nos de este Capitulo;

IV. Por haberse dictado con anterioridad un acuerdo
de acumulacion de expedientes;

V. Por haberse solucionado la denuncia popular me-
diante conciliacién entre las partes;

VI. Por la emisién de una resolucién derivada del pro-
cedimiento de inspeccién; o

VII.Por desistimiento del denunciante.

ARTICULO 152.- Cuando por infraccién a las disposi-
ciones de este Reglamento se hubieren ocasionado
danos o perjuicios, los interesados podran solicitar al
Municipio, la formulacién de un dictamen técnico al
respecto, el cual tendrd valor de prueba, en caso de
ser presentado en juicio.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara a los tres
dias de su publicacion en La Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se abrogan o derogan en su caso todas
las disposiciones que se opongan directa o indirecta-
mente a este Reglamento.

TERCERO.- El Ayuntamiento debera regularizar la si-
tuacion de los comités de agua que hayan sido cons-
tituidos en las diferentes localidades del municipio, a
fin de adecuar su funcionamiento a lo que establece
el presente Reglamento.

CUARTO.-Una vez publicada la presente disposicion,
remitase mediante oficio un tanto de ella al Honora-
ble Congreso del Estado de Jalisco, para los efectos
ordenados en la fraccion VIl del articulo 42 de la Ley
del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco. Emitido en el Salén de Cabil-
dos, sede del H. Ayuntamiento de Tamazula de Gor-
diano Jalisco, alos 10 dias de Diciembre del 2010 fue
aprobada por unanimidad, este Reglamento para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcanta-
rillado y Saneamiento del Municipio de Tamazula de
Gordiano Jalisco.
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REGLAMENTO INTERIOR DE HACIEN-
DA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TAMAZULA, JALISCO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de orden
publico, interés social y observancia general en el
Municipio de Tamazula de Gordiano, Jalisco, tiene
por objeto reglamentar la organizacién y el funciona-
miento de la Hacienda Municipal asi como establecer
las normas de actuacién del personal que la integra,
el cual se expide con fundamento en los articulos
115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77 de la Constitucion Politica del Estado
de Jalisco, 40, 41, 42 fracciones IV, V'y 47 fraccién V de
la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Mu-
nicipal del Estado de Jalisco.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este reglamento se
entendera por:

I. Hacienda Municipal o Tesoreria Municipal: A la area
denominada Hacienda Municipal del Ayuntamiento
de Tamazula de Gordiano, Jalisco.

ll. Encargado de la Hacienda Municipal: El Titular de
la Hacienda Municipal;

lll. Reglamento: El presente ordenamiento;

IV. Ley de Gobierno y de la Administracién Publica
Municipal: Ley del Estado de Jalisco que regula la es-
tructura y funciones de los Ayuntamientos.

V. Direccion: Corresponde a la Unidad Administrativa
encargada de atender ciertas facultades delegadas
por el Titular de la Dependencia, conforme a las pro-
pias facultades y atribuciones establecidas por este
reglamento

VI. Area Administrativa: Corresponde a la unidad ad-
ministrativa encargada de organizar y atender inter-
namente los asuntos de caracter administrativos u
operacionales de la Dependencia.

ARTICULO 3.- Hacienda Municipal es la Dependencia



de la Administracion Publica Centralizada del Muni-
cipio de Tamazula de Gordiano, Jalisco, encargada
de ejercer la politica hacendaria del Municipio en
materias de administracion tributaria, financiera, in-
gresos, egresos, contabilidad, fiscalizaciéon, ingresos
coordinados, cobranza y catastro, en los términos de
la Ley de Hacienda Municipal y sus complementarias,
cuyo titular sera nombrado por el Ayuntamiento, a
propuesta del Presidente Municipal, conforme lo se-
nalado en el articulo 64 de la Ley del Gobierno y de
la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

ARTICULO 4.- El Encargado de la Hacienda Municipal
es el responsable del manejo de todos los fondos y
valores del Municipio, extendiéndose esta respon-
sabilidad a los servidores publicos del area corres-
pondiente que manejen directamente fondos mu-
nicipales, o bienes patrimoniales para lo cual debe
caucionar su manejo de fondos de acuerdo a las dis-
posiciones legales aplicables.

ARTICULO 5.- Las Direcciones y las Areas Adminis-
trativas de la Hacienda Municipal estaran integradas
por el personal directivo, técnico, administrativo y
de apoyo que las necesidades del servicio requieran,
ajustandose al presupuesto de egresos autorizado.

ARTICULO 6.- La Hacienda Municipal, sus Direccio-
nes, Areas Administrativas y personal adscrito a esta
dependencia publica, conduciran sus actividades en
forma programada con base en lo sefialado en el Plan
de Desarrollo Municipal, el Presupuesto de Egresos,
La Ley de ingresos del ejercicio fiscal vigente y demas
ordenamientos organicos aplicables al area.

ARTICULO 7.- El Tesorero determinara la manera en
que las Direcciones y las Areas Administrativas, den-
tro de su ambito de competencia, deberan coordinar
sus acciones para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 8.- En los casos no previstos en el presente
Reglamento se aplicaran supletoriamente la Ley de
Hacienda Municipal; la Ley del Gobierno y la Admi-
nistracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; asi
como las leyes comunes del Estado de Jalisco.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA DE HACIENDA
MUNICIPAL

ARTICULO 9.- En los términos del presente reglamen-
to, para el estudio, planeacion de las funciones y des-
pacho de los asuntos de su competencia, asi como
para atender las acciones que le corresponden, Ha-
cienda Municipal tendra a su cargo al personal nece-
sario para cumplir sus funciones contando para ello,
con las siguientes Direcciones y Areas Administrati-
vas.

. Direcciones:

a) Direccién de Ingresos;

b) Direccion de Egresos;

¢) Encargado de la Cuenta Publica;

d) Encargado de Patrimonio Municipal y padrén de
agua potable;

e) Encargado de Sistemas y Pagina Web;

f) Direccidon de Catastro;

g) Las demds que autorice el H. Ayuntamiento a pro-
puesta del Presidente Municipal.

TITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES

CAPITULO |
ENCARGADO DE LA HACIENDA
MUNICIPAL

ARTICULO 10.- Son facultades del encargado de la
hacienda Municipal las siguientes:

. Efectuar la recaudacién y cobro de impuestos, con-
tribuciones especiales, derechos, productos, aprove-
chamiento y participaciones, responsabilizarse de la
recaudacion depositada y del manejo de los valores
a su cuidado;

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

[ll. Instaurar y tramitar el procedimiento administrati-
vo de ejecucion respecto de créditos fiscales insolu-
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tos a favor del Ayuntamiento; asimismo, en los casos
en que proceda, a peticidn de las asociaciones veci-
nales y asociaciones de colonos reconocidas y regis-
tradas por el Ayuntamiento;

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

V. Elaborar y someter a consideracion de la Comision
Edilicia de Hacienda con la debida oportunidad, el
anteproyecto de la Ley de Ingresos correspondiente,
a efecto de que el Ayuntamiento en Pleno se encuen-
tre en aptitud de aprobar el mismo y sea enviada al
Congreso del Estado la iniciativa correspondiente;
VI. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de Egre-
sos y someterlo a consideracién de las Comisiones
Edilicias correspondientes a efecto de que el Ayunta-
miento en Pleno se encuentre en aptitud de aprobar
dicho Presupuesto y sea éste el que rija los destinos
del Municipio para el siguiente ejercicio presupues-
tal;

VIl. Manejar y controlar los egresos, aplicando los
gastos de acuerdo con el presupuesto de egresos
aprobado por el Ayuntamiento y verificar que los
comprobantes que los amparen se encuentren visa-
dos por el Tesorero o el servidor publico de la misma
dependencia autorizado para ello;

VIIl. Formar y conservar un inventario detallado y el
registro de los bienes muebles e inmuebles que in-
tegran el patrimonio municipal, asi como establecer
sistemas para protegerlos fisica y legalmente;

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

X. Dar cuenta al Ayuntamiento del inventario y regis-
tro a que se refiere el punto anterior, dentro del mes
de enero de cada ano;

XI. Registrar los ingresos y egresos del Ayuntamiento
como parte de la contabilidad general del Munici-
pio;

Xll. Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la Ley
del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco, de la Ley de Hacienda Munici-
pal del Estado de Jalisco;

XIII. Participar en la elaboracién del proyecto del pro-
grama anual de adquisiciones;

XIV. Proponer al Ayuntamiento para su aprobacién,
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a través del Presidente Municipal, el proyecto de re-
glamento interior y manual de organizacion de la
Tesoreria, dentro de los tres primeros meses de la ad-
ministracion;

