I v

Tesoreria
{} Guadalajara

, ¥

Manual de
Organizacion

Tesoreria
TESOR-MO0O-02-0620

Fecha de elaboracion: Mayo 2016
Fecha de actualizacion: Junio 2020
Version: 02

A

PrEy
S

%

Gobierno de

Guadalajara



iINDICE

A. Presentacion..........iiiiicicieeiniiiinccssesennsssssssssss s ssnsss s s s s s s s s s s s s s s nnnnnnes 1
B. Mision y Vision del Gobierno Municipal de Guadalajara. ...........ccccceeeereeeeeee. 2
C. Politicas Generales de uso del Manual de Organizacion..............cccceeeeunnnnn. 3
D. Objetivos del Manual de Organizacion ..........ccccccveicccceeennninssscssseeeesessssssnnnes 5
E. Normatividad...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiisisisssissisisssssssssssssssssssssssssssnsnnnnnnnsnnnes 6
F. Mision, Vision y Objetivo de la Tesoreria .........c.ccceeeeiiiiiinccccscnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 10
G. Ausencias Temporales y Suplencias .........ccccveeeeeeciiiiiiiiinineceesinneeeee. 11
H. Estructura OrganiCa ........ccccceiiiiiiiiiiiiiisicssccsssssnsnsssssssssssssssssnssmmmmmmnnnnsssnnnenes 12
1. TOBOreria.....cccoiiiiirisicneeneniiiieiisssssnnassssiensssssssssnmassnieasssnsssssansssrnsssssssssnnnssssnnssssns 13
Q) Organigrama ..........ooviiiiiiie e e e e e et a e e e e e e aaaaaaa 13
D) AtHIDUCIONES........cooiiiie e 14
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas..................ccceeeeeeeeeen.n. 14
1.1 Direccion de Administracion, Evaluacion y Seguimiento ......................... 19
Q) Organigrama ..........ooeeiiiiiieee e e 19
D) AtFIDUCIONES.......coiiiiiiiieiieee e 20
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas.....................cccceeeeee. 20
1.2 Direccion de Catastro..........cccccerriiiiiiiiiseennnininnssseeerr s sssss s nnes 25
Q) OFganIQrama ........oveeiii et e e e 25
D) AtrIDUCIONES.......ccoiieiiiiee e e e e e e e e e nnas 26
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas...............ccccccvveeeeeeeennnn. 26
1.3 Direccion de Contabilidad...........cccoooiiiiiiiiirinnnnnnneeneeeeeeeeeeeee e 38
Q) Organigrama ...........oooviiuiieiiiee e e ettt e e e e e e e e e e e e eae e e e e eeaeaan 38
D) AtrDUCIONES ...t 39
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas....................ooooevvvvvvnnnnn. 39
1.4 Direccion de EQresos.........ccccvciiiiiiminiiineennnin s sss s sssnnes 43
Q) OFQAaNIGramMIa ........eiiiiiiiiiiiiieeieeee et e et e e e e e e e e ae e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeaaeeaaaaeeas 43
D) AtFIDUCIONES. ...ttt 44

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas..............cccccoeeeviceiiinnnnnn. 44



1.5 DirecCion de FINANZAS .....cceccveiieiieiiiiriiieiieireienssassassasssssssnssassssssassasssnssansans 49

a) Organigrama e 49
D) AtFIDUCIONES........iiiiiiiiei ettt e e ee e raeeeeeees 50
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas..................oeeevveeenennnnnnnns 50
1.6 Direccion de INGresos..... ... e 56
Q) OrQaniQrama .........cooiiiiiieeiiiee e e e et e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e ennnn s 56
D) AtFIDUCIONES ... ..o e e e e e e e e e e e e e eraeeeaeaeas 57
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas...................ovvviieieeennn... B
1.7 Direccion de NOMINQ.........cccccciiccricccccccccssssss s sssssnsnnns 66
Q) OrQaNIGIaMA ... .ottt et teeeeeeeeeesassseaassnssssnnsseeeesensnne 66
D) AtrIDUCIONES...... ..o e e e e e e e e e e e e e eeeeas 67
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas...............ccceevvveeveveeeeennne. 67
1.8 Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria.........cccccccooeiiinnnnnnnnn. 73
=) IO (o =] To | =10 4 F- PRSPPI A3
D) AtrDUCIONES. ........ i 74
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas.................ccceeevvvvvveeeennne. 74
L SGIGEET.... . . .cmanncimneas e s v s v S i i i o i S el e Ao s 83

B XU (o) 2= Tod [oY 3 1= 1< S 91



A. Presentacion

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica de como
estan integradas las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara, asi
como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacion referente a las funciones a desempenar de cada
area de trabajo autorizada, con el objetivo de lograr las metas y resultados
esperados en beneficio de la ciudadania.

Este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se presenten
variaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Ademas, es importante senalar que este documento no sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.



B. Mision y Vision del Gobierno Municipal de Guadalajara

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

Mision

Brindar a los habitantes y visitantes de Guadalajara los servicios, las politicas y
programas publicos de competencia municipal con calidad, eficacia y eficiencia,
ejerciendo con responsabilidad e integridad las funciones, atribuciones y deberes
de la autoridad, y velar en todo momento por garantizar el orden en la Ciudad, la
seguridad de las personas y la estricta aplicaciéon de las leyes y reglamentos.

Vision

Ser un gobierno cercano a la gente y eficaz en el cumplimiento de sus funciones y
la prestacién de sus servicios, atendiendo a las prioridades establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza con apego a los principios de Legalidad,
Inclusion, Sostenibilidad.



C. Politicas Generales de uso del Manual de Organizacion

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2 El Coordinador General o Titular de la Dependencia o Director del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual es el encargado de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

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

» Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
» Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento
> Titulares de las areas que conforman la Dependencia

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y ano en que se elabor6 el manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y ano de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo de dos digitos que representa
las veces en que el manual se ha actualizado y que
va en relacibn con el campo de “Fecha de
actualizaciéon”.

Cédigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Organizacion vy
representado por las iniciales de la Coordinaciéon
General o Dependencia (AAAAA), seguidas de las
iniciales del documento (MO), el numero de version
(00) y finalmente el mes y ano de elaboracién o
actualizacion (MMAA).



5. En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revision o actualizacién y se considerara oficial a partir
de su publicacion en la Gaceta Municipal.

6. El presente documento no sera empleado para crear nuevas unidades
organicas distintas a las contenidas en el Cddigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracién o actualizacién del manual, el area interesada debera
ponerse en contacto con personal del Departamento de Gestidn de la Calidad para
conocer el procedimiento y los lineamientos a seguir para llevar a cabo esta tarea.



D. Objetivos del Manual de Organizacién

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

> Presentar una visiéon de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual
de Organizacién General, es decir, integrando las areas del Gobierno
Municipal de Guadalajara, de una manera esquematica.

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

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizaciéon para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

> Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
inducciéon del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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



E. Normatividad
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Federal

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (Conac).

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo 5, articulo
TH8.

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicibn de Cuentas de la Federacién y su
Reglamento.

Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon del Sujeto
Obligado.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

Acuerdos del Consejo Estatal de Armonizacién Contable.
Cabdigo Civil del Estado de Jalisco.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco.
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Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Cédigo Urbano.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco Titulo Tercero, Capitulo Unico,
articulo 15, Titulo Séptimo, Capitulo I, Titulo Octavo, Capitulo |.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley de Deuda publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Disciplina Financiera y Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco.

Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

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

Ley del Notariado del Estado de Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado.

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

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley que regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del

Estado de Jalisco.
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Reglamento del Consejo Técnico Catastral del Estado de Jalisco.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Deuda Publica de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Amparo

Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Administracién
Puablica del Estado de Jalisco.

Reglamentos de las leyes citadas, en su caso.
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Municipal

Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.
Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara.

Reglamento de presupuesto y ejercicio del gasto publico para el Municipio
de Guadalajara reformado.

Reglamento de Austeridad para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Catastro Municipal de Guadalajara.

Cadigo de Etica del Gobierno Municipio de Guadalajara

Reglamento de las aportaciones y donaciones de particulares para fines
especificos del Municipio de Guadalajara.

Reglamento del Consejo Técnico de Catastro del Municipio de Guadalajara.
Reglamento de Adquisiciones, arrendamiento y contrataciones para el
Municipio de Municipio de Guadalajara.

Reglamento para los Espectaculos del Municipio de Guadalajara.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Guadalajara.

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.



F. Misién, Vision y Objetivo de la Tesoreria

Mision
Recaudar y administrar con eficacia, transparencia y equidad; los recursos
financieros para hacer frente a los compromisos y necesidades de la operacion

gubernamental del Municipio de Guadalajara, mediante el disefio, elaboracion,

desarrollo y ejecucion de las estrategias para lograr finanzas sanas.

Vision

Ser una Dependencia vanguardista en el uso de herramientas tecnoldgicas que
permiten la administracion eficiente y eficaz, coordinada y transparente de los
recursos financieros destinados al cumplimiento de las politicas del Gobierno

Municipal en beneficio de la ciudadania.

Objetivo General

Llevar a cabo eficiente y eficazmente, la administracion financiera y tributaria de la
Hacienda Municipal, aplicando los recursos financieros municipales para cubrir los
gastos del municipio, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el

Ayuntamiento, en estricto apego a los principios de transparencia y austeridad.
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G. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales de la Tesorera se realizaran conforme a lo dispuesto en
el Capitulo IV, Seccién Segunda, Articulo 16, Fraccién Il, del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

11



H. Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en la Seccion Octava, Capitulo VI, Articulo 197 del
Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara, para el cumplimiento de sus
funciones y obligaciones quedd establecida la Tesoreria y sus Unidades
Organicas de la siguiente manera:

1. Tesoreria
1.1 Direccion de Administraciéon, Evaluacién y Seguimiento
1.1.1 Area de Organizacién, Métodos y Seguimiento
1.1.2 Area de Transparencia y Evaluacién

1.2 Direccién de Catastro
1.2.1 Area de Atencion al Publico
1.2.2 Area de Cartografia y Dictaminacion
1.2.3 Area de Certificaciones Catastrales

1.2.4 Area de Coordinacién y Apoyo
1.2.5 Area de Tramite y Registro
1.2.6 Area de Valuacioén y Estudios Técnicos
1.3 Direccién de Contabilidad
1.3.1 Area de Atencién a Entes Fiscalizadores
1.3.2 Area de Cuenta Publica
1.4 Direccidén de Egresos
1.4.1 Area de Caja General
1.4.2 Area de Soporte de Gasto Operativo
1.4.3 Area de Soporte de Gasto de Obra Publica
1.5 Direccién de Finanzas
1.5.1 Area de Control Presupuestal
1.5.2 Area de Presupuesto y Deuda
1.6 Direccion de Ingresos
1.6.1 Area de Analisis y Evaluacién del Ingreso
1.6.2 Area de Recaudacién Central
1.6.3 Area de Recaudacion en Via Publica
1.7 Direccién de Némina
1.7.1 Area de Calculo Fiscal y Pagos Especiales
1.7.2 Area de Remuneraciones y Pagos a Terceros
1.8 Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
1.8.1 Area de Ejecucion Fiscal
1.8.2 Area de Juicios de Amparo
1.8.3 Area de Juicios de Nulidad

12



1. Tesoreria

a) Organigrama

Tesoreria
(Art. 197)

Direccion de Administracien.
Evaluacién y Seguimiento

Direccion de Finanzas

(Art. 197) UL 201)
w Y
Direccion de Catastro Direccion de Ingresos
(Art. 198) (Art. 202)
- Direccion de Contabilidad Direccion de Nomina
(Art. 199) (Art. 203)

/

P (Direccién de Politica Fiscal y
Direccion de Egresos Mejora Hacendaria

(Art. 200) t (Art. 204)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Tesoreria se encuentran establecidas en el
Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se describe en el
articulo 197.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Despacho de la Tesoreria

Objetivo General

Organizar de manera eficiente y eficaz los recursos financieros vy tributarios de la
Hacienda Municipal, aplicandolos directamente a la satisfaccion de las
necesidades municipales, manteniendo la estabilidad administrativa del Sistema
Tributario Municipal y dando cumplimiento a las disposiciones legales aplicables,

en coordinacién con sus direcciones y areas administrativas.
Actividades

1. Administrar financiera y tributariamente la Hacienda Municipal.

2. Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del
Municipio, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento, es estricto apego a los principios de transparencia y
austeridad.

