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FILOSOFIA

Mision

Gobernar el municipio de Tonala con responsabilidad, transparencia e innovacion,
apegados al estado de derecho, la garantia a los derechos humanos Y
anteponiendo el interés superior del nifio, nifia y adolescente en el actuar de |a
funcion publica. Gobernar con equidad, igualdad y austeridad para ser garantes de
la seguridad, el crecimiento economico, la atencion a los servicios publicos, el
desarrollo urbano, sustentable y ordenado, con practicas de buen gobierno,
promoviendo la participacion ciudadana vy la riqueza cultural de las y los tonaltecas
para generar bienestar y mejorar su calidad de vida.

' VisiUi

Ser un gobierno lider en el Area Metropolitana de Guadalajara, cercano a la
sociedad, generador de bienestar, proveedor de los servicios publicos que permitan
el desarrollo integral de sus habitantes, promotor de la cultura de los mecanismos|
de participacién ciudadana, responsable en el desarrollo urbano de manerg
ordenada, que permita armonizar la identidad, patrimonio y coadyuve a lg
composicion del tejido social.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

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

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

| Titular Descripcién

Direccion * Vigila y controla la emisién de cheques;

de Egresos e Programa y realiza la dispersién de némina:

Registra y controla la documentacién comprobatoria del egreso
y la remite a la Direccién de contabilidad;

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

e Estudia conjuntamente con el Tesorero, las variaciones
importantes en las politicas presupuestales a fin de que se
realicen las medidas correctivas.

* Vigila el adecuado control de los titulos de crédito, por conceptol
de fondo revolvente y gastos a comprobar.
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DE LA THAWEEORMACION

Controla y repone los fondos revolventes autorizados a las
Dependencias, apegandose a la Normatividad Presupuestal.
Programa y efectia los pagos a proveedores de bienes V]
servicios correspondientes a las obligaciones del Municipio,
derivada de los contratos celebrados por el Ayuntamiento,
previa autorizacion del Tesorero.

Programa y calendariza las erogaciones de acuerdo a las
prioridades vy flujo de efectivo.

Efectua las aperturas de las cuentas, con las Instituciones
bancarias, resguarda los contratos respectivos.

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

Cumple con los indicadores establecidos para su area:

Vvigila que se sigan los lineamientos de seguridad e nigiene en
los procesos que se realizan, asi como vigilar que se
mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajol
en buenas condiciones;

Sigue las instrucciones de su jefe inmediato.

MARCO JURIDICO

Nuam.

Ley o Reglamento

1 Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento|
Constitucional de Tonala, Jalisco.

Presupuesto de Egresos Municipal

Tonala, Jalisco.

2
3 Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del H. Ayuntamiento de
4

Ley de Hacienda Municipal de!l Estado de Jalisco.

PROCESOS Y SERVICIOS
Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

05-DE-01 |Pago a Proveedores y reintegro[Disciplina presupuestal con base en
de Fondo Revolvente resultados

05-DE-02 |Programacion y Pago de ObraEficiencia en el pago de obra
Publica publica

05-DE-03 |Pago de némina al personalDisciplina presupuestal con base en

adscrito al H. Ayuntamiento resultados
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05-DE-01

Pago a Proveedores y Reintegro de
Fondo Revolvente

Hacienda Municipal
Direccion de Egresos

1. Control del Documento

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

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabord: [Nancy Zambrano Mufioz Fecha: |Junio 2023
Revisd: | Luis Fernando Rodriguez Gonzalez Fecha: [Julio 2023

2. Datos de Adscripcion

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

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Disciplina presupuestal con base en Grado de cumplimiento de los
resultados compromisos con terceros.