XV. Las demas que le otorguen otras leyes o disposi-
ciones fiscales.

ARTICULO 11.- La Direccién de Ingresos, se integrara
por las areas de Notificaciones y Apremios; encarga-
das de caja general; y tendra las siguientes atribucio-
nes y obligaciones:

l. Elaborar y establecer los sistemas y procedimien-
tos idoneos para la captacion y control eficiente del
erario municipal que por ramos de la Ley de Ingresos
correspondan al Municipio;

Il. Elaborar el anteproyecto de la Ley de Ingresos para
el Ejercicio Fiscal y presentarlo con toda oportunidad
al Encargado de la Hacienda para su visto bueno,
para que éste lo presente al Ayuntamiento para su
analisis y aprobacién a mas tardar el dia 15 de Agosto
de cada afo, considerando que la propuesta de Ley
debera presentarse al H. Congreso del Estado, a mas
tardar el dia 31 de Agosto de cada ano;

lll. Coordinarse con las demas dependencias que no
pertenecen a la Hacienda Municipal, pero que tienen
relacion con la Jefatura de Ingresos en la prestacién
de sus servicios;

IV. Dirigir y supervisar que el funcionamiento de las
areas bajo su adscripcion, vigilando que se realice
conforme a las disposiciones legales, normas, linea-
mientos y metodologia aprobada;

V. Elaborar y vigilar la ejecucion de los programas y
acciones relacionados con la administracion de los
Ingresos Municipales;

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

VII. Proponer la politica general de ingresos respecto
alos impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones que
debera percibir el erario municipal, de conformidad
con la Ley de Ingresos vigente y los convenios de co-
ordinacion fiscal, celebrados entre el Gobierno Fede-
ral, Estatal y Municipal;

VIII. Elaborar el presupuesto anual de Ingresos, en el
cual se establezcan los montos a recaudar mensual-



mente de los conceptos que integran los ingresos
municipales;

IX. Proponer y promover programas de moderniza-
cién, simplificacion y desconcentracion, asi como
medidas de mejoramiento de la organizacién y ad-
ministracion en materia tributaria;

X. Establecer programas con el fin de fomentar en
el contribuyente el cumplimiento de sus obligacio-
nes fiscales, ofreciendo facilidades, que previamen-
te sean autorizados por el Presidente Municipal por
conducto del Encargado de Hacienda Municipal;

XI. Llevar la estadistica mensual que permita analizar
el comportamiento de la recaudacion y proponer en
su caso las medidas necesarias para incrementar la
captacion de los ingresos;

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

XIIl. Proponer tramitar, por conducto del Encargado
de Hacienda, al Presidente Municipal, la cancelacién
de aquellos créditos fiscales que resultan incobra-
bles, aplicando estrictamente las disposiciones lega-
les que en la materia competen;

XIV. Requerir a los contribuyentes, responsables so-
lidarios y demas obligados, cuando se incumpla con
los créditos fiscales dentro del plazo que para el efec-
to sefalen las disposiciones fiscales, exigiendo su
pago mediante la aplicacién del procedimiento ad-
ministrativo de ejecucion, en los términos previstos
por la Ley de Hacienda;

XV. Atender, previa autorizacion del Encargado de
Hacienda, el pago diferido o en parcialidades de los
créditos fiscales, en cuyo caso, no podran ser supe-
riores a 3 meses;

XVI. Registrar y custodiar los documentos que consti-
tuyan garantias de interés fiscal, en los términos que
establece la Ley de Hacienda;

XVII. Las demas que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne el Encar-
gado de Hacienda.

ARTICULO 12.- Compete al area de Notificaciones y
Apremios las siguientes atribuciones y obligaciones;
l. Controlar la cartera de contribuyentes que no han
cumplido con sus adeudos municipales y proponer
las acciones necesarias, con el fin de estimular al con-
tribuyente deudor, para que cumpla por la via extra
judicial con sus obligaciones fiscales;

II. Preparar, en coordinacion con el departamento Ju-
ridico, conforme alas disposiciones legales y normati-
vas vigentes, las notificaciones de los contribuyentes
que presenten adeudo a sus obligaciones fiscales;

[ll. Elaborar los convenios de pago y ponerlos a con-
sideracion de su superior jerarquico, en los que se
especifique el adeudo, forma y condiciones de pago
derivado de los adeudos municipales no cubiertos;
IV. Orientary asistir a los contribuyentes y demas obli-
gados, en materia de recaudacion, registro y control
de obligaciones;

V. Supervisar que se lleve a cabo la notificaciéon de
las resoluciones que determinen créditos fiscales, ci-
tatorios, requerimientos, solicitud de informes y cual-
quier otro acto administrativo, conforme a las dispo-
siciones legales y administrativas vigentes;

VI. Observar que se lleve a cabo el procedimiento
Administrativo de Ejecucion, para hacer efectivos los
créditos fiscales a favor del Fisco Municipal, confor-
me al convenio de colaboracion Administrativa en
materia Fiscal Federal y sus anexos;

VII. Integrar y custodiar el inventario de los créditos
fiscales a favor del Municipio, asi como respaldar do-
cumentalmente los mismos;

VIII. Conciliar la afectacion diaria de la cobranza con
respecto a la recaudacion, notificacion y cobranza;
IX. Establecer los programas y cargas de trabajo que
realizaran los notificadores, evaluando su productivi-
dad y desempeno;

X. Coordinar la integracién documental legal y ad-
ministrativa para llevar a cabo la accién del remate
enajenacion de bienes embargados a los contribu-
yentes;

XI. Elaborar mensualmente la nbmina de comisiones
y gastos de ejecucién de lo recuperado por los noti-
ficadores al servicio del departamento y remitirlas al
Jefe de Ingresos para su aprobacion;

Xll. Nombrar al ejecutor que sera aprobado por el Di-
rector de Hacienda Municipal quien debera de llevar
la practica de la diligencia del embargo administra-
tivo aseguramiento de bienes; asi como a los inter-
ventores segun el caso que corresponda;

XIIl. Capturar y codificar los documentos determina-
dos por créditos fiscales y controlar a través de siste-
mas informaticos la cobranza derivada del incumpli-
miento en las contribuciones;

XIV. Las demas que le confieran las disposiciones le-
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gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 13.- Las encargadas de caja general ten-
dran las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Recibir el pago de los contribuyentes del munici-
pio;

Il. Realizar el corte diariamente al final del dia y reali-
zar un reporte especificado del total de los ingresos
por rubros. Impresion de reportes: Recibos, Por con-
cepto de ingresos, Por cuenta bancaria;

lll. Realizar los legajos correspondientes para la Ha-
cienda Municipal y la Auditoria Superior del Estado
de Jalisco;

IV. Realizar Pdliza de depdsito, para que el encargado
de nomina realice los depdsitos en las cuenta banca-
rias del Municipio;

V. Al finalizar el mes; realizar recibos de las participa-
ciones e intereses;

VI. Mantener siempre un minimo de recibos oficiales
y boletos de piso y plaza;

VII. Llevar un control preciso y actualizado del pago
de las rentas de los locales comerciales y propieda-
des sujetas del arrendamiento del Municipio;

VIII. Informar diariamente a la direccion de contabi-
lidad de los ingresos percibidos por los diferentes
conceptos, agregando la documentacion necesaria y
comprobatoria;

IX. Las demds que le confieran las disposiciones lega-
les y administrativas en vigor, o le asigne su superior
jerarquico.