3. Obligar cambiariamente al Municipio en forma mancomunada con la
Presidenta o el Presidente Municipal.

4. Ordenar practicar revisiones y auditorias a las y los contribuyentes de la
Hacienda Municipal.

5. Delegar facultades a las Directoras y los Directores de la Tesoreria,
para el Despacho y vigilancia de los asuntos que sean de |Ila

competencia de su Direccién.
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6.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Vigilar que la recaudacién de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales y otros ingresos, sea de
acuerdo con la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Guadalajara.
Autorizar a los delegados municipales, en los términos de la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, para efectuar la recaudaciéon
de los fondos provenientes del cumplimiento de las leyes fiscales.
Participar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos en
coordinacién con las demas dependencias del Municipio, considerando
la estimacién de los ingresos del siguiente ejercicio fiscal de que se
trate, en su caso, el presupuesto participativo, contemplando se destine
un porcentaje de la recaudacion del impuesto predial anual para
infraestructura y equipamiento, y en estricto apego a los principios de
transparencia y austeridad.

Analizar, aceptar y tramitar el proyecto de la Ley de Ingresos,
presentada por la Direccion de Ingresos y las Coordinaciones
Generales.

Participar en conjunto con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, en la elaboracion de la clasificacion
administrativa del gasto por dependencia.

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

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

Conocer, previa autorizacion del Ayuntamiento, las iniciativas que
afecten la Hacienda Publica Municipal.

Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el
Ayuntamiento con los gobiernos federal o estatal, asi como gestionar

cuando proceda, la reorientacién de los mismos acorde a los planes y
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programas municipales en coordinacion con las dependencias
competentes.

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

16.Realizar un analisis y evaluaciéon financiera de lo recaudado, con
respecto a lo presupuestado, explicando las causas de las variaciones.

17.Informar vy vigilar que las dependencias cumplan con los procedimientos
y mecanismos emitidos por la Tesoreria.

18. Establecer los procedimientos o0 mecanismos necesarios para el manejo
y control de los gastos del Municipio, con estricto apego a los principios
de transparencia y austeridad.

19. Proponer anteproyectos de presupuesto basado en resultados y
multianuales, entre otras, que respondan a las necesidades de
desarrollo del Municipio.

20.Planear y controlar el flujo de efectivo, a fin de asegurar la congruencia
entre los ingresos y los egresos que tenga el Municipio, asi como
disenar, elaborar, desarrollar y ejecutar la estrategia para el logro de
finanzas sanas.

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

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

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

Municipio.
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24 Autorizar la recepcion de las garantias que se otorguen para suspender
el procedimiento administrativo de ejecucién, previa calificacion que se
efectie para determinar el monto de las mismas y, en el caso de
autorizacion para pagar en parcialidades un crédito fiscal, aprobar la
sustitucién de las citadas garantias y cancelarlas cuando proceda.

25.Actualizar y cancelar los créditos fiscales, previa autorizacion del
Ayuntamiento, en los casos previstos por la nhormatividad aplicable.

26.Autorizar las resoluciones de devolucién de contribuciones, productos y
aprovechamientos, cuando se pruebe que se enteraron por error
aritmético o por pago indebido.

27.Vigilar que se presente al 6rgano fiscalizador los informes y la cuenta
publica en los términos de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion
de Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios.

28.Vigilar que el registro y control sistematizado de la deuda publica y la
contabilidad gubernamental del Municipio se lleve de acuerdo a la
normatividad aplicable, informando al Ayuntamiento el estado que
guarda la misma, trimestralmente o cuando asi lo requiera.

29.Verificar que se lleven a cabo inspecciones y valuaciones de los predios
que conforman el Catastro Municipal, para mantener actualizados los
archivos cartograficos, el padron de contribuyentes, asi como de
aquellos predios que la Ley sefiala como exentos de pago.

30.Vigilar que se planeen y ejecuten los estudios sobre infraestructura
urbana, haciendo un analisis de los valores comerciales de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio, con la Coordinacién General de
Gestion de la Ciudad.

31.Verificar que el pago de las remuneraciones a las que tengan derecho
las personas servidoras publicas o en favor de quienes hayan terminado
su vinculo laboral con el gobierno municipal, asi como las retenciones,
deducciones y descuemos previstos por la normatividad aplicable o

aquellas determinadas por autoridad judicial.
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32.Informar y asesorar al Presidente Municipal, de todos los asuntos
relacionados con la Hacienda Municipal.

33.Llevar el control de la agenda de la Tesorera, programar las actividades
que corresponden en tiempo y forma, asi como coordinar la asistencia
a las reuniones del Despacho.

34.Brindar y agilizar atencion a los ciudadanos y proveedores; via
telefénica y/o personalmente.

35.Recepcidn y registro de la correspondencia dirigida al Despacho

36. Turnar los oficios, peticiones o tramites de las diferentes dependencias
del Municipio y de la ciudadania, a la Direccion correspondiente.

37.Elaborar comunicados a quien corresponda (oficios, memorandum,
correos, etc.).

38. Otorgar nimeros de oficio y recabar consecutivos de la Tesorera

39.Recepcidon de documentos para recabar la firma de la Tesorera, (oficios,
cheques, contratos, formatos, etc.).

40.Coordinar y resguardar el archivo de los documentos propios del
Despacho de la Tesorera.

41.Elaborar solicitud y administrar los insumos necesarios para el
Despacho.

42.Llevar a cabo el control del inventario y resguardo de los bienes
muebles del Despacho.

43. Coordinar vacaciones e incidencias del personal del Despacho.

44 Recepcidn y distribucion de la nédmina del personal del Despacho.

45 Elaborar entrega-recepcion del Despacho de la Tesorera.
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1.1 Direccién de Administracion, Evaluacion y Seguimiento

a) Organigrama

Direccion de Administracion.
Evaluacion y Seguimiento
(Art. 197)

Area de Organizacion,
Metodos y Seguimiento
(Art. 197)

Area de Transparencia y
Evaluacion
(Art. 197)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Administracion, Evaluaciéon y
Seguimiento se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de

Guadalajara vigente y que se describe en el articulo 129.
c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Administracion, Evaluacion y Seguimiento

Objetivo General

Gestionar y administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, necesarios para el logro de los objetivos de las
Direcciones dependientes de la Tesoreria; asi como coordinar la planeacion de -
proyectos y programas, que permitan implementar y promover los mecanismos

para agilizar los tramites que se llevan a cabo en la Dependencia, con apego al
marco normativo.

Actividades

1. Administrar los recursos humanos de la Tesoreria, coordinar la
capacitacion interna y externa del personal; asi como la actualizaciéon y/o
elaboracion de los manuales administrativos.

2. Supervisar, administrar, coordinar, verificar y programar correctamente
todas las actividades que correspondan al manejo de los recursos
materiales, informaticos y financieros, apegandose a los programas de
austeridad, respondiendo en tiempo y forma a las necesidades de las
direcciones que integran a la Tesoreria Municipal.

3. Revisar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de metas y acuerdos

tomados por las direcciones e informar a la Tesorera los avances.
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Controlar el fondo revolvente que se asigne para la atencion de gastos
urgentes.

Tramitar el pago de viaticos al personal de la Tesoreria Municipal
comisionado fuera de la zona metropolitana cuando proceda.

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Tesoreria Municipal
y sus direcciones, acorde al Programa de Gobierno Municipal, en
coordinacion con las dependencias competentes.

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento y evaluacion del desempenio de los
proyectos y programas de la Tesoreria.

Elaborar y gestionar las solicitudes de compras de insumos para la
operacion de las Dependencias de la Tesoreria.

Gestionar y coordinar el mantenimiento y conservacion de los bienes

muebles e inmuebles de la Tesoreria.

10.Elaborar y dar contestacion a las solicitudes de transparencia y acceso a la

informacion.

11.Controlar y mantener actualizado el padrén vehicular y bienes muebles de

la Tesoreria.
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Area de Organizacion, Métodos y Seguimiento

Objetivo General

Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la operacién,

mantenimiento y limpieza del edificio administrativo, la provisién de materiales y

servicios, la seguridad asi como coordinar y dar seguimiento a los proyectos de

planeacién y evaluacién del desemperio, elaboracion de  manuales

administrativos y la coordinacién de capacitacién interna y externa del personal de

la Tesoreria.

Actividades

s

Supervisar que las solicitudes de material de oficina se atiendan
oportunamente.

Recibir y gestionar las notificaciones de desperfectos del edificio para su
reparacién y/o compra.

Recibir y gestionar los servicios de mantenimiento y soporte a los equipos
de cémputo y telecomunicaciones.

Coordinar, elaborar y darle seguimiento al programa del Presupuesto
basado en Resultados (PbR) a través de la MIR.

Implementar y dar seguimiento a los procesos de la Certificaciéon 1SO
9001:2015.

Supervisar el resguardo y proteccién de la dependencia por parte de los
elementos de seguridad publica.

Coordinar las asistencias a las capacitaciones y desarrollo de los eventos
de la Direccién de Proteccion Civil.

Coordinar la recepcién y distribucidn de materiales y papeleria a las
diferentes areas de la Tesoreria.

Coordinar y supervisar los traslados de las cajas de archivo para el Archivo

Municipal.
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10.Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades de limpieza de
las areas de trabajo de la Tesoreria.

11.Coordinar la capacitacion interna y externa del personal.

12.Recepcion y distribucion de la nomina de la Tesoreria Municipal.

13.Coordinar la actualizacién y elaboracion de los manuales administrativos.

14.Coordinar las encuestas de clima laboral.

16. Coordinar el proceso de entrega-recepcion de la Tesoreria Municipal.

16. Dar contestacion a los oficios de la Contraloria Ciudadana.
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Area de Transparencia y Evaluacién

Objetivo General

Supervisar, administrar, coordinar, verificar y programar correctamente todas las

actividades que correspondan al manejo de los recursos materiales y financieros,

apegandose a los programas de austeridad, respondiendo en tiempo y forma a las

necesidades de las Direcciones que integran a la Tesoreria Municipal, asi como

atender las solicitudes en materia de transparencia.

Actividades

1.

Supervisar que las solicitudes de material de oficina que nos envian las
direcciones de esta Dependencia se atiendan oportunamente.

Elaborar los presupuestos, informes y programas anuales de compras.
Administrar y programar el presupuesto de la Tesoreria.

Coordinar, elaborar y supervisar las requisiciones elaboradas de material
necesario para las oficinas (téner, papeleria y articulos de limpieza)
conforme al plan de trabajo y presupuesto anual.

Supervisar la recepcion de material y distribuirlo a las diferentes areas de la
Tesoreria Municipal.

Atender a los proveedores de la dependencia.

Fungir como enlace con la Direccién de Transparencia.

Gestionar e integrar la informacion para la atencidn de solicitudes
transparencia.

Gestionar e integrar la informacién para portal de transparencia, PNT,
IMCO, SEVAC, CIMTRA, AREGIONAL.

10. Coordinar evaluaciones en materia de transparencia.

11.Coordinar y supervisar el control y resguardo de los vehiculos oficiales.

