboracion del plano municipal de una forma técnica
2 |Google Earth Revisién, correccion, impresion de planos precisos, Y
herramienta de consulta de los predios municipales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Se tienen bastantes Con Invasiones por  JAyuntamiento
fraccionamientos irregulares, Regularidad|falta de
por consiguiente muchos documentacion
tramites de escrituracion o gue respalde los
cesion de derechos estan predio
pendientes o retenidos
2 [Falta de personal para Con Atraso en brindar |Ayuntamiento
inspeccion diaria y recuperacion |Regularidad [una respuesta
de documentacion
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11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |Obras publicas y las dependencias involucradas en la realizacion de un nuevo
fraccionamiento exijan la entrega de las donaciones al municipio tanto del bien
inmuebles como de sus escrituras y remitir la documentacion a esta
dependencia para su registro y afectacion en el sistema
2 |Los predios de donacién Municipal se les registren una apertura de cuenta

catastral para que se integre a la cartografia de forma inmediata al alta del
bien inmueble

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

Si se llevara una coordinaciéon con DIPLADEUR, Catastro, Obras Publicas y
Patrimonio, se mejoraria bastante para conseguir las donaciones de predios al
municipio de parte de los fraccionadores correspondientes
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FILOSOFIA

Mision
Ser una de las Entidades Publicas mas transparentes dentro del Municipio, y tener
actualizada la informacion con todas las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de
todos y cada uno de los inmuebles ubicados en el municipio realizando las acciones
necesarias con el fin de proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios que en
materia fiscal, desarrollo urbano vy territorial demandan la sociedad y el gobierno con
equidad y justicia social, logrando asi plena confianza respecto de todos y cada uno
de los tramites realizados dentro del Catastro.

Vision
Obtener la informacién territorial relativa a la propiedad raiz en el Municipio, que
incluya sus caracteristicas fisicas, legales, fiscales y administrativas de manera tal
gue se permita la utilizacion de un padrén catastral actualizado con informacion
confiable, logrando ser una de las Dependencias con mayor recaudacion de
ingresos en el municipio.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccién de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

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
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracién Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicaciéon en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN
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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 fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizaciéon que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas 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 desempefiar 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 disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD
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El servidor publico 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.
Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%?rnedcigma
Direccion de Catastro 05-HM
Jefatura de Seccion de Microfilmacién 05-DC
Jefatura de Seccion de Cartografia 05-DC
Jefatura de Departamento 05-DC

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcidn
Direccion De e Cuida que las actividades catastrales que tiene
Catastro

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 pudieral
formalizar el Gobierno del Estado y el Ayuntamiento.
Planea, organiza, dirige y evalla 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 Teécnicos mas
modernos y adecuados para lograr el conocimiento exacto
de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los

Hacienda Municipal
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iInmuebles que permitan su uso multifinalitario.

Cuida que las actividades catastrales, asi como todo lo
relacionado con los trabajos técnicos sobre fijacion vy
rectificacion de los limites de la propiedad publica V|
privada, se lleven a cabo con estricto apego a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
materia Fiscal y Administrativa.

Dirige y vigila 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 propésito de mantenerlos debidamente|
actualizados.

Dirige y coordina los trabajos necesarios para determinar
en forma precisa la localizacién de cada predio, mediante
su deslinde y medicién, 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 el Consejo
Técnico Catastral del Estado.

Supervisa la elaboracion de los proyectos de tablas vy
valores unitarios de terrenos y construcciones y someter
para su autorizacion a las autoridades correspondientes.
Practica la valuacion de los predios en particular, con base
en las tablas de valores unitarios de terrenos rusticos V|
urbanos 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
datos, documentos e informes que sean necesarios para
la formacion del Catastro y para los estudios de
Planeacion Urbana.

Hacienda Municipal
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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 ejecucion de todo tipo de resoluciones segun
corresponda el caso.

Establece y disefia 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 control necesarios en las areas 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.

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, controla y supervisa el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para el
eficaz desarrollo de las actividades de la Direccion.

Disefa y establece programas y planes de trabajo de cada]
uno de los departamentos que conforman la Direccion,
para que se cumplan en tiempo y forma.

Establece recomendaciones y observaciones con g
Direccion de Ingresos en el disefio 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
demas Municipios, a fin de mantener y homologar un nivel
adecuado de desarrollo tanto en los aspectos técnicos,
como legales y administrativos.

Busca que el Catastro Municipal sea eficiente, con los
sistemas de informacién geogréfica 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|
operacion del Catastro a fin de formular y proponer las
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reformas y adecuaciones que procedan a leyes vy
manuales de organizacion.

Informar oportunamente a la Direccion Juridica de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea
involucrado el Ayuntamiento.

Remite a la Direccion de Catastro del Estado g
documentacion que corresponda a cada movimiento de
actualizacion Catastral que se practique, de conformidad
con el convenio de colaboracion administrativa en materia|
Catastral, celebrado en conjunto con el Gobierno del
Estado.

Establece los mecanismos que faciliten la atencion
ciudadana resolviendo sus inquietudes e inconformidades,
de una manera eficaz y expedita.

Informa al Tesorero Municipal sobre los Ingresos captados
e impuesto predial y de traslado de dominio, indicando las
desviaciones importantes con relacion a las metas
previstas y sugerir las alternativas para corregir el
comportamiento de la recaudacion.

Las demas que le determine el Tesorero Municipal; asi
como las que le confieran las disposiciones legales y
administrativas en la materia.

Jefatura De
Seccion De
Microfilmacion

Brinda atencion a la ciudadania.

Mantiene los archivos documentales microfilmandolos VY|
digitalizandolos.

Las demas inherentes al puesto.

Jefatura De
Seccion De
Cartografia

Brinda atencion a la ciudadania.

Mantiene actualizada la base de datos, del padrén
catastral mediante la informacion, captura y registro de los
movimientos promovidos por el contribuyente y los
generados internamente por conservacion, creando
archivos documentales.

Las demas inherentes al puesto.

Jefatura De
Departamento

Supervisa, planea y disefia el mejoramiento de las
estrategias y los procesos operativos y administrativos,
con la finalidad de disminuir los tiempos de respuesta de
los servicios y tramites que presta esta Direccion, hacig
los contribuyentes.

Realiza los estudios y estadisticas respecto a los indices
de productividad laboral de las diferentes areas que
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integran a esta Direccion.
e Elabora presentaciones digitales de proyectos especificos.
e Las demas inherentes al puesto.

MARCO JURIDICO

pd
3

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Caodigo Civil del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Leyes de Normatividad Urbana.

Ley del Notariado del Estado de Jalisco.

Ley Agraria.

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

[ T
Dlale|xo|N|o(o|s|w|N(k (S

Ley de Ingresos Municipal.

Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

=
N

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 05-DC

Director de Catastro

Especialista “A”

Jefe de Departamento

Jefe de Seccion de Cartografia

Jefe de Seccidon de Microfilmacion

Encargado Departamento Técnico

Asesor de Informéatica

Operador de Coémputo

Técnico en Informéatica

Tramitador (5)

\VValuador (7)

Programador (2)

Secretaria "A" (2)

Auxiliar de Oficina (3)

Auxiliar de Servicios Multiples (7)
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eI o1 Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
05-DC-01 |Certificacion de documentos Documentos certificados: Avisos de
catastrales transmision,  comprobantes  de
modificaciones al padrén, planos
cartograficos, avalios, oficios,
cédulas y tarjetas de cuenta.
05-DC-02 |Adquisicién de historia catastral ~ |Historia catastral elaborada
05-DC-03 |Adquisicién de certificados de Certificado de Unica propiedad
propiedad Certificado de no propiedad
05-DC-04 |Autorizacion de modificaciones al |Manifestacion de construccion
padrén IAmpliacion de construccion
Subdivisiones
Fusiones
Rectificacién de superficie de
terreno
Rectificacién de valor fiscal
Inscripcidén cuenta nueva
Cambio de propietario
Cambio de sector
Cancelacion de cuentas
05-DC-05 |Autorizacion de abstenciones de [Inmovilizacidén de cuenta catastral
movimiento
05-DC-06 |Autorizacion de modificaciones de |Rectificacion de Cartografia
Cartografia Actualizacion de Cartografia
05-DC-07 |Autorizacion de informacion de Informes catastrales
archivo catastral Fotocopia simple
05-DC-08 |Emision de avaluos Avallio autorizado
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05-DC-09 |[Creacion de cuentas para Apertura de cuentas de condominios
condominios y fraccionamientos |Apertura de cuentas de
fraccionamientos

05-DC-10 |Rectificacion de claves y ubicacion|Rectificacion de claves
de cuentas catastrales Ubicacion de cuentas
Asignacion de claves y valor

05-DC-11 |Elaboracién de Dictamen de valor [Dictamen de valor

05-DC-12 |Recepcibn, verificacion y Aviso de transmision patrimonial
liquidacion de avisos de recibido
transmision patrimonial
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05-DC-01

Certificacidon de Documentos Catastrales

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

L Fecha de Liberacion
Edicion

No. de Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Catastro

Subdireccion: |No aplica

Jefatura: Tramite y Registro

Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

transmision, comprobantes

tarjetas de cuenta.

1 [Documentos certificados: Avisos de

modificaciones al padrén, planos
cartograficos, avaluos, oficios, cédulas V|

20 certificaciones por semana/

de|lReporte semanal de documentos

certificados

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre

Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita certificar documentacién 3m
2 |Auxiliar de oficina |Verifica el numero de copias de la 1 5m

documentacion y le informa al ciudadano
pasarlas a pagar a Caja
3 |Ciudadano Pasa a pagar a Caja de Ingresos 2 5m
4 |Caja Realiza Proceso de Cobro de Servicios| 3 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
5 |Ciudadano Entrega solicitud y recibo de pago 4 5m
6 |Auxiliar de oficina |Copia la documentacion a certificar 5 10 m
7 [Tramitador Certifica los documentos 6 20 m
8 |Director de Firma los documentos certificados 7 10m
Catastro
9 J|Auxiliar de oficina |Entrega los documentos certificados al| 8 2m
ciudadano
10 Fin del proceso 9

Hacienda Municipal

Pagina 105




EONALA

TONALA
el CIUDAD METROPOLITANA
“ CUNAALFARERA™,

,/;vr/«y'- gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Certificacion de documentos catastrales

Ciudadano Auxiliar de oficina Caja Tramitador Director de catastro
| Inicio )
A4
Solicita certificar Verifica numero
documentacion "1 decopias
|

Realiza proceso
de cobro

paga

4

Copia la
» documentacion a
certificar

Entrega solicitud y
recibo de pago

Certifica los Firma documentos
documentos " certificados

A 4

Entrega los
documentos al
ciudadano

A 4

| Findel proceso |

A
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Catastro Cap I, Art. 13 fracc.
XX, XX1'y XXII
13 |Ley Ingresos Municipales Cap X, Art. 86 fracc. Il,

incisos a, b, c, e; fracc.
I, incisos c, d, pagina

64
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nam. Recurso Actividad
1 |Solicitud Para Tramite Se llena la solicitud mencionando datos

del contribuyente y documento que
requiere certificar

2 |Recibo de Pago Se expide el recibo cobrando el servicio
gue solicita el contribuyente

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades
1 [Base de Datos SICAR 2
1 [Base de Datos WORD 5

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Archivos no digitalizados Muchas Demasiado Contribuyentes
ilegibles veces tiempo de espera
en su busqueda

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Seria importante abrir una ventanilla de archivo directamente al usuario

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay

05-DC-02
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Adquisicion de Historial Catastral

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Tramite y Registro Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Historia catastral elaborada

120 historiales por semana /
Reporte semanal de historiales

catastrales
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadano Solicita una historia catastral 1m
2 JAuxiliar de Le indica que debe comprar solicitud y 1 2 m
ventanilla llenarla
3 |Ciudadano Compra la solicitud en caja de ingreso 2 3 m
4 |Caja Realiza Proceso de Cobro de Servicios 3 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
5 |Ciudadano Llena la solicitud y la entrega junto con 4 5m
recibo de pago y documentacion
requerida
6 |Auxiliar de Entrega documentos al tramitador 5 3m
ventanilla
7 [Tramitador \Verifica en sistema y en archivo 6 15m
8 [Tramitador Elabora la historia catastral solicitada 7 1h
9 |Director de Firma la historia catastral 8 10m
catastro
10 |Auxiliar de Entrega al ciudadano documento que 9 2m
ventanilla contiene la historia catastral solicitada
11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
Adquisicién de historial catastral

. Auxiliar de . . .