CAPITULO I
DIRECCION DE EGRESOS

ARTICULO 14.- La Direccién de Egresos se integra-
ra por las areas de auxiliares generales de egresos;
encargado de nédmina y Proveeduria; y tendra las si-
guientes atribuciones y obligaciones:

l. Distribuir y controlar el presupuesto de egresos
conforme a la Ley de la Hacienda Municipal del Esta-
do de Jalisco;

Il. Colaborar en coordinacion con el encargado de la
Cuenta Publica, en la elaboracion del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos de cada ejercicio, aten-
diendo puntualmente lo establecido en el articulo 79
de la Ley del Gobierno y proponerlo al encargado de
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la Hacienda para su visto bueno, considerando que
éste debe ser aprobado por el Ayuntamiento a mas
tardar el dia 15 de Diciembre;

[ll. Participar activamente en la propuesta para for-
mular las previsiones de recursos financieros nece-
sarios para el desempefo del Programa Operativo
Anual del Gobierno Municipal;

IV. Someter anualmente a consideracion del Encar-
gado de la Hacienda, las normas, criterios técnicos y
evaluacion en materia de Egresos;

V. Reportar diariamente al encargado de la hacienda
municipal, la posicién financiera del Gobierno Muni-
cipal, en relacion a los niveles de gasto y disponibili-
dad de fondos;

VI. Determinar diariamente el flujo de efectivo para
efectuar los pagos autorizados Con cargo al Presu-
puesto de Egresos, con las excepciones que sefala la
Ley de Hacienda, estableciendo para ello, la forma de
justificar y comprobar los pagos a su cargo;

VII. Proponer para su aprobaciéon en coordinacién con
el area de Cuenta Publica y Control Presupuestal, la
ampliacién o transferencias presupuestales necesa-
rias, y que se ajusten a la normatividad establecida;
VIII. Participar en los trabajos para implementar los
sistemas de informacion contable y presupuestal;

IX. Recibir, registrar, revisar las facturas y efectuar los
pagos autorizados con cargo al presupuesto de egre-
sos, verificando su congruencia con la normatividad
establecida;

X. Elaborar las retenciones y entero correspondientes
de las contribuciones, de conformidad con las leyes
en la materia;

XI. Analizar y reportar al jefe inmediato cualquier gas-
to que represente una variacién importante al presu-
puesto o que se considere indebido;

XII. Sugerir transferencias o reprogramacion de pa-
gos para agilizar las tareas de la division de Conta-
bilidad;

XIll. Llevar el control de los compromisos adquiridos
a corto, mediano y largo plazo en materia de Deuda
Publica, y realizar las afectaciones correspondientes,
para garantizar su pago;

XIV. Codificar y capturar las pélizas de cheque de
acuerdo al clasificador contable;

XV. Atender las solicitudes y gestiones de proveedo-
res y prestadores de servicios, contratistas y publico
en general sobre el estado de tramite de sus pagos;
XVI. Revisar que los documentos comprobatorios del



gasto cuenten con las firmas autorizadas correspon-
dientes y que cumplan con todos los requisitos Fisca-
les necesarios para su tramite de pago;

XVII. Elaborar conjuntamente con Oficialia Mayor Ad-
ministrativa el programa anual para el pago de némi-
nay demas prestaciones obrero-patronales;

XVIII. Elaborar conjuntamente con las dependencias
o unidades administrativas el programa anual de pa-
gos de sus correspondientes obligaciones;

XIX. Atender las observaciones que realice la Audi-
toria Superior del Estado de Jalisco en el ambito de
su responsabilidad y realizar las acciones correspon-
dientes para su correcta y oportuna solventacion;
XX. Integrar el respaldo documental del Ejercicio del
Gasto y remitirlo al Departamento de Contabilidad
para la integracion de la Cuenta Publica Municipal;
XXI. Establecer de acuerdo con el Encargado de la
Hacienda Municipal los dias de recepcién de docu-
mentacién y los periodos de pago a proveedores y
prestadores de servicios;

XXIl. Las demas que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 15.- Los Auxiliares Generales de Egresos
tendran las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Recibir facturas unicamente el dia miércoles de la
semana en horario de oficina y entregar el contra
recibo correspondiente para su programaciéon de
pago;

Il. Revisar que las facturas que reciben cuenten con
los requisitos fiscales necesarios para su contabiliza-
cion asi como la orden de compra correspondiente
expedida y autorizada por la Hacienda Municipal;

lll. Programar los pagos a proveedores exclusivamen-
te en el horario de oficina a los 14 dias siguientes a la
entrega de la factura o segun el plazo convenido con
el proveedor;

IV. Custodiar las facturas y archivarlas;

V. Fotocopiar 6rdenes de pago y facturas, mismas
que le son entregadas al auxiliar contable para que
proceda con el armado de los libros o legajos de la
cuenta publica;

VI. Impresion de cheques y resguardo de los mis-
mos;

VII. Entrega de cheques a los proveedores;

VIII. Las demas que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-

rior jerarquico.

ARTICULO 16.- El encargado Nomina, tendra las si-
guientes obligaciones y atribuciones:

. Realizar las néminas del H. Ayuntamiento de Tama-
zula de Gordiano, Jalisco;

[Il. Emitir el pago nominal a los servidores publicos
en forma electrénica o personal, asi mismo sera el
encargado de recabar las firmas del Presidente Mu-
nicipal y del funcionario encargado de la Hacienda
Municipal;

[ll. Administrar caja de ahorro en comun acuerdo con
la Secretaria General del Sindicato de Trabajadores
del H. Ayuntamiento;

IV. Recibir, registrar y llevar el control de la contabili-
dad de las delegaciones, asi como las chequeras de
las mismas;

V. Recibe los ingresos de las delegaciones para com-
pararlos con los informes mensuales y posteriormen-
te hacer el depésito oficial en caja;

VI. Las demas que le confieran las disposiciones lega-
les y administrativas en vigor, o le asigne su superior
jerarquico.

ARTICULO 17.- La Proveeduria Municipal, se integrara
por las areas de Adquisiciones y Almacén y tendra las
siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Programar y llevar a cabo las adquisiciones y sumi-
nistros que requieran las Dependencias del Gobierno
Municipal;

Il. Dar el debido cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento de Compras Municipal:

lll. Programar la administracién de los recursos ma-
teriales y servicios contratados, asi como el manejo
del almacén;

IV. Supervisar que la funcion del drea de Adquisicio-
nes satisfaga las necesidades de suministro en condi-
ciones de calidad, cantidad y precio;

V. Supervisar y coordinar los sistemas y procedimien-
tos de registro y control de informacién de las Adqui-
siciones;

VI. Ejercer el Programa Anual de las Adquisiciones
apoyado en el presupuesto autorizado, vigilando que
exista disponibilidad presupuestal y que los montos
y calendarios correspondan a lo autorizado. Hacer un
andlisis y evaluacidén de proveedores que cumplan
con los requisitos establecidos y presentarlos al Co-
mité de Compras para que se fundamente el fallo de

145




los pedidos o contratos adjudicados;

VII. Vigilar que en los contratos que se celebren con
los productores de los bienes, no exista el interme-
diarismo que incremente los costos y haga mas largo
el proceso de suministro;

VIIl. Supervisar que las modificaciones a los pedidos
o contratos se realicen de acuerdo a la normatividad
aprobada;

IX. Integrar y actualizar el catdlogo de proveedores
de bienes, productos o servicios segun sea el caso,
vigilando que exista un estudio de capacidad actual
y potencial; asi como disponibilidad para proporcio-
nar en calidad, cantidad y oportunidad las mercan-
cias requeridas;

X.Vigilar que los sistemas de operacién, registro, con-
trol e Informacién de los almacenes e inventario sean
acordes a las politicas establecidas;

Xl. Establecer las medidas de seguridad necesarias
en los almacenes para proteccién dedos inventarios;
XIl. Realizar inventarios fisicos de las existencias, por
lo menos una vez al afio;

XIIl. Practicar revisiones periddicas que permitan co-
nocer el estado y la antigliedad de los productos y
mercancias y el costo que significan, para asi prevenir
pérdidas de los articulos o bienes muebles;

XIV. Establecer los procedimientos para que exista
una adecuada coordinacién en el sistema de inven-
tarios y almacenes con las diferentes areas que estan
directamente vinculadas a su operacioén;

XV. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de la Je-
faturay proponerlo al Encargado de la Hacienda para
su aprobacion;

XVI. Informar mensualmente al Encargado de la Ha-
cienda sobre el comportamiento de las adquisiciones
y del funcionamiento del departamento preparando
previamente la informacién técnica, propuestas eco-
némicas y cuadros comparativos que le soliciten;
XVIL. Y las demas que le confieran las disposiciones
legales y administrativas en vigor, o le asigne su su-
perior jerarquico.

