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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General del Encargado de Hacienda Municipal, se constituye
como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la estructura
organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los 6rganos
administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual de
Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a cada una de las
dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que
emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento con eficiencia,
calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los principios de
trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un dinamismo que
permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacion General del Encargado de Hacienda Municipal,
tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige para poder
desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando
la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Lagos de
Moreno Jalisco en su articulo 12 parrafo tercero, sefiala que, los ordenamientos
municipales que se expidan para regular las funciones especificas de las Dependencias,
asi como los manuales de organizacioén y Procedimientos, precisaran y complementaran
las estructuras organicas y funciones de las Unidades Administrativas no previstas en el
Reglamento antes mencionado.

El articulo 16 fraccion ll, atribuye proponer a su superior jerarquico la creacion y
actualizacién de la normatividad municipal, asi como de los manuales de organizacién y
procedimientos de trabajo en las funciones de su competencia.

El articulo 24 fraccion X, faculta a la Jefatura de Planeacion, Innovacién Gubernamental y
Proyectos Especiales, proponer en coordinacién con la Direcciébn General de
Administracion, los lineamientos generales para la elaboracion y actualizacién de los
manuales de organizacion y procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias
y entidades que conforman la Administracion Municipal.

Y en el articulo 61 fraccién XllI de dicho reglamento, faculta a la Coordinacién General de
Administraciéon, registrar los manuales de organizacién y procedimientos de las

Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de organizacioén y procedimientos
deberan ser aprobados por el Presidente Municipal a mas tardar a los ciento ochenta dias
siguientes a la entrada en vigor de dicho ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas, con apoyo en
lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la Administracion Puablica
Municipal del Estado de Jalisco, el Ciudadano Juan Alberto Marquez de Anda, Presidente
Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del
Municipio hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL ENCARGADO DE HACIENDA
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos.
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INTRODUCCION

El presente Manual, esta disefiado con el propésito de brindar una herramienta administrativa
que sirva para instrumento de induccion, orientacién e incluso que ayude a la toma de
decisiones para asi poder contar con una administracion publica eficiente y eficaz que redunde
en la prestacion de los servicios publicos y en una mejor atencién a la poblacién, que se vean
reflejadas en acciones concretas, que atiendan la problematica social, econdmica, politica y
cultural que aqueja al Municipio de Lagos de Moreno, Jal.

Por lo antes mencionado, se pone a disposicién el presente “Manual de Organizacién del
Encargado de Hacienda Municipal”, en el que se describen atribuciones, estructura organica
y organigrama, el cual esta disefiado para dar a conocer al personal adscrito a la misma, la
forma de operar en las diversas funciones administrativas: teniendo presente que su objetivo
es apoyar técnica y administrativamente, resulta de suma importancia tener definidas sus
funciones con la finalidad de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y
transparente de las actividades que se realizan en esta dependencia para lograr maximizar

los recursos publicos asignados.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Mostrar una visién conjunta de la Hacienda Municipal, conteniendo el marco juridico
de actuacion, visién, atribuciones, estructura organica y lineas de comunicacion y
coordinacion; asi como los aspectos que permiten al personal que se encuentra en
funciones, conocer y delimitar sus responsabilidades.

2. Servir de instrumento de consulta permanente e induccién para el personal adscrito.
Asi también, para efectos de informacién publica para la ciudadania.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién II, 1l y IV incisos a, b, ¢, d ye.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién
Iy V.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE

LAGOS DE MORENO, JALISCO. Capitulo IV cuarto, articulos 31, 32, 33y 34,
fracciones | a LII.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS
MUNICIPIOS.
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MISION

Recaudar, administrar y proveer del recurso econémico y financiero al
gobierno municipal, vigilando la correcta aplicacion del gasto en aras de
obtener la mayor rentabilidad social de cada peso invertido y a la vez

fortalecer la hacienda publica municipal.