12.Coordinar y supervisar el control y actualizacién del Inventario de bienes

muebles.
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1.2 Direccion de Catastro

a) Organigrama

~

Direccion de Catastro
(Art. 198)

Area de Coordinacion y Apoyo
(Art. 198)

Area de Atencion al Publico
(Art. 198)

]
%
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Dictaminacion Area de Tramite y Registro
Art. 19) (Art. 198)
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%
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Catastro se encuentran

establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se

describe en el articulo 198.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Catastro

Objetivo General

Determinar las caracteristicas, cualitativas y cuantitativas de los predios y

construcciones ubicados dentro del Municipio, mediante la formacion vy

conservacion de los registros y base de datos para el pago de impuestos

municipales, que a su vez permitan su uso multiple, como medio para obtener los

elementos técnicos, estadisticos y fiscales que lo constituyen.

Actividades

1.

Planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas que se elaboren en
materia catastral.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables al

funcionamiento del Catastro.

. Solicitar a las dependencias y organismos federales, estatales y

municipales, asi como a los propietarios o poseedores de bienes
inmuebles, los datos, documentos o informes que sean necesarios
para integrar y actualizar el padrén catastral del Municipio de
Guadalajara.

Suscribir los documentos oficiales expedidos por la propia Direccién de
Catastro.

Sustentar la correcta determinacion de las bases para el cobro del

impuesto predial y traslacion de dominio de los predios urbanos,
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mediante la formacion y conservacion de los registros, bases de datos
y sistema de informacién para obtener los elementos fisicos,
geograficos, técnicos, estadisticos, fiscales, econdmicos, juridicos y
sociales de los inmuebles del dominio publico y privado asentados en
ésta municipalidad.

6. Operar el apoyo logistico que requiere la direccién en lo referente al
suministro y control de los recursos materiales, financieros y humanos
para el logro de los proyectos, objetivos y programas.

7. Organizar, coordinar y supervisar la informacién solicitada, respecto a
las certificaciones e investigaciones catastrales, requerida por las
dependencias oficiales y privadas, asi como de las y los contribuyentes
proporcionando un servicio con calidad y eficiencia.

8. Vigilar y controlar los procesos de copiado y microfilm; asi como el
servicio de consulta de antecedentes catastrales.

9. Planear, organizar y dirigir las actividades de los departamentos que
integran la Direccion de Catastro, implementando y supervisando el
funcionamiento de los sistemas de registro de las y los contribuyentes
del impuesto predial, sobre traslacién de dominio, de tal forma que la
recaudacion de impuesto se apegue a las disposiciones legales en
materia catastral.

10. Establecer una adecuada coordinacion entre los recursos humanos,
técnicos y materiales del departamento, para verificar y supervisar las
actividades de los departamentos, ejerciendo las acciones necesarias
para lograr que su informacién este correcta.

11.Realizar el inventario, control, actualizacién y conservacion de la base
de datos cartografica, registral y valuatoria, en archivos manuales y
digitales de los inmuebles existentes en la jurisdiccidén territorial del
Municipio de Guadalajara, de acuerdo a las normas establecidas
legalmente vigentes.

12. Establecer las normas y lineamientos para el disefio, la implementacién

y el control de los sistemas de informaciédn geografica vy
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procesamientos electrénicos de datos requeridos por la direccidn, asi
como asesorar en materia de informacion a las unidades organicas de

la Direccion de Catastro y del Ayuntamiento.

13.Coordinar y controlar los tramites originados por las operaciones

realizadas a los predios, llevando un registro eficaz, con la intencion de

tener actualizados los padrones catastrales.

14.Atender, asesorar y orientar a las y los contribuyentes en aquellas

inquietudes o inconformidades que tengan relacién al pago del
impuesto de transmision patrimonial conforme lo establecen las leyes
fiscales Municipales.

15.Coordinar, disefiar y establecer los mecanismos idoneos para la

atencioén, revision y resolucion de los tramites, pagos e
inconformidades que presentan las y los contribuyentes, asi como
peticiones de personas con derecho a descuento sobre el impuesto de

transmisiones patrimoniales e impuesto predial.

16. Supervisar y controlar las actividades catastrales tanto operativas como

administrativas que se lleven a cabo en los Areas que integran la
direccion, a través de los formatos que para tal efecto se elaboren, con
la intencién de controlar el avance y el rendimiento del programa anual
de labores.

17.Coordinar las actividades de indole legal que se llevan a cabo en la

direccion; de una manera integral con cada uno de los departamentos y
dando respuesta a los emplazamientos que recaen en esta
Dependencia.
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Area de Atencion al Publico

Objetivo General

Otorgar a las y los contribuyentes un servicio con calidez, eficiencia y eficacia,

mediante el trabajo en equipo y mejora continua.

Actividades

1.

Supervisar y operar pertinentemente la atencion al publico para que se de
en forma oportuna, honesta, eficiente, eficaz y sin ninguna distincién entre
los usuarios de los servicios catastrales.

Proporcionar informacién completa acerca de los tramites y servicios que la
Direccién de Catastro ofrece, para evitar que el interesado solicite un
servicio que no necesita.

Utilizar la ventanilla tnica o multitramite como medio para distribuir entre su
personal las solicitudes de la ciudadania buscando en todo momento
priorizar la atencion a la ciudadania.

Verificar que los tramites catastrales solicitados, reunan los requisitos
establecidos para cada uno de ellos.

Generar obligatoriamente la solicitud unica de registro de  tramite
solicitados a la direccion.

Expedir al ciudadano la constancia de solicitud del tramite que solicitd.
Distribuir oportunamente las cargas de trabajo a los departamentos,
buscando siempre celeridad, transparencia y eficiencia en la ejecuciéon de
los tramites.

Notificar a los interesados las operaciones catastrales efectuadas.

Las demas funciones a que se refiera la Ley, reglamento y los
ordenamientos legales aplicablesque sean de su competencia y las que le

asigne el Director,
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Area de Cartografia y Dictaminacion

Objetivo General

Realizar el inventario, control, actualizacion y conservacidén de la base de datos

cartograficos de los inmuebles existentes en la jurisdiccion territorial del Municipio

de Guadalajara, de acuerdo a las normas establecidas y legislacion vigente.

Actividades

1.

La verificacion fisica de los bienes inmuebles para apertura de cuenta
catastral, por traslado de otro municipio.

Atencion a las peticiones presentadas por el interesado con respecto a
la correccidn de datos técnicos catastrales.

Aplicar los cambios en la base de datos cartografica, sustentados en la
verificacion fisica de los bienes inmuebles o, en su caso, por la solicitud
de actualizacion derivada del resultado de los trabajos de gabinete
realizados por el personal técnico y operativo de la Direccion de
Catastro y que son necesarios para mantener actualizada la
informacién cartografica.

Informar a los departamentos que corresponda, del resultado de los
trabajos de verificacion fisica de los bienes inmuebles para que se
realicen los cambios necesarios en la base de datos registral y
cartografica del sistema de informacién geografica catastral.

Colaborar con el Departamento de Valuacion y Estudios Técnicos en el
levantamiento de informacion técnica catastral, en los formatos de
cédulas de actualizacion cartografica para plasmar los estudios de
valores de terrenos urbanos, rusticos, asi como de construccion.
Administrar y depurar la base de datos cartografica del SIG Catastral.
Determinar y en su caso asignar la cuenta y clave catastral de los
bienes inmuebles.

Aplicar los valores catastrales unitarios de terreno y construccién de los

bienes inmuebles.
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9. Imprimir los productos cartograficos en diferentes formatos y escalas,
en base a la peticion del interesado.

10.Disenar las tablas de valores catastrales. en base a la normatividad
aplicable.

11.Generar la informacibn que sea requerida por las diferentes
autoridades municipales, asi como la propia de su actividad.

12.Las demas funciones a que se refiera la ley, reglamento y los
ordenamientos legales aplicables, que sean de su competencia y las
que le asigne el director.
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Area de Certificaciones Catastrales

Objetivo General

Proporcionar a la ciudadania y a la autoridad, informacién cualitativa y cuantitativa

a través de documentos certificados, de los bienes inmuebles que forman parte

del Municipio de Guadalajara, en los tiempos que marca la ley de manera

eficiente.

Actividades

il

Realizar la investigacion catastral; que es necesaria para la conformacién,
emision y certificacidon de los registros histéricos de cada bien inmueble
que se encuentre dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de
Guadalajara.

Digitalizar todos los expedientes catastrales y las constancias de los
movimientos de actualizacién de las bases de datos registral y cartografica.
Proporcionar a las personas y/o autoridades que lo soliciten, la informacion
catastral que se encuentre en sus registros, conforme a los medios con que
cuente y observando los procedimientos que se establezcan.

Expedir certificaciones sobre los actos juridicos, inspecciones vy
documentos que forman parte del catastro, asi como certificaciones de
existir 0 no, inscripciones relativas a las personas o documentos que se
sefalen por los solicitantes.

Las demas funciones a que se refiera la Ley y el Reglamento de Catastro
para el Municipio de Guadalajara y los ordenamientos legales aplicables,

que sean de su competencia y las que le asigne el Director.
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Area de Coordinacion y Apoyo

Objetivo General

Coordinar en proyectos concurrentes y apoyar técnica y administrativamente las

acciones de los diferentes Departamentos de la Direccién de Catastro, para la

consecucion de los objetivos institucionales.

Actividades

1.

Coordinar los recursos para el cumplimiento de los objetivos del
Catastro, asi como el apoyo a todos los departamentos de la Direccién
de Catastro en cuanto a resolucién de los trabajos técnicos, operativos
y administrativos.

Resolver los asuntos de caracter administrativo relacionados con el
personal que labora en la Direccién de Catastro.

Atender las peticiones de todos los departamentos en cuanto a
mobiliario, equipos de oficina y todo lo que se considere necesario para
lograr la optimizacion del trabajo catastral.

Distribuir el material de la oficina que requieran los departamentos para
su operacion, procurando su buen uso.

Llevar el registro del inventario de los bienes muebles que pertenecen
a la Direccién de Catastro.

Controlar el presupuesto anual asignado a la Direccidon de Catastro,
procurando en todo momento la optimizacién del recurso econémico.
Administrar el sitio Web de la Direccién de Catastro, la publicacién de
tablas de valores en medios electrénicos y de todo el contenido de
interés publico necesario.

Mantener el control de los recursos informaticos, tanto de hardware
como de software que sean requeridos por la Direccion de Catastro.
Vigilar y verificar que toda la informacion generada por los tramites
realizados ante la Direccién de Catastro sea oportuna y correctamente

capturada en el Sistema de Gestion.
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10.Vigilar y verificar que el encargado de los sistemas de computo y de
sus correspondientes programas realice sus tareas de forma eficiente y
oportuna.

11.Administrar y coordinar los proyectos de Sistemas de Informacion
Geograficos que se desarrollen para la Direccién de Catastro.

12.Elaborar las propuestas de reglamentos e instructivos necesarios para
realizar las actividades correspondientes a sus atribuciones y remitirlas
para su conocimiento e informacion al Consejo Técnico de Catastro
Municipal, buscando su homologacién con las que para tal efecto emita
el Consejo Técnico Catastral del Estado en base a la normatividad
aplicable y, finalmente turnarlas al Ayuntamiento para su aprobacion.

13.Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracién de los planes
y programas de desarrollo municipal.

14.Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones o
actividades requieran de los datos contenidos en las bases de datos
registrales y cartograficos de la Direccién de Catastro.

15.Las demas funciones a que se refiera la ley, el presente reglamento y
los ordenamientos legales aplicables, que sean de su competencia y

las que le asigne el director.
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Area de Tramite y Registro

Objetivo General

Dar respuesta oportuna a las solicitudes de registro, correccion de datos

registrales y transmisiones de dominio, con estricto apego a la normatividad; asi

como brindar a los usuarios la orientacion requerida para completar su tramite.