ARTICULO 18.- Compete a los Auxiliares de compras,
las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Observar los lineamientos para llevar a cabo el pro-
ceso de adquisiciones de bienes y servicios apegan-
dose a lo establecido por el Reglamento de Compras
Municipal vigente;

ll. Elaborar programas para simplificar los procesos y
llevar a cabo con mayor eficiencia las adquisiciones
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requeridas por las diferentes dependencias del Go-
bierno Municipal;

lll. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del
Gobierno Municipal, conforme a los lineamientos es-
tablecidos;

IV. Verificar calidad, cantidad, precio y tiempo de en-
trega de los bienes y servicios para seleccionar al pro-
veedor adecuado;

V. Recibir, controlar y presentar a su jefe inmediato
para que dictamine las solicitudes de compras de
bienes y servicios que formulen las distintas depen-
dencias del Gobierno Municipal;

VI. Elaborar las convocatorias y bases para la celebra-
cién de licitaciones mayores o menores, para el Co-
mité de Compras;

VIIl. Programar y participar en los actos de apertura 'y
fallo de licitaciones con proveedores, para la adquisi-
ciéon de bienes y servicios;

VIII. Elaborar cotizaciones asi como formular los pedi-
dos con base en los acuerdos del Comité de Compras
y la disponibilidad de los recursos presupuestales,
del programa Anual de Adquisiciones del Gobierno
Municipal;

IX. Integrar y mantener actualizado al Encargado de
la Hacienda sobre el padrén de proveedores del Go-
bierno Municipal;

X. Designar un numero de registro a cada proveedor
de bienes de consumo del Gobierno Municipal, con-
templado dentro del padrén;

Xl. Detectar a las empresas que pudieran no tener so-
porte legal, econdmico o técnico para las licitaciones
publicas, asi como realizar invitaciones restringidas;
XIL.Y las demads que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 19.- Compete al encargado del Almacén,
las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Supervisar las operaciones de recepcién, guarda y
distribucién de los bienes, asi como los tramites que
se realicen en los almacenes del Gobierno Municipal,
de tal forma que redunden en una 6ptima atenciény
servicios a las unidades administrativas;

Il. Vigilar que se cumpla con la normatividad estable-
cida en materia de operacion y administracion de al-
macenes;

lll. Analizar y autorizar las requisiciones al almacén, a
fin de darles prioridad en su tramite y despacho;
IV.Vigilar que la existencia del almacén se mantenga
estable, procurando su reabastecimiento oportuno



mediante la gestiéon de compra;

V. Cuidar la conservaciéon y mantenimiento de las ins-
talaciones y edificios destinados a los almacenes;

VI. Coordinar la realizacién de inventario fisico anual
de los almacenes;

VII. Reportar mensualmente a la Jefatura las existen-
cias;

VIIL. Vigilar que existan y que se cumplan las medidas
de seguridad y proteccién en los almacenes;

IX. Reportar mensualmente las salidas de almacén a
la Jefatura, especificando por dependencia lo entre-
gado;

X. Implementar la sistematizacién para controlar los
movimientos de almacén, respecto a entradas, sali-
das y existencias de los materiales y equipos adqui-
ridos;

XL. Y las demas que le confieran, las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 20.- Se concede accion popular a fin de
que cualquier persona denuncie a la Jefatura de Pa-
trimonio Municipal, cualquier tipo de irregularidades
que se cometan en bienes de propiedad municipal.
Se concede accién popular a todo ciudadano para
denunciar ante el Ayuntamiento la ocupacion irre-
gular de predios, fincas o espacios destinados a fines
publicos; como se hace referencia en el articulo 93 de
la Ley de Gobierno.

ARTICULO 21.- Si un bien municipal se utiliza con fi-
nes diver—sos de los asignados, el servidor publico a
quien se le haya confiado, respondera de los danos
y perjuicios ocasionados, independientemente de
las sanciones administrativas o judiciales que corres-
pondan a tal conducta.

ARTICULO 22.- Los servidores publicos, con el objeto
de preservar el patrimonio municipal, tienen las si-
guientes obligaciones en particular:

1. Utilizar los bienes que tengan asignados al desem-
pefno de sus funciones, exclusivamente para los fines
a los que estan destinados;

2. Impedir y evitar el mal uso, destruccion, oculta-
miento o inutilizacién de los bienes de propiedad
municipal;

3. Hacer saber por escrito a su jefe inmediato, acer-
ca de los actos que le consten y que constituyan uso
indebido de los bienes municipales, por parte de los
servidores de las dependencias en que laboran y co-
laborar en la investigaciéon correspondiente;

4. Colaborar con las autoridades municipales en las
campanas que se implementen para propiciar el
buen uso y conservacién de los bienes municipales;
5. Recibir las denuncias que le formulen los ciudada-
nos y encauzarlas por conducto de su jefe inmedia-
to a la Jefatura de Patrimonio Municipal, cuando las
mismas se refieran a irregularidades detectadas en el
uso de los bienes.

ARTICULO 23.- Compete al area de Bienes Muebles,
las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Proponer al Ayuntamiento la baja o desincorpora-
cion de aquellos bienes muebles que por su uso se
encuentran deteriorados o bien, cuando su costo de
reparacion o mantenimiento es incosteable;

Il. Rendir mensualmente a la Auditoria Superior del
Estado de Jalisco los movimientos de los bienes mu-
nicipales realizados en el periodo, por medio de un
informe por escrito que se enviara al Departamento
de Cuenta Publica y control Presupuestal para su in-
te-gracion en la Cuenta Publica Mensual;

1. Establecer los lineamientos normativos necesarios
para el buen uso, destino y custodia eficiente de los
bienes muebles del Ayuntamiento;

IV.Desarrollar las demas funciones que le encomien-
de, dentro de la esfera de su competencia, su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 24.- Compete al 4rea de Bienes Inmuebles,
las siguientes atribuciones y obligaciones;

I. Administrar, controlar y asegurar la conservacion
de los bienes inmuebles del Patrimonio Municipal,
asi mismo fijar las bases generales para el control ad-
ministrativo de los mismos;

Il. Establecer los sistemas de control necesarios para
cumplir puntualmente lo sefalado enlos articulos 82,
83y 84 delaleyde Gobierno, asi como lo dismpuesto
en el Reglamento de Gobierno, ademas de lo sefala-
do por la Ley de Hacienda;

lll. Implementar un registro publico de los bienes
inmuebles que constituyen el Patrimonio del Ayun-
tamiento y mantenerlo permanentemente actualiza-
do, en dicho registro debe constar el destino de cada
uno de ellos;

IV. Administrar y controlar los contratos de arren-
damiento de los bienes inmuebles del Patrimonio
Municipal que se lleguen a celebrar con el objeto de
proporcionar locales a las oficinas gubernamentales
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y participar en proporcionar las bases generales para
la celebracion de dichos contratos;

V.Elaborar un plan maestro para la ubicacién de cada
uno de los inmuebles;

VI. Definir el sistema que se requiere para la realiza-
cién del inventario fisico de los inmuebles y su actua-
lizacion;

VII. Elaborar y abrir un expediente por cada uno de
los bienes inmuebles que forman parte del Patrimo-
nio Municipal;

VIII. Disefar un control en el cual se identifiquen los
inmuebles que se encuentren gravados por cualquier
circunstancia, asi como por los que el Ayuntamiento
cobra algun derecho;

IX. Planeary elevar un sistema de control que permita
proteger fisica y legalmente el Patrimonio Municipal,
coordinandose para ello con las demas Dependen-
cias del Ayuntamiento;

X. Efectuar la investigacion y emitir opinién en cuan-
to a la localizacion de las areas de donacion, confor-
me a la Ley Estatal de Desarrollo Urbano;

XI. Revisar cuidadosamente los documentos de au-
tenticidad y legalidad de los titulos de propiedad a
favor del Ayuntamiento de los bienes inmuebles, en
coordinacién con el Departamento Juridico;

Xll. Operar y mantener actualizado en banco de da-
tos, el Sistema de Control de los Bienes Inmuebles,
especificando ubicacién, medidas y linderos colin-
dantes, documentos legales de que se dispone, si se
cuenta con la posesion y demas observaciones que
se crean convenientes para conocer de manera pre-
cisa las condiciones en que se encuentran los bienes
inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XIIl. Vigilar el uso eficiente de los bienes inmuebles
de dominio publico y privado;

XIV. Desarrollar las demas funciones que le enco-
miende, dentro de la esfera de su competencia, su
superior jerarquico.

ARTICULO 25.- Compete al area de Vehiculos, las si-
guientes atribuciones y obligaciones:

l. Realizar el levantamiento del inventario (fisi-
co del parque vehicular de acuerdo a un sistema
previammente definido;

ll. Elaborar un sistema en donde se disponga los li-
neamientos a seguir para el control, asignacién y uso
de los vehiculos del Ayuntamiento;
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[ll. Resguardar el parque vehicular de acuerdo a la
persona y dependencia a la cual fue asignado cada
vehiculo;

IV. Elaborar un expediente por cada uno de los vehi-
culos considerando lo siguiente: factura, tenencia, re-
frendo, seguro, bitdcora de mantenimiento, bitacora
de recorrido, resguardo, datos del usuario, identifica-
cién, condiciones fisicas y mecanicas y demas datos
importantes que identifiquen claramente el estado
general del mismo;

V. Asignar claves y numero de inventario a todo el
par-que vehicular del Ayuntamiento, e incorporar al
catalogo general de bienes para su registro y control,
conforme a los lineamientos emitidos por la Audito-
ria Superior del Estado de Jalisco;