VISION

Lograr el méximo aprovechamiento de los recursos financieros del
municipio, evitando el endeudamiento e incrementando los recursos
propios con una sana administracién tributaria, que permite cubrir los

compromisos de inversién programados en beneficio de la comunidad.
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VALORES:

EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO

ESPERADO
Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
Galidiz recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor
solucién.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

1 cl buena actitud, comparierismo vy entusiasmo
Espiritu de servicio h :
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Dirigir la Hacienda Publica Municipal en forma eficaz y eficiente, de acuerdo con
la legislacion aplicable, con politicas Y programas de la Presidencia Municipal y
las normas y procedimientos administrativos establecidos, respecto a los

ingresos, los egresos y el patrimonio del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Integrar, en términos de la normatividad aplicable, la informacién necesaria para

la presentacion oportuna de la Cuenta Publica del Municipio.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE HACIENDA MUNICIPAL

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Encargado de Hacienda Municipal
Reporta a : C, Presidente Municipal
Dependencia : Hacienda Municipal

I.- PROPOSITO GENERAL:

e ——————

Administrar, coordinar Y supervisar los mercados de caracter municipal,
determinando las unidades comerciales dedicadas a la venta de articulos

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL :

Puestos a cargo:

Secretaria: Proporcionar apoyo administrativo al personal de la
secretaria, ayudando con las tareas administrativas, |a programacion de
reuniones y la preparacion de la correspondencia de |a dependencia, recibir y
contestar oficios asi como llamadas telefénicas y atencion de personas.

Encargada de la elaboracién de tramites, oficios, informes, etc

Cajero (a): Recaudar el importe de los derechos, impuestos y
aprovechamientos, recargos y otras contribuciones a cargo de los
contribuyentes, enmarcados por la ley de ingresos y otras disposiciones legales

aplicables.
' Expedir los recibos oficiales debidamente requisitados. |
lnpfg{rpglrO d,\:aurhlﬁaé?fﬁnfej us“?gt::re los ingresos recaug)ad,qs.].m % LAGOSpE
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IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Secretaria
b. Personal de Ia Secretaria

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Presidente Municipal
b. Proveeduria
C. Direcciones Generales

A) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Recaudar

2. Practicar revisiones y auditorfas a los contribuyentes

3. Imponer sanciones a los contribuyentes

4. Realizar difusién y orientacioén fiscal

5. Llevar a cabo an4lisis y evaluacion financiera

6. Revisar los proyectos presupuestales

7. Proponer ajustes y adecuaciones a las diversas partidas presupuestales

Vill.- PERFIL DEL TITULAR:

————— e ————————————

B) COMPETENCIAS LABORALES

LAGOS DE MORENO, JALISCO 15

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1. Administracién 1. Liderazgo 1. Responsable
Financiera 2. Tomade 2. Amable
2. Organizacién decisiones 3. Carismatico
3. Contabilidad 3. Solucién de 4. Trato con personal
conflictos 5. Iniciativa
4. Manejo de 6. Honesto
personal 7. Capacidad de anélisis y sintesis
! i
a
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIA HACIENDA MPAL.

Revisién Fecha
7 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Secretaria Hacienda Municipal
Reporta a - Encargado de Hacienda Municipal
Dependencia : Hacienda Municipal.

Il.- PROPOSITO GENERAL:

=

Secretaria: Proporcionar apoyo administrativo al personal de la secretaria,
ayudando con las tareas administrativas, la programacion de reuniones y Ia
preparacion de la correspondencia de |a dependencia, recibir y contestar oficios asi
como llamadas telefénicas y atencién de personas.

Encargada de la elaboracion de tramites, oficios, informes, etc.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZA CIONAL:

Puestos a cargo:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la Secretaria de Finanzas
Con el personal que labora en éste H. Ayuntamiento

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Con la ciudadania

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

|
[0
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A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num Titulo: Dirigido a; Frecuenc
ia:

icios Secretarj i Diaria

2 | Archivar

Atencién de llamadas
telefénicas Atencién de
personas Elaboracion de
tramites

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Canalizacion de correspondencia a las areas correspondientes

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de: autorizarlo

Vill.- PERFIL DEL TITULAR:

C) COMPETENCIAS LABORALES

Actitudes de Titular

Conocimientos Técnicos Habilidades
Funcionales

1. Manejo de equipo 1. Buena disposicién 1. Responsable
de Computo 2. Proactivo 2. Iniciativa
2. Archivos 3. Tomade 3. Honesta
3. Redaccién decisiones 4. Proactiva
5. Discreta

aGos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
CAJERO

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Cajero
Reporta a : Director de Ingresos
Dependencia : Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:
_-——'_____—————_________

