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LAGOS EXPOSICION DE MOTIVOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

El Manual de Organizacion General de la Direccion de Ingresos y Politica
Fiscal se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
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 érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, 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 Municipal de Desarrollo y Gobernanza

propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Puablica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicién de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo qUe permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccién de Ingresos y Politica Fiscal,
tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas,
requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempenario
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- de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VI, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracién e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y

servicios de las dependencias municipales.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental, registrar los

manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

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 Gobiermno y la
Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hégo saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE INGRESOS Y POLITICA
FISCAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definiciéon
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacién, buscando desempenarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento

de los recursos humanos, econdmicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las
areas, a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento
de consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacién de mandos vy
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y

que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Ingresos y Politica Fiscal.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Ingresos y Politica Fiscal para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los

recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusién para apoyar la

induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y

medicion de su desempernio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la

Direccion de Ingresos y Politica Fiscal.
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DE MORENO

FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacién de la Direccidn de Ingresos y Politica Fiscal, se
emite en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion Il, 40 fraccion II, 45
y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de
Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII y LVIII del Reglamento de la
Administracién Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, para su publicacion y conocimiento, y en
consecuencia, sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos

municipales que integran ésta Direccion de Ingresos y Politica Fiscal.
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MISION:

Recaudar de manera eficiente los impuestos municipales a través de una
transparente y correcta aplicaciéon de las leyes tributarias, brindando atencion de
calidad al contribuyente, a fin de proveer al Gobierno Municipal de Lagos de Moreno
Jalisco, de los recursos necesarios para alcanzar sus metas en materia de

desarrollo social, econémico, de servicios publicos e infraestructura.

VISION:
Rendir cuentas claras a la ciudadania y facilitar el pago oportuno a los
contribuyentes, mediante la eficiencia y eficacia de su personal, logrando

incrementar la recaudacién de ingresos.
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| LAGOS ~ VALORES:

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccion de Ingresos
y Politica Fiscal son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los

Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:
Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades
de la ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los

servicios oportunamente.

CALIDEZ:
Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con
buena predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud,

companerismo y entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:
Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar
certidumbre, honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la

justicia y el ejercicio de los recursos publicos.
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LAGOS

DE MORENO
H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027 OBJETIVO GENERAL:

Dar cumplimiento a los ordenamientos legales establecidos en materia de
Planeacion de las tareas publicas Municipales, y dotar a la estructura Administrativa
Municipal de los elementos metodolégicos para sistematizar la ejecucion de sus
respectivas tareas, a través de asesoria y orientacién para el establecimiento de sus
metas de desarrollo socioeconémico, coadyuvando de esa forma en la mejora
continua de todas las actividades, procesos y servicios que realiza y presta el

Ayuntamiento a la poblacion del Municipio de Lagos de Moreno.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Asesorar y capacitar al personal de Ingresos para un buen trato con el
contribuyente, el cual se vaya satisfecho con la atencién y amabilidad, asi como la
implementacién de procesos de calidad e innovacion, aplicando sistemas de
simplificacion y eficiencia administrativa.

2.- Implementar publicidad a través de los medios de comunicacion, radio,
periddicos, redes sociales, television, carteles, para ofrecer el descuento en agua y
predial, de acuerdo a la Ley de Ingresos, donde se hacen descuentos 50% por pago
en discapacitados, personas de la tercera edad, viudez, a sociedades civiles,
religiosas y educativas, edificios de patrimonio histérico, durante todo el afio en
curso, ademas facilitando un descuento por pronto pago en agua y predial de un
15% en los meses enero, febrero, marzo y abril.

3.- Facilitar a los contribuyentes con rezago de adeudo hasta un 75% en recargos
durante todo el afo.

4.- Notificar a cada contribuyente su adeudo a través del departamento de apremios,
en caso omiso poner valvula reductora de agua, en un lapso de dos meses.

5.- Proponer la actualizacion de valores catastrales en coordinacion con la Direccion
de Catastro Municipal, haciendo una verificacion de campo en diferentes sectores

del municipio en un lapso de 2 a 3 meses de acuerdo a la dimension del sector.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos del municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
Ley de Control Interno y Auditoria Gubernamental.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Leyes y Reglamentos Locales.