Actividades

1.

Capturar en la base de datos registral todos los cambios y actualizaciones
derivadas de un acto en el cual se transfiera la propiedad de un bien
inmueble mediante un instrumento publico o sentencia judicial ya sea entre
personas fisicas, juridicas o autoridades de gobierno del sistema federal,
estatal o municipal.

Inscribir exclusivamente todos aquellos bienes inmuebles dentro de la
circunscripcion territorial del Municipio de Guadalajara que no cuenten con
registro catastral, para que permita a las autoridades catastrales y fiscales
la identificacidn de los fraccionamientos y/o asentamientos irregulares.
Realizar en el sistema la rectificacion de datos registrales de un bien
inmueble, que se encuentra dentro del Municipio de Guadalajara.
Cumplimentar las solicitudes de las contestaciones juridicas que
correspondan a peticibn de algunas autoridades con respecto a la
informacién catastral contenida dentro de las bases de datos registral y
cartografica.

Notificar a los notarios publicos por medio de estrados, en un lapso no
mayor a 10 dias naturales a partir de la presentacidén del aviso traslativo de
dominio, de las operaciones traslativas de dominio que no han sido
registradas en la base de datos por presentar alguna inconsistencia
contemplada en la Ley y en el Reglamento de Catastro para el Municipio de
Guadalajara, una vez subsanada dicha inconsistencia se procedera al
registro de los cambios y actualizaciones derivadas de las operaciones

traslativas de dominio.
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6. Participar en el establecimiento de los mecanismos de coordinacién con el
Registro Publico de la Propiedad y el Comercio del Estado de Jalisco, para
obtener la identificacion plena y datos reales de los bienes inmuebles
inscritos en la Direccién de Catastro.

7. Las demas funciones a que se refiera la Ley, reglamento y los
ordenamientos legales aplicables, que sean de su competencia y las que le

asigne el Director.
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Area de Valuacion y Estudios Técnicos

Objetivo General

Revisar y autorizar en su caso avallos catastrales que serviran de base para el

calculo del impuesto sobre transmision patrimonial asi, como dictamenes de valor,

y la elaboracion de estudios técnicos para la propuesta de valores unitarios de

terreno y de construccién.

Actividades

1.

Revisar y, en su caso, autorizar los avaluos presentados por los peritos
valuadores autorizados en base a la normatividad aplicable.

Registrar los avalios elaborados por los valuadores y peritos
valuadores, en base a la normatividad aplicable.

Expedir informes detallados de los datos técnicos de un bien inmueble
a peticion del interesado.

Proponer ante el Consejo Técnico de Catastro Municipal y, en su caso,
ante el consejo Técnico de Catastro del Estado, los sistemas de
valuacion masiva donde se integren: terminologia, parametros de
valores unitarios de terreno y construccion; coeficientes de demérito e
incremento; precisiones y rangos; asi como la puesta en operacién del
mismo sistema y la reglamentacién para su aplicacion, los que serviran
de base para la valuacién de la propiedad inmobiliaria dentro de la
circunscripcién territorial del Municipio de Guadalajara.

Elaborar los estudios técnicos correspondientes para la presentacion
del proyecto de tablas de valores conforme a lo establecido por la
normatividad aplicable.

Las demas funciones a que se refiera la Ley, Reglamento y los
ordenamientos legales aplicables, que sean de su competencia y las

que le asigne el director.
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1.3 Direccion de Contabilidad

a) Organigrama

Direccion de Contabilidad
(Art. 199)

/

Area de Atencion a Entes
Fiscalizadores
(Art. 199)

Area de Cuenta Publica
(Art. 199)

J
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Contabilidad se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se

describe en el articulo 199.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Contabilidad

‘Objetivo General

Dirigir los trabajos realizados en materia de contabilidad gubernamental del
Municipio, asi como fungir de enlace en las auditorias por los diversos entes
fiscalizadores y coordinar los trabajos de seguimiento y solventacién de las
observaciones que éstos realicen al Municipio y el resguardo de documentacion

contable.

Actividades

1. Verificar que las politicas, lineamientos y parametros bajo los cuales se
realizaron los registros contables de las operaciones y movimientos del
Municipio, cumplieron con las disposiciones en materia de contabilidad
gubernamental.

2. Implementar los mecanismos tecnoldgicos y administrativos en materia de
contabilidad gubernamental.

3. Fungir como enlace de las auditorias externas de las que es sujeto el
Municipio.

4. Dirigir los trabajos de generacion y consolidacion de informacion financiera

del Municipio.
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5. Formular los proyectos de entrega de los cortes mensuales y anuales de la
cuenta publica para el érgano superior de fiscalizacién del estado.

8. Resguardar fisica y digitalmente la documentacién contable del Municipio.
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Area de Atencién a Entes Fiscalizadores

Objetivo General:
Atender a los diversos entes fiscalizadores en los requerimientos de informacion
derivados de la fiscalizacién al Municipio, asi como digitalizar y resguardar la

informacion soporte del gasto y de las demas operaciones contables del Municipio

Actividades:

1. Integrar y formular los proyectos de contestacion a los requerimientos de
informacioén derivados de la fiscalizacion al Municipio.

2. Dar seguimiento al proceso de fiscalizacibn de la cuenta publica del
Municipio.

3. Resguardar el archivo contable del Municipio que integra la documentaciéon
comprobatoria soporte del gasto en original.

4. Digitalizar de forma sistematica, por medios magnéticos, los archivos
contables de la documentacién soporte de las erogaciones de las

dependencias del Municipio, distintas de los sueldos.
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Area de Cuenta Publica

Objetivo General:

Generar y consolidar la informacién financiera, contable y presupuestal del

Municipio y de los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio para la

rendicion de cuentas de acuerdo a la normatividad aplicable.

Actividades

1. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias a hombre
del Municipio de Guadalajara de manera mensual.

2. Elaborar las cuentas detalladas de los movimientos de fondos mensuales
para la entrega a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

3. Consolidar los avances de gestion financiera semestrales para la
presentacion a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

4. Consolidar los estados financieros del Municipio y de sus Paramunicipales
en los términos de las leyes aplicables con la finalidad de la presentacion
de la cuenta publica anual.

5. Establecer las politicas, lineamientos y parametros bajo los cuales deberan
realizarse los registros contables de las operaciones y movimientos del
Municipio, cumpliendo con las disposiciones en materia de contabilidad
gubernamental.

6. Mantener y actualizar los sistemas contables para asegurar el control de

los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la ejecucion de

los programas.
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1.4 Direccion de Egresos

a) Organigrama

Direccion de Egresos
(Art. 200)

Area de Caja General
(Art. 200)

Area de Soporte de Gasto
Operativo
(Art. 200)

Area de Soporte de Gasto de
Obra Publica
(Art. 200)

|
|
1
]

43



b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccibn de Egresos se encuentran

establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se

describe en el articulo 200.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Egresos

Objetivo General:

Validar que el soporte documental, asi como el pago de las erogaciones con

cargo al presupuesto de egresos, se realicen de acuerdo con el marco legal

aplicable.

Actividades

il

Revisar y validar en el ambito administrativo el soporte documental que
amparan las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos.

Dispersar los pagos de la ndmina correspondiente a las servidoras vy
servidores publicos municipales, de conformidad a la informaciéon que para
tal efecto suministra la Direccién de Némina.

Enterar las aportaciones de seguridad social e impuestos.

4. Efectuar el pago a los proveedores y contratistas, derivados de las

adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios que
tramiten las dependencias ejecutoras del gasto.
Efectuar el pago de subsidios o transferencias autorizadas en el

Presupuesto de Egresos.
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6. Realizar el proceso de la apertura de cuentas bancarias que se requieran
para el manejo de los recursos.

7. Monitorear los depésitos realizados en las cuentas bancarias receptoras
derivadas de las contribuciones registradas por la Direccién de Ingresos.

8. Proveer de fondos revolventes para su gasto directo a las dependencias
ejecutoras y tramitar sus reembolsos conforme al presupuesto de egresos,
asi como solicitar su devolucion al término de cada ejercicio.

9. Establecer recomendaciones y observaciones de caracter normativo en el
diseno de politicas a desarrollar en materia del gasto publico.

10.Establecer los lineamientos para justificar y comprobar las erogaciones con

cargo al presupuesto de egresos.
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Area de Caja General

Objetivo General

Realizar el pago de las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos,

aperturar las cuentas bancarias y monitorear los depoésitos realizados en las

cuentas bancarias receptoras.

Actividades

e

Efectuar el pago mediante transferencia o cheque, de los expedientes
previamente revisados y validados por los Departamentos de Soporte del
Gasto Operativo y de Obra Publica, y autorizados por la Direccién de
Egresos.

Realizar la dispersion del pago de ndéminas, asi como el pago de las
aportaciones de seguridad social e impuestos, con base en la informacion
recibida de la Direccion de Némina.

Efectuar el fondeo y la conciliacion de las cuentas pagadoras.

Monitorear los ingresos y elaborar el reporte diario de los saldos bancarios.
Realizar las inversiones, de acuerdo con las instrucciones de la Direccion
de Finanzas

Tramitar la apertura de cuentas bancarias de recursos Propios, Federales o
Estatales.

Entregar los cheques a beneficiarios, solicitando los requisitos
determinados en la normatividad aplicable.

Resguardar los cheques debidamente firmados.
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Area de Soporte del Gasto Operativo

Objetivo General

Revisar y validar, en el ambito administrativo, que la documentacion soporte del

gasto operativo que realizan las Dependencias ejecutoras cumpla con la

normatividad aplicable.

Actividades

1.

Revisar y en su caso validar los expedientes soporte del gasto que envian
las dependencias ejecutoras en términos de la normatividad aplicable.
Procesar las solicitudes de fondos revolventes que presenten las
Dependencias ejecutoras para su gasto directo.

Gestionar el reintegro y/o amortizacion de los fondos revolventes al cierre
del ejercicio, o en la fecha establecida en el pagaré suscrito

Procesar las solicitudes de pago de subsidio que presenten los Organismos
Pablicos Descentralizados, de acuerdo con la suficiencia presupuestal
correspondiente.

Revisar los contratos y convenios, y asi mismo, trabajar de manera
coordinada con la Jefatura de Gabinete y la Direccion Juridica para emitir
acuerdos en materia de contratos, para la adecuada aplicacion de la

normatividad vigente.
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Area de Soporte del Gasto de Obra Publica

Objetivo General

Revisar y validar, en el ambito administrativo, que el soporte documental del gasto

de Inversién Publica ejecutada en el Municipio, tanto con recursos propios como

los de origen Federal y Estatal, cumplan con el marco legal aplicable

Actividades

1.

Revisar y en su caso validar, los expedientes soporte del gasto de obra
realizada por la Dependencia ejecutora, en términos de la normatividad
aplicable

Realizar el informe mensual de las retenciones del 1, 2 y 5 al millar,
aplicadas a los pagos de obra publica y tramitar el entero correspondiente.
Elaborar reportes semestrales del avance financiero (pagado) para su
integracion a la cuenta publica

Dar seguimiento en coordinacion con la Direccién de Obras Publicas, del
avance financiero para el cumplimiento de los calendarios de ejecucion y/o
fechas de cierre en términos de la normatividad aplicable

Resguardar las fianzas de anticipo y garantia, expedidas a favor del

Municipio por la contratacion de obra publica.
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1.5 Direccion de Finanzas

a) Organigrama

Direccion de Finanzas
(Art. 201)

\.