Recaudar el importe de los derechos, impuestos y aprovechamientos,
recargos y otras contribuciones a cargo de los contribuyentes, enmarcados por la
ley de ingresos y otras disposiciones legales aplicables.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
—_————— I VS
Puestos a cargo:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la Secretaria de Finanzas
Con el personal que labora en éste H. Ayuntamiento

EEEE——— e ——

V.- RELACIONES EXTERNAS:

———————

Con la ciudadania
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VI.- NATURALEZA Y AL

D) REPORTES DESARROLLADOS:

Num Titulo: ’ Dirigido a: ' Frecuenc
‘ ia:
1 | Elaboracion de oficios, Secretaria de Finanzas Diaria
2 | Archivar

Atencion de llamadas
telefénicas Atencién de
personas Elaboracién de
tramites
E) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Canalizacion de correspondencia a las areas correspondientes
VIl.- FINALIDADES:

—_—

El Titular es responsable de: autorizarlo

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

e

F) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales

4. Manejo de equipo 4. Buena disposicidn 6. Responsable

de Computo 5. Proactivo 7. Iniciativa

5. Archivos 6. Tomade 8. Honesta

6. Redaccion decisiones 9. Proactiva

10. Discreta

|
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DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE CONTABILIDAD GLOSA Y
POLITICA FISCAL

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Director de Contabilidad, Glosa y Politica Fiscal.
Reporta a : Encargado de Hacienda
Dependencia : Hacienda Municipal

I.- UBICACION DEL PUESTO

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Llevar los registros contables de los recursos del Municipio de Lagos de Moreno.

Controlar los sistemas y procedimientos inherentes al registro de las
operaciones monetarias y presupuestales del municipio.

Puestos a cargo*:

Encargado de Nomina: responsable de aplicar las incidencias
entregadas por Direccion General de Administracién para la
elaboracion de las néminas semanales y quincenales.

Auditor Interno: responsable de la revision de toda la documentacion
contable para el armado de la Cuenta Publica, foliado y escaneo de
las mismas.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ :;: ;: :i: g;
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Auxiliar o Técnico Contable: responsable de la verificacién de los
registros en el programa contable, registros de pasivos y
amortizaciones de créditos, elaboracion de papales de trabajo para la
presentacion del pago provisional de Sueldos y Salarios como de
retenciones de honorarios y arrendamiento, presentacién del pago
provisional, presentacién de la declaracién Sistema Formato Unico,
Presentacién de la Declaracién Informativa de Operaciones con
Terceros. Elaboracion de caratulas para la presentacién de la cuenta
publica, Elaboracién del presupuesto, Elaboracién de reportes
presupuestales, Vaciado de recibos de Comisién Federal de
Electricidad para su pago, Encargado de los registros del programa
SUBSEMU.

Aucxiliar Administrativo: Apoyo en Archivado, Elaboracién de Oficios,
Escaneo, Foliado, Depuracién en Cuentas por cobrar, Gastos por
Comprobar y Prestamos.

IV.- RELACIONES INTERNAS
———————_——___—_—____________"*‘*‘—‘*——_—__

Director de Ingresos, Director de Egresos, Enlace SUBSEMUN

V.- RELACIONES EXTERNAS:

d. Direccién General de Administracion

e. Contraloria

f.  Patronato de las Instalaciones de la Feria
g.. -BIF

h.

Unidad de Transparencia

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

B) REPORTES DESARROLLADOS:

Num Titulo: Dirigido a: Frecuencia

1 Cuentas Publicas y Estados Financieros. | Auditoria Superior del Estado de | Mensual
Jalisco

2 | Nomina Trabajadores del H. Semanal y
Ayuntamiento Quincenal

3 Reportes Presupuestales. Jefes de Departamento Diferido
Interesados

4 | Reportes de Deudores Diversos. Diferido
Dependencias e instancijas

PALACIO MUNICIPAL, Juarez municipalg$; 77 121 21 LAGOSpe
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H. AYUNTIAMIENTO 2018-2021

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Entrega de Estados Financieros depurados.
Autorizar los Documentos que envian para comprobacién de gastos.
Descuentos al personal segtin el motivo o permiso.