Ciudadano . Caja Tramitador Director de catastro
ventanilla
\\/\ Inicio >
Solicita historial Itz que_d_ebe
e » comprar solicitud y
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|
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\
v
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documgntaci()n » documentos al »  sistemayen
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solicitado
v
| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Catastro Cap. Il, Art. 13 fracc. XX, XXI

Ley Ingresos Municipales

Cap. X, Art. 86 fracc. Ill, inciso a,
fracc. V, inciso b, pagina 64

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1

Solicitud Para Tramite

historial

Se llena la solicitud mencionando datos
generales del predio y la antigliedad del

Recibo de Pago

Se expide el recibo cobrando los
derechos del historial

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Base de Datos SICAR

7

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Personal Insuficiente Muchas Demasiado tiempo|Ciudadanos
veces de espera
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Pago por medio del Banco y/o Internet

2

Tramite por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

Apoyo directo del personal de archivo para agilizar el tramite
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05-DC-03

Adquisicion de Certificados de Propiedad

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccion de Catastro

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Tramite y Registro Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Certificado de Unica propiedad

propiedad

5 certificados por semana / Reporte
semanal de certificados de Unica

2 |Certificado de no propiedad

120 certificados por semana / Reporte
semanal de certificados de no propiedad

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relacion

1

No los

hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano [Solicita informacion para adquirir un 1
certificado de propiedad
2 |Auxiliar de Le indica que realice el pago de la solicitud en| 1 im
ventanilla la caja de ingresos
3 |[Caja Realiza Proceso de Cobro de Servicios 2 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
4 |[Ciudadano |Entrega documentos y recibo de pago 3 5m
5 |Auxiliar de Recibe la documentacion, revisa y turna al 4 5m
ventanilla tramitador.
6 [Tramitador [Comprueba en sistema la veracidad del 5 5m
servicio solicitado
6.1 El trémite no procede
6.2 El trdmite si procede
7 JAuxiliar de Informa al ciudadano que su solicitud no 6.1 im
ventanilla procede
8 |Auxiliar de Fin del proceso 7
ventanilla
9 [Tramitador |Elabora certificado y registra en base de 6.2 5m
datos word
10 |Auxiliar de Entrega el certificado al ciudadano 8 2 m
ventanilla
11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

,/W gue hace hisleria
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Catastro

Cap. Il, Art. 13 fracc. XXI

2

Ley de Ingresos Municipales

Cap. X, Art. 86 fracc. Ill,
inciso a, b, pagina 64

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |[Solicitud para tramite Se llena el formato mencionando el nombre
completo del solicitante, asi como su estado
civil.
2 |Recibo de pago Se expide el recibo de pago en el cual se cobra
el derecho del servicio

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Base de datos SICAR

7

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

Personal insuficiente en tiempo  [Siempre
variable

Demasiado tiempo|Ciudadanos

de espera

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

Pago por medio de banco y/o Internet

2

Tramite por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

fotocopia

Facilitar el trdmite con la presentacion de documentos en fotocopias,
excluyendo solo la credencial de IFE ya que ésta debe ser en original y
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05-DC-04

Autorizacion de Modificaciones al Padrén

Hacienda Municipal
Direccion de Catastro

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos Fecha: [12/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Car_tograﬂa, tramite y Departamento:[No aplica
registro
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Manifestacion de construccion 35 en promedio / Reporte mensual
2 |Ampliacién de construccion 17 en promedio / Reporte mensual
3 [Subdivisiones 7 en promedio / Reporte mensual
4 |Fusiones 9 en promedio / Reporte mensual
5 |Rectificacion de superficie de 20 en promedio / Reporte mensual
terreno
6 |Rectificacion de valor fiscal 37 en promedio / Reporte mensual
7 |Inscripcidn cuenta nueva 110 en promedio / Reporte mensual
8 |Cambio de propietario 36 en promedio / Reporte mensual
9 [Cambio de sector 10 en promedio Reporte mensual
10 |Cancelacion de cuenta 7 en promedio / Reporte mensual
11 |Excedencia 5 en promedio / Reporte mensual
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4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion

1 No los hay

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 Contribuyente Presenta solicitud, documentacion 5m
requerida y oficio de OP, en el caso de
subdivisiones y fusiones

2 Tramitador Revisa la documentacion: 1 5m
2.1 La documentacion esta incompleta
2.2 La documentacién estd completa

3 | Tramitador Informa al contribuyente sobre la 2.1 5m
informacion que falta, y le indica
reiniciar el proceso

4 FIN DEL PROCESO 3

5 | Tramitador Canaliza la solicitud y la 2.2 1d
documentacion al notificador

6 Notificador Programa visita al valuador 4

7 Valuador Realiza visita de campo y elabora 5 15d
croquis, dictamen correspondiente y
entrega al tramitador

8 | Tramitador Canaliza las modificaciones al area de 7 4d
tramite

9 | Tramitador Realiza modificaciones al padrén 8 15m

10 | Tramitador Entrega al contribuyente extracto de 9 15m
anotaciones catastrales

11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica |Capitulo V, Art. 107

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco |inciso I,11,11I

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Levantamiento de campo Se elabora croquis y dictamen
2 |Solicitud de rectificacion de datos Se entrega la solicitud para iniciar el
Técnicos trdmite de modificacion al padrén

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |SICAR 8

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados

1 |El auto no funciona Muchas veces [Los procesos no |Contribuyente
se concluyen en
tiempo y forma

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Tener un vuelo aéreo anual para actualizar la cartografia

12. Otros Comentarios Relevantes
Nuam. Descripcion
1 |No los hay
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05-DC-05

Autorizacion de Abstenciones de

1. Control del Documento

Movimiento

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Inmovilizacién de cuenta catastral 1 cada 15 dias, en promedio /
registro en bitdcora
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4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Juzgado Entrega documento de abstencion 5m.
2 Secretaria de Recibe documento de abstencion y 1 5m
Catastro canaliza al jefe de tramite y registro
3 Jefe de tramite y | Revisa documento y lo canaliza al 2 5m
registro tramitador
4 Director de Firma la abstencion y la entrega al 3
Catastro tramitador
5 Tramitador Realiza la inmovilizacion en el sistema 4 10 m.
y turna a la secretaria para elaborar
respuesta al Juridico
6 | Secretaria Elabora el oficio y lo canaliza a juridico 5 5m
catastro con la firma del Director
7 Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hace hisleria

Autorizacién de abstenciones de movimiento
Juzgado SEECEEIEED B R t EIEEY Director de Catastro Tramitador
Catastro registro
( Inicio )
L ,,/
Recibe documento "
docimfr?tg de yc:n::\lizaltal [Eiee » Revisa documento » Firma » ian\F/{iﬁzazlaI(Z:%n en
abstencion € tramite’y el sistema
registro
Elabora oficioy lo |
canaliza a juridico
h AR
/ \\
| Fin del proceso |
AN
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Catastro Cap. IlI, Art. 13 fracc.
VIy VI
8.Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nam. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [SICAR clave abstencion 4
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10. Problemas y Restricciones

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hace hisleria

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion

1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |No los hay
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05-DC-06

Autorizacion de Modificaciones de
Cartografia

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Cartografia Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Rectificacién de Cartografia

20 por semana / reporte semanal de
rectificaciones

2 |Actualizacion de Cartografia

150 por semana / reporte semanal de
actualizaciones

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

1 |05-DC-11

Elaboracion de Dictamen de valor

Predecesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Ciudadano Solicita rectificacion o actualizacion por 10m
escrito

2 |Valuador Verifica en campo 1 1d

3 |valuador Dictamina el tramite 2 30m

4 efe de Revisa la documentacion y autoriza la 3 5m

Cartografia rectificacion en cartografia

5 |Cartdgrafo Elabora rectificacion o actualizacion de 4 15m
cartografia

6 |Cartégrafo Entrega copia de cartografia rectificada 5 3m
al ciudadano

7 Fin del proceso 6
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Tralaje gue hace histeria
6. Diagrama del Proceso
Autorizacion de modificaciones de cartografia
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Catastro Cap. Il, Art 12 fracc. V, Art. 13
fracc. I, I, Ill, XXII,
Cap. IV, Art. 26

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |Base de Datos SICAR 5
2 |Autocad 5

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 |Falta de aparato de Muchas veces|No hay Contribuyentes
levantamientos topograficos precision en
medidas

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Adquirir mejores equipos de precision y mobiliario adecuados para archivar
pliegos de planos

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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05-DC-07

Autorizacion de Informacion de Archivo
Catastral

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Dayra Aparicio Mijangos Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Microfilmacion Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |Informes catastrales 25 informes por semana / reporte

semanal.
2 |Fotocopia simple 40 copias por semana/ reporte
semanal

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1 |05-DI-01 Cobro de servicios otorgados por el Paralelo

Ayuntamiento

Hacienda Municipal Pagina 128



— TONALA
j‘f "R, CIUDAD METROPOLITANA
'—(-uq}.{mm:k/\' Tralaje gue hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita informacion en ventanilla de un 3 m
documento catastral
2 JAuxiliar de Verifica en sistema y entrega el numerof 1 5 m
ventanilla de comprobante donde se encuentra laj
informacion
3 |Ciudadano Acude al archivo y solicita el servicio 2 5 m
4 |Auxiliar de archivo |Localiza documentacién y le informa el 3 10 m
namero de fotocopias a pagar
5 |Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios| 4 11 m
otorgados por el ayuntamiento
6 JAuxiliar de archivo |Recibe ficha de pago y entrega laj 5 5 m
informacion o documentacion solicitada
7 Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso

Autorizacion de informacion de archivo catastral
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Ciudadano : Auxiliar de archivo
ventanilla
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Solicita Verifica en
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de cobro informacion
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\ 4
Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Catastro

Cap. Il, Art. 13 fracc. XX

2

Ley de Ingresos Municipales

Cap. X, Art. 86 fracc. Il, inciso g, fracc IV
inciso b

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUam. Recurso

Actividad

1

Recibo de pago

Se expide el recibo de pago de derecho

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Base de datos SICAR

2

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Mal funcionamiento de copiadora Muchas No se entregan a |Ciudadano
y microfilmadora, falta de espacio jveces tiempo los
Servicios

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

requerido

Subcontratar servicio de fotocopiadoras para que siempre brinden el servicio

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

Abrir ventanilla directa al contribuyente ya que la verificacion la debe realizar
el auxiliar de archivo y eliminar el paso 2 de la secuencia del proceso
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05-DC-08