Area de Control Presupuestal
(Art. 201)

Area de Presupuesto y Deuda
(Art. 201)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Finanzas se encuentran

establecidas en el Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se

describe en el articulo 201.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Finanzas

Objetivo General

Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para la

elaboracién, manejo y control del presupuesto de egresos del Municipio, con el fin

de asegurar el correcto ejercicio del gasto publico, manteniendo un balance

presupuestal positivo, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Actividades

1.

Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para
el manejo y control del presupuesto de egresos del Municipio.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos tomando en
consideracién las matrices de indicadores para resultados definidas por
la Direccién General de Planeacion y Evaluacion del Desempenfio, en
coordinaciobn con las instancias de la administracion publica,
considerando la estimacion de los ingresos del siguiente ejercicio fiscal
de que se trate, en su caso, el presupuesto participativo, contemplando
se destine un porcentaje de la recaudacién del impuesto predial anual
para infraestructura y equipamiento, y en estricto apego a los principios
de transparencia y austeridad.

Preparar las modificaciones del Presupuesto de Egresos.

50



Controlar que el ejercicio presupuestal se ajuste a la normatividad
aplicable.

Autorizar y aplicar las transferencias entre partidas presupuestales,
apoyos extraordinarios o de cualquier otro gasto que haya sido
solicitado y justificado, o que se haya establecido mediante acuerdo o
decreto.

Supervisar que la gestidbn de la administracion publica se lleve a cabo
conforme al presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas
en la materia y facilitando la rendicion de cuentas.

Emitir viabilidades y suficiencias presupuestales.

Registrar la deuda publica, arrendamientos financieros y asociaciones
publico privadas.

Establecer recomendaciones y observaciones de caracter normativo en
el disefio de politicas a desarrollar en materia de gasto publico, acordes
a los planes y programas establecidos en el Programa de Gobierno

Municipal.
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Area de Control Presupuestal

Objetivo General

Llevar un control eficaz y eficiente del presupuesto, estableciendo politicas,

procedimientos y proyectos; supervisando que el ejercicio presupuestal se ajuste a

la normatividad aplicable.

Actividades

1.

Establecer politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el
manejo y control del presupuesto de egresos del Municipio.

Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos
de cada ejercicio fiscal, en coordinaciéon con las demas dependencias
del Municipio, considerando la estimacién de los ingresos del siguiente
ejercicio fiscal.

Vigilar que el ejercicio presupuestal se ajuste a la normatividad
aplicable.

Aplicar las transferencias entre partidas presupuestales, apoyos
extraordinarios o de cualquier otro gasto que haya sido solicitado y
justificado, o que se haya establecido mediante acuerdo o decreto.
Elaborar y capturar trimestralmente en el portal de la SHCP, el informe
de los programas federales, correspondientes a los Recursos
Federales de Transferidos (RFT).

Generar informacion y reportes presupuestales para la Cuenta Publica,
Transparencia, Ley de Disciplina Financiera, Ley de Contabilidad
Gubernamental y SEVAC, para ser publicadas a través del portal del
Municipio.

Verificar y autorizar la codificacion presupuestal.

8. Actualizar y activar el listado de articulos, en el catalogo de articulos y

servicios.
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9. Elaborar las conciliaciones de las cuentas bancarias de todos los
fondos, que no involucren obra publica, asi como determinar los
montos a reintegrar.

10. Solicitar apertura de chequeras con participacion Federal y/o Estatal.
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Area de Presupuesto y Deuda

Objetivo General

Planear, programar y elaborar el presupuesto de egresos en coordinacion con

todas las dependencias del Municipio, generar informacion financiera, manejo,

registro y control de la Deuda Publica y financiamientos a corto plazo, asi como el

seguimiento presupuestal para un correcto ejercicio del gasto publico.

Actividades

g

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos basado en resultados
de cada ejercicio fiscal, tomando en consideracion las matrices de
indicadores para resultados definidas por la Direccion General de
Planeacién y Evaluacion del Desempefio, en coordinaciéon con todas
las dependencias del Municipio, en estricto apego a los principios de
transparencia y austeridad.

Preparar los proyectos de iniciativas para las modificaciones y
ampliaciones del presupuesto de egresos.

Supervisar que la gestion de la administraciéon publica se lleve a cabo
conforme al presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas
en la materia y facilitando la rendicién de cuentas.

Registrar la deuda publica, arrendamientos financieros y asociaciones
publico privadas.

Integrar informacion y enviar formato del sistema de alertas, a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en materia de deuda
de largo y corto plazo, servicio de la deuda e ingresos del Municipio;
con el fin de que se realice la medicién del nivel de endeudamiento.
Establecer recomendaciones y observaciones de caracter normativo
en el disefno de politicas a desarrollar en materia de gasto publico,
acordes a los planes y programas establecidos en el Programa de

Gobierno Municipal.
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7. Generar informacién financiera de acuerdo a las obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia, Ley de Disciplina Financiera,
Ley de Contabilidad Gubernamental, SEVAC, Cuenta Publica, y demas
normativas aplicables.

8. Dar Seguimiento al ejercicio del gasto y establecer procedimientos y
mecanismos para el manejo, control y contencién del gasto.

9. Supervisar las conciliaciones bancarias de programas estatales vy
federales, asi como los reintegros de los recursos no devengados.

10. Dar seguimiento al avance de los contratos de Obra Publica.

11. Aplicar reclasificaciones presupuestales.
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1.6 Direccion de Ingresos

a) Organigrama

Direccion de ingresos
(Art. 202)

-~
Area de Analisis y Evaluacion
del Ingreso
(Art. 202)
S
™

Area de Recaudacion Central
(Art. 202)

5
Area de Recaudacion en Via
Publica
(Art. 202)




b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Ingresos se encuentran

establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se

describe en el articulo 202.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccién de Ingresos

Objetivo General

Disefar, establecer, desarrollar y ejecutar los sistemas y procedimientos para la

captacién y fortalecimiento del erario municipal con las contribuciones previstas en

la Ley de Ingresos, coadyuvando al logro de unas finanzas sanas para el

Municipio.

Actividades

1.

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

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

Elaborar el anteproyecto de la ley de ingresos, en conjunto con las
Coordinaciones Generales, y presentarla a la Tesorera o el Tesorero
para su analisis, aceptacion y tramite.

Someter a consideracion de la Tesorera o el Tesorero las directrices,
normas, criterios técnicos y evaluacion en materia de ingresos,

rindiéndole informes respecto de los avances en el cumplimiento de las
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10.

14

12.

13.

14.

metas que por recaudacion establezca el presupuesto anual de
ingresos.

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

Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que
se haga de los propios documentos y de la conciliacion respectiva.
Tramitar la  devolucibn de  contribuciones, productos vy
aprovechamientos, cuando se pruebe que se enteraron por error
aritmético o por pago indebido.

Proporcionar informacion a las y los contribuyentes que asi lo soliciten,
sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales municipales a su
cargo.

Notificar los actos administrativos propios de la direccién, en los
términos de la normatividad aplicable.

Ordenar la practica del remate de bienes embargados a las y los
contribuyentes y legalmente adjudicados al Municipio, remitiendo los
documentos respectivos a la Tesorera o Tesorero para su autorizacion.
Practicar visitas domiciliarias, inspecciones, vigilancia, verificaciones y
demas actos que establezcan Ilas disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en materia fiscal.

Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos
que se hubieren omitido por las y los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados conforme a la normatividad aplicable.
Resolver las consultas tributarias presentadas por las y los particulares
en el ambito de su competencia.

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a

cargo de las y los contribuyentes.

15.Vigilar la recaudacion de los impuestos, derechos, aprovechamientos,

productos, contribuciones especiales y otros ingresos a cargo de las y

los contribuyentes. En su caso y una vez autorizado por el
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Ayuntamiento, llevar a cabo dicha recaudacioén a través de convenios
con instituciones de crédito, establecimientos comerciales o
dependencias gubernamentales que para tal efecto se senalen.

16.Llevar a cabo un analisis y una evaluacién financiera de lo recaudado
con respecto a lo presupuestado, informando a la Tesorera o el
Tesorero las causas de las variaciones.

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

18.Ejercer la facultad econdmico coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion.

19. Emitir convenio, previa autorizacion de la Tesorera o el Tesorero, para
el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante
garantia de su importe y accesorios legales; asi como la dacién de
bienes o servicios en pago de los mismos.

20.Recibir las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucién, previa autorizacién de la Tesorera o el
Tesorero.

21.Realizar las aclaraciones pertinentes en los recibos oficiales en caso

de que se haya asentado algun dato errbneamente.
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Area de Analisis y Evaluacion del Ingreso

Objetivo General

Llevar a cabo analisis y evaluaciones financieras de lo recaudado con respecto a

lo presupuestado asi como realizar los procedimientos y parametrizaciones

necesarios para la captacion de contribuciones en tiempo y forma.

Actividades

1.

Elaborar el Catalogo de Rubros de Ingresos, observando las
normas y disposiciones establecidas en el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, La Ley de Hacienda Municipal, Ley de
Ingresos vigente y demas aplicables, para la recaudaciéon de
contribuciones municipales.

Elaborar los informes que precisen los montos de los ingresos
captados mensual, semestral y anualmente en comparativa con
ejercicios anteriores.

Informar respecto de los avances en el cumplimiento de las metas
de recaudacion que establezca el estimado anual de ingresos, asi
como identificar las variantes.

Llevar el control del uso oficial de formas valoradas, compra,
distribucién y conciliacién, asi como rendir informes del uso
adecuado de las mismas.

Realizar la respectiva reclasificacion de ingresos derivada de
procesos de devoluciéon de contribuciones, cuando se pruebe que
se enteraron por error aritmético o por pago indebido, asi como
para correccidon de errores en conceptos registrados.

Formular informes que den respuesta a las solicitudes de las y los
ciudadanos que asi se presenten a través de la Unidad de
Transparencia en asuntos que competen a la Direccion de Ingresos.
Elaborar reporte diario de ingresos mostrando el avance por dia

respecto del estimado establecido como meta.
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8. Revisar y analizar los ingresos provenientes de Participaciones,
Aportaciones y Convenios para su correcto ingreso y registro.

9. Aplicar en el sistema las adecuaciones al Estimado de ingresos
autorizadas durante el gjercicio.

10.Actualizar el sistema de cobros con los conceptos y costos
estipulados en la Ley de Ingresos del Municipio Guadalajara para
cada ejercicio fiscal.

11.Elaborar informe anual de los ingresos por Impuesto Predial para la
Secretaria de la Hacienda Publica.

12.Analizar y evaluar los ingresos recaudados para formular
propuestas iniciales del estimado de ingresos, presentandolas a la
Direccion de Ingresos para su consideracién, asi como las
adecuaciones necesarias durante el ejercicio fiscal.

13.Reportar ingresos por periodos, dependencias y analisis
comparativos con ejercicios anteriores.

14.Elaborar informes de ingresos en cumplimiento de las obligaciones
municipales que por disposiciones de la Ley de Disciplina
Financiera, Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
Leyes Federales y Estatales, asi lo establecen.

15.Las demas que establezca la Direccion de Ingresos.
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Area de Recaudacion Central

Objetivo General

Coordinar, vigilar y auditar los procesos de recaudacion de contribuciones con

base a la normatividad vigente, asi como asegurar que los diversos centros de

recaudaciéon cuenten con los recursos necesarios para su operacion.

Actividades

1.

Vigilar y auditar los procesos de recaudacion de contribuciones de los
diversos Centros de Recaudacién y Oficinas Recaudadoras.

Establecer procesos homologados para el funcionamiento 6ptimo de las
areas operativas que conforman las Oficinas Recaudadoras.