Control de némina que consiste en supervisar el pago a la plantilla del personal
laboral.

Revisar que toda la documentacién anexada a la péliza de pago sea la correcta.
Registrar de manera adecuada las amortizaciones de créditos.

DN AWM a

Vil.- FINALIDADES:
—\_——“*—*—%_*_

El Titular es responsable de:

7. Llevar los registros contables con bases acumulativas para poder
determinar los costos, facilitando asi la formulacién, ejercicio y evaluacién
de los presupuestos y sus programas, con objetivos, metas y unidades
responsables de su ejercicio;

8. Disefiar y establecer los sistemas de contabilidad que faciliten la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en
la ejecucién de los programas, permitiendo medir la eficiencia y eficacia de
la aplicacion del gasto publico municipal;

9. Llevar el registro de los bienes patrimoniales del municipio, en
coordinacién con la Direccién General de Administracién y la Contraloria
Municipal;

10.Integrar en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacién
contable, a partir de la autorizacién del gasto devengado;

11.Reflejar un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere
derechos y obligaciones, derivados de la gestion econémico financiera;
Generar estados financieros de ejecucion presupuestaria y otra informacién
que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacion
con base en resultados, a la evaluacién y a la rendicién de cuentas; y
Coordinarse con la Direccién General de Administracién, en la ejecucién de
acuerdos administrativos que afecten sueldos y salarios de los servidores
publicos.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

e 474 74 121 1 LQGQSDE
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B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
4. Contabilidad 5. Trabajo en equipo 8. Responsable
5. Administracion 6. Liderazgo 9. Honesto
6. Impuestos 7. Toma de decisiones 10. Trato con personal
7. Elaboracién de nomina 8. Relaciones humanas. 11. Iniciativa
8. Sistemas de Informacién 9. Solucién de 12. Puntualidad
Problemas 13. Disponibilidad
474 74 1271 21 LAGOS pE
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RECONETRUVENDD
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE EGRESOS Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Revision Fecha
171 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Director de Egresos y Control Presupuestal
Reporta a : Encargado de Hacienda Municipal
Dependencia : Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Aplicar los recursos financieros Municipales para cubrir los gastos del
Ayuntamiento, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Cabildo
Municipal.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

1.- Técnico Administrativo. - Manejo de lo relacionado con los pagos de Obra
Publica manejados a través de programas.

2.- Técnico Contable. - Registro de Provisioén de facturas, Elaboracion y Entrega
de Cheques, Aplicacién de Comprobacién de gastos, Manejo del Fondo Fijo,
Acomodo, Sellado de pélizas para su entrega a Contabilidad y atencion personal
a Proveedores.

3.- Auxiliar Administrativo. - Elaboracién de consolaciones Bancarias de las
Diferentes cuentas, Apertura de Cuentas Bancarias, Registro Contable de pago
por Trasferencias Electronica, Sellado de pdlizas por pago de Trasferencia
Electrénica a Contabilidad, Aclaraciones Bancarias.

*Consultar organigrama general o especifico

7 12 aGos
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IV.- RELACIONES INTERNAS

e e e ————————

Con Secretarias, Direcciones y Jefaturas del Ayuntamiento.

V.- RELACIONES EXTERNAS:
Proveedores, Bancos, Dependencias Gubernamentales: CONAGUA, ASEJ.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

e —— e
C) REPORTES DESARROLLADOS:

NUM TITULO DIRIGIDO A: FRECUENCIA
1 Determinacion de Saldos Reales | Secretario de Finanzas Diario

en Bancos.

Secretario de Finanzas
2 Elaboraron de Flujo de Efectivo. Mensual
Director de

Apoyo para la Elaboracién del Contabilidad

3 Presupuesto de Egresos. Anual

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1.- Autorizacion de las requisiciones de bienes y/o servicios de todas las areas que
conforman el h. Ayuntamiento.