VI.Tramitar la documentacion necesaria para la circu-
lacién de los vehiculos (placas, tarjeta de circulacion,
refrendos, impuestos, polizas de seguro, etc.);

VII. Controlar y resguardar bajo su mas estricto cui-
dado los contratos o convenios que afecten en cual-
quier forma el Patrimonio Municipal, incluyendo las
donaciones a favor de éste;

VIII. Controlar y actualizar los registros correspon-
dientes de los movimientos de alta, bajay cambio de
resguardos de los vehiculos y maquinaria asignados
a las Dependencias;

IX.Operar y mantener actualizado el banco de datos,
el sistema de control de inventarios del parque vehi-
cular y maquinaria propiedad del Municipio;
X.Proponer al Jefe de departamento la baja de los ve-
hiculos o maquinaria, que por su uso se encuentran
deteriorados o bien cuando su costo de reparacién o
mantenimiento resulta incosteable;

XI. Gestionar ante las Autoridades y empresas
corres—pondientes la solucién a todo tipo de percan-
ce que sufra algun vehiculo;

XIl. Atender puntualmente lo sefialado en los articu-
los 82, 83y 84 de la Ley de Gobierno, asi como lo dis-
puesto en el Reglamento de Gobierno, ademas de lo
sefnalado por la Ley de Hacienda;

XIlI. Desarrollar las demas funciones que le enco-
miende dentro de la esfera de su competencia, su
superior jerarquico.

CAPITULO IV
ENCARGADO DE LA CUENTA PUBLICA

ARTICULO 26.- El Encargado de la Cuenta Publica se



integrara por las areas de Contabilidad; y tendra las
siguientes atribuciones y obligaciones:

l.Supervisar y verificar que las disposiciones legales,
normas, criterios técnicos, lineamientos y metodo-
logia aprobadas con respecto al presupuesto, sean
cumplidas por las Dependencias del Ayuntamiento;
l. Participar en la elaboracion del proyecto del Pre-
supuesto de Ingresos y Egresos, en coordinacién con
los departamentos de Ingresos y Egresos, conforme
a las politicas y lineamientos vigentes;

[ll. Realizar estudios de caracter presupuestal, con el
proposito de formar estadistica razonada del desen-
volvimiento de los servicios publicos;

IV. Revisar periédicamente y dar cumplimiento a los
requerimientos diversos de informacién solicitada
por diferentes departamentos;

V. Establecer recomendaciones y observaciones de
caracter normativo en el disefio de politicas de Re-
gistro y Control Presupuestal;

VI. Elaboracién de reportes periddicos sobre el avan-
ce del Ejercicio Presupuestal;

VII. Establecer los mecanismos para compilar y di-
fundir a los departamentos la normatividad vigente,
asi como las politicas y lineamientos internos, de la
elaboracién del anteproyecto del Presupuesto y del
Ejercicio Presupuestal;

VIIl. Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto
de Presupuesto de la Hacienda Municipal;

IX. Integrary consolidar los objetivos financieros y ac-
ciones econdmicas de las dependencias del Gobier-
no Municipal e informar al Tesorero;

X. Realizar periédicamente los procedimientos para
modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo;

XI. Establecer los mecanismos que faciliten mantener
una estrecha coordinacion y relacién con las depen-
dencias Municipales;

XII. Integrar de conformidad con el Plan Municipal de
Desarrollo, el Programa Operativo Anual del presu-
puesto de egresos, en base a los programas a desa-
rrollar;

XIIl. Registrar y controlar las operaciones financieras,
presupuestales y contables que emanen de las de-
pendencias del Gobierno Municipal;

XIV. Formular la informacién contable, presupuestal
y financiera del Municipio, para integrar los Estados
financieros y la Cuenta Publica Municipal y presen-
tarla al Tesorero para su revision;

XV. Registrar las cuentas contables correlativas al
Ejercicio del Presupuesto, de conformidad al clasifi-
cador por objeto de gasto;

XVI. Elaborar un informe mensual de los compro-
misos adquiridos a corto, mediano y largo plazo en
materia de Deuda Publica, y realizar las afectaciones
correspondientes, para garantizar su pago;

XVII. Solventar las observaciones de glosa que finque
la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, en los pla-
zos que fije la misma, e informar al Encargado de la
Hacienda;

XVIII. Contabilizar el manejo de los fondos en admi-
nistracion, en virtud de los convenios suscritos por el
Ayuntamiento;

XIX. Facilitar la practica de auditorias que ordenen las
autoridades competentes; y

XX. Las demas que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 27.- Compete al 4rea de Contabilidad las
siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Llevar los registros con bases acumulativas, para
poder determinar costos, facilitando con ello la for-
mulacion, ejercicio y evaluacién de los presupuestos
y sus programas con objetivos, metas y unidades res-
ponsables de su ejercicio;

Il. Disenar y establecer los sistemas de contabilidad
que faciliten la fiscalizacion de los activos, pasivos,
ingresos, costos, gastos y avances en la ejecucion de
los programas, permitiendo medir la eficiencia y efi-
cacia del gasto publico;

lll. Registrar y controlar las operaciones y funciones
presupuestales y contables que realicen las Depen-
dencias del Gobierno Municipal;

IV. Formular mensualmente los Estados Financieros
y la cuenta publica Municipal y presentarla al Encar-
gado de la Cuenta Publica para su revisién y glosa, a
través de su superior jerarquico;

V. Elaborar la Guia Contabilizadora y mantenerla ac-
tualizada;

VI. Revisar que se codifique conforme al Catdlogo de
Cuentas las operaciones correspondientes al gasto
Publico Municipal;

VII. Facilitar los medios para que los auditores de la
Auditoria Superior del Estado de Jalisco realicen sus
funciones y solventar cuando corresponda, las ob-
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servaciones fincadas a la Cuenta Publica;

VIII. Controlar contablemente el manejo de los fon-
dos que se encuentren en administracién, en virtud
de los convenios que celebre el Ayuntamiento;

IX. Integrar y conservar el respaldo documental com-
probatorio con las copias de las pdlizas cheque del
Gasto Publico Municipal, de los ingresos y demas do-
cumentacion de la Cuenta Publica;

X. Efectuar de manera mensual las conciliaciones
bancarias de las operaciones que maneja el Gobier-
no Municipal;

XI. Elaborar el Estado Financiero del Municipio y en-
viarlo para su publicacién en la Pagina Electrénica
Web del Gobierno Municipal;

Xll. Las demds que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

ARTICULO 28.- Compete al Auxiliar Contable las si-
guientes atribuciones y obligaciones;

l. Realizar las conciliaciones de todas las cuentas Ban-
carias;

[l. Obtener el calculo de Intereses correspondientes
a cada cuenta bancaria y/o inversion, asi como las
comisiones para que en realicen la orden de pago y
recibo oficial respectivamente;

[l. Realizar el llenado de los libros que contienen to-
dos los movimientos de las cuentas bancarias y/o in-
versiones;

IV. Revisar que las érdenes de pago coincidan con las
facturas y el importe del cheque;

V. Archivar 6rdenes de pago por partida, mismas que
seran integradas en la cuenta publica mes a mes;

VI. Conciliar 6rdenes de pago con el estado de resul-
tados;

VIl.Armar libros y/o legajos mismos que contiene los
comprobantes de egresos que conforman la cuenta
publica;

VIIl. Realizar una relacién de proveedores del mes;
IX. Revisar que los comprobantes de todos los egre-
sos tengan las firmas y sellos correspondientes que
debe contener la cuenta publica;

X. Integrada la informacién que debe contener la
cuenta publica mes a mes y esta haya sido cubierta'y
aprobada, corresponde la actividad de foliar los lega-
jos que resulten de la documentacién comprobato-
ria e informacion financiera que conforman la cuenta
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publica mensual;
XI. Archivar oficios recibidos para el encargado de la
Hacienda Municipal;
XII. Archivar contratos y/o convenios que han sido ru-
bricados por el encargado de la Hacienda Municipal
y/o afecten el presupuesto de ingresos y egresos;
XIlI. Las demds que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

CAPITULOV
ENCARGADO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Y PADRON DE AGUA POTABLE

ARTICULO 29.- La Encargada de Patrimonio tendra
las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Observar los lineamientos para proporcionar los
servicios en materia de bienes muebles, inmuebles
y transportes que coadyuven al adecuado desarrollo
de las funciones de las dependencias que conforman
el Gobierno Municipal;

Il. Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas
y politicas para el control de los bienes muebles, in-
muebles, del parque vehicular al servicio del Gobier-
no Municipal;