Emision de Avallos

Hacienda Municipal
Direccion de Catastro

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos Fecha: [12/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Area Técnica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Avaluo autorizado 350 por semana / reporte semanal
de avallos
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |05-DI-01 Cobro de Servicios Otorgados por el Paralelo
Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Perito valuador Presenta avallio en caja 3m
2 |Perito valuador Realiza proceso: Cobro de servicio 1 5m
otorgado por el ayuntamiento
3 efe de area Recibe solicitud de avalto y el recibo 2 5m
técnica de pago correspondiente
4 |Valuador Revisa tanto en sistema como en archivo 3 3m
4.1 La informacion esta incorrecta
4.2 La informacidn est4 correcta
5 |Valuador Informa al ciudadano que su solicitud no| 4.1 2m
procede
6 Fin del proceso 5
7 efe de area Autoriza y sella el avaltuo 4.2 20m
técnica
8 |Valuador Entrega el avaluo al perito valuador 7 5m
9 Fin del proceso 8
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6. Diagrama del Proceso
Emision de Avaluos
Perito valuador Jefe de area técnica Valuador
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avaluo "] al perito valuador

A 4

| Fin del proceso |

hu 7

Hacienda Municipal Pagina 134



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Traleajo gue hace historia

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento

Referencia

1 |Ley de Catastro

IArt. 13 fracc. XXVIIII

2 |Ley de Ingresos Municipales

IArt. 86 fracc. VII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUam. Recurso Actividad
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Ndam. Sistema Actividades
1 [Base de Datos SICAR 4
2 |Autocad 4

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion

Frecuencia

Consecuencias Afectados

1 |Exceso de trabajo

\Variable

Demasiado tiempo de |Perito

espera

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

soluciones a tiempo y eficaces

1 Actualizar el equipo de cémputo con los requerimientos necesarios paral
realizar el trabajo, asi como la actualizaciébn de informacién para dar

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1 |No los hay
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05-DC-09

Creacion de Cuentas para Condominios y
Fraccionamientos

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . ., : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos Fecha: [12/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Tramite y Registro Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Apertura de cuentas de condominios [5 condominios mensuales / reporte

mensual
2 |Apertura de cuentas de 5 fraccionamientos mensuales /reporte
fraccionamientos mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 |05-DI-01 Cobro de servicios otorgados por el Paralelo

Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Fraccionador Presenta documentacion requerida 5 m
2 |Verificador Recibe la documentacion 1 10 m
3 |Verificador Revisa tanto en el sistema como en| 2 6 m
archivo que la informacién concuerde
con los documentos que se presentan
3.1 La informacién no es congruente
3.2 La informacion es congruente
4  \Verificador Infforma al ciudadano que hay] 3.1 3m
inconsistencia en la informacién y no
procede su solicitud
5 Fin del proceso 4
6 |Fraccionador Realiza proceso: Cobro de servicios| 3.2 11m
otorgados por el ayuntamiento
7 |Verificador Recibe ficha de pago y entrega folio de| 6 5 m
recepcion de documentos
8 |valuador Realiza dictamenes de valor de las| 7 1 d
cuentas prediales
9 [Tramitador Apertura cuentas prediales 8 1d
10 [Tramitador Entrega al fraccionador una relacion de[f 9 5 m
cuentas nuevas
11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
Creacion de cuenta para condominios y fraccionamientos
Fraccionador Verificador Valuador Tramitador
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documentacion > -
; documentacion
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Catastro Art. 44 al 52

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Folio de recepcion Asignacion del namero de folio para dar
secuencia al tramite

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Base de datos SICAR 3,9

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Exceso de trabajo, ya que en \Variable Demasiado Fraccionador
condominios y fraccionamientos tiempo de espera
es variable el nUmero de cuentas
prediales

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [Mejorar equipo de computo para apertura rapida delas cuentas prediales

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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05-DC-10

Rectificacion de Claves y Ubicacion de
Cuentas Catastrales

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Cartografia Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Ndam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Rectificacion de claves

semanal

30 rectificaciones por semana / reporte

2 |Ubicacion de cuentas

50 ubicaciones por semana / reporte semanal

3 |Asignacion de claves y valor

25 asignaciones por semana / reporte

semanal
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |05-DC-04 Autorizacion de modificaciones al Predecesor
padron
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadano Solicita en forma verbal o escrita 3 m
rectificacion de clave o ubicacion de
cuenta
2 |Valuador Verifica en sistema que concuerden los| 1 5 m
datos con los planos y cartografia
2.1 Si es correcto
2.2 No es correcto
3 |valuador Informa al ciudadano que la informacion| 2.1 10 m
es correcta
4 Fin del proceso 3
5 |Valuador Llena papeleta con datos correctos 2.2 10 m
6 [valuador Autoriza la rectificacion de la informacion| 5 7 m
y turna al Area de Tramite
7 [Tramitador Ejecuta la correccibn o asignacion| 6 10 m
indicada
8 [Tramitador Entrega al ciudadano, los comprobantes| 7 10 m
de la rectificacion o asignacion solicitada
9 Fin del proceso 8
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de Catastro Cap. Il, Art. 12 fracc. lll; Art. 13 fracc. lll y
\Y%

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [Base de datos SICAR 2,7
2 |Autocad 2

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Referencias insuficientes aunado[Muchas No hay certeza en|Contribuyente
a cartografia no actualizada veces las claves

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [Realizar vuelos anuales para actualizar la cartografia

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Se requiere mayor capacidad en sistema de cOmputo para proporcionar un
mejor servicio
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05-DC-11

Elaboracion de Dictamen de Valor

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
" . i : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Dayra Aparicio Mijangos Fecha: |12/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica
Jefatura: Area técnica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Dictamen de valor 160 por semana / reporte semanal de
dictdimenes de valor
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
05-DI-01 Cobro de Servicios Otorgados por el Paralelo
Ayuntamiento
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NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Ciudadano Solicita en forma verbal o escrita un 2m
dictamen de valor

2 |Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 1 11m
otorgados por el ayuntamiento

3 |Auxiliar ventanilla |Recibe documentacion y pago 2 3m
correspondiente

4 |Valuador Revisa en sistema y tablas de valor: 3 1d
4.1 No es consistente
4.2 Si es consistente

5 |Valuador \Verifica en campo 4.1 1d

6 [Valuador Elabora dictamen de valor 42,5 10m

7 Vefe de Area Autoriza dictamen de valor 6 15m

Técnica
8 JAuxiliar ventanilla |[Entrega dictamen al ciudadano 7 5m
9 Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso
Elaboracion de dictamen de valor
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Catastro Cap. Il, Art. 13 fracc. XI, XII, XIIl 'y XV
2 |Ley de Hacienda Municipal Cap. X, Art. 86 fracc. VI incisos a, b, c, d;

fracc. IXy X

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm

. Recurso

Actividad

1

Dictamen de valor

Llena con informacion de ciudadano e
informacion al caso

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades
1 |[Base de datos SICAR 4
2 |Autocad 4
3 |[Excel 4

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [Falta de equipo de computoy  |Casi Rezago en la Contribuyente

personal siempre emision del
dictamen

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién

1 |Seria conveniente un espacio mas amplio para archivar tablas y planos, sobre

todo de afios anteriores. Espacios mas ventilados
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05-DC-12

Recepcion, Verificacion y Liquidacion de
Avisos de Transmision Patrimonial

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Catastro

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima ed

icion del documento.

Elabor6 : |Dayra Aparicio Mijangos

Fecha: |12/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Catastro Subdireccion: |No aplica

Jefatura: Tramite y Registro Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Ventanilla

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Aviso de transmisién patrimonial recibido

300 por semana / reporte semanal
de avisos recibidos

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |05-DC-08 Emision de avaluos Predecesor
2 |05-DC-03 Adquisicion de certificados de Predecesor
propiedad
3 |05-DI-01 Cobro de Servicios Otorgados por el Paralelo
Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Contribuyente Presenta documentacion requerida 2 m
2 |Verificador Recibe documentacion y revisa tanto en| 1 15 m
sistema como en archivo
2.1 La informacién no esta completa
2.2 La Informacién estd completa

3 |Verificador Informa al contribuyente que sul 2.1 2 m
documentacion no estd completa

4 Fin del proceso 4

5 |Contribuyente Realiza proceso: Cobro de servicios| 2.2 10 m
otorgados por el ayuntamiento

6 |Verificador Recibe ficha de pago y entrega folio de| 5 10 m
recepcion de la documentacion para dar
secuencia al tramite

7 Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hace histeria
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Catastro Art. 13 fracc. VI, Art. 80
2 |Ley Hacienda Municipal Art. 112
3 |Ley de Ingresos Municipales Art. 44, 45
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Formato de transmision patrimonial [Revision de datos
2 [Folio de recepcion Asignacion del namero consecutivo del
tramite
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Base de datos SICAR 2

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

Personal insuficiente Diaria

Demasiado Contribuyente

tiempo de espera

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Tramites y pago por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

exceso de trabajo

Es un area que requiere mas personal por ser la que todo el tiempo tiene
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Manual de Procesos
05 - Hacienda Municipal
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FILOSOFIA

Mision
La Direccion de Ingresos es la dependencia responsable de la captacion vy
adecuado manejo de los recursos que percibe el Municipio por concepto de los
Ingresos tributarios y no tributarios a cargo de los sujetos obligados por la norma
Juridica. Rigiendo nuestro actuar estrictos patrones de ética profesional tales
como, Responsabilidad, Honestidad, Respeto, Legalidad y Eficiencia en la
prestacion de los Servicios a la Ciudadania.

Vision
Ser a corto plazo la Dependencia de la Administracion, Municipal que garantice la
capacitacion eficiente y manejo responsable de los recurso, que percibe el
Municipio, a través de una nueva gestiéon publica, Honesta y Transparenta con el
objetico de lograr el desarrollo econdmico y social que el Municipio de Tonala,
Jalisco necesita

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo 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 desempenfa.

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 democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica 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 desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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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 fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberé utilizar su cargo publico para obtener algin provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas 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 desempefiar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.
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Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacidon de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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 actuacién, 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.

Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Der[))e_ndenma
irecta
Direccion de Ingresos 05-HM
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion
Director de e Elabora y establece los sistemas y procedimientos
Ingresos idoneos para la captacion y control eficiente del erario

municipal que por ramos de la Ley de Ingresos
correspondan al Municipio.

e 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
gue la propuesta de Ley debera presentarse al H.
Congreso del Estado, a mas tardar el dia 31 de Agosto
de cada afio.

e Se coordina con las demas dependencias que no
pertenecen a la Hacienda Municipal, pero que tienen
relacion con la Direccion de Ingresos en la prestacion de
Sus servicios.

e Dirige y supervisa que el funcionamiento de las cajas
receptoras de ingresos bajo su adscripcion, vigilando que
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se realice conforme a las disposiciones legales, normas,
lineamientos y metodologia aprobada.

e Elaborar y vigilar la ejecucién de los programas Y
acciones relacionados con la administracion de los
Ingresos Municipales.

e Implementa los sistemas y procedimientos mas
adecuados para eficientar las actividades en materia de
recepcion de pagos, registro de contribuyentes, control
de obligaciones y cobranza de los Ingresos municipales.

e Propone la politica general de ingresos respecto a los
impuestos,  contribuciones  especiales, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones que
debera percibir el erario municipal, de conformidad con la|
Ley de Ingresos vigente y los convenios de coordinacion
fiscal, celebrados entre el Gobierno Federal, Estatal v,
Municipal.

e Elabora el presupuesto anual de Ingresos, en el cual se
establezcan los montos a recaudar mensualmente de los
conceptos que integran los ingresos municipales.

e Propone y promueve programas de modernizacion,
simplificacion y desconcentracion, asi como medidas de
mejoramiento de la organizacion y administracion en
materia tributaria.

e 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.

e Lleva la estadistica mensual que permita analizar el
comportamiento de la recaudacién y proponer en su caso
las medidas necesarias para incrementar la captacion de
los ingresos.

e 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, auxiliando al Tesorero
Municipal en las actividades tendientes a su tramitacion |
cobro.

e Resuelve, con el apoyo del Departamento Juridico del
Ayuntamiento, los recursos administrativos que se
presenten, en el ambito de su competencia.

e Propone tramitar, por conducto del Tesorero Municipal, al
Presidente Municipal, la cancelacion de aquellos créditos
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fiscales que resultan incobrables, aplicando
estrictamente las disposiciones legales que en la materia
competen.