2.- Registro de las operaciones en el sistema contable.
3.- Designacién del personal que llevara a cabo cada funcién del Departamento.
4.- Designacion de los proveedores a los que se va a pagar y el monto que se va a pagar.

5.- Verificacion de la procedencia del gasto a pagar.

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

di
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H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

k: Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el
adecuado manejo y control de los egresos del Ayuntamiento:

Il.  Elaborar el proyecto de presupuesto de Egresos, en coordinacién con el
resto de
las dependencias del Ayuntamiento, conforme a lo que dispone la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

ll.  Administrar y Controlar el ejercicio del gasto publico para el sostenimiento
del
desarrollo de los servicios publicos municipales;

IV.  Autorizar previamente los Pagos y erogaciones de fondos que deban
hacerse con cargo al presupuesto de egresos del Ayuntamiento, con las
excepciones que sefala la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Jalisco, estableciendo para ello a forma de justificar y comprobar dichos
pagos;

V. Realizar estudios de caracter presupuestal con el proposito de formar
estadisticas
razonadas del desenvolvimiento de los Servicios Publicos y analizar si su
costo corresponde a la funcién que desarrollan; y

VL. Emitir e imprimir los pagos para los servidores publicos dela administracion
Publica Municipal, de conformidad a Ia némina que para tal efecto elabore
la direccién general de Administracion.

VIll.- PERFIL DEL TITULAR:
A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
9. Asesorar 10. Iniciativa 14. Responsable
10. Coadyuvar 11. Liderazgo 15. Amable
11. Coordinar 12. Toma de 16. Carismatico
12. Vigilar decisiones 17. Trato con personal
13. Proponer 13. Relaciones 18. Iniciativa
14. Supervisar humanas 19. Honesto
14. Solucién de 20. Capacidad de
conflictos andlisis y sintesis
15. Manejo de
personal

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N
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DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE INGRESOS

Revisidon Fecha
1M1 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Director de Ingresos

Reporta a
Encargado de Hacienda Municipal

Dependencia : Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Administrar, vigila y controla la recaudacién de ingresos que correspondan al
Municipio, asi como recibir las participaciones que por Ley o convenio le
corresponden al Municipio en el rendimiento de impuestos federales y estatales.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Supervisor de Recaudacién: Organizar, revisar y recaudar en todas las
dependencias donde se tiene ingresos, para asi poder tener la recaudacién en
tiempo y forma y se vean los resultados claros para bien del municipio y de sus
necesidades.

Técnico Administrativo (4): auxiliar, revisar, clasificar y controlar documentos,
datos y elementos relacionados con los asuntos de competencia al personal
interno de la dependencia.

Secretaria: supervisar los asuntos internos y externos de confidencialidad de la
dependencia. Recibe y canaliza documentos administrativos. Concentrar la
informacion que se genera en las areas internas. Conocimiento del manejo de
equipo de oficina. Consiente al protocolo institucional que se ha implementado.

[of
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: br concepto'de’tmpuestos, Derechos, Productos,
Aprovechamientos y Par’ucapacaomes

Recaudadores (3): Realiza el cobro en plazas publicas, puestos semifijos,
kermes, eventos sociales,

*Consultar organigrama general o especifico

—_—————™™™™ ... n .
IV.- RELACIONES INTERNAS

Catastro Municipal, Apremios, Registro Civil, Mercados, Deportes, Cementerios,
Delegaciones, Agua Potable.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria De Finanzas del Estado.
Empresa Dicoi Sa de Cv.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
———ee————

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nu Titulo: Dirigido a: Frecuenci
m. a:

1 | Reporte ingresos Diarios Secretario de Finanzas Diario

2 | Reporte de Ingresos comparativos | Secretario de Finanzas Mensual

Mensual de afio anterior & actual

3 | Reporte de Ingresos Anual de Secretaria de Finanzas.del Anual

recaudacion Estado
Anual
Realizar la propuesta de Ley de Regiduria
4 | Ingresos

Presidente de la Comisién Diferido
Convocatoria a Sesién de Comité de | de Planeacion.
5 | Planeacién
Jefatura de Evaluaciéon y Diferido
6 | Oficios de coordinacion de [Seguimiento

actividades
|
[of
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AECONSTRUVEND O
H. AYUNTAMIENTO 3018-3021

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1) Recaudar los Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos,
Contribuciones Especiales Municipales e ingresos extraordinarios en apego
a las disposiciones legales y a los acuerdos que determine el H.
Ayuntamiento.