[ll. Dirigir y coordinar la elaboracion del Programa
Operativo Anual del 4rea e informar periédicamente
sobre su avancey el grado de cumplimiento al Encar-
gado de la Hacienda Municipal;

IV. Dirigir y coordinar la elaboracion del ante-proyec-
to de presupuesto del area y presentarlo al Encarga-
do de la Hacienda Municipal para su aprobacién;

V. Disenar y establecer los sistemas de control y ac-
tualizacién de los bienes muebles, inmuebles y vehi-
culos que conforman el patrimonio Municipal;

VI. Establecer los lineamientos normativos para el re-
gistro y control de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del al Gobierno Municipal;

VII. Disefar los lineamientos normativos para el apro-
vechamiento, uso y explotacion eficiente de los bie-
nes muebles e inmuebles de dominio Municipal;
VIII. Normar el uso, asignacién y control del parque
vehicular al servicio del Gobierno Municipal de con-
formidad al Reglamento Municipal para el uso y Con-
trol de Vehiculos Oficiales;

IX. Establecer politicas, procedimientos y lineamien-
tos de control para que en coordinacion con los de-
partamentos de Proveeduria y Cuenta Publica, sean



registradas las adquisicio-nes de los bienes que afec-
ten el Patrimonio Municipal;

X. Formular y mantener actualizado, un inventario
fisico de todos los bienes que forman parte del Mu-
nicipio;

XI. Por lo menos una vez al afo, practicar visitas a
todas las Dependencias Municipales, con el objeto
de verificar las existencias y el uso adecuado de los
bienes asignados que obran en los inventarios vigen-
tes;

XIl. Conservar en los expedientes correspondientes
los documentos que amparan las altas, bajas y cam-
bios de los bienes asignados a las Dependencias Mu-
nicipales;

XIIl. Entregar al encargado de la cuenta publica la re-
lacion de bienes inventariables al cierre de cada mes,
el tiempo para entregar depende del cierre contable
y de que se realice la comparacion el area de patri-
monio con el auxiliar contable que emite dicho de-
partamento;

XIV. Integrar y actualizar oportunamente los movi-
mientos de los bienes patrimoniales del Municipio
que requiere la Auditoria Superior del Estado de Ja-
lisco conforme a los tiempos establecidos;

XV. Realizar el levantamiento del inventario fisico del
parque vehicular para la actualizacion de los pagos
de refrendo, placas, tenencia y pdlizas de seguros de
los vehiculos al servicio del Gobierno Municipal;

XVI. Proporcionar el consumo de combustible a to-
das las unidades que lo requieran, llevando un con-
trol del mismo;

XVIL. Llevar a cabo el estudio de proyectos para mo-
dernizar y simplificar los métodos y procesos de tra-
bajo interno;

XVIII. Establecer los sistemas de control necesarios
para cumplir puntualmente lo sefalado en los articu-
los 82, 83y 84 de la Ley de Gobierno;

XIX. Administrar, controlary asegurar la conservacion
de los bienes muebles del Patrimonio Municipal, asi
mismo, fijar las bases generales para el control admi-
nistrativo y mantenimiento de los mismos;

XX. Definir el Sistema que se requiere para la realiza-
cién del inventario fisico de muebles y su posterior
actualizacion en base a nuevas adquisiciones y/o ba-
jas en su caso;

XXI. Elaborar y abrir expedientes de los bienes mue-
bles que forman parte del Patrimonio Municipal en
base a las Dependencias a que fueron asignados

cada uno de ellos;

XXII. Elaborar y actualizar el catalogo de resguardos
de los bienes muebles municipales;

XXIIl. Registrar y controlar los bienes de computo del
patrimonio Municipal especificando caracteristicas
técnicas y accesorios con que cuentan cada uno;
XXIV. Presentar en el caso de que exista, la relacién de
bienes dados de baja una vez aceptados por la junta
de Cabildo, dentro del informe del mes;

XXV. Presentar los libros donde se relaciona a detalle
todos los bienes con que se cuenta en el Patrimonio
del Ayuntamiento, en el caso de losinmuebles acom-
panados de la copia de su escrituray en el caso de los
vehiculos la copia de la factura, refrendo, péliza de
seguroy si su procedencia es extranjera copia del pe-
dimento de importacion; esto se hace cada afno para
el cierre del mismo;

XXVI. Abrir cuentas de acuerdo a la demanda de los
usuarios, esto implica atencién a la ciudadania, en
este punto se recaban documentos necesarios para
acreditar que el duefio este enterado de la requisi-
cion del servicio, se da de alta en el padron y se le
cobra por tal servicio. (este ultimo punto se realiza
en caja);

XXVII. Archivar los documentos correspondientes
por apertura de cuenta con su respectiva tarjeta de
control, donde se deberan registrar todos y cada
unos de los movimientos que realice cada usuario,
en el caso del registro de pagos los deberan realizar
los cajeros;

XXVIII. Y las demas que le confieran las disposiciones
legales y administrativas en vigor, o le asigne su su-
perior jerarquico.

CAPITULO VI
ENCARGADO DE SISTEMAS Y PAGINA WEB

ARTICULO 30.- El encargado de Sistemas y Pagina
Web, tendra las siguientes obligaciones y atribucio-
nes:

[. Administrar la red y equipo de computo del H.
Ayuntamiento;

Il. Soporte preventivo y correctivo de equipo de com-
puto;

lll. Apoyar y brindar soporte a Equipo de Computo
en las delegaciones Municipales, Proteccion Civil, Se-
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guridad Publica, Centro Cultural, Biblioteca y Sistema
DIF;

IV. Administrador de Politicas de restriccidon de Inter-
net en diversas areas;

V. Administrador del Sistema Tauro y ahora Sistemas
EMPRESS, y/o cualquier otro sistema que integre la
Hacienda Municipal;

VI. Apoyo en conteo y empacado de Dinero “Parqui-
metros”;

VIl. Mantenimiento y alimentacién de la pagina Web;
VIII. Las demas que le confieran las disposiciones le-
gales y administrativas en vigor, o le asigne su supe-
rior jerarquico.

CAPITULO VII
DIRECCION DE CATASTRO

ARTICULO 31.- Con base en los articulos 11, 12y 13
de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco,
son atribuciones y obligaciones de la division de Ca-
tastro:

l. Organizar y vigilar la operaciéon de Catastro Muni-
cipal;

. Constituir el Consejo técnico de Catastro Munici-
pal, y en su caso, determinar su integraciéon y regla-
mentar su funcionamiento;

lll. Participar en la integracion y actividades del Con-
sejo técnico Catastral del Estado, conforme a las dis-
posiciones de esta Ley;

IV. Coordinar las politicas y practicas de Catastro;

V. Solicitar al Ejecutivo Estatal el apoyo y asesoria que
requiera para la integracién del Catastro Municipal;
VI. Contratar con empresas especializadas en la ma-
teria, previa autorizacién de la Hacienda Municipal,
los trabajos que estimen convenientes para tal efec-
to, buscara que dichos trabajos sean compatibles con
los procedimientos que se establezcan en el sistema
de informacion territorial;

VII. Ordenar la publicacién de las tablas de valores,
en el caso de que se cumplan con todos los requisi-
tos previstos en la presente Ley, asi como en la Ley
de Hacienda Municipal y se acredite en el caso de la
positiva ficta;

VIIl. Convenir, en su caso y previo acuerdo del Ayun-
tamiento, con el Ejecutivo Estatal, para que asuma
las funciones catastrales, conforme a lo previsto en el
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articulo anterior;

IX.La clasificacion catastral, el deslinde y la mensura
de los predios y edificaciones;

X.El registro catastral de la propiedad o posesion de
bienes inmuebles urbanos y rusticos dentro de los
territorios municipales, asi como el control de datos
de acuerdo a su competencia;

Xl.La asignacion del valor catastral, provisional y fis-
cal de cada uno de los predios con base en las dispo-
siciones legales vigentes;

Xll.Facilitar la integracion de la informacién relativa a
los usos, destinos y reservas del suelo, para que sea
susceptible de ser utilizada por el sistema de infor-
macion territorial;

XIll. Registrar, controlar y mantener actualizada la
informacién catastral de la propiedad inmobiliaria
comprendida en la jurisdiccion territorial de los mu-
nicipios del Estado, para fines fiscales, estadisticos,
socioeconomicos e histéricos, asi como para apoyar
la formulacién y adecuacion de planes o programas
municipales de desarrollo urbano y planes de orde-
namiento y regularizacion de zonas conurbadas;
XIV. Delimitar la zonificacion catastral conforme a los
planes de desarrollo urbano;