Solicita a la Direccion 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 vy,
demas obligados, cuando se incumpla con los créditos
fiscales dentro del plazo que para el efecto sefalen las
disposiciones fiscales, exigiendo su pago mediante la
aplicaciéon del procedimiento administrativo de ejecucion,
en los términos previstos por la Ley de Hacienda.
Atiende, previa autorizacion del Tesorero Municipal, el
pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales,
en cuyo caso, no podran ser superiores a 12 meses,
debiendo de existir garantia del contribuyente que
asegure el importe y sus accesorios, a favor del
Municipio de Tonala.

Procede a la devolucion o compensacion de créditos
fiscales, ajustdndose a los criterios que para tal caso
formule el Tesorero Municipal.

Registra y custodia los documentos que constituyan
garantias de interés fiscal, en los términos que establece
la Ley de Hacienda.

Efectla 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.

Autoriza para su pago, la nébmina de honorarios y gastos
de ejecucién 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 realiz6 la accién.

Las demas que le confieran las disposiciones legales V|
administrativas en vigor, o le asigne el Tesorero
Municipal.
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NUm. Ley o Reglamento

1 |Ley de Ingresos para el Municipio de Tonala, Jalisco 2013

2 |Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Constitucional de Tonal4a, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

05-DI

Director de Ingresos

Especialista “A”

Asistente (3)

Cajero "A" (24)

Secretaria "A"

Capturista

Recaudador (10)

Auxiliar Técnico

Auxiliar de Servicios Multiples (2)

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del

Nombre del Proceso
Proceso

Productos o Servicios

05-DI-01  |Cobro de servicios Otorgados por [Comprobantes de pago de las
el Ayuntamiento diferentes dependencias

05-DI-02  |Cobro por uso de piso/plaza para |Recaudacién diaria por el uso de

la instalacion en tianguis piso que realizan los tianguistas
diariamente en el Municipio.
05-DI-03  |Elaboracién de corte de caja Corte de caja diaria de los servicios
cobrados
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05-DI-01

Cobro de los Servicios Otorgados por el

1. Control del Documento

Ayuntamiento

Hacienda Municipal
Direccién de Ingresos

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Maria Isabel Carbajal Lopez

Fecha: |13/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Ingresos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Comprobantes de pago de las diferentes
dependencias

todas las

Informe diario de 500 recibos
elaborados, en promedio, con

Direcciones

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadano Acude a la caja a solicitar de forma 5m
verbal o por escrito el cobro de un
servicio.
2 |[Cajero Elabora recibo oficial de acuerdo ala |1 5m
solicitud de servicio emitida por el
ciudadano.
3 |Cajero Entrega el recibo de pago al ciudadano. |2 1m
FIN DEL PROCESO
6. Diagrama del Proceso
Cobro de servicios otorgados por el
Ayuntamiento
Ciudadano Cajero

p
A

Inicio

V

Acude a solicitar
cobro de algun

Elabora recibo

servicio

» oficial de acuerdo
a la solicitud

N

Entrega recibo de
pago

v

<Fin del proceso)
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento

Referencia

1 |Ley de Ingresos para el Municipio de Tonala,

Jalisco 2013

Titulo octavo, capitulo Unico
de aportaciones al ramo 33.
Capitulo primero de licencias,
permisos y registros, Art. 54.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso

Actividad

1 [SIIGEM

Elaborar

recibo oficial de pago

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema

Actividades

1 [SIIGEM

2

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |Problemas con el sistema de | Casi siempre|Pérdida de Ciudadanos
cobro tiempo de los
ciudadanos.
2 |Falta de capacitacion del Casi siempre[Pérdida de Ciudadanos
sistema en lo basico, porque tiempo de los
siempre se tiene que esperar a ciudadanos.
gue llegue el técnico a
solucionar el problema
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Tener un sistema de respaldo, en caso de que el SIIGEM falle.

realizados en cajas externas.

2 [Tener un sistema en red, en donde la asistente pueda ver los movimientos

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1 |Falta de conocimiento del sistema.
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05-DI-02

Cobro por Uso de Piso Plaza para la
Instalacion en Tianguis

Hacienda Municipal
Direccién de Ingresos

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la

Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Maria Isabel Carbajal Lopez

Fecha: |13/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Ingresos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Ndam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Recaudacion diaria por el uso de piso

Reporte diario de los 83 tianguis

que realizan los tianguistas diariamente [recaudados
en el Municipio.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 [05-DPL-02 Autorizacion y entrega de Predecesor.

permiso para la venta de

alimentos en espacios abiertos.
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Nam.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Recaudador

Acude con la Asistente para que le diga
cuales son los tianguis que le corresponde
cobrar ese dia

5m

Asistente

Entrega un listado en el que menciona
cuantos boletos tiene que llevar para cada
tianguis

2m

Asistente

Indica al Recaudador dirigirse con la
secretaria de Ingresos para que le
proporcione los boletos que tiene bajo su
custodia

10 m

Secretaria

Entrega los boletos solicitados por el
recaudador, anotando los folios de cada
talonario de acuerdo a historial de cadal
recaudador

20m

Recaudador

Cobra a las personas que tienen puestos
en el tianguis dependiendo de los metros
gue tenga

4 h

Comerciante

Paga la cantidad establecida por el
recaudador

5m

Recaudador

Entrega los boletos con la denominacién
marcada de acuerdo a la cantidad que
pago el comerciante

5m

Recaudador

Entrega el talon de boletos a la asistente
para que le cuantifique

20 m.

Asistente

Realiza listado de los folios de los
tianguis cobrados, para que con esto
inmediatamente pase el Recaudador con
el Cajero.

15m

10

Cajero

Realiza Proceso de: Cobro de servicios
otorgados por el Ayuntamiento

20m

11

FIN DEL PROCESO

10
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6. Diagrama del Proceso
Cobro por uso de piso plaza para la instalacion en tianguis
Recaudador Asistente Secretaria Comerciante Cajero
\\
| Inicio )
ici

informacién de los

tianguis que le » Entrega listado
corresponde para

realizar cobro

A
Indica a |
recaudador que Entrega boletos
pase por sus " anotando los folios
boletos
Realiza cobroa |
tianguistas
> Paga
Entrega boletos

Realiza proceso

»  de cobro de
servicios

v

| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos para el Municipio de Tonala, Capitulo tercero,

Jalisco 2013

Articulo 96 Del piso.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam.

Recurso

Actividad

1

Hoja de Excel

recaudador.

Llenar diariamente el historial de cada

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias [ Afectados
1 [Algunas personas que trabajan[Siempre [Se atrasa en el [Personas que
en el tianguis son groseras y cobro de las laboran en el
sobre todo con las personas que tianguis.
recaudadoras. venden en el
tianguis.
2 [Vehiculos constantemente Siempre  |Su jornada Recaudadores.

fallos y tener que trasladarse

laboral es mas

en camiones con dinero de la complicada.
recaudacion y formas
valoradas
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Mas vehiculos, en buenas condiciones, para que los recaudadores se

puedan transportar a los diferentes tianguis

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién
1 [Mayor armonia entre los recaudadores para que defiendan a las
recaudadoras
2 [Normalmente los recaudares se transportan en camion a los diferentes

tianguis, y lo pagan de su bolsa. Seria importante que contaran con apoyo
para transporte, sea dinero o vehiculo.
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05-DI-03

Elaboracion de Corte de Caja

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Ingresos

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Maria Isabel Carbajal Lopez

Fecha: |13/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Ingresos Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Corte de caja diaria de los servicios
cobrados.

las que ¢

Reporte diario de las 19 cajas con

uenta el Municipio

4. Procesos Relacionados

Nam.

Cabdigo

Nombre

Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Cajero \Verifica, al final de dia, que las copias 20m
rosas y verdes coincidan en datos y
cantidad, y que los folios sean
consecutivos
2 |[Cajero Verifica que la cantidad ingresada ese| 1 25m
dia coincida con la suma de cheques,
Boucher y dinero en efectivo recibido yj
entrega a Asistente de Ingresos
3 J|Asistente de Compara que recibos coincidan con| 2 30 m
ingresos cheques, Boucher y dinero recibido.
Enseguida emite ficha de depdésito para
banco
4 |Asistente de Elabora e imprime pdliza de ingresos| 3 2h
ingresos diarios para entregar a la Direccion de
Egresos, Tesoreria y Contabilidad.
5 Fin del proceso 4
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6. Diagrama del Proceso

Elaboracion de corte de caja

Asistente de

Cajero
Ingresos
( Inicio )
A
Verifica que las
copias rosas y
verdes coincidan en
datos i cantidad
i 4 -
Veriiica que 1a Verirca
cantidad coincida informacion y
con la suma de » emite ficha de
cheques y dinero deposito para
recibido banco

4

Elabora e imprime péliza
de ingresos diarios para
entregar a egresos,
tesoreria y contabilidad,

A 4

| Fin del proceso |
/
J
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Ingresos para el Municipio de Tonala, Jalisco
2013
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Cuaderno profesional Anotar los datos del cajero y la cantidad
cobrada
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |SIIGEM 3,4
2 |[Excel 1,2

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1 [Falta de red informatica entre [Siempre
los equipos de computo en los
gue se cobra.

Se pierde tiempo |Ayuntamiento
en esperar a que |y ciudadanos
lleguen de las

cajas externas

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

se reciben ingresos

1 |Contar con un sistema informatico en de red entre todas las areas en donde

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Se tengan aparatos o cursos para identificar billetes falsos

que por falta de tiempo no se elaboran

2 |Al eficientar el equipo y programas de coOmputo, se harian mas actividades

Hacienda Municipal

Pagina 170




TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Manual de Procesos

05 - Hacienda Municipal

Direccion de Apremios
2015

FOR DONDE KL SOL

Ny, C
.

Tou

Al

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonald, Jalisco
2012-2015

Hacienda Municipal Pagina 171



TONALA

“ CUNA ALFARERA™

Contenido

Filosofia

Caodigo de ética y conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

/;'ﬂ/ﬂ/l gue hace hisleria

Hacienda Municipal

Pagina 172



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

\.;:\:? Iralajo gue hace histeria

A

“ CUNA ALI":\I‘(L’K/\“
)

FILOSOFIA

Mision

Somos una Dependencia capaz de coordinar administrativamente la recuperacion
de los créditos Fiscales, y a su vez de Notificar al contribuyente en su domicilio de
forma personal, el adeudo que se tiene con la administracion municipal, aplicando
las leyes y normas vigentes para impulsar el desarrollo integral del Municipio

Vision
Desarrollar durante la Administracion 2013-2015, un proyecto que tiene como
objetivo esencial, reducir algunos de los problemas de rezago en materia de
pago de créditos fiscales por parte del contribuyente, e inducirlos al sector social
y econémico.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo 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 desempefia.