2) Registrar las partidas correspondientes a las Participaciones Federales y Estatales
gue sean asignadas al Municipio.

3) Proponer al Ayuntamiento medidas necesarias y convenientes para incrementar los
ingresos con apego a las Leyes de la materia.

4) Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacién y orientacién
fiscal para los contribuyentes.

5) Vigilar y controlar las cuentas por cobrar generadas por todos los conceptos de
ingresos municipales.

6) Promover y mantener las relaciones con el gobierno del Estado y otros Municipios
relacionados con la obtencién de ingresos.

7) Conducir sus actividades en forma programadas y coordinada, de acuerdo al
documento oficial de Planeacién Operativa y al Plan Municipal de Desarrollo.

8) Auxiliar al H. Ayuntamiento en la elaboracién de los proyectos de reglamentos o
acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funciones.

9) Otorgar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que estén a su cargo
para el desempefio de sus funciones.

10) Rendir mensualmente por escrito al Presidente Municipal, un informe de sus
actividades, asi como del avance y cumplimiento de las metas propuestas en la
Planeacion Operativa y en el Plan Municipal de Desarrollo.

11) Al término de su cargo, debera entregar formalmente con la firma del Contralor
Municipal, al titular que 10 suceda, el inventario de bienes muebles e inmuebles, el
cual deberd especificar el estado fisico de cada bien, la plantilla de personal que se
encuentra laborando en la dependencia, asi como registros, controles, estadisticas
manuales, pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su
adecuada administracion.

12) Custodiar y administrar los fondos fijos que le asignen para el funcionamiento de su
Dependencia.

Vil.- FINALIDADES:

|. Disefar y establecer los sistemas y procedimientos idéneos para la
capacitacion y control eficiente del erario municipal que por ramos de la Ley
de Ingresos corresponden al Ayuntamiento;
Il. Ejercer las acciones correspondientes que conlleven a la instauracién del
procedimiento administrativo de ejecucién, con la finalidad de hacer efectivo
el cobro de los créditos fiscales en favor del Ayuntamiento;
Ill. Elaborar los informes que precisen los montos de los ingresos captados
mensual, semestral y anualmente;
IV. Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos y presentarla a su superior
jerarquico para su analisis y aceptacion;
V. Coordinar sus actividades con las Dependencias que no pertenecen a la
Secretaria de Finanzas pero que tienen relacién con la Direccion de Ingresos
de la prestacién de sus servicios,
VI. Someter a consideracion del Secretario de Finanzas las directrices,

., normas, criterios técnicos y valuacién en materia de ingresos rindiéndole los

g icite: 474 74 121 21 aGo
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VII. Recibir la solicitud de inscripcidn, avisos, manifestaciones y ademas
documentos a que estén obligados los contribuyentes, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal;

VIIl. Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a traves del examen que

se haga de los propios documentos y de la conciliacién respectiva

IX. Tramitar la devolucién de ingresos percibidos debidamente o de saldos a
favor de los contribuyentes en los términos de la Ley de Hacienda Municipal

del Estado de Jalisco;

X. Promocionar informacién sobre el cumplimiento de las obligaciones

Fiscales los contribuyentes que asi lo soliciten;

Xl. Notificar toda clase de actos administrativos y resoluciones de caracter

fiscal;

Xll. Ordenar la practica del remate de bienes secuestrados a los contribuyentes
ilegalmente adjudicados el Municipio, remitiendo los documentos respectivos al
Secretario de Finanzas para su autorizacion;

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

XIV. Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que se
hubieran omitido por los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
materia fiscal municipal,

XV. Resolver las consultas tributarias presentadas por particulares;

XVI. Vigilar que se recauden concentren y custodia en créditos Fiscales a cargo
de los contribuyentes;

XVII. Llevar a cabo un anélisis y una evaluacién financiera de lo recaudado con
respecto a lo planeado explicando las causas de las variaciones;

