Manual de Procesos
05 - Hacienda Municipal
DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
2023

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2021-2024

Hacienda Municipal 2



Procesos
05 - Hacienda Municipal
DIRECCION DE PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO

Contenido

Filosofia

Listado de areas directivas
Descripcién de las funciones del titular
Marco Juridico

Procesos y servicios

Hacienda Municipal 3



ngl TONALA

G LA TRANSFORMACION

FILOSOFIA

Mision

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

! 1

vISIuli |
Ser un gobierno lider en el Area Metropolitana de Guadalajara, cercano a |
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 participacion ciudadana, responsable en el desarrollo urbano de manera
ordenada, que permita armonizar la identidad, patrimonio y coadyuve a la
composicion del tejido social.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%?rr:i?anma
Direccion de Programacion y Presupuesto 05-HM
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcién
Direccion de o Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos|
Programacion necesarios para el manejo y control del presupuesto de
y egresos del Municipio;

Presupuesto e FElaborar el proyecto de presupuesto de egresos en
coordinacion con las demas dependencias del Municipio,
considerando la estimacion de los ingresos del siguiente)
ejercicio fiscal de que se trate, en su caso, el presupuesto
participativo, contemplando se destine un porcentaje de la
recaudacion del impuesto predial anual para infraestructura yj
equipamiento, y en estricto apego a los principios de
transparencia y austeridad;

» FEjercery controlar el presupuesto de egresos de la Hacienda,
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CIUDAG DE LA THANSFORMACIOR

con apego a las disposiciones reglamentarias, asi como
tramitar adecuaciones que le soliciten el Tesorero Municipal
Publica;

Elaborar y tramitar los acuerdos de transferencias entre)
partidas presupuestales, apoyos extraordinarios o de
cualquier otro gasto que por su naturaleza requiera la misma
formalidad;

Realizar estudios presupuestales con el propésito de verificar
que el cobro de los servicios municipales corresponda al
costo de la prestacion de éstos y presentarlos a la Hacienda;
Establecer los lineamientos para justificar y comprobar las
erogaciones con cargo al presupuesto de egresos;

Validar previamente en el ambito administrativo el soporte
dusuiiiciilar yue aillipaia las €i0gaCiviies con Caigo ai
Presupuesto de Egresos;

Supervisar que la gestion de las dependencias y entidades|
se lleve a cabo conforme al presupuesto autorizado
atendiendo las mejores practicas en la materia y facilitando
la rendicion de cuentas;

Elaborar informes y analisis estadisticos municipales|
mediante la incorporacion de métodos, sistemas |
tecnologias, y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en Ia
actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Direccion y que
contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de|
Administracion Municipal;

Elaborar y ejecutar los programas de la Direccién, acorde al
Programa de Gobierno Municipal, en coordinaciéon con las
dependencias competentes;

Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los|
mecanismos gue sean necesarios para agilizar los tramites
que se llevan a cabo en la Direccién;

Recopilar, organizar, resumir y analizar datos, para la
integracién de un banco de datos, que permita la creacion del
estadisticas de la hacienda municipal;

Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan
medir la capacidad de respuesta de la Direccidén en los
términos y condiciones que indique éste;
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Num.

Ley o Reglamento

1

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

Presupuesto de Egresos Municipal

Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del H. Ayuntamiento de
Tonala, Jalisco.

2
3
4

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

PROCESOS Y SERVICIOS

Godigg del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso - i S
05-DPP-01 |Proyecto de presupuesto delPresupuesto de Egresos aprobadg
Egresos entregado al Congreso del Estado
de Jalisco y la ASEJ
05-DPP-02 |Cuenta Publica Cuenta Publica entregada a Ig|
ASEJ

05-DPP-01

Proyecto de presupuesto de Egresos

Hacienda Municipal

Direccién de Programacion y Presupuesto

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
o ’ oy : i Firma

Edicion | Liberacion Direccion
Responsabiles de la ultima edicion del documento.
Elabord: |Maria José Monclova Cortes Fecha: [Junio 2023
Reviso: | Luis Fernando Rodriguez Gonzalez Fecha: |Julio 2023
2. Datos de Adscripcion

. ., : .|Programacion y . g .
Direccion de Area: Presupuesto Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacioén: No aplica Oficina: No aplica
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3. Productos o Servicios del Proceso

TONALA

Nuam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Presupuesto de Egresos aprobado

Publicacion del Presupuesto de

entregado al Congreso del Estado de Egresos Aprobado
Jalisco y la ASEJ
4. Procesos Relacionados
Num.| Cédigo Nombre Relacion
|
5. Secuencia del Proceso
No. | Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Direccion de Entrega a la Direccién de Programacion y
Ingresos Presupuesto la Estimacion de Ingresos

del ejercicio fiscal que corresponde.

2 |Dependencias |Entrega a la Direccion de Programacion y 1
Municipales Presupuesto el anteproyecto de todas las

unidades presupuestales.

3 |Direccién de Realiza los estudios necesarios para 2
Programacion y|atender los anteproyectos de las unidades
Presupuesto |y destinar las partidas presupuestales de

manera eficiente.

4 |Auxiliar Técnico| Ingresa al sistema las cantidades que se 3
AA establecieron en las partidas

presupuestales e imprime el presupuesto.

5 |Direccién de Revisa y verifica la captura del Proyecto 4
Programacion y| de Presupuesto de Egresos y lo entrega
Presupuesto para su aprobacion al Tesorero Municipal

6 [Tesorero Entrega el Proyecto de Presupuesto de 5
Municipal Egresos para su aprobacién a la comision

de hacienda y el pleno del ayuntamiento.