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 democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica 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 desempefio
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.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara 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 debera utilizar su cargo publico para obtener algan provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizaciéon 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin més 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 desempefar 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 disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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.
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No debe permitir que influyan en su actuacién, 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.

Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia D_ependenma
Directa
Direccion de Apremios 05-HM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion
Director de [Ejercer la vigilancia que demande el cumplimiento de las leyes
Apremios fiscales, reglamentos, instructivos, circulares y demas

disposiciones aplicables.

\Verificar que el deudor o contribuyente sea notificado
personalmente de su multa o el adeudo que tiene con este
Ayuntamiento.

Coordinar 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 sefialada por el
articulo 252 de la Ley de Hacienda.

Determinar la existencia de obligaciones fiscales, sustentar las
bases para su liquidacién y fijarlas en cantidad liquida respecto de
los Ingresos Municipales e Ingresos Federales coordinados.
Implementar los sistemas y procedimientos necesarios para el
control de obligaciones, notificacion y cobranza de los ingresos
propios e ingresos federales coordinados.

Nombrar al ejecutor que sera aprobado por el Tesorero Municipal
guien debera de llevar la practica de la diligencia del secuestro
administrativo o aseguramiento de bienes; asi como a los
interventores con cargo a caja o de la negociacion segun el caso
que corresponda.

Supervisar que se lleve a cabo la notificacion de las resoluciones
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gue determinen créditos fiscales, citatorios, requerimientos,
solicitud de informes y cualquier otro acto administrativo, conforme
a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Observar 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 colaboracion
IAdministrativa en materia Fiscal Federal y sus anexos.

Vigilar administrativamente y en campo al aseguramiento de
bienes a deudores contribuyentes que hayan hecho caso omiso a
las dos diligencias sefaladas por el articulo 252 de la Ley de
Hacienda.

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.

Las demas que le sefialen los ordenamientos administrativos y
Fiscales aplicables.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o0 Reglamento

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

) Reglamento de Gobierno y la Administracion publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco.

3 Ley de Hacienda Municipal

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

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre Del Puesto En Plantilla 05-DA
Director de Apremios

Ejecutor Fiscal (10)

Notificador (4)

Asistente

Auxiliar Técnico

Secretaria "A" (3)

Auxiliar de Servicios Multiples (3)
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oo ol Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
05-DA-01 [Notificaciones para pago de Notificacion entregadas
infracciones personalmente para el pago de
infracciones
05-DA-02 [Requerimientos de pago por Embargo de bienes muebles e

adeudos pendientes

inmuebles
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05-DA-01

Notificaciones para el Pago de

1. Control del Documento

Infracciones

Hacienda Municipal
Direccion de Apremios

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboré : [Maria Dolores Pérez Gutiérrez

Fecha: |13/05/15

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez

Fecha: |19/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Apremios Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Procedimiento Administrativo de Ejecucion

\VVariable, Informe mensual

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacion

1

05-DA-02

Requerimiento de pago
pendientes

por adeudos | Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recibe actas de infraccion y turna al 1m
capturista

2 Secretaria Asigha un numero de expediente, a 1 30m
cada acta, calcula gastos de cobranza,
captura en base de datos, abre carpeta
para su expediente y archiva.

3 Secretaria Extrae del archivo las infracciones se |2 5m
fotocopia y realiza la notificacién o
requerimiento segun lo requiera el
expediente, con los datos del acta de
infraccion, entrega al director, para
firma,

4 Director Firma notificaciones y los turna al area |3 im
de trafico de documentos a través de la
secretaria

5 Secretaria Entrega las notificaciones a los 4 1m
notificadores

Notificador Se dirige al domicilio del infractor

6 Notificador Se encuentra el infractor 5 1h
6.1 No
6.2 Si

7 Notificador Registra la informacion que recabo al 6.1 2m
realizar la notificacion

3 Fin del proceso 7

9 Notificador Solicita al ciudadano leer la notificacion, |6.2 5m
firmarla de recibida

10 |Notificador Entrega a la secretaria las 9 5m
notificaciones

11 Secretaria Captura en base de datos Excel y 10 15m
archiva

12 Fin del Proceso 11
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 Reglamento de Gobierno y la Administracion PublicalCapitulo V art. 223
Municipal.

2 Ley de Hacienda Municipal.

3 Ley de procedimiento Administrativo de ejecucion

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad

1 Citatorios, notificaciones,
ejecuciones

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades

1 No los hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 En varias ocasiones las|vVarias Se malgastan los|Ciudadano
infracciones ya fueron pagadas yjveces recursos, de porly la propia
seguimos enviando si limitados. Tesoreria

notificaciones.

Falta estar en red actualizada
con Padron y licencia y con la
direccibn de Ingresos, paral
conocer a tiempo las

infracciones pagadas.
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11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

Diseflar un sistema en red entre la Direccion de Padrén y Licencias, la
Direccion de Ingresos y la Direccion de Apremios

2 Falta de equipo de computo, las notificaciones se elaboran de manera
manual.

3 Actas mal elaboradas por las diferentes Direcciones que dificultan su
notificacion en tiempo y forma.

4 Falta de vehiculos en buen estado, para cumplimentar en su totalidad el

proceso de ejecucion de embargo.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUim.

Descripcion

1

No los hay
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05-DA-02

Requerimientos de Pago por Adeudos

Pendientes

Hacienda Municipal
Direccion de Apremios

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Maria Dolores Pérez Gutiérrez Fecha: |13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [19/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Apremios Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 Embargo de bienes muebles e inmuebles|3 embargos por
Reporte mensual, contando con
los elementos tanto de personal
como de vehiculos.

dia, en promedio /

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 05-DA-01 Requerimientos para el pago de Predecesor
infracciones
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Extrae de archivo aquellas 2m
notificaciones con vencimiento de 15
dias y realiza el requerimiento.

2 Secretaria Entrega al director, para firma, formato |2 5m
de requerimientos de pago con los
datos del o los infractores

3 Director Firma requerimientos de pago y los 3 im
turna al area de trafico de documentos
a través de la secretaria

4 Secretaria Entrega los requerimientos a los 4 10m
Ejecutores

5 Ejecutor Se dirige al domicilio del infractor

6 Ejecutor Se encuentra el Infractor 5 1h
5.1 No
5.2 Si

7 Ejecutor Cuando no hay bienes a sefalar para [5.1 2m
garantizar el adeudo, sefala como
embargo el gravamen de la finca 'y
anota esto en el requerimiento

3 Ejecutor Fin del proceso

9 Ejecutor Solicita al ciudadano leer y firmar de 5.2 5m
recibido el requerimiento

10 |Ejecutor Procede al embargo, sefiala los bienes |8 1h
embargados y los describe en el
requerimiento correspondiente

11 [Ejecutor Entrega a la secretaria las actas de 9 5m
requerimientos y los bienes
embargados

12 Secretaria Captura en Excel y archiva 10 15m

13 Fin del Proceso 11
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco
2 Ley de Hacienda Municipal
3 Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de

Jalisco y sus Municipios
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 Formato de Ejecucion de Embargo [Firmar de recibido el requerimiento de

pago y sefializacién de bienes
embargados

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No los hay

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 Operatividad Casi Baja recaudacién |Municipio
siempre
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 Equipo de computo, establecer red con las direcciones de Padron y licencia
e Ingresos.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1

Contar con equipos de computo y mas personal para agilizar la recaudacion.

2

Contar con vehiculos en buen estado, para el cambio de depositario de los
bienes sefialados para garantizar la recuperacion de los créditos fiscales.
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)

FILOSOFIA

Mision
Garantizar la asignacion eficiente y oportuna del presupuesto aprobado a los
programas, impulsando el cumplimiento eficaz de la normatividad y ejecuciéon del
gasto corriente de los recursos materiales y servicios.

Vision
Establecer los mecanismos, sistemas y procedimientos internos que se requieran
para la adecuada planeacion, programacion y presupuestacion del gasto publico,
asi como el control y evaluacion de la ejecucion del gasto publico conforme a las
disposiciones legales.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccidon de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

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 democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracién Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica 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 desempefio
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.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara 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 deberé utilizar su cargo publico para obtener algin provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas 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 desempefar 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 disposicibn para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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.
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No debe permitir que influyan en su actuacién, 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.

Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia

Dependencia
Directa

Direccion de Programacion y Presupuesto 05-HM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién
Director de Organiza, dirige y controla el desarrollo de las
Programacién y actividades y el funcionamiento de la Direccién.
Presupuesto Supervisa y verificar que las disposiciones legales,

normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologial
aprobadas sean cumplidas por las Dependencias del
Ayuntamiento.

Participa en la elaboracion 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 formulacién del calendario
del ante proyecto del presupuesto anual, en coordinacion
con las dependencias del Ayuntamiento.

Realiza periédicamente los procedimientos que sean
necesarios para concentrar la estructura programatica.
Realiza estudios de caracter presupuestal, con el
proposito de formar estadistica razonada del
desenvolvimiento de los servicios publicos y analizar si
su costo corresponde a la funcion que desarrollan.
Revisa periddicamente y dar cumplimiento a los
requerimientos diversos de informacion solicitada por|
diferentes dependencias.

Establece recomendaciones y observaciones de caracter
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normativo en el disefio de politicas de Registro y Control
Presupuestal.

Da seguimiento a la elaboracion y/o reporte periédicos
sobre el avance del Ejercicio Presupuestal.

Establece los mecanismos para compilar y difundir la
normatividad vigente, asi como las politicas |
lineamientos internos de la elaboracion del anteproyecto
del Presupuesto y del Ejercicio Presupuestal.
Instrumenta sistemas y procedimientos que sean
necesarios para la formulacion, seguimiento, control |
evaluacion de los avances programaticos 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.

Integra y consolidar los objetivos financieros y acciones
econdmicas de las dependencias del Ayuntamiento e
informar al Tesorero Municipal.

Realiza periddicamente los procedimientos paral
modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de la Direccién.

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 Desempefio, en base a los
programas a desarrollar.

Registra y controla las operaciones financieras,
presupuestales y contables que emanen de las
dependencias del Gobierno Municipal.

Formular la informacion contable, presupuestal vy
financiera del Municipio, para integrar losEstados
financieros y la Cuenta Publica Municipal y presentarla al
Tesorero Municipal para su revision y glosa.

Solventa las observaciones de glosa que finque la
Contaduria Mayor de Hacienda, en los plazos que fije la
misma, e informar al Tesorero Municipal.

Facilita la practica de auditorias que ordenen las
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autoridades competentes.

e Integra y elaborar la informacion y base de datos para el
disefio del sistema Integral de Informacion.

e Desarrolla las demas funciones que determine
expresamente dentro de la esfera de su competencia, el
Tesorero Municipal.

e Coordina y supervisa el Sistema de Evaluacion del
Desempeiio de las dependencias del Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o0 Reglamento

Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias

Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipio

O |OB|W] N

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla05-DPP
DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
TECNICO ESPECIALIZADO EN OPTIMIZACION DE RECURSOS
AUXILIAR TECNICO "AA" (2)
SECRETARIA "A"
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Cadigo del

Nombre del Proceso
Proceso

Productos o Servicios

Presupuesto de Ingresos y

05-DPP-01
Egresos

Elaborar el presupuesto de
ingresos 'y egresos, para su
aprobacion ante el cabildo del H.
Ayuntamiento.