U S T

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.
v Reglamento de la Administracion Publica de Lagos de Moreno,

Jalisco.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL.:
ORGANIGRAMA
GENERAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
1AGos 2024 - 2027 ‘ ’ _Bmm
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

ORGANIGRAMA
ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL

PALOENG SAUCEDA JUAN CARLDS

ENRIGUEY HERNANDE? DANEL
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ORGANTGRAMA
DIRECCION DE TNGRESOS Y
POLETICA FISCAL
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Administrar, vigilar y controlar la recaudacion de ingresos que
correspondan al Municipio, asi como recibir las participaciones que por
Obijetivo Ley o convenio le corresponden al Municipio en el rendimiento de

impuestos federales y estatales.

FUNCIONES

1.- Recaudar los Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos, Contribucioneé Especiales
Municipales e ingresos extraordinarios en apego al as disposiciones legales y a los acuerdos que
determine el H. Ayuntamiento.

2.- Registrar las partidas correspondientes a las Participaciones Federales y Estatales que 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 informacion y orientacion 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 Planeacion Operativa y al Plan Municipal de Desarrollo.

8.- Auxiliar al H. Ayuntamiento en la elaboracion 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 €l
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. :
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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 asignen para el funcionamiento de su

Dependencia.

e Lic. En Contabilidad

Revision de procesos
Toma de decisiones
Técnicas de trabajo
Soluciéon de conflictos
Trabajo en equipo
Manejo de personal
Coordinacion

Responsable
Estricto
Asertivo
Disponibilidad
Flexibilidad
Imparcial
Honesto
Transparente
Leal
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Objetivo

Recibir y canalizar 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.

FUNCIONES

1.-Capturar pblizas de diario

3.- Generar cuentas Contables

2.- Imprimir reportes para cuenta publica

4 - Asistir en actividades internas con los compafieros

Pagina 19

Bachillerato o técnica

Comunicacién

Capacidad de observacion y concentracion
Facilidad de expresion verbal y escrita
Manejo de personal

Proactivo
Tolerante
Educado
Leal
Organizado
Respetuoso
Amable
Cortés
Transparente
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Organizar, revisar y recaudar en todas las dependencias donde se

| tiene ingresos, para asi poder tener la recaudacién en tiempo y forma
Objetivo y se vean los resultados claros para bien del municipio y de sus

necesidades.

FUNCIONES

1.- Recaudacion, reportes y depésitos de sénitarios, asi como estar checando que no falte
boletajes.

2.- recaudacion, elaboracion de recibos por cobro de arrendamientos en locales de mercados.
3.- Checar atrasos de locatarios en mercados para efectuar su cobro.

4 - Elaboracién de oficios y circulares.

5.- Apoyo en recepcién para atencion de pagos de agua y predial.

6.- Arqueo de caja en registro civil y tesoreria.

7.- Organizacion, recaudacion, supervision en festividades que presenten durante el afio, en
horarios nocturnos porque asi lo requiere el trabajo.

8.- Supervisiones: balneario Municipal, auditorio, asi como también recaudacion cuando se
requiera.

9.- Conteo de boletaje cuando se presente algin evento, por ejemplo: presentacion de algun

artista, show de circo, etc..

e Contabilidad, Administracién
¢ Iniciativa
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Soluciéon de conflictos
¢ Manejo de personal
e Responsable
e Amable
e Trato con personal
o Iniciativa _ :
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e Honesto
e Capacidad de andlisis y sintesis

Auxiliar, revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
. it | relacionados con los asuntos de competencia al personal interno de la
~ Objetivo | dependencia.