Revisar y validar los tramites de descuento de tercera edad en los
derechos de uso de piso, dafos en accidentes viales, interventores y su
ndémina, calculo y exencién de impuestos sobre Espectaculo Publicos.
Coordinar y supervisar la funcionalidad de los kioscos electrénicos del
Municipio.

Validar que la recaudacion por medio de pagos electrénicos se registre en
tiempo y forma.

Atender y dar respuesta a las solicitudes de transparencia de su
competencia.

Elaborar reportes y estadisticas en los términos solicitados por la Direccidn
de Ingresos.

Establecer estrategias que permitan reducir los tiempos de atencion en las
Oficinas Recaudadoras.

Validar, en coordinacién con los Jefes de las Oficinas Recaudadoras, los
calculos de las diversas contribuciones en los sistemas que opera la

Direccion de Ingresos.

10.Asegurar que se cubran oportunamente las necesidades de recursos

materiales, humanos y tecnolégicos; en las Oficinas Recaudadoras vy

Centros de Recaudacion del Municipio.
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11.Las demas que establezca la Direccion de Ingresos.
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Area de Recaudacion en Via Pablica

Objetivo General

Garantizar que la recaudacion de tianguis, festividades y operativos especiales,

asi como cualquier otro evento que se lleve en la via publica en el Municipio de

Guadalajara, se realice en tiempo y forma, en coordinacién con dependencias

estatales y municipales competentes.

Actividades

1.

Organizar, coordinar y supervisar al personal para la recaudacion de
tianguis, festividades y operativos especiales, y las demas que
especifiquen las autoridades.

Garantizar que el personal cuente con los insumos necesarios para
realizar la recaudacion en campo.

Disenar y someter a consideracion de la Direccion de Ingresos
estrategias que incrementen las metas de recaudaciéon en la via
publica.

Realizar funciones administrativas derivadas a la naturaleza del area.
Elaborar informes internos respecto a la recaudacién obtenida para su
entrega a la Direccion de Ingresos.

Coadyuvar con las dependencias municipales involucradas con el
comercio en la via publica, para el logro de los objetivos de
recaudacion establecidos por la Direccién de Ingresos.

Elaborar y dar seguimiento puntual a actas administrativas, denuncias,
quejas u observaciones de la Jefatura, realizadas por las autoridades
competentes.

Atender directamente a contribuyentes en temas relacionados con el
departamento.

Garantizar el ingreso en tiempo y forma de la recaudaciéon captada en

la via publica.
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10. Realizar cortes de la recaudacién obtenida diariamente.

11.Realizar auditorias internas para detectar faltantes en las
recaudaciones realizadas.

12. Establecer controles para evitar el mal uso de las formas valoradas y
no valoradas, asignadas a la Jefatura.

13. Tramitar descuentos en tianguis, previa revisibn de requisitos,
establecidos por la Ley de Ingresos vigente.

14 Elaborar oficios de descuento para festividades y operativos
especiales, asi como descuentos por cesiones de derecho, para
revisién y autorizacién de la Direccién de Ingresos.

15.Las demas que establezca la Direccién de Ingresos.
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1.7 Direccion de Nomina

a) Organigrama

Direccidon de Nomina
(Art. 203)

Area de Célculo Fiscal y Pagos
Especiales
(Art. 203)

Area de Remuneraciones y
Pagos a Terceros
(Art. 203)

\.
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Ndmina se encuentran
establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y que se

describe en el articulo 203.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Nomina

Objetivo General

Garantizar que las servidoras publicas y los servidores publicos de la
administracién publica centralizada del Municipio de Guadalajara, perciban las
remuneraciones y las prestaciones econdmicas correspondientes, de acuerdo a la
normatividad aplicable, asegurando que el ejercicio del gasto en materia de
servicios personales se realice con el soporte suficiente, y se apegue al

presupuesto de egresos del ejercicio fiscal en que se efectue.

Actividades

1. Realizar el proceso de presupuestacion anual del capitulo de servicios
personales, en coordinacion con la Direccidon de Finanzas de la Tesoreria
Municipal.

2. Determinar las modificaciones presupuestales procedentes del capitulo de
servicios personales, de acuerdo a la normatividad aplicable, en
coordinacién con la Direcciéon de Finanzas de la Tesoreria Municipal.

3. Calcular y emitir las ndminas ordinarias y extraordinarias, tanto para
periodos semanales como quincenales, a fin de realizar el pago de las

percepciones a las que tengan derecho las servidoras publicas y los
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servidores publicos municipales, y asi mismo, aplicar las retenciones y/o
deducciones procedentes.

Gestionar, a través de los enlaces administrativos de las dependencias, el
firmado de la nédmina impresa por parte de las servidoras publicas y los
servidores publicos municipales, con motivo de la recepcién de su pago de
némina.

Aplicar las cancelaciones de pagos de némina no procedentes.

Aplicar los movimientos de personal correspondientes ante el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL), asi como ante el Sistema Estatal
de Ahorro para el Retiro (SEDAR).

Gestionar la actualizacion de aportaciones al IPEJAL, a causa de laudos o
convenios laborales, y gestionar el pago correspondiente.

Integrar la informacién mensual de némina para su publicacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Llevar a cabo mensualmente la determinacién del pago provisional del ISR
retenido, correspondiente al pago de sueldos y salarios del personal del

Gobierno Municipal.

10.Gestionar con el soporte correspondiente, el entero de las retenciones

11.

realizadas a las servidoras publicas y los servidores publicos municipales,
asi como de las aportaciones patronales a las instituciones de seguridad
social tales como el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), el IPEJAL
y el SEDAR.

Gestionar el entero correspondiente a cada una de las organizaciones
sindicales existentes, de las cuotas retenidas a las servidoras publicas y los

servidores publicos municipales, en cada emision de nomina.

12.Gestionar el entero correspondiente a cada una de las empresas con las

que el Municipio suscriba convenio de mediacién de pago via nédmina, de
las cantidades retenidas a las servidoras publicas y los servidores publicos

municipales, en cada emisién de nomina.
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13. Gestionar la consignacién ante los juzgados mercantiles correspondientes,
de las cantidades que por mandato de estos, les sean retenidas a las
servidoras publicas y los servidores publicos municipales, en su nédmina.

14. Gestionar el pago correspondiente a las beneficiarias o los beneficiarios de
pensiones alimenticias retenidas via ndmina, de acuerdo a la instruccion
judicial de cada uno de los casos.

15.Llevar a cabo el calculo del finiquito correspondiente al momento de la
conclusién de la relacion laboral de las servidoras publicas y los servidores
publicos municipales, asi como realizar la gestibn de su pago ante la
Direccion de Egresos.

16.Realizar el calculo del monto correspondiente al apoyo para gastos
funerarios (gastos de marcha) a los que tienen derecho las beneficiarias o
los beneficiarios de las servidoras publicas y los servidores publicos
municipales fallecidos.

17.Llevar a cabo las afectaciones nominales de pagos especiales devengados
por las servidoras publicas y los servidores publicos municipales, asi como
de los descuentos o retenciones que correspondan.

18.Llevar a cabo el proceso de timbrado de los pagos de ndmina, finiquitos,
laudos y/o convenios laborales.

19.Realizar el calculo de los pagos que deban ser realizados mediante
ndminas extraordinarias.

20.Atender las solicitudes de informacidén requeridas con base en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y

sus Municipios, en materia de gasto de servicios personales.
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Area de Calculo Fiscal y Pagos Especiales

Objetivo General

Garantizar que el Municipio cumpla con las obligaciones fiscales correspondientes

derivadas del pago de sueldos y salarios, asi como de todas aquellas prestaciones

econdmicas que se otorguen a las servidoras publicas y los servidores publicos

municipales, y asi mismo llevar a cabo el calculo y en su caso aplicacién de pagos

especiales, pagos extraordinarios y retenciones que resulten procedentes.

Actividades

1.

Llevar a cabo el calculo del finiquito correspondiente al momento de la
conclusion de la relacion laboral de las servidoras publicas y los servidores
publicos municipales, asi como realizar la gestibn de su pago ante la
Direccion de Egresos.

Realizar las cuantificaciones de los montos procedentes para pago de
salarios caidos, por periodos determinados, en el marco de los procesos
juridico-laborales que se encuentren activos.

Realizar el calculo del monto correspondiente al apoyo para gastos
funerarios (gastos de marcha) a los que tienen derecho las beneficiarias y
los beneficiarios de las servidoras publicas y los servidores publicos
municipales fallecidos.

Llevar a cabo las afectaciones nominales de pagos especiales o
extraordinarios devengados por las servidoras publicas y los servidores
publicos municipales, asi como de los descuentos o retenciones que
correspondan.

Integrar y validar la informacién que resulte necesaria para asegurar el
proceso de timbrado de los pagos de noémina, finiquitos, laudos y/o
convenios laborales.

Realizar el calculo de los pagos que deban ser realizados mediante

noéminas extraordinarias.
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Area de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Objetivo General

Garantizar que a través de la correcta emisién de las néminas ordinarias y

extraordinarias, semanales o quincenales, las servidoras publicas y los servidores

publicos municipales, reciban sus pagos de manera oportuna, y asi mismo,

gestionar el entero de aportaciones y/o retenciones aplicadas en las mismas, a las

instituciones correspondientes tanto en materia fiscal, como de seguridad social,

asi como a los sindicatos debidamente registrados, a las empresas con las que el

Municipio tenga suscrito convenio de mediacion de pagos, y a todo aquel

beneficiario derivado de una orden judicial.

Actividades

e

Calcular y emitir las nominas ordinarias y extraordinarias, tanto para
periodos semanales como quincenales, a fin de realizar el pago de las
percepciones a las que tengan derecho las servidoras publicas y los
servidores publicos municipales, y asi mismo, aplicar las retenciones y/o
deducciones procedentes.

Gestionar, a través de los enlaces administrativos de las dependencias, el
firmado de la némina impresa por parte de las servidoras publicas y los
servidores publicos municipales, con motivo de la recepcion de su pago de
némina.

Aplicar las cancelaciones de pagos de ndmina no procedentes.

Aplicar los movimientos de personal correspondientes ante el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL), asi como ante el Sistema Estatal
de Ahorro para el Retiro (SEDAR).

Gestionar la actualizacion de aportaciones al IPEJAL, a causa de laudos o
convenios laborales, y gestionar el pago correspondiente.

Integrar la informacion mensual de nomina para su publicacion en la

Plataforma Nacional de Transparencia.
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7. Llevar a cabo mensualmente la determinacién del pago provisional del ISR
retenido, correspondiente al pago de sueldos y salarios del personal del
Gobierno Municipal.

8. Gestionar con el soporte correspondiente, el entero de las retenciones
realizadas a las servidoras publicas y los servidores publicos municipales,
asi como de las aportaciones patronales a las instituciones de seguridad
social tales como el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), el IPEJAL
y el SEDAR.

9. Gestionar el entero correspondiente a cada una de las organizaciones
sindicales existentes, de las cuotas sindicales retenidas a las servidoras
publicas y los servidores publicos municipales, en cada emision de nédmina.

10. Gestionar el entero correspondiente a cada una de las empresas con las
que el Municipio suscriba convenio de mediacion de pago via némina, de
las cantidades retenidas a las servidoras publicas y los servidores publicos
municipales, en cada emisién de némina.

11. Gestionar la consignacion ante los juzgados mercantiles correspondientes,
de las cantidades que por mandato de estos, les sean retenidas a las
servidoras publicas y los servidores publicos municipales en su nébmina.