4. Procesos Relacionados
Num. Cédigo Nombre Relacion
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TONALA
9. Secuencia del Proceso
No. | Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Secretaria Recibe de la Jefatura de Glosa facturas 10m
debidamente revisadas y acusa de
recibido.
2 |Secretaria Revisa que la documentacion esté 1 10m
completa.
2.1 No esta completa.
2.2 Si esta completa.
3 [Secretaria Devuelve la documentacion a la Jefatura | 2.1 10m
de glosa mediante volante de control.
4 |Secretaria Turna documentacion al Director de 2.2 10m
l:-jrn.s:ns nar3 efartns de conorimienta
5 |Director de Revisa y remite la documentacion al 4 15m
Egresos Auxiliar Administrativo para registro y
control de la misma.
6 |Auxiliar Recibe la documentacién por parte del 5 20m
Administrativo Director de Egresos y procesa la
informacion de la documentacion recibida
para efectos de control y procede a
archivarla.
7 |Auxiliar Entrega al Director de Egresos relacion de| 6 10m
administrativo gasto corriente para efectos de
programacion de pago.
8 |Director de Realiza conjuntamente con el Tesorero 7 15m
Egresos Municipal la programacion de pagos y
solicita al Auxiliar Administrativo el soporte
documental.
9 |Auxiliar Entrega a la Asistente la documentacién 8 15m
administrativo | soporte para la elaboracion del cheque.
10 |Asistente Ingresa al sistema Addcore, realiza la 9 40m
afectacion presupuestal y genera los
cheques adjuntando los documentos
soportes y los entrega al Director de
Egresos para su revision.
11 |Director de Revisa cheques, recaba firmas y realiza la] 10 15m
Egresos transferencia de recursos la cual esta
autorizada por el Tesorero Municipal y
posteriormente los entrega al Pagador
General.
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12 |Pagador
General

Efectua la entrega de cheques a 11 15m
proveedores de bienes y/o servicios,
solicitando para tal efecto: identificacién
oficial, carta poder, acta constitutiva,
segun sea el caso.

Ordena, registra y genera un reporte de 12 30m
las transferencias bancarias y de las
pdlizas de cheque entregadas y las turna

13 |Pagador
General

a la Direccién de Contabilidad.

14

Fin de proceso

6. Diagrama del Proceso

Pago a proveedores y reintegro de fondo revolvente

Secretaria Director de Egrescs Auxiliar Administrativo Asistente Pagador Generai
X / Recibe la
- documentacion por
Revisa y rerte la parie cel Oirector
decumentacidn ai de Ezresns y
ad Npta procesa ia
Recbe da.da Administrativo, para informacion ce la
registro y control de decimentician
i3 misrma recibida, para
efactos de control y W
_J__M_ procede archivar.
Realiza ingresa al 1izterna
fenjuntamenta con Addcors, realiza la
&l Tesorerc r afectacion:
Municipat la Entrega af Director presupusstal v
Frogramacion de de-Egresos relacion geners jos cheques
pagos y solicita al de gasto corriente adjuntando los
Suxiliar pars efecton de documerstos
Adr¥msHrative sl programation de sopariay log
jcporte pago EMAMEER DBra sy
Turna Entregaaia
Documentacion i asistents ia y
1 | Direeter de Egresos e : Ordana, cegistray
para efecta de SOpacte para la Eenars un reporte
conucimiente: elaboracien del i e
*‘i hague, Eancarias y e fas
” pofizas de chequs
Revisa ios chegues, entregadas v las
. ot Hiias Turna a b dirsecion
Devuebre ia reafita ia decontabilidad.
documantacicn a la transfarencia de
sefatura de Gloss recirsos b cusl asty
madiante volants autorizada por i
de conteol Tesorero Municipal b4
# PoStenior mente :’ \"
los entrega
j
Hgﬁ\
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nim. Ley o Reglamento Referencia
1 |Presupuesto de Egresos del Reglamento interno de la
Tesoreria
2 _|Presupuesto de Egresos Municipal.
3 |Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del H.
Ayuntamiento de Tonala, Jalisco.
4 |Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
5 [Criterios normativos para Ia operacién de fondos
revolventes.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Base de datos de Excel y programa 13
addcore
10. Problemas y Restricciones
Nuam. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 [Sistemas de computo Esporadicamente|Retraso en Ia Proveedores
lentos elaboracion del |y servidores
trabajo Publicos

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1__|Actualizacion de equipo de computo
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05-DE-02

Programacién y Pago de Obra Publica

1. Control del Documento

Hacienda Municipal

Direccién de Egresos

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la uitima edicion del documento.
Elaboro: [Nancy Zambrano Murioz Fecha: [2023
Revisd: |Luis Fernando Rodriguez Gonzalez Fecha: [2023

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Egresos Subdireccién: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: INo aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 | Eficiencia en el pago de obra publica

Grado de cumplimiento de los
compromisos con terceros.