FUNCIONES

1.- Atencién a la ciudadénia

2.- Cambios de usuario en tomas de agua

3.- Concentrado de cortes de caja

4 - Revision de recibos

5.- Facturacion al contribuyente por el pago de agua, prediai, licencia municipal

6.- Realizar oficios para diferentes dependencias para sus pagos de agua y predial

7.- Elaboracién de convenios de agua y predial

8.- Reclasificacion de tomas de acuerdo a escritos del departamento de Recursos Hidraulicos

9.- Leer y analizar los memorandos que entran, asi como los informes y las presentaciones; dirigir
y mantener los horarios de los ejecutivos, los registros de archivos, documentos e informes

corporativos.

e Bachillerato o técnica

¢ Comunicacién
Capacidad de observacion y concentracion
Facilidad de expresion verbal y escrita

Proactivo
Tolerante
Educado
Leal
Organizado
Respeto
Amable
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e Cortés
e Transparente

. - | Recibir y controlar los cortes de cajas y recibos oficiales y verificar la
 Objetivo | acreditacion de los ingresos.

' FUNCIONES

1.- Elaborar recibos de pago
2.- Realiza una revision de recibos expedidos con el efectivo percibido

3.- Entrega de cortes de caja al Técnico Administrativo

4 - Elaborar recibos provisionales solicitados por la Direccion de Egresos

5.- Organizar, clasificar y archivar toda la documentacion correspondiente al parea de cajas

e Bachillerato o técnica

Comunicacion
e Capacidad de observacion y concentracion
Facilidad de expresion verbal y escrita

Proactivo
Tolerante
Educado
Leal
Organizado
Respeto
Amable
Cortés
Transparente
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Recaudar los ingresos de plazas, mercados, balnearios, puestos
ambulantes, puestos fijos y semifij ijos, ademas del cobro de plaza en

Objetivo festividades especiales.

 FUNCIONES

- Elaborar recibos de pago
2 - Realiza una revisién de recibos expedidos con el efectivo percibido
3.- Entrega de cortes de recaudacion al supervisor de Ingresos

4 - Recaudacion de ingresos en festividades y eventos sociales

e Bachillerato o técnica

Comunicacion
Capacidad de observacién y concentracion
Facilidad de expresion verbal y escrita

Proactivo
Tolerante
Educado
Leal
Organizado
Respeto
Amable
Cortes
Transparente
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PLAN DE SUC‘ESI(')N / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor plblico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por .
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir

complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metodica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

e Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

o Evita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Pablica

Municipal
e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos

en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de DIRECCION DE INGRESOS Y POLITICA

FISCAL, se presenta de la siguiente manera:
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ORGANIGRAMA DE SUCESION DE PUESTOS:

Técnico AdMINISHBLIVD  ————

1 L ] ] l
iz Tecnico j Secretaria
Administrativo (2) Administrative {6} Cajero (5) Recaudador (2)
! 1 l b l
Otro Auxiliar Otro Téenico " Otro Auxifiar
Administrativo Administrativo Olb celeto recaudador Administrativo
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VUNTAIIIENTD 2024 -2027

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
- INGRESOS Y POLITICA FISCAL

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Ingresos y Politica Fiscal para comunicar informacion
entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

» Direccion:
v Calle Francisco Gonzalez Ledn S/N. Colonia Centro, C.P. 47400
» Teléfonos:

v 474742 1045

Correo electronico: ingresos@ldm.gob.mx
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la
Dependencia a las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio
de trabajo y tener un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se
realizan con objeto de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el
ambiente de trabajo y en el puesto.

En caso de que la Direccion de Ingresos y Politica Fiscal tenga un(a)
nuevo(a) integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de
Induccién que debera incluir lo siguiente:

e Bienvenida

e Politica, Mision, Vision.

e Normas laborales que deben cumplirse.

e Reglamentos existentes en la dependencia.

e Plan de desarrollo, capacitacion y seguridad laboral.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

=it COORNINACION GENERAL DE
Mtro/ Victor Samuel Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez (___Mtro/Heliodoro Gomez M INISTRACION E
Zamorez Alonzo Chavez, Vazquez, * INNQVACION
Direccion de Ingresos y Presidente Municipal de Lagos oordinador General déiU BERNAME N_TQ_LM?
Politica Fiscal de Moreno, Jalisco. R SR

dministracion e INNOVACIBNA - <o |>: moazns —

Gubernamental.
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