05-DPP-02 | Cuenta Publica

Informe mensual, semestral y anual
de la cuenta publica Municipal a la
Auditoria Superior del Estado de
Jalisco

Sistema de Evaluacion del

05-DPP-03 ~
Desempefio

Coordinar el Sistema de Evaluacién
del Desempefio de las
dependencias del H. Ayuntamiento.

Hacienda Municipal

Pagina 194



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
/;'ﬂ/ﬂ/'f gue hawee historia

05-DPPO1

Presupuesto de Ingresos y Egresos

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Direccién de Programacion y Presupuesto

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3 L.C.P.y M.F.E. Luis Santos
Medrano Arana
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Ma. Elizabeth Medrano Jarero Fecha: |07/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Programacién y
Presupuesto

Subdireccion:

Jefatura:

Departamento:

Coordinacion:

Oficina:

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |[Elaborar el presupuesto de ingresos yJAprobacion del presupuesto
egresos, para su aprobacion ante el cabildo
del H. Ayuntamiento

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1 [05-HM-01

Ingresos y Egresos.

Elaboracion del presupuesto

delPredecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Secretaria de Entrega al auxiliar técnico “AA”, la 3d
Recursos plantilla del personal de caracter
Humanos permanente.
2 |Director de Recibe la plantilla del personal de 1 1d
Programaciény |carcter permanente
Presupuesto
3 [Director de Analiza informacion estadistica de los 2 5d
Programacioény |programas y acciones del municipio con
Presupuesto diferentes herramientas, POA, agenda
desde lo local, matrices de marco légico
plantilla del personal.
4 |Auxiliar técnico  |Realiza las estimaciones de ingresos y 3 5d
“‘AA” egresos para el presupuesto.
5 [|Auxiliar técnico |Ingresa al sistema las cantidades e 4 3d
“‘AA” imprime el presupuesto
6 [Director de Revisa y recaba firmas de Presidente 5 2d
Programaciony |Municipal, Tesorero, Secretario General
Presupuesto para el presupuesto.
7 |Director de Entrega el presupuesto para su 6 1d
Programaciény [aprobacion al Tesorero Municipal
Presupuesto
8 [Tesorero Entrega el presupuesto para su 7 1d
Municipal aprobacion a la Comision de Hacienda
9 [Secretaria La Comision de Hacienda lo entrega a 8 2d
General Secretaria General para su aprobacién
en el cabildo.
10 [Secretaria Entrega el presupuesto aprobado. 9 5d
General
11 [Director de Entrega el presupuesto aprobado al 10 1d
Programaciény |Congreso del Estado de Jalisco y la
Presupuesto Auditoria Superior del Estado de Jalisco
12 Fin del proceso 11
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6. Diagrama del Proceso
Presupuesto de Ingresos y Egresos
Secretaria de - P Director de .
Auxiliar Técnico iy Tesorero Secretario
Recursos « AP Programacion y ..
A Municipal General
Humanos Presupuesto
| Inicio )
4
Entrega la plantilla Recibe la
del personal » plantilla del
personal
A
Analiza la
informacion
estadisticas de
los programas
y acciones y la
plantilla
Realiza
estimaciones
del -
presupuesto
Ingresa al Revisa y
sistema las recaba las
cantidades e 7| firmas para el
imprime presupuesto
Entrega el Recibe y C'i)r]r:]ries?;\ l;‘e
presupuesto al entrega a la T E
Tesorero "] Comisién de i Secretario
Municipal Hacienda "
Entrega al cabildo
para su
aprobacion
Entrega el
presupuesto
aprobado al
Director
Entrega el
presupuesto
aprobadoal |
Congreso y ASEJ
v
| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de la Administracion Publica Capitulo VIII, Art.37
3 |Ley General de Contabilidad Gubernamental Capitulo 11, lll y IV
4 |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Capitulo I, 11, 11, 1V,
Hacendarias \V, VI
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |ASEJ 10

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Nam. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay

Hacienda Municipal

Pagina 198



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
/;'ﬂ/ﬂ/'f gue hawee historia

05-DPP-02

Cuenta Publica

Hacienda Municipal
Direccion de Programacion y Presupuesto

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
., . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3 L.C.P. y M.F.E. Luis Santos
Medrano Arana
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Ma. Elizabeth Medrano Jarero Fecha: |07/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Programacion'y Subdireccion:
Presupuesto

Jefatura: Departamento:

Coordinacion: Oficina:

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [Informe mensual, semestral y anual de laNumero de Informes de Cuenta
cuenta publica Municipal a la AuditorialPublica.
Superior del Estado de Jalisco

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 [05-HM-02 Registros Contables de Ingresos y Predecesor
Egresos Municipales
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria de la |Entrega al auxiliar técnico “AA”, la 10 m
Jefatura de balanza de comprobacién de ingresos y
Contabilidad egresos mensuales.
2 [|Auxiliar técnico  [Recibe la balanza y analiza las 1 2d
“AA” cantidades
3 [|Auxiliar técnico  |Ingresa al sistema las cantidades e 2 5h
“AA” imprime la balanza completa
4 |Auxiliar técnico  |[Recaba firmas de Presidente Municipal, 3 2d
"AA” Tesorero y Secretario General para el
informe, pega los 3 hologramas
respectivos al informe para entregarlos
a la Auditoria Superior del Estado de
Jalisco
5 Fin del proceso 4
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6. Diagrama del Proceso

Cuenta Publica

Secretaria de la
Jefatura de Auxiliar Técnico AA
Contabilidad

=
I

Entrega la balanza Recibe la balanza
de comprobacion de .
2 > y analiza las

ingresos y egresos .
cantidades

mensuales

Ingresa al sistema
las cantidades e
imprime la
balanza completa

Recaba firmas para
el informe y pega
hologramas para a la
Auditoria Superior
del Estado

Gin del procescD
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NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1 |Ley de la Administracion Publica

Capitulo VIII, Art. 37

3 |Ley General de Contabilidad Gubernamental Capitulo I, Art. 52,
53, 54, 55
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 JASEJ 3

10. Problemas y Restricciones

NUam.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcién

1

No los hay
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05-DPP-03

Sistema de Evaluacion del Desempefio

Hacienda Municipal

Direccién de Programacion y Presupuesto

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Medrano Arana

L.C.P.y M.F.E. Luis Santos

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro6 : [Ma. Elizabeth Medrano Jarero

Fecha: |07/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Programaciéon y
Presupuesto

Subdireccion:

Jefatura:

Departam

ento:

Coordinacion:

Oficina:

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Coordinar el Sistema de Evaluacion del
Desempefio de las dependencias del H.

[Ayuntamiento

Numero de formatos llenados

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |[05-DPP-03 Capacitacion, recopilacion y|lPredecesor
procesamiento de los formatos
analisis del Sistema de Evaluacion del
Desempefo.
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NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Servidor publico |Recibe la capacitacion del curso del 2h
y/o Enlace de la |Sistema de Evaluacion del Desempefio
dependencia
Ayuntamiento de
Tonalé

2 [Servidor publico [Entrega el formato del Sistema de| 1 15d
y/o Enlace de la |Evaluacion del Desempefio de g
dependencia dependencia
Ayuntamiento de
Tonala

3 |Auxiliar técnico  [Recopila y procesa los formatos del 2 30d
"AA” Sistema de Evaluacién del Desempefio

de las dependencias.

4 |Director de Analiza y elabora el Sistema del 3 5d
Programaciény [Evaluaciéon del Desempefio municipal
Presupuesto

5 |Director de Entrega el Sistema de Evaluacién dell 4 2d
Programaciény |Desempefio municipal a la Auditorig
Presupuesto Superior del Estado de Jalisco

6 Fin del proceso 5
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6. Diagrama del Proceso

Sistema de evaluacion del desempefio

Servidor publico y/o

Auxiliar AA Director
enlace

w inicio )

A\ 4

4

Recibe
capacitacion
Recopila Analiza y elabora
Entrega formato » Y » el sistemade
procesa formatos i
evaluacion

Entrega sistema
de evaluacion a la
auditoria superior

| Fin del proceso |

& 4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica |Capitulo I, Art. 180
2 |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Art. 25, 27, 110y
Hacendarias 111
3 [Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Art. 2 Bis, 75y 76
Municipios
4 |Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del  [Art. 4

Estado de Jalisco y sus Municipios

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

Excel

En la hoja de célculo se tiene el formato del
Sistema de Evaluacion del Desempefio de
cada dependencia.

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

4

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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2015
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T
&Yl e

"CUNA ALFARER A"

Gobierno Municipal de Tonal4, Jalisco
2012-2015
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FILOSOFIA

Mision

Somos la jefatura encargada de conceder espacios publicos a personas
particulares que quieran ejercer el comercio en el municipio de Tonala, asi
también de la supervisién y operacion en los mercados, tianguis y plazas publicas,
de igual manera cumplir con todas las obligaciones que la constitucion y la ley le
asignan al municipio para el ejercicio del servicio publico, en donde los
funcionarios actien de manera equitativa, transparente y eficiente, en las
funciones encomendadas, para el para el bienestar de la comunidad

Vision

Ser una jefatura que al terminar la administracién en el afio 2015 con mayor
reconocimiento y destacar por prestar servicios publicos con calidad, asi mismo
regulando y fomentando la actividad comercial de los mercados, tianguis y plazas
municipales, asi mismo atender de manera sistematica y oportuna las demandas
de la ciudadania en lo respecta a la jefatura. Y también obtener los mayores
beneficios para la comunidad de Tonala, por medio de la correcta coordinacion
entre los que laboran en la jefatura de mercados.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

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
tiempo 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 desempefia.

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 democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica 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 desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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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 fomentara 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 deberé utilizar su cargo publico para obtener algun provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién 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 otras personas.

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas 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 desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.
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Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico 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 actuacién, 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.

Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%gndenma
irecta
Jefatura de Mercados 05-HM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcién

Jefe de Mercados

Concede a los particulares los derechos de los espacios
fisicos para ejercer el comercio en los mercados V|
tianguis ubicados en el Municipio, segun lo dispuesto por
las disposiciones reglamentarias respectivas.

Expide comprobantes de pago de los derechos que se
generen por el uso de espacios fisicos, a las personas
gue ejerzan actividades de comercio en los tianguis que
se instalan en el Municipio; asi como el tarjeton de
identificacion mediante el cual acreditan sus derechos.
Regula y supervisa los espacios indicados para el
establecimiento y correcto funcionamiento de tianguis,
asignandoles un dia de la semana para que se ejerza el
comercio en dicha zona.
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e Coordina sus actividades con la Direccion de Ingresos
de la Hacienda Municipal, para el debido procesamiento
del registro del padrén de contribuyentes.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento
1 |Ley de Ingresos del afio Fiscal 2013 para el Municipio de Tonala, Jalisco.
2 |Reglamento de Comercio para el Municipio de Tonal4, Jalisco.
3 Reglamento del Gobierno y la Administraciéon Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 05-DM
Jefe de Mercados

Analista

Inspector (12)

Auxiliar Técnico "A"

\Velador (5)

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del -
9 Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
05-JM-01 Recepcién de solicitudes para laPermiso liberado para el comercio en
venta en espacios abiertos espacios abiertos.