7 [Integrantes de Recibe, analiza, autoriza y remite 6
la Comisién de
Hacienda y
Pleno del
Ayuntamiento

8 |[Secretario Recibe y publica el Presupuesto de 74
General Egresos aprobado en los medios

informativos del municipio
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9 |Direccion de

Programacioén y
Presupuesto

Entrega el Presupuesto de Egresos
aprobado al Congreso del Estado de
Jalisco y la ASEJ.

Fin de proceso

6. Diagrama del Proceso

ELABCRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESCS
| INTEGRANTES DE LA
PROGRAMACION Y DEPENDENCIAS TESCRERO | COMISION DE SECRETARIO
PRESUPUESTO AURUARTECNICOSA: | miciphies MUNICIPAL | HACIENDA Y PLENO GENERAL
DEL AYUNTAMIENTQ
{
——
O NORESOS DEL
EERCICIO FSCAL
QUE CORRESPONDE
1
—_— — ]
REALIZANNLOS SOLCITA
ESTUDICS ANTEPROYECTO DE ELABORAN
NECESARIOS PARA TO0AS LA ANTEPROYECTO DE
ATENDER LOS UNIDADES LASUNIDADES
ANTEPROYECTOS PRESUPUESTALES. PRESUPUESTALES.
DE LASUNIDADES ¥
-y B
fr-roeios v ‘ 3
EFICENTE PRESUPUESTALES. pi'mis“a l
T II____J mgril?somnii : ] |
¥ EGRESDS PARA SU RECISE, ANALIZA | L 4
[ {NGRESA AL APRODACION A LA AUTORZA-¥ REMITE | SECIBE ¥ PUBLICA
AEVISA TUERIFICA SISTEMA LAS COMISION DE | £ PRESUPUESTCH
LA CAPTURA DEL CANTIDADES QUE HACIENDAY EL DE EGRESCS,
PROYECTO DE SE ESTABLECIERON PLENG DEL APROBADO EM 108
PRESUPUESTO DE EN LAS PARTIDAS AYUNTAMENTD MEDIOS
EGRESOSYLO PRESUPUESTALES E INFORMATVOS DEL
ENTREGA PAJA SU INPRIME EL MUNICIPIO
APROBACION AL FRESUPUESTD
TESORERQ ‘
MLNICIPAL J
[S— |
: |
ENTREGA EL
PRESUPLIESTO DE
EGRESQS
covanesone, |———u{ b
o el
SURERIOR DEL
ES‘I‘AEDI?EJAWCO.
L
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Presupuesto de Egresos del Regiamento interno de I3
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.
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TONALA
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nuam. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias|Afectados|
1 4Sistemas de cémpie lzntos IEenorddisamentaRetracs en la ' '

elaboracién del
trabajo

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 JActualizacion de equipo de cémputo
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1. Control del Documento

TONALA

WDAD OF LA TRANIFORMACION

05-DPP-02
Cuenta Publica

Hacienda Municipal

Direccién de Programacién y Presupuesto

No.
Edic

de | Fecha de Nombre del Titular de la

ion | Liberacion Di

reccion

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabo

ré: [Maria José Monclova Cortes

Fecha: [Marzo 2023

Reviso:

Luis Fernando Rodriguez Gonzalez

Fecha: [ulio 2023

2. Datos de Adscripcién

Direccién de Area: [Egresos

Subdireccion:

No aplica

Jefatura: No aplica

[Departamento:{No aplica

Coordinacion: [No aplica

Oficina:

[No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Cuenta Publica entregada a la

ASEJ Numero

entregadas a la ASEJ

de cuentas publicas

4. Procesos Relacionados

Num. Codigo Nombre Relacion
5. Secuencia del Proceso
No. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Direccién de Entrega de la balanza de comprobacién
Contabilidad de ingresos y egresos mensuales.
2 [Auxiliar Técnico Recibe la balanza y captura las 1
AA cantidades en el sistema “Importa”.
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A

3 |Auxiliar Tecnico |Imprime los Reportes generados por el
AA sistema.

4 |Auxiliar Técnico |Recaba firmas del Tesorero Municipal y
AA Presidente Municipal en los reportes

para el informe.

5 |Direccién de Entrega el informe a la Auditoria
Programacién y Superior del Estado de Jalisco.
Presupuesto

6 Fin del Proceso

Hacienda Municipal
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CHDAD O LA TRANEFORMACION

6. Diagrama del Proceso

ELABORACION DE CUENTA PUBLICA
DIRECCION DE
gf”?f:f;i?ﬂﬁg AUXILIAR TECNICO AA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
SE GENERA CAPTURA LAS
BALANZA DE CANTIDADES EN EL
CONPROBACION DE s iy
INGRESOS Y IMPORTA
EGRESOS
MENSUALES l
IMPRIME LOS
REPORTES
GENERADOS POR EL
SISTEMA
h 4
RECABA FIRMAS
DEL
TESOREROMUNICIP
ALY PRESIDENTE
MUNICIPAL ENLOS
REPORTES PARA £L
INFORME
_ | enTREGA INEORME
> A ASE!
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7 Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

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

del Ayuntamiento Constitucional de Tonalda, Jalisco.

2 _|Presupuesto de Egresos Municipal.

3 Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del H.

Ayuntamiento de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
| Num,| Recurso | Actividad |

1 |No los hay | B |

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

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcién Frecuencia [ConsecuenciasiAfectados
1 [Sistemas de computo lentos |EsporadicamentelRetraso en la
elaboracién del

trabajo

11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion
1 JActualizacion de equipo de cdmputo y sistemas
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