12. Gestionar el pago correspondiente a las beneficiarias o los beneficiarios de
pensiones alimenticias retenidas via némina, de acuerdo a la instruccién

judicial de cada uno de los casos.
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1.8 Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

a) Organigrama

\
Direccion de Politica Fiscal y
Mejora Hacendaria
(Art. 204)

Area de Ejecucion Fiscal
(Art. 204)

(Art. 204)

Area de Juicios de Nulidad
(Art. 204)

Area de Juicios de Amparos }
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Politica Fiscal y Mejora

Hacendaria se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de

Guadalajara vigente y que se describe en el articulo 204.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Objetivo General

Elaborar y presentar el anteproyecto de la Ley de Ingresos, asi como proponer vy

establecer programas, proyectos, procesos, lineamientos y criterios juridicos; para

eficientar la recaudacién y recuperaciéon de adeudos de contribuyentes morosos,

conforme a las disposiciones legales aplicables.

Actividades

1.

Elaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos, en conjunto con la Direccion
de Ingresos y demas areas involucradas.
Establecer la politica recaudatoria revisando en todo momento estar

apegada a derecho.

. Coordinarse con las dependencias municipales que generen ingresos al

Municipio, buscando mecanismos de mejora recaudatoria.

Participar en la elaboracién y aplicacién de los convenios y acuerdos en
materia fiscal.

Proponer a la Tesorera los anteproyectos de leyes, decretos, acuerdos y
demas disposiciones juridicas en materia fiscal municipal.

Proponer a la Tesorera los programas de accidon e innovacion que permitan

elevar los niveles de recaudacion.
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7. Revisar los procedimientos utilizados para determinar contribuciones
omitidas por los contribuyentes, asi como los relativos al procedimiento
administrativo de ejecucion para que estos se apeguen a las disposiciones
legales aplicables.

8. Proponer estrategias para la mejora continua de la recaudacion.
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Area de Ejecucion Fiscal

Objetivo General

Aplicar el procedimiento econémico coactivo, para hacer efectivos los cobros por

concepto de adeudos fiscales, que las personas fisicas o morales tienen la

obligacién de cumplir, conforme a la Ley de Hacienda Municipal del Estado de

Jalisco y las Leyes de Ingresos del Municipio de Guadalajara.

Actividades

%

Notificar por instrucciones de la Tesorera, y Director de Ingresos; los
créditos fiscales, asi como las resoluciones a través de las cuales se
determinan créditos fiscales y llevar a cabo el procedimiento
administrativo de ejecucidn con estricto apego a lo estipulado por la Ley.
Requerir el pago a los contribuyentes morosos, responsables solidarios
y demas obligados por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos que tengan la obligacién de cubrir y que no hayan
satisfecho dentro de los plazos legales que para el efecto sefalen las
disposiciones fiscales

Exigir mediante la aplicacion del procedimiento administrativo de
ejecucion, el pago de créditos fiscales, cuando asi proceda conforme a
derecho.

Llevar el registro de los créditos fiscales.

Organizar y supervisar las actividades propias del Departamento de
Ejecucion Fiscal en conjunto con el personal del Area de Apremios, que
labora en las diferentes Recaudadoras de la Tesoreria.

Recabar y compartir informacién inherente con las demas
Dependencias de la Administracién Pdblica que lo requieran.

Llevar estadisticas de los ingresos captados por motivo de los
programas de recaudacion que realice el Departamento de Ejecucion

Fiscal, de acuerdo al tipo de contribucion.
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8. Vigilar que el personal a su cargo desempefe con diligencia las
funciones encomendadas, asi como atender los asuntos de su
competencia.

9. Asistir a las reuniones que le sean requeridas por la Tesorera, el

Director de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria y el Director de
Ingresos.
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Area de Juicios de Amparo

Objetivo General

Dar atencién y seguimiento de todos los juicios de amparo y recursos, en que

sea parte el personal de la Tesoreria Municipal, asi como coadyuvar como

enlace en este tipo de asuntos juridicos con la Sindicatura y la Direccidn

General Juridica Municipal.

Actividades

1.

Coordinar las actividades en el departamento, emitir opiniones y analisis
juridicos especificos.

Orientar y asesorar en materia legal a las diferentes areas que conforman
la Tesoreria, para asegurar que las decisiones se adopten en estricto
apego a derecho.

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Direccién de
Ingresos, que no se encuentren expresamente conferidos a otra unidad
administrativa y participar en los de la Tesoreria cuando asi le sea
requerido.

Revisar y turnar la correspondencia recibida de las diversas dependencias,
en materia de amparo y recursos propios de la misma.

Acordar en coordinacion con la Direccién General Juridica Municipal, las
politicas defensivas establecidas a las resoluciones de los asuntos, cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de competencia de la Tesoreria.
Elaborar los proyectos de informes previos y justificados en los juicios de
amparo, en que sean sefaladas como autoridades responsables a los
servidores publicos de la Tesoreria Municipal, asi como los que le
requieran en su calidad de autoridad obligada al cumplimiento de
sentencias de amparo firmes.

Coadyuvar con la Sindicatura Municipal y sus direcciones en los asuntos

juridicos, proveyéndole la informacién necesaria de la direccién, para estar
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en aptitud de dar cumplimiento a las peticiones requeridas por las
autoridades.

8. Substanciar y proponer a la Direccion Juridica Municipal, el proyecto de
resolucién a las quejas y peticiones administrativas que interpongan los
particulares, ante cualquier direccion de la Tesoreria, previa integracion del
expediente administrativo que realice el area que corresponda.

9. Emitir informes a Sindicatura, Direccidon General Juridica Municipal,
Tribunales, y a todas las dependencias solicitantes de cualquiera de los
tres niveles de gobierno.

10. Coordinarse con Juridico de lo Contencioso Municipal para cumplimientos
judiciales.

11.Atender y dar respuesta a peticiones de los contribuyentes y a los recursos
administrativos interpuestos por ellos, en materia del pago de cualquier
contribuciéon municipal.

12.Revisar todos los actos juridicos (contratos, convenios, acuerdos, entre
otros), que estén relacionados con la Hacienda Municipal, en especial con
los ingresos.

13. Participar cada afo con propuestas y analisis para la elaboracion y entrega
de la Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara; en el ejercicio fiscal
correspondiente.

14.Vigilar que el personal a su cargo desempefie las funciones

encomendadas, asi como los asuntos juridicos de su competencia.

15. Asistir a las reuniones que le sean requeridas por la Tesorera, el Director

de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria y el Director de Ingresos.
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Area de Juicios de Nulidad

Objetivo General

Dar atencion y seguimiento a todos los juicios de nulidad y recursos

administrativos propios de la materia, que se presenten en contra de actos del

personal de la Tesoreria Municipal, asi como coadyuvar como enlace en este

tipo de asuntos juridicos con la Sindicatura y la Direccion General Juridica

Municipal.
Actividades

1. Coordinar las actividades en el departamento a su cargo y realizar
estudios y analisis juridicos especificos y emitir opiniones en la materia.

2. Orientar y asesorar en materia administrativa a las areas que conforman la
Tesoreria, para asegurar que las decisiones se adopten con apego a
derecho.

3. Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Direccién de
Ingresos, que no se encuentren expresamente conferidos a otra unidad
administrativa y participar en los de la Tesoreria, cuando asi le sea
requerido.

4. Revisar y turnar a su personal, la correspondencia recibida en materia
administrativa de las diversas dependencias.

5. Opinar cuando le sea requerido, sobre la elaboracién e interpretacion de
contratos, convenios, concesiones, autorizaciones y permisos que le
compete celebrar, otorgar o aprobar a la Tesoreria en materia
administrativa.

6. Proponer en coordinacién con la Direccién General Juridica Municipal, las
politicas defensivas de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro
del ambito de competencia.

7. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal y sus direcciones en los asuntos

juridicos, proveyéndole la informacion necesaria de la direccién, para estar

80



en aptitud de dar cumplimiento a las peticiones requeridas por los
Tribunales Administrativos o analogos.

8. Emitir proyectos de resolucion a las quejas y peticiones administrativas que
interpongan los particulares ante cualquier direccion de la Tesoreria, previa
integracion del expediente administrativo que realice el area que
corresponda.

9. Emitir informes a Sindicatura y a la Direccién General Juridica Municipal, a
los tribunales, a todas las dependencias solicitantes de cualquiera de los
tres niveles de gobierno.

10. Coordinarse con Juridico de lo Contencioso Municipal para el cumplimiento
de sentencias firmes.

11.Atender y dar respuesta a peticiones de los contribuyentes y a los recursos
administrativos interpuestos por ellos, en materia del pago de cualquier
contribucién municipal.

12.Revisar cuando le sea requerido los actos juridicos, que estén relacionados
con la Hacienda Municipal, en especial con los ingresos. (contratos,
convenios, acuerdos, entre otros).

13. Participar cada afio con propuestas y analisis para la elaboracién y entrega
de la Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara en el ejercicio fiscal
correspondiente.

14.Turnar para estudio y resolucién al personal a su cargo, los asuntos,
solicitudes, peticiones y recursos recibidos por la Tesoreria Municipal y la
Direccion de Ingresos.

15.Vigilar que el personal a su cargo desempefie las funciones
encomendadas, asi como los asuntos juridicos de su competencia.

16. Asistir a las reuniones que le sean requeridas por la Tesorera, el Director
de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria y el Director de Ingresos.

17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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l. Glosario

ADMIN: Software de planificacion de recursos usado por el Municipio.
Administrar: Planear, organizar, dirigir y controlar, todos los recursos
pertenecientes a una organizacion, con la finalidad de alcanzar los objetivos
propuestos.

Analisis Estadistico: Componente del analisis de datos. En el contexto de la
inteligencia de negocios, el analisis estadistico requiere recoger y escudrinar cada
muestra de datos individual en una serie de articulos desde los cuales se puede
extraer las muestras.

Aprovechamientos: Son los recargos, las multas y los demas ingresos de
Derecho Publico que perciban los municipios, no clasificables como impuestos,
contribuciones especiales, derechos, productos y participaciones.

Autoridad Estatal: Gobernador del Estado de Jalisco y Secretarios del Gobierno
del Estado de Jalisco.

Autoridad Municipal: Presidente Municipal, Ayuntamiento y encargado de la
Hacienda Municipal.

Avalio: Documento técnico practicado por un perito valuador que determina el
valor de construccién y superficie de un bien inmueble para los efectos legales que
correspondan, el cual sera revisado y, en su caso, aprobado por la autoridad
catastral en los términos de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco y
los demas ordenamientos legales aplicables.

Base de Datos Cartografica: Conjunto de informacion geografica, clasificacion,
medidas y linderos de los bienes inmuebles debidamente geo-referenciados que
se encuentran dentro de la circunscripcion territorial del Municipio de Guadalajara.
Base de Datos Registral: Conjunto de datos alfanuméricos para fines
informativos organizados en un mismo contexto para su uso y vinculacion que
contiene los datos registrales de los bienes inmuebles inscritos en la Direccion de

Catastro.
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Bienes Inmuebles: Todos aquellos bienes considerados bienes raices y aquellos
que por tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo,
unidos de modo fisicamente inseparable.

Bienes Muebles: Todos aquellos objetos de naturaliza tangible, que pueden
trasladar facilmente de un lugar a otro, sin poner en peligro su integridad.

Caja General: Departamento encargado del control y registro de los cheques y
transferencias bancarias emitidas por el Municipio.

Capitulo de Servicios Personales: Apartado presupuestal que agrupa las
remuneraciones del personal al servicio de los entes publicos, tales como:
sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos
de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una
relacion laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio.

Cédula Unica Catastral y Registral: Documento impreso y/o electrénico que
determine la norma técnica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
INEGI el cual contiene los principales elementos para la identificaciéon fisica,
juridica, econémica y fiscal de un predio y muestra la vinculacion del Registro
Puablico de la Propiedad y el Comercio del Estado de Jalisco con la Direccién de
Catastro.

Codigo de Clasificacion de Construccion: Representacion numérica,
determinada en las tablas de valores unitarios; que indica la edad, calidad y
estado de conservacién de las construcciones.