05-JM-02 Autorizacion y entrega de permiso|Permiso liberado para el comercio en
para la venta en espacios abiertos |espacios abiertos

05-JM-03 Autorizacion de refrendo de permiso|Refrendo de Permiso
para la venta en espacios abiertos

05-JM-04 Autorizacion de Baja de permisos|Bajas autorizadas por dias,
para la venta en espacios abiertos |provisionales o definitivas de permisos
en espacios abiertos

05-JM-05  |Autorizacion de cesion de derechos|Cesion de derechos en tianguis
de espacios en tianguis
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05-JM-06 Gestion de  apercibimiento  aRegular y controlar el comercio en
comerciantes en espacios abiertos |espacios abiertos

05-JM-07 Gestion de infracciones y supervision[Control del comercio en espacios
a comerciantes en espacios abiertos [abiertos

05-JM-08 Autorizacion de arrendamiento de|Locales rentados en  Mercados
locales en Mercados Municipales Municipales
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05-JM-01

Recepcion de Solicitudes para la Venta
en Espacios Abiertos

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboré : |Carolina Mejia Valencia

Fecha: |08/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Mercados Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Ventanilla Unica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

espacios abiertos.

1 Permiso liberado para el comercio en

Reporte mensual de los 130
permisos nuevos procesados,
en promedio

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

1 03-DDA-01

Expedicion de Vistos

Comprobantes de Domicilio

Buenos vy | Sucesor

2 01-DPCB-02

Verificacion de Cumplim
Medidas de Seguridad e
Proteccion Civil.

iento de las | Sucesor
n Materia de
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadano Solicita  informaciébn  sobre  los 1m
requisitos para conseguir un permiso
2 Inspector de Entrega la informacion necesaria para 1 1m
Mercados obtener un permiso
3 Ciudadano Entrega documentacion solicitada 2 1m
4 Inspector de Revisa documentos 3 1m
Mercados 4.1 La documentacion esta
incompleta
4.2 La documentacion esta completa
5 Inspector de Le indica al ciudadano los| 4.1 1m
Mercados documentos faltantes y que regrese
cuando los tenga
FIN DEL PROCESO
7 Inspector de Informa al ciudadano que de 3 a 5| 4.2 2m
Mercados dias se realizara una verificacion para
su autorizaciéon, en caso de que asi
sea
8 Inspector de Entrega los documentos completos a 7 1m
Mercados la secretaria de mercados
9 Secretaria de Elabora el permiso y anexa formato 8 3m
Mercados de verificacion
10 Secretaria de Entrega al inspector que realizara la 9 1h
Mercados verificacion respectiva
11 Inspector en Realiza la verificacion en campo y| 10 3d
area operativa entrega a inspectora
12 Inspector de Recibe el permiso y el resultado de la | 11 10m
Mercados verificacion
13 Fin del proceso 12
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Recepcion de solicitudes para la venta en espacios abiertos

Ciudadano

Inspector de
mercados

Secretaria

Inspector en area
operativa

v

Solicita

Entrega
informacion

informacion

necesaria para
obtener permiso

Entrega
documentacion

solicitada

¢documentaci

leta?
- completa?.
No

v
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documentacion
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completa a le
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Recibe permiso y

A
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el resultado de la
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Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento de comercio para el |Art.95 Capitulo Ill, péarrafo
Municipio de Tonala, Jalisco. quinto.
2 Ley de ingresos del afio fiscal 2015 para | Art. 96 capitulo Il del piso.

el Municipio de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Formato de verificacion Se indica la viabilidad para la
instalacién de un negocio.
2 |[SIIGEM Sistema en el cual se elabora el recibo
de pago.
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Falta de personal para la Siempre |Se hace mas |El ciudadano y
realizacion de las verificaciones lento el procesolel Ayuntamiento.

11. Oportunidades de Mejora

Nam. Descripcion

1 [Captura de datos desde el inicio del trdmite y/o personal administrativo en el
area de recepcion, con su respectivo equipo de computo.

2 |[Entrega de comprobante de recibido de documentos, para que la
dependencia se haga responsable de los documentos que el ciudadano
entrego.

3 |Las actividades de informacion al ciudadano podrian constituir un proceso

predecesor para muchos procesos incluyendo éste. Ese nuevo proceso
podria incluir la revisibn de documentacion para agilizar los tramites con los

oficiales o encargados

12. Otros Comentarios Relevantes

Ndam.

Descripcién

1

Con personal suficiente, se realizarian las verificaciones con mas prontitud,
y si después de verificacion, el comerciante o interesado del permiso no
acudiera, se le harian las notificaciones necesarias para su debido

seguimiento.
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05-JM-02

Autorizacion y Entrega de Permiso para
la Venta en Espacios Abiertos

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : |Carolina Mejia Valencia Fecha: [08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: Mercados Departamento:[No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 Permiso liberado para el comercio en | Reporte mensual de los 130
espacios abiertos permisos nuevos procesados,
en promedio
4. Procesos Relacionados
NUm Cddigo Nombre Relacién
1 03-DDA-01 Expedicion de Vistos Buenos vy | Predeces
Comprobantes de Domicilio or
2 01-DPCB-02 Verificacion de Cumplimiento de las | Predeces
Medidas de Seguridad en Materia de | or
Proteccion Civil

Hacienda Municipal Pagina 218



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

v/;'lllll/.f gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Ciudadano Pide informes de su permiso 1m

2 Inspectorade | Revisa el estatus del permiso 1
mercados correspondiente

2.1 No fue autorizado
2.2 Si fue autorizado

3 Secretaria Informa al ciudadano los motivos por los | 2.1 5m
gue no fue autorizado su permiso

4 Fin del proceso 3

5 Secretaria Entrega el permiso al Director para su| 2.2 10m
calificacion.

6 |Jefe Califica y aprueba la expedicion del 5 10m
permiso y regresa a secretaria

7 | Secretaria Entrega al ciudadano orden de pago del 6 2m
permiso

8 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 7 11m
otorgados por el ayuntamiento

9 Secretaria Recibe pago y entrega permiso 8 2m

10 Fin del proceso 9
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6. Diagrama del Proceso

Autorizaciéon y entrega de permisos para la venta en espacios abiertos

. In r . .
Ciudadano sfpsielr Gl Secretaria Director
mercados

| Inicio |
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. > . No—» .
Su permiso “~_autorizado? motivos por los
~

- que no se autorizo

h 4
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<
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v
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento de Comercio para el Art.95 Capitulo Ill, parrafo
Municipio de Tonala, Jalisco. quinto.
2 Ley de ingresos del afio fiscal 2015 para | Art. 96 capitulo Il del piso.

el Municipio de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Formato de verificacion Se indica la Vviabilidad para Ila
instalacién de un negocio.
2 |[SIIGEM Sistema en el cual se elabora el recibo
de pago.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [SIIGEM 18
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Falta de personal para la Siempre |Se hace mas |El ciudadanoy
realizacion de las verificaciones lento el procesolel Ayuntamiento.

11. Oportunidades de Mejora

Nam. Descripcion
1 [Captura de datos desde el inicio del trdmite y/o personal administrativo en el
area de recepcion, con su respectivo equipo de computo.
2 |[Entrega de comprobante de recibido de documentos, para que la

dependencia se haga responsable de los documentos que el ciudadano

entrego.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Con personal suficiente, se realizarian las verificaciones con mas prontitud,
y si después de verificacion, el comerciante o interesado del permiso no
acudiera, se le harian las notificaciones necesarias para su debido

seguimiento.
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05-JM-03

Autorizacion de Refrendo de Permiso
para la Venta en Espacios Abiertos

1.Control del Documento

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

No. de Fecha

Edicion | Liberacion

de Nombre del Titular de la

Jefatura

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro : |Carolina Mejia Valencia

Fecha: |08/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Mercados Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 Refrendo de Permiso

50 refrendos mensuales, en
promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relaciéon

1 05-DPL-02

Autorizacion y entrega de

para la venta de alimentos y
bebidas en espacios abiertos

permiso | Predecesor

2 05-DI-01

Cobro de servicios autorizados por | Paralelo

el Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso

Nam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadano Presenta permiso vencido im
2 | Auxiliar Pregunta al ciudadano cuantos meses 1 1m

recepcionista desea pagar, califica el permiso y lo
registra en cuaderno para su control
interno.
3 | Auxiliar Entrega, para su firma y aprobacion, al 2 Im
recepcionista director
4 | Jefe Firma el refrendo del permiso vy 3 10 m
regresa a auxiliar recepcionista
5 | Auxiliar Entrega permiso para que realice el 4 3m
recepcionista pago en cajas
6 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de Servicios 5 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
7 | Auxiliar Recibe ficha de pago y entrega 6 5m
recepcionista refrendo del permiso al ciudadano
8 FIN DEL PROCESO 7
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6. Diagrama del Proceso

Autorizacion de refrendo de permiso para la venta en
espacios abiertos
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A 4
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A
Entrega permiso .
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al director para su > -
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento de Comercio Art 95 pérrafo
quinto
2 Ley de ingresos Art 96 frac.
segunda
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

1 [Unalibreta Registro de datos

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Cuando el ciudadano noMuchas |Mala capacidad|El ciudadano y
presenta o pierde el permiso,lveces de respuesta el
tiene que dirigirse a la direccion en el servicio. |Ayuntamiento.

de ingresos para pedir copia del
altimo pago y sélo asi se le
puede refrendar.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién

1 |Que la persona encargada de realizar el cobro tenga la herramienta
necesaria y/o la autorizacion para imprimir copia del recibo, y evitarle al
ciudadano la molestia de trasladarse hasta el centro de Tonal& para sacar
tal copia.
2 |Optimizar el cobro, mediante varios centros de calificacion de permiso ya
gue ahora se le dificulta mas al ciudadano, por el cambio de domicilio de la
Direccion de Mercados.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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05-JM-04

Autorizacion de Baja de Permisos para
la Venta en Espacios Abiertos

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
5

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Carolina Mejia Valencia Fecha: [08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: |No aplica

Jefatura: Mercados

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

\Ventanilla Unica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 Bajas autorizadas por dias, | Reporte mensual de las 180
provisionales o definitivas de permisos | bajas, en promedio,

en espacios abiertos

especificando el tipo de baja y el
tiempo de la misma

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 05-DPL-02 Autorizaciobn 'y entrega de | Predecesor
licencia para la venta de
alimentos bebidas en
espacios abiertos.
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Num. | Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Comerciante | Solicita informacién para tramitar una 1m
baja
2 Inspector Proporciona la informacion necesaria 1 1m
sobre la documentacibn que debe
entregar (permiso vigente y copia de
credencial de elector)
3 Comerciante | Presenta permiso al corriente de pago y 2 1m
la copia de la credencial de elector
4 Auxiliar de Verifica los documentos e indica al 3 1m
Ventanilla ciudadano pasar con la secretaria de
Unica mercados
5 Secretaria Elabora baja, de acuerdo a lo solicitado, 4 5m
y entrega a Director de Mercados para
Su autorizacion
6 Jefe de Autoriza la baja, con su firma, vy la 5 1m
Mercados regresa a la secretaria de mercados
7 Secretaria Entrega al ciudadano su baja autorizada 6 1m
8 Secretaria Registra en base de datos la baja 7 30m
solicitada y archiva copia de la baja en
sus expedientes.
9 FIN DEL PROCESO 8
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6. Diagrama del Proceso
Autorizacion de baja de permisos para la venta en espacios abiertos
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Solicitud de baja Se llena la baja con los datos del
comerciante de acuerdo a su permiso.
2 |Hoja de calculo Excel Elabora su lista de bajas por mes.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Base de datos en Excel 9