4. Procesos Relacionados

Nam. Caodigo Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
No. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Secretaria Recibe de la Jefatura de Glosa los 5m
expedientes de obra Publica
debidamente revisados y acusa de
recibido.
2 [Secretaria Revisa que los expedientes estén 1 5m
completos
2.1 No estan completos
2.2 Si estan completos
3 [Secrctaria Devuelve los expedientes a la Jefatura| 2.1 10m
de Glosa mediante volante de control.
4 |Rarrataria Tiirna lp= qyppdiantn..e. al Directoar dea 2.9 Bm
Egresos para efectos de conocimiento.
S [Director de Revisa y remite al Auxiliar - 15m
Egresos Administrativo los expedientes para
efecto de registro y control.
6 |Auxiliar Recibe los expedientes de obra Publica| 5 20m
administrativo elabora relacion de expedientes de obra
para pago y la entrega al Director de
Egresos para efectos de programacion
de pago.
7 |Director de Realiza conjuntamente con el Tesorero 6 20m
Egresos Municipal la programacion de pagos de
obra publica y solicita al Auxiliar
Administrativo el soporte documental.
8 |Auxiliar Entrega al Director de Egresos los P4 10m
administrativo expedientes de obra Publica para
efecto de soportar el pago.
9 |Director de Realiza el pago de las obras publicas 8 30m
Egresos mediante transferencia bancaria
autorizada por el Tesorero Municipal y
remite al Pagador General el
expediente de la obra y la transferencia
bancaria.
10 |Pagador General [Ordena, registra y genera un reportede| 9 30m
las transferencias bancarias y las turna
a la Direccion de Contabilidad.
11 Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Programacion y pago de obra publica

Secretaria Director de Egresos Auxiliar Administrativo Pagador General
F g \
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Revisa y remite al expediantes de obrs
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R Administrativo los relacion de
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abra publica e énirega i Directar
: de Egresos para
sfectes de
,_._? programacion de
neanza pago,
<OnjunTsMmente con ]:’_"‘
&l Tesorero
Municipal la
programacion de K
BREDS dioten Entrega 2 Director
puhln:: ” 2 o de Egresas ios
iy - axpedientes de obra
completos A in e d publica para efecto
Fop de soportar s pazo
7 dotumental. v
Turna los l Qvdena, registra y
! WMW al genera un reporte
Director de Egrasos - de fas transferencias
iy iy bancarias v 1as turna:
I 3 L
i oo e Resiiza el pago de 3 la Jireccidn de
las obras publicas Cortabilidad
mediante
transferancia
bancaria autorizada
Davueive fas por = Tesorera v
i Municipal v remite
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: transferencia
bancaria
C
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7 Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Nuam. Ley o Reglamento Referencia
1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

2 _|Presupuesto de Egresos Municipal.

3 Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del H.

Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.

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

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades

1 [Base de datos de Excel y Programa 10
Addcore

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia |Consecuencias| Afectados
1 [Sistemas de computo EsporadicamentelRetraso en la Proveedores
lentos elaboracion del |de servicios
trabajo

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 Actualizacién de equipo de computo y sistemas
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CIIDAD DE LA TRANSEORMACIHAN

05-DE-03

Pago de Némina al Personal Adscrito al

1. Control del Documento

H. Ayuntamiento

Hacienda Municipal

Direccion de Egresos

| No.de | Fecha de |

Edicion

Liberacion

Direccion

Nombre del Titularde la | — |

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro:

Nancy Zambrano Mufoz

Fecha: [Junio 2023

Reviso:

Luis Fernando Rodriguez Gonzalez

Fecha: [Julio 2023

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Egresos

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:{No aplica

Coordinacion: INo aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nuam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Disciplina presupuestal con base en
resultados

Grado de cumplimiento de los
compromisos con terceros.