XV. Proponer al Consejo técnico Catastral del Estado
las normas técnicas para la formacién, mejoramiento
y conservacion de los registros catastrales, previendo
que estas sean compatibles con las que emita el sis-
tema de informacion territorial, a efecto de que exis-
ta uniformidad en la normatividad que se emita;
XVI. Proponer al Consejo técnico de Catastro Munici-
pal, tomando en cuenta la prevencién de la fraccién
anterior, los sistemas de valuacion masiva donde se
integren terminologia cualitativa, parametros deter-
minantes de valores unitarios de terrenos y construc-
cion; coeficientes de deméritos e incrementos; preci-
sionesy rangos, asi como mecanismos de adecuacion
del mismo sistema y reglamentacién para su aplica-
cioén, que aprobada por la autoridad competente, sir-
va de base para valuar la propiedad mobiliaria;

XVII. Integrar los registros catastrales de los predios y
construcciones localizadas en el territorio municipal;
XVIII. Practicar los levantamientos de los planos ca-
tastrales;

XIX. Determinar en forma precisa la localizacién de
cada predio y su clasificacion, mediante su deslinde y
mensura, asi como recabar los elementos fisicos, eco-
nomicos y estadisticos que en su caso requieran;



XX. Determinar la clave catastral atendiendo a las
normas técnicas;

XXI. Participar en el establecimiento de los mecanis-
mos de coordinacién entre el sistema de informacién
territorial y el Registro Publico de la Propiedad, para
obtener la identificacion plena y datos reales de los
inmuebles inscritos;

XXIl. Recibir de los obligados que senala la Ley de
Catastro de Jalisco, la informacién que la misma les
impone y registrar oportunamente los cambios que
se opere en los inmuebles, con el propdsito de man-
tener actualizada la informacién de los registros ca-
tastrales y el control de los datos historicos de sus
modificaciones;

XXIll. Obtener de las autoridades, dependencias o
instituciones de caracter Federal, Estatal o Municipal,
asi como de personas fisicas o juridicas, la informa-
cién necesaria para la informacién y conservacion
del catastro;

XXIV. Registrar los bienes inmuebles para efectos ca-
tastrales;

XXV. Elaborar las propuestas de valores unitarios de
terrenos y construcciones, asi como de los coeficien-
tes de demérito o incremento y remitirlos para su co-
nocimiento, informacion y andlisis al Consejo técnico
de Catastro Municipal;

XXVI. Elaborar las propuestas de reglamentos e ins-
tructivos necesarios para realizar las actividades co-
rrespondientes a sus atribuciones y remitirlas para su
conocimiento e informacién al Consejo técnico de
Catastro Municipal, buscando su homologacion con
las que para tal efecto emita el Consejo técnico Ca-
tastral del Estado y, finalmente, turnarlas al H. Ayun-
tamiento o al Gobernador del Estado segun corres-
ponda, para su aprobacion;

XXVII. Determinar y aplicar los valores catastrales
provisionales de los bienes inmuebles, cuando no se
hayan obtenido los elementos técnicos para deter-
minar su valor catastral;

XXVIII. Aplicar los valores catastrales y unitarios de
terrenos y construcciones;

XXIX. Practicar la valuacién de los predios en par-
ticular, conforme al procedimiento establecido en el
presente ordenamiento;

XXX. Elaborar avaltos catastrales de bienes inmue-
bles ubicados en su jurisdiccién territorial o para
efectos de la valuacion provisional;

XXXI. Revisar y aprobar dictamenes de valor, esto

ultimo a peticién de parte, para los efectos de trans-
misiones patrimoniales de bienes inmuebles ubica-
dos en la jurisdiccion del municipio, conforme a las
disposiciones aplicables;

XXXII. Proporcionar al sistema de informacién terri-
torial, la informacién requerida de las diferentes au-
toridades municipales, asi como la generada por su
propia actividad;

XXXIII. Auxiliar a las autoridades competentes en la
elaboracion de los planes y programas de desarrollo
municipal;

XXXIV. Auxiliar a las dependencias y organismos pu-
blicos cuyas atribuciones o actividades en materia de
planeacion, programaciéon o elaboracion y realiza-
ciéon de proyectos especificos del desarrollo estatal,
regional y municipal, requieran de los datos conteni-
dos en el catastro;

XXXV. Notificar a los interesados las operaciones ca-
tastrales efectuadas;

XXXVI. Proporcionar a las personas que los soliciten,
la informacién catastral que se encuentre en sus ar-
chivos, conforme a los medios con que cuente y ob-
servando los procedimientos que se establezcan;
XXXVII. Expedir certificaciones sobre los actos juridi-
cos, inscripciones y documentos que formen parte
de catastro, asi como certificaciones de existir o no,
inscripciones relativas a las personas o documentos
que se senalen por los solicitantes;

XXXVIII. Expedir, a solicitud expresa, copias certifica-
das de los documentos que obren en sus archivos de
catastro, las que bajo ningun concepto significaran
el reconocimiento o aceptacién de un derecho. Estos
documentos son exclusivamente para fines fiscales,
urbanisticos y estadisticos;

XXXIX. Informar al servidor publico encargado de
la Hacienda Municipal cuando proceda efectuar el
cobro de los derechos por los servicios catastrales
prestados, de conformidad a lo que establezca en su
propia Ley de Ingresos;

XL. Acreditar a los peritos valuadores conforme a las
disposiciones de esta Ley y sus reglamentos;

XLI. Notificar a la direccion de Catastro del Estado de
las posibles infracciones en que incurra los peritos va-
luadores, remitiendo las pruebas correspondientes a
fin de que se inicie el procedimiento administrativo y
se apliquen las sanciones correspondientes;

XLII. Emitir los criterios administrativos para la forma-
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cion, mejoramiento y conservacion de los registros
catastrales;

XLII.  Proponer ante el Consejo técnico Catastral
del Estado los sistemas de valuacion masiva donde
se integren: terminologia, parametros de valores uni-
tarios de terreno y construccion; coeficientes de de-
mérito e incremento; precisiones y rangos; asi como
la puesta en operacién del sistema y la reglamenta-
cion para su aplicacion, los que serviran de base para
valuar la propiedad inmobiliaria;

XLIV. Registrar los avaluios elaborados por los peri-
tos valuadores, cuando contengan los datos correc-
tos para su identificacion y localizacion para su pos-
terior revisidon. En caso de que existan discrepancias
con los valores o datos reales del bien inmueble y es-
tos sean superiores al 15% en valores o superiores al
10% en sus medidas y areas, al notificar a la Hacienda
Municipal y al catastro del Estado para iniciar los pro-
cedimientos administrativos respectivos para fincar
la responsabilidad fiscal solidaria y las sanciones ad-
ministrativas que resulten;

XLV. Cobrar las cuotas, multas y demas ingresos
catastrales y enterarlas, junto con la documentacion
correspondiente, a la Hacienda Municipal después
de realizar el corte diario.

CAPITULO VIII
ENCARGADO DEL RAMO 33

ARTICULO 32.-El Director del Ramo 33, tiene las si-
guientes atribuciones y obligaciones:

. El Titular de la Direccion de Ramo XXXIII es respon-
sable solidario con la Encargada de la Hacienda Pu-
blica Municipal de las tareas que ejecute, desde el
punto de vista Técnico y Financiero.

a) Se entenderd por “técnico y financiero”:

Técnico: Garantizar que las obras se ejecuten con las
especificaciones indicadas en los proyectos respecti-
vos, asi como la calidad requerida y por escrito esti-
pulada.

Financiero: Garantizar que cada obra y/o proyecto
que de cualquier forma dependa de la Direccion de
Ramo XXXIII no exceda del techo financiero adjudi-
cado para el proyecto especifico, y en su defecto que
lo excedido reuna las siguiente condicionantes: este
avalado en el proyecto en las caracteristicas técnicas,
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exista convenio previamente autorizado por el Presi-
dente Municipal, Sindico y Encargada de la Hacienda
Publica Municipal.

A la vez debera contar con el 100% de la documen-
taciéon soporte en el expediente técnico de acuerdo
a los requerimientos que correspondan a la Ley de
Obra Publica, asi como a las bases de las que emane
el recurso a ejercido.