Caodigo de Edificacion: Representacion numérica compuesta por el codigo de
clasificacién de construccion, seguida del nimero de niveles o pisos y superficie
construida expresada en metros cuadrados.

Comision de Valores: Se encarga del estudio y analisis de los valores unitarios
de terreno y construccién, asi como de la normatividad para su aplicacién.
Comprobante de Notaciones Catastrales: Concentrado de informaciéon que,
junto con su respectiva documentacion, ampara una inscripcibn o movimiento
catastral.

CONAC. Consejo de Armonizacién Contable, creado con la Ley General de

Contabilidad gubernamental, en el articulo 6 de la misma Ley. Es el érgano de

84



coordinacidon para la armonizacion de Agencia Municipal. Localidad del
Municipio, que por sus caracteristicas de cantidad de poblacién y numero de
servicios publicos municipales que posee, ha sido declarada por el mismo
Ayuntamiento como tal. Siempre serd en numero de habitantes menor a una
Delegacion Municipal.

Consejo Estatal: Consejo Técnico Catastral del Estado.

Consejo Municipal: Consejo Técnico de Catastro Municipal de Guadalajara.
Contabilidad Gubernamental: Técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a
cabo los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los
diversos eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes
e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin
de generar informacién financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo
confiable en la administracion de los recursos publicos.

Contra recibo: Documento que se expide como prueba de la recepcién de una
factura.

Contribuciones Especiales: Las prestaciones que fije la ley a quienes,
independientemente de la utilidad general, obtengan beneficios diferenciales
particulares, derivados de la ejecucion de una obra o de un servicio publico.
Contribuyente: Personas fisicas, morales y unidades econdémicas, cuyas
actividades coincidan con alguna de las situaciones juridicas previstas en la
misma.

Coordenadas UTM: El| sistema métrico cartografico de coordenadas, por sus
siglas en idioma inglés Universal Transversa de Mercator, usado para determinar
un punto especifico sobre la superficie de la circunscripcion territorial del Municipio
de Guadalajara.

Crédito Fiscal: Es el ingreso que tiene derecho a percibir el Municipio en sus
funciones de derecho publico que provengan de contribuciones, aprovechamientos
0 de sus accesorios.

Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en la ley, por los servicios que

prestan los municipios en sus funciones de Derecho Publico.
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Determinar en Cantidad Liquida: Determinar el importe de la deuda tributaria
mediante la aplicacion a la base liquidable del tipo impositivo y, en su caso, los
incrementos o recargos que procedan.

Dictamen de Valor: Documento técnico que elabora la autoridad catastral,
determinando en éste, el valor catastral de un bien inmueble, previa solicitud y
pago de derechos, en los términos de la ley, las respectivas leyes de ingresos.
Distrito Catastral: Delimitacibn de una regidén territorial para organizar la
informacion catastral.

Economica-Coactiva: Es la facultad de exigir al contribuyente el cumplimiento
forzado de sus obligaciones fiscales.

Egresos: Salida de recursos econémicos.

Fecha de Causacion: Es la fecha en la que las contribuciones se causan por la
realizacion de las situaciones juridicas o de hecho previstas en la Ley Fiscal
vigente durante el lapso en que ocurran.

Firma Electronica Certificada: Los datos que en forma electronica son
vinculados o asociados a un mensaje de datos y que corresponden
inequivocamente al firmante con la finalidad de autentificar el mismo y que ha sido
certificada por un prestador de servicios de certificacion de conformidad a lo
establecido por la Ley de Firma Electrénica Certificada para el Estado de Jalisco y
sus Municipios y por el presente reglamento.

Formatos: Son las formas oficiales que disefiadas, que cumplen con los requisitos
necesarios para lo que fueron creadas y tienen el caracter de obligatorios.
Funcionariado Publico: Conjunto de Funcionarios y Funcionarias Publicas de un
ente publico.

Homologacion: Es el procedimiento técnico para analizar, revisar, emitir
opiniones, recomendaciones y proponer modificaciones al proyecto de tabla de
valores del Consejo Municipal, a fin de equiparar con los valores de mercado, los
valores de las construcciones y el suelo de los distritos municipales con
caracteristicas similares.

lIEG: Al Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.
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Impuestos: Las prestaciones en dinero o en especie que fije la ley, con caracter
general obligatorio, a cargo de personas fisicas, morales y unidades econdémicas,
para cubrir los gastos publicos y demas obligaciones a cargo de los
Ayuntamientos.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Informe: Consiste en un texto o una declaracién que describe las cualidades de
un hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el resultado o
la consecuencia de la accién de informar (difundir, anoticiar).

Manual de Contabilidad: los documentos conceptuales, metodolégicos y
operativos que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico,
lineamientos técnicos y el catalogo de cuentas, y la estructura basica de los
principales estados financieros a generarse en el sistema.

Manuales Administrativos: Documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica la informacién de una organizacion. (Manuales de organizacion,
procedimientos, perfiles de puestos y de politicas).

Mensaje de Datos: La informacidon generada, enviada, recibida, archivada,
reproducida o procesada por el firmante y recibida o archivada por el destinatario a
través de medios electronicos, 6pticos o cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por la normatividad vigente.

Nomina Extraordinaria: Nomina que se emite fuera de los periodos ordinarios
semanales o quincenales para cubrir remuneraciones diversas.

Noémina Ordinaria: Némina que se emite en periodos semanales para el caso del
Rastro Municipal, y en periodos quincenales para las personas servidores publicas
del Municipio de Guadalajara.

Organizacion: Planificar o estructurar la realizacibn de algo distribuyendo
convenientemente los recursos materiales, financieros, humanos e informaticos,
con los que se cuenta y asignandoles funciones determinadas.

Participaciones: Son las cantidades que los municipios del Estado de Jalisco

tienen derecho a percibir, de los ingresos federales y estatales, conforme a las
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leyes respectivas y a los convenios de coordinacion que se hayan suscrito o se
suscriban, para tales efectos.
Personas Servidoras Publicas: Todo el personal que trabaja en el Gobierno

Municipal de Guadalajara.

Plan de Trabajo: Herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion
relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una forma de
interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos
disponibles.

Presupuesto: Cantidad de dinero que se estima que sera necesario para hacer
frente a ciertos gastos. Es una prevision, proyeccién o estimacién de los gastos. O
decreto emitido por el H. Ayuntamiento Municipal, mediante el cual autoriza el
Presupuesto Anual de Egresos fundamentado en el calculo anticipado de los
egresos.

Presupuesto de Egreso: Contiene un calculo anticipado de los gastos que se
realizaran en el nuevo afo, el cual debe sujetarse a una serie de clasificaciones
que faciliten el estudio de las necesidades y la distribucion del dinero disponible. El
Presupuesto de Egresos contendra las partidas correspondientes para la atencién
de las funciones, actividades y servicios municipales, asi como las que
correspondan a inversiones y aportes para fundaciones, empresas, sociedades,
instituciones municipales auténomas y demas organismos de caracter municipal o
intermunicipal. Presupuesto de Egresos se realiza por medio de “asignaciones"” o
distribucion del dinero presupuestado en los Ingresos, con el fin de cubrir todas las
necesidades identificadas en el ejercicio del afno fiscal.

Productos: Son los ingresos que perciben los municipios por actividades que no
correspondan a sus funciones propias de Derecho Publico; asi como por la
explotacién o venta de sus bienes patrimoniales, de dominio privado.

Proyecto: Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad
para alcanzar un determinado objetivo. Estas actividades se encuentran

interrelacionadas y se desarrollan de manera coordinada.
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Recursos Financieros: Son los activos que tienen algun grado de liquidez. El
dinero en efectivo, los créditos, los depoésitos en entidades financieras, las divisas
y las tenencias de acciones y bonos forman parte de los recursos financieros.
Recursos Humanos: Son las personas con las que una organizacién cuenta
para desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, labores y
tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas personas.
Recursos Informaticos: Cualquier aplicaciéon, herramienta, componente o
dispositivo que se puede agregar a una computadora o sistema; por lo tanto puede
ser tanto un recurso de hardware (dispositivos) como de software (programas).
Recursos Materiales: Bienes tangibles o concretos que disponen una empresa u
organizacién con el fin de cumplir y lograr sus objetivos: Maquinarias, inmuebles,
insumos, productos terminados, mobiliario, equipo, instrumentos y herramientas.
Responsabilidad Solidaria: La obligacion compartida por varias partes respecto
a una deuda o crédito fiscal.

Servicios Web: Son las interfaces informaticas que permiten la conexién con el
Subsistema de Gestidbn Catastral y el SIG Catastral con el objeto de poner a
disposicion de los ciudadanos los tramites catastrales de forma electrénica.

SIG Catastral: Sistema de Informacién Geografica de la Direccién de Catastro.
Sistema de Contabilidad: Estard conformado por el conjunto de registros,
procedimientos, criterios e informes, estructurados sobre la base de principios
técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e
interpretar, las transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la
actividad econdmica, modifican la situaciéon patrimonial del gobierno y de las
finanzas publicas.

Sub-distrito Catastral: Porcion de la superficie de un distrito catastral, subdividido
para el manejo de informacion catastral.

Sub-sistema de Gestion Catastral: Conjunto de mddulos informaticos que
permiten la administracion y la actualizacién de las bases de datos con los datos
técnicos y registrales de los bienes inmuebles contenidos dentro de la

circunscripcion territorial del Municipio de Guadalajara.
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Tramite: Gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en
pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa o un asunto.

Valuacion Masiva: Procedimiento administrativo para actualizar los registros
mediante la aplicacién de las tablas de valores unitarios vigentes, a bienes
inmuebles que no han sufrido modificaciones en sus datos técnicos registrados,
entendiéndose por estos, la superficie de terreno, la superficie de construccion y

sus respectivas clasificaciones.

Valuacién por Actualizacion Masiva: Procedimiento de observacion fisica de los
bienes inmuebles, con el fin de actualizar los datos técnicos y mediante la
aplicacién de tablas de valores unitarios vigentes, para obtener el valor catastral.
Valuacion por Conservacion: Procedimiento que se realiza por oficio o a peticion
de parte, generada por manifestaciones, subdivisiones, fraccionamientos o
cualquier gestion catastral, que dé como resultado la modificacién de los datos
técnicos de los bienes inmuebles.

Viaticos: Recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio
de sus funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Zona Urbana: Aquella que cuenta con servicios minimos indispensables que

faciliten los asentamientos humanos.
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J. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

Titular de la Tesoreria

Mtro- st P'adng;E:arrillo
N

Titular de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
ubernamental

Ing. Mtro. en Va s Reyes Novoa
No6 S
Titular de Dir%cién de Administracion,
Evaluacion y Seguimiento Titular de la Direccion de Catastro
L.C.P. Octavig Gabriel Yarez Temores L.C.P.€laudia Mejia Lopez
Titular de la Direccion de Contabilidad Titular de la Direccién de Egresos
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Mtro. Joe an Camarena

<
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LL.C.P.F. Jorge Octavio Ifiguez Cardenas

Titular de la Direccion de Finanzas

Titular de la Direccion d%os

Lic. Rafael Ruiz Aguilera

Lic

Alfredo Aguas Venegas

Titular de la Direccion de Nomina

Titular de la Direccion de Politica Fiscal

y Mejora Hacendaria
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e 3
Mtra. Laura Vefdnica~Jolres Torres

Titular de la Direccion de Recursos Humanos

92

Guadalajara



' Tesoreria
l ( acalajara
E]
.

Go! no de
Guadalajara

Asesoria y Supervision

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas Ing. Saudl Eduardo Jiménez Camacho

Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Direcciéon de Innovacion
Gestion de la Calidad Gubernamental
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