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |Personal capacitado insuficiente|[Muchas Los comerciantes [Los
para la elaboraciéon de bajas de |veces tienen que comerciantes
permisos esperar

2 |No existe un censo completo de[Siempre  |No esta Los
los comerciantes registrados en disponible la comerciantes
el Municipio informacion y

completa Ayuntamiento

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Asignar equipo de computo en temporada alta de solicitud

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 [Establecer esta figura en la Ley de Ingresos asi como en los Reglamentos
para que esté regulada por los mismos ordenamientos
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05-JM-05

Autorizacion de Cesion de Derechos de
Espacios en Tianguis

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : |Carolina Mejia Valencia Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica

Subdireccion: |[No aplica

Jefatura:

Mercados

Departamento:No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Cesion de derechos en tianguis

cesiones de

Informe mensual

de las 200

espacios en
tianguis, en promedio.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 05-DPL-02 Autorizacion de permiso para la | Predecesor
venta de alimentos y bebidas en
espacios abiertos
2 05-DI-01 Cobro de servicios otorgados por | Paralelo
el Ayuntamiento
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NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadanos Acuden a pedir informacién para la 1m
cesion
2 Coordinador de | Explica los requisitos para ambas 1 5m
tianguis personas
3 Ciudadanos Entregan la documentacion necesaria 2 2m
al coordinador de tianguis
4 Coordinador de | Verifica que los documentos sean los 3 10m
tianguis correctos para su busqueda en el
padrén
5 Ciudadanos Llenan un formato con sus datos y del 4 20m
tianguis, firman de conformidad.
6 Coordinador de | Entrega al inspector adscrito de ese 5 24 h
tianguis. tianguis para que lo verifique.
7 Inspector Realiza la verificacion 6 7d
7.1 No coinciden los datos
7.2 Si coinciden los datos
8 Inspector Informa a los ciudadanos que su| 7.1 3d
solicitud no procede por inconsistencia
en los datos
9 Fin del proceso 8
10 Coordinador de | Entrega ficha de pago para que lo| 7.2 10m
tianguis. realicen
11 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 10 11m
otorgados por el ayuntamiento
12 Coordinador de | Autoriza el cambio en el padrén 11 2m
tianguis
13 Fin del proceso 12
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento

Referencia

1 Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal del
Municipio de Tonala, Jalisco.

Art. 96, capitulo tercero, Frac-
VIII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1 |[Solicitud para verificacion de datos

Se llenan los datos de los solicitantes
asi como del tianguis en el que estan
registrados

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam.

Sistema

Actividades

1

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No existe una base de datos Siempre  |Retraso en el Ciudadanos
confiable proceso
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Que se depure al 100% los datos de los padrones para una eficiente
biusqueda de informacion, con esto se evitaria la verificacion y en el
momento de firmar el documento se realizaria el pago.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 [Nolos hay
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Gestion de Apercibimientos a
Comerciantes en Espacios Abiertos

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

3

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboro : |Carolina Mejia Valencia

Fecha: |08/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Mercados Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Ndam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 Regular y controlar el comercio en

espacios abiertos

apercibi

Reporte mensual de 25

mientos realizados, en

promedio

4. Procesos Relacionados

NUm. Cabdigo

Nombre

Relacion

1 05-JM-07

espacios abiertos

Ejecucion de infracciones vy | Sucesor
supervision a comerciantes en
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Inspector Identifica por primera vez a 30 m
comerciantes en campo

2 Inspector Presenta su credencial como servidor 1 1m
publico del Ayuntamiento

3 Inspector Solicita al ciudadano el permiso que le 2 5m
autoriza vender en la via publica

4 Comerciante Presenta su permiso 3 1m

5 Inspector Revisa el permiso 4

5.1 Esta en regla
5.2 No estd en regla

6 Inspector Agradece al comerciante cumplir con| 5.1 2m
sus obligaciones

7 FIN DEL PROCESO 6

8 Inspector Informa al comerciante de la anomalia | 5.2 5m

y procede al levantamiento de un acta
de apercibimiento

9 FIN DEL PROCESO 8

Hacienda Municipal Pagina 235




TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
/;WM/ que foaree hisloria

TONALA

“ CUNA ALFARERA™

6. Diagrama del Proceso

Gestion de apercibimientos a
comerciantes en espacios abiertos

Inspector Comerciante

e

Identifica
comerciantes en
campo

Se identifica con
credencial del
Ayuntamiento

Solicita al
ciudadano que
muestre su
permiso

» Presenta permiso

el permiso
esta en regla?

Si
h 4

Agradece al
comerciante
cumplir con sus
obligaciones

Ein del procesD

Informa al comerciante
de la anomalia y
procede a levantamiento
de acta

(Zin del procesD
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Visitas de verificacién o apercibimientos. Capitulo décimo primero,

Art. 62 al 68 Ley de
federal de procedimiento
administrativo.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

1 [Formato de Actas de Apercibimiento [Llenado de acta en la cual se le invita
al comerciante a que se ponga al
corriente  con que establece Ia
normatividad Municipal.

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de personal Siempre  [No se hace la Ayuntamiento
inspeccién
necesaria
2 [Falta de vehiculos para el Siempre  [No se realizan las|jAyuntamiento
traslado de personal. infracciones
3 |No se cuenta con la siempre  |Violacién alas |Ayuntamiento
capacitacion suficiente para los garantias y
inspectores Constitucionales [ciudadanos.
11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion
1 |Reorganizar las areas a inspeccionar para que se cubra el por ciento del

Municipio de Tonala

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Verificar el perfil del personal contratado para la realizacion de este trabajo
2 |Equiparar el sueldo de inspectores con el de otros municipios para el mejor
desempenio del inspector. (Que no sean susceptibles de actos de
corrupcion)
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05-JM-07

Ejecucion de Infracciones y Supervision
a Comerciantes en Espacios Abiertos

1. Control del Documento

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

3

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboro

: |Carolina Mejia Valencia

Fecha: |08/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Mercados Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Control del comercio en espacios

abiertos

Reporte diario de las 45
infracciones  realizadas, en
promedio, en la via publica

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

05-JM-06

comerciantes en
abiertos

Gestion de apercibimiento a | Predecesor

espacios

Hacienda Municipal

Pagina 238



TONALA

..'#:". g |

-5 Y,

\* CUNAALFARERA”,

5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
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Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 Inspector Realiza una segunda inspeccion 10d

2 Inspector Presenta su credencial como servidor 1 1m
publico del ayuntamiento

3 Inspector Requiere por segunda ocasion su 2 5m
permiso para vender en la via publica

4 Comerciante Presenta su permiso 3 5m

5 Inspector Revisa permiso 3m
5.1 Esta en regla
5.2 No esta en regla

6 Inspector Agradece al comerciante cumplir con| 5.1 1m
sus obligaciones

7 Inspector Fin del proceso 6

8 Inspector Procede a la ejecucion de un acta de | 5.2 12m
infraccidn, y si es necesario a criterio
del inspector, a un embargo
precautorio (para el aseguramiento del
pago)

9 FIN DEL PROCESO 8
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6. Diagrama del Proceso

Ejecucion de infracciones y supervision
a comerciantes en espacios abiertos

Inspector Comerciante

e
I

Realiza una
segunda
inspeccion

i

Se identifica con
credencial del
Ayuntamiento

il

Requiere por
segunda ocasion su Presenta su
permiso para vender permiso

en la via publica
|

Y

el permiso
esta en regla?

Si
h 4

Agradece al
comerciante
cumplir con sus
obligaciones

L No

Gin del procesD

Procede a la
ejecucion de acta de
infraccion y si es -}
necesario a un
embargo precautorio

Q:in del procesQ
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento de comercio Articulo 95 capitulo 111,

Titulo cuarto

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
Llenado manual del acta: nombre del
1 |Formato de Actas de infraccion. comerciante, la ubicacion y el motivo

de la infraccion.

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Faltan mas inspectores Siempre  [No se hace la Ayuntamiento
inspeccion
necesaria
2 |Falta de vehiculos para el Siempre  [No se realizan las|jAyuntamiento
traslado de personal infracciones.
3 |No se cuenta con la Siempre  |Violacién alas  |Ayuntamiento

capacitacion legal suficiente

para los inspectores

garantias y
Constitucionales [ciudadanos.

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

Reorganizar las areas a inspeccionar.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

trabajo.

Que se verifique el perfil del personal contratado para la realizacion de este

2

corrupcion).

Se equipare sueldo de inspectores con el de otros Municipios para el mejor
desempenio del inspector. (Que no sean susceptibles de actos de
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05-JM-08

Autorizacion de Arrendamiento de
Locales en Mercados Municipales

Hacienda Municipal
Jefatura de Mercados

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
3

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Carolina Mejia Valencia Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Mercados Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

Informe de 12 locales rentados,
en promedio / Reporte mensual

1 Locales rentados en Mercados
Municipales

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Ciudadano Solicita informacion para rentar un 1m
espacio

2 Auxiliar Técnico Entrega la informacion junto con 1 5m

solicitud a llenar para el
arrendamiento, si existe lugar
disponible

3 Ciudadano Entrega documentacion completa y 2 10 m
solicitud llena

4 Auxiliar Técnico Revisa los documentos y entrega al 3 5m
Director de Mercados

5 Jefe de Mercados | Autoriza la renta del local con su 4 5m
firmay sello de la Direccion

6 Auxiliar Técnico Regresa solicitud aprobada y le 5 10m
indica al ciudadano que acuda al
Departamento Juridico del
Ayuntamiento para la elaboracion
de contrato especificando el local a
rentar

7 FIN DEL PROCESO
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6. Diagrama del Proceso

Autorizacion de arrendamiento de locales en mercados
municipales

: - .. JEFE DE
Ciudadano Auxiliar Técnico
MERCADOS
Inicio
4
Solicita Entrega informacion
ST RS R GEE junto con solicitud a
par g llenar para
rentar un espacio SN
4
ST ., Revisa
documentacion .
» documentosy > Autoriza
completa y X
T entrega a | director
solicitud

A

Regresa solicitud al
ciudadano y le indica
que acuda al
departamento juridico
del Ayuntamiento

Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento de comercio Art 78, cap. 2,
titulo cuarto.
2 Ley de ingresos Art 93, fraccion
Primera.
8.Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUum Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |No hay un abogado que elabore|Siempre |No se tiene la |El ciudadanoy
los contratos en la misma captacion de el
Direccion (El Art. 78 de ingresos ayuntamiento
Comercio lo sefiala) adecuada
2 |Anteriormente el cobro por local[Siempre [No se tiene la  [El ciudadano y

en arrendamiento era por afio,
desde hace 3 afios éste se
realiza por mes y se hace un
incremento de mas del 500 por
ciento, por esta razén, muchas
veces el arrendador no quiere
hacer el pago

captacion de el
ingresos ayuntamiento
adecuada

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcién

1

Realizar correcciones en la Ley de Ingresos en el tema de arrendamientos

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No los hay
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1 CUNAALFARERA",
Avutorizaciones
ELABORACION
NOMBRE
TESORERO MUNICIPAL
FIRMA
TESORERO MUNICIPAL
FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES-—- ANO 2015
SUPERVISION
NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION
FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION
FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2015
AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2015
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