II. Supervisar que el tramite y gestion de los fondos
federales y estatales, se realicen con apego a la nor-
matividad;

lll. Integrar los expedientes unitarios de los fondos
federales y estatales;

IV. Llevar el control presupuestal de los fondos tanto
Federales como Estatales;

V. Supervisar y revisar la documentacion comproba-
toria, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Federacion, el Estado y los Organos Fiscalizadores;
VL. Integrar la documentacion comprobatoria de los
diferentes fondos federales y estatales, para su pre-
sentacién periédica a las dependencias correspon-
dientes;

VIl. Elaborar los reportes de avances fisico-financieros
de los diferentes fondos federales y estatales;

VIII. Elaborar el cierre del ejercicio de los fondos fede-
rales y estatales;

IX. Elaborar y tramitar los refrendos de los diferentes
fondos federales y estatales;

X. Las demas que le asigne el Presidente Municipal.

TITULO TERCERO
DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 33.- El presupuesto y el gasto publico mu-
nicipal se norman y regulan por las disposiciones de
este reglamento, mismas que afectan al Municipio.

ARTICULO 34.- Para los efectos de este titulo se en-
tiende por:

l. Presupuesto : La propuesta de gasto que aprueba el
Ayuntamiento para sufragar las actividades, las obras
y los servicios publicos previstos en los programas
a cargo de las dependencias de la administracion
publica municipal, del primero de Enero al 31 de Di-
ciembre del ejercicio fiscal del que se trate;



Il. Ejercicio Presupuestal: Es la facultad que tiene la
Hacienda Municipal de administrar el Presupuesto
autorizado por el Ayuntamiento, para el cumplimien-
to del servicio publico;

lll. Contabilidad: El registré detallado de las operacio-
nes financieras de la hacienda publica del municipio,
derivadas de la aplicacion de la Ley de Ingresos y del
ejercicio presupuestal;

IV. Control y evaluacion del gasto publico: La vigilan-
cia en la estricta aplicacion de los recursos financie-
ros del Municipio y sus entidades, para garantizar su
aplicaciéon conforme a los objetivos trazados, corregir
desviaciones y vincular los avances fisicos -y financie-
ros con las politicas y metas establecidas.

ARTICULO 35.- El presupuesto de Egresos debe suje-
tarse a los objetivos y prioridades del Plan Municipal
de Desarrollo y de los programas que deriven del
mismo.

ARTICULO 36.- El presupuesto de Egresos de cada
ejercicio fiscal debe ser aprobado por el Ayuntamien-
to, con base en los ingresos disponibles, el Plan Mu-
nicipal de Desarrollo y bajo las siguientes reglas:

l. El Ayuntamiento debe elaborar y aprobar su presu-
puesto de egresos, a mas tardar el dia 15 de Diciem-
bre del afno anterior cuando debe regir, debiendo
considerar la actividad econdmica preponderante, la
extension del territorio, las actividades prioritarias de
los habitantes, la amplitud de los servicios publicos,
la forma de distribucién de la poblacién, la prioridad
de la obra publica y los endeudamientos;

Il. El presupuesto de Egresos debe contener:

a. Una informacién detallada de la situacién hacen-
daria del Municipio durante el Gltimo ejercicio fiscal,
con las condiciones previstas para el proximo.

b. La estimacién de los ingresos a recaudar, para el
siguiente ejercicio fiscal.

c. Previsiones de egresos con relacion a cada ramo
para el sostenimiento de las actividades oficiales,
obras o servicios publicos, en el siguiente ejercicio
fiscal.

d. Las plantillas de personal en las que se especifi-
quen los empleos publicos del municipio y se sefale
el total de las percepciones econdmicas a que tenga
derecho cada uno de los servidores publicos muni-
cipales, para efectos de la fiscalizaciéon de la cuenta
publica.

e.Los informes financieros y datos estadisticos que se
estimen convenientes para la mejor determinacion
de la politica hacendaria y del programa de gobierno
y administracion publica municipal.

[ll. Las previsiones de egresos se deben clasificar con-
forme a su naturaleza de acuerdo con las siguientes
bases: Grupos fundamentales de Autorizacion:

1. Gastos de Administracion;

2. Construcciones y prestacion de Servicios Publicos;
3. Adquisiciones;

4. Inversiones;

5. Cancelaciones de Pasivo;

6. Erogaciones Especiales.

IV. Si en el curso del ejercicio se observa que deter-
minadas partidas presupuestales tienen una asig-
nacién mayor a la prevista como suficiente para su
atencién por el resto del aio fiscal, en tanto que otras
muestran deficiencias, el Presidente Municipal pue-
de acordar previa autorizacion del Ayuntamiento, se
hagan las trasferencias, reducciones, cancelaciones o
adiciones que se estimen necesarias en las partidas
del presupuesto de egresos aprobado;

V. Estas modificaciones se deben hacer en forma
compensatoria, de tal manera que no se llegue a au-
mentar la suma total del presupuesto, excepto cuan-
do los ingresos en el ano fiscal sean mayores a los
previstos o sea indispensable atender situaciones de
emergencia, con la obligacion de informar a la Au-
ditoria Superior del Estado de Jalisco dentro de los
10 dias siguientes a la fecha en que sea aprobada la
modificacion.

ARTICULO 37.- El presidente Municipal dentro de los
primeros quince dias del mes de noviembre de cada
ano, debe presentar al Ayuntamiento el proyecto de
presupuesto de Egresos.

ARTICULO 38.- Aprobado el presupuesto de egresos
por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal debe
publicarlo en la Gaceta Municipal y remitira a la Audi-
toria Superior del Estado de Jalisco las copias del mis-
mo y del acta de la sesion del Ayuntamiento en que
se aprobo, antes del dia veinte de diciembre, para su
conocimiento y efectos de seguimiento y revision de
la cuenta publica. La publicacion debera efectuarse
a mas tardar el 31 de diciembre del afilo en que se
aprobd.
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ARTICULO 39.- El presupuesto de egresos constituye
el documento rector del gasto del Ayuntamiento en
un ejercicio fiscal, no pudiéndose modificar durante
el afo sin la autorizacion previa del Ayuntamiento,
salvo lo dispuesto en el articulo siguiente.

ARTICULO 40.- Para los efectos del articulo anterior,
se autoriza el establecimiento de partidas de am-
pliacién automatica. El presupuesto de egresos debe
sefalar cuales son esas partidas, las que necesaria-
mente deben estar relacionadas con el pago de apor-
taciones de seguridad social, prestaciones laborales,
energia eléctricay servicio telefénico. Las partidas de
sueldo y sobresueldo pueden ampliarse automatica-
mente, sélo si su insuficiencia se hubiera generado
por el incremento general autorizado por el Ayunta-
miento, a la planta laboral prevista en el presupuesto
de egresos.

TITULO CUARTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
REVISION Y/O AUDITORIAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 41.- En la determinacion de los créditos
fiscales a cargo de los particulares, los servidores pu-
blicos de la Hacienda Municipal, deberan ajustarse a
lo dispuesto en el libro primero, capitulo IV de la Ley
de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

TITULO QUINTO
DE LAS SANCIONES Y
RECURSOS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 42.- Incurren en responsabilidad adminis-
trativa los servidores Publicos que infrinjan las obli-
gaciones establecidas en el presente ordenamiento
y se sujetaran a lo dispuesto en titulo IX, capitulo | de
la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Muni-
cipal del Estado de Jalisco, y en la Ley de Servidores
Publicos al Servicio del Estado y sus Municipios, asi
como de la Ley de Responsabilidades de los Servido-
res Publicos del Estado de Jalisco.
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TITULO SEXTO
SUPLENCIAS Y DISPOSICIONES
FINALES
REVISION Y/O AUDITORIAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 43.- El Encargado de la Hacienda Munici-
pal sera suplido en sus ausencias temporales meno-
res de 15 dias por el Encargado de la Cuenta Publica.
En las mayores de 15 dias, por el Funcionario Publico
que designe el Presidente Municipal. En las ausencias
temporales mayor a 30 dias serd designado un fun-
cionario interino por el pleno del Ayuntamiento.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Reglamento de Hacienda Pu-
blica Municipal entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se abrogan o derogan en su caso todas
las disposiciones que se opongan a la publicacién de
este Reglamento.

TERCERO.- Emitido en el Salén de Cabildos, sede del
H. Ayuntamiento de Tamazula de Gordiano Jalisco,
a los 10 dias de Diciembre del 2010 fue aprobada
este Reglamentos de Hacienda Publica Municipal,
por unanimidad.

REGLAMENTO DE DELEGADOS Y
AGENCIAS MUNICIPALES Y EL PROCE-
DIMIENTO PARA SU DESIGNACION
MEDIANTE LA ELECCION CIUDADA-
NA DE LOS DELEGADOS Y AGENTES
MUNICIPALES EN EL MUNICIPIO DE
TAMAZULA DE GORDIANO, JALISCO,
MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.