4. Procesos Relacionados

Num.

Caodigo

Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso

&

TONALA

BE LA TRANSFORMACION

No. Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1 |Secretaria

Recibe de la Direccidn General de
Administracion y Desarrollo Humano, el
oficio para efectos de pago de la
nomina del personal del H.
Ayuntamiento y lo turna al Director de
Egresos.

5m

2 |Director de
Egresos

Revisa el oficio para efecto de pago de
némina, via electrénica recibe los
archivos de némina correspondientes al

pago y dispersion por parte de la
Jefatura de Nominas. Revisa v hace del
conocimiento al Tesorero Municipal

10m

3 | Director de
Egresos

Revisa los archivos de némina, prepara
la dispersion y turna a la Asistente la
informacion respecto a los cheques de
némina que se requieran para su
elaboracion.

20m

4 |Asistente

Recibe la informacion, elabora los

cheques por concepto de pago de

nomina y los entrega al Director de
Egresos.

1hr

5 |Director de
Egresos

Recibe los cheques por concepto de
némina, recaba firmas, realiza la
transferencia de recursos y efectua la
dispersion de némina autorizada por el
Tesorero Municipal.

2hr

6 |Pagador General

Realiza la entrega de cheques de
némina a los servidores publicos,
solicitando para tal efecto: identificacién
oficial.

2hr

7 |Pagador General

Ordena, registra y genera un reporte de
las transferencias bancarias y de las
pdlizas de cheque entregadas y las
turna a la Direccién de Contabilidad.

1hr

Fin de proceso.

Despacho de la Presidencia
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6. Diagrama del Proceso

Pago de Nomina al Personal Adscrito al Ayuntamiento

Secreatria Director de Egresos Asistente Pagador General
¥
Recibe ia
inforrmacicn,
Revisa el oficio para efabora fos cheques
efecto de pago de por concepto de
" AL pago de nominay
Reciba da 1a electrnics recibe by} v
Direcciéh General ls srehivos de Pirestoc duSgrace Rawizs b anegs
de Administracion y nemina de chegues de
Desarroilo Humang, correspondisstar -t fnoming a ios
e oficio para pago v dispersion servidores pubiicos.
afectes du pago de- por parte defa ‘Solictando para tai
la noraina del lefaturade afects
FAE Rt e Wndngs, R T—
Ayuntamiento, v lo hace ded : L_M
turng al Director de conocmiento al
Egresos Tezorero iunscipal
[r——
Revisa los archivos:
de nomins, prepars b J
I3 disparsiony tuma Qrdena, registray.
¥ ia Asistenteia Zeners un reporte |
informacion de 35 transferencias
respecto a los bancarias v defas
chegues de nomina: poélizas de cheque
qua 20 raquieran entregadas v las
parssu elaboracién. turna a a Direccion
I de Contabilidad
FIESS, S —

Recibe ios chaques

por concepto de /—JF
nemina; recabis
firmas, reatiza la
transferencia de

TRCUSOS v efectis la
dispersiée de
HOMing autcrizads
por =i Tesorero
Municipai

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento
1 Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento|
Constitucional de Tonala, Jalisco.
2 _|Presupuesto de Egresos Municipal
3 Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del H. Ayuntamiento de
Tonala, Jalisco.
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|_4 ILey de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco. |

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

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades

1 |Base de datos de Excel y Programa s
Addcore

10. Problemas y Restricciones ;

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados
1 [Sistemas de computo lentos EsporédicamenteLRetraso enla [Servidores

elaboracion del |Publicos
rabajo

11. Oportunidades de Mejora
NGm. Descripcién
1 _JActualizacion de equipo de computo y sistemas

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcién
1 |No los hay
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