XVIII. Llevar a cabo un andlisis y una evaluacion financiera de lo recaudado con
respecto a lo planeado explicando las causas de las variaciones;

XIX. Ejercer la facultad econémico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion;,

XX. Autorizar conjuntamente con el Secretario de Finanzas el pago diferido o en
parcialidades de los créditos Fiscales mediante garantia de su importe y
accesorios legales asi como la nacién de bienes o servicios en pago de Creditos
Fiscales;

XX|. Aceptar las garantias que se otorgan para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucién, previa calificacion que se efectia para determinar el
momento de las mismas y en el caso de autorizacién para pagar en parcialidades
un crédito fiscal, aprobar conjuntamente con el Secretario de Finanzas la situacion
de las citadas garantias y cancelarlas cuando proceda.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

o
PALACIO MUNICIPAL, JuiRez 2;: ;: }';’} gé L-GQSDE
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN 5/N 4 MORENO
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 204 01 WgGico

LAGOS DE MORENO, JALISCO, 30



LAGOS

O

H. AYUNTAMIEWT o 2018-2011

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Licenciatura en 1. Revisién de 1. Responsable
Contabilidad Procesos
2. Estricto

2. Toma de decisiones
3. Asertivo

3. Técnicas de trabajo
4. Disponibilidad

4. Solucién de =
conflictos 5. Flexibilidad
5. Trabajo en equipo 6. Imparcial
7. Honesto

6. Manejo de personal

7. Coordinacion 8. Transparente

9. Leal

474 74 121 21 g 0_5
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE APREMIOS Y
EJECUCION FISCAL

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Encargado de Apremios y Ejecucién Fiscal
Reporta a : Encargado de Hacienda Municipal
Dependencia : Hacienda Municipal

PROPOSITO GENERAL:

%
Administrar, y realizar una mayor recaudacién de rezagos en los
rubros de Agua Potable e Impuesto Predial del Departamento de Apremios y

fijar las bases generales para el control administrativo y mantenimiento de los
mismos.

CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo:

Auxiliar de Programa: Supervisar el manejo del programa TAURO:
asi como depurar y mantener el buen funcionamiento del programa.
Secretaria; Proporcionar apoyo administrativo al personal de la
direccién ayudando con las tareas administrativas, y la preparacion
de la correspondencia de la direccién, recibir y contestar oficios asi
como llamadas

} 4 1 1 [of
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Jefe de Personal; Vigilar que el equipo proporcionado al personal
se encuentre en éptimas condiciones para la realizacién de su
trabajo, que garantice un trabajo eficiente y seguro (vehiculos,
herramientas, papeleria)

Responsable de Area; Llevar registro en la base de datos de las
cuentas en el rubro de Agua Potable, asi como la revisién de
valvulas reductoras, elaborar reportes mensuales de los Ingresos de
los mismos

RELACIONES INTERNAS
%

Auxiliar de Programa, Secretaria, Jefe de Personal, Responsable de Area.

RELACIONES EXTERNAS:
e ————

I. Tesoreria Municipal
j. Secretarias, Direcciones y Dependencias Municipales
K. Proveeduria

NATURALEZA Y ALCANCE:
%

REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia
1 Revision de oficios del Diferido
Departamento
2 | Oficios a Jefes de Departamento | Dependencias e Diferido
del H. Ayuntamiento instancias
municipales,
FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 204 01
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1. Supervisar el manejo Administrativo,

2. Revisar la elaboracién de los reportes

3. Verificar las inspecciones fisicas en lo referente a la ubicacién de los predios.
4. Autorizar requisiciones, solicitudes y oficios que se entregan al servidor publico.
5. Supervisar que se realice la captura en la base datos.

6. Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.

PERFIL DEL TITULAR:

%

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
2. Administracién 8. Liderazgo 10. Responsable
3. Desarrollo 9. Tomade 11. Amable
Organizacional decisiones 12. Carismatico
4. Sistemas de 10. Solucién de 13. Trato con personal
Informacién conflictos 14. Iniciativa
11. Manejo de 15. Honesto
personal 16. Capacidad de
analisis y sintesis
!
474 74121 21 | 1aGOSpe
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