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PRESENTACION

El monuol de operoción es uno herromienlo de opoyo poro el buen
funcionomiento que represenlo de monero detollodo los octividodes
específicos de los procedimientos, teniendo como fin los objetivos fijodos
por los normos que nos rigen. Del mismo modo son ¡mporlontes poro uno
bueno colidod deniro de los servicios que se presenton denlro del óreo de
Hociendo Público Municipol, cumpliendo con los ejes trozodos por lo
presente odministroción.

El volor del monuol de operoción como henomiento de kobojo
esloblece lo informoción contenido en ellos, por lo tonlo montenerlo
octuolizodo permite que se cumplo con su objetivo, que es llevor ocobo
codo uno de los octividodes que se presenton en el óreo de lo Dirección
de Hociendo Público, osi como dor cumplimento en el buen mone.lo de los

recursos y lo enlrego de rendición de cuentos.

PROPOSITOS DEI. MANUAT

El monuol de operoción en su colidod de instrumento odministrolivo,
tiene como propósitos fundomenloles lo siguienles puntos:

Llevor o cobo y de formo ordenodo, secuenciol, y detollodo los

operociones que desonollon dentro de un procedimiento, indicondo
los documentos ulilizodos en lo reolizoción de los octividodes
instilucionoles.

2. Otorgor ol servidor público uno visión inlegrol de sus funciones ol
ofrecer lo descripción del procedimiento en su conjunlo, osí como
los intenelociones de este con otros unidodes de trobojo poro lo
reolizoción de los funciones osignodos.

3. Tener control opropiodo de todos los ingresos y egresos
debidomente registrodos en los progromos conespondientes.

4. Asentor lo contobilidod o liempo.

5. Presenlor los cuenlos públicos onte ASEJ de los meses
conespondienles.



ó. Reolizor lo recoudoción de ingresos del oño en curo por conceptos
registrodos en lo Ley de lngresos vigente. 5. Evoluor los posibles
goslos poro reolizor solo los mós necesorios, oplicondo en su coso si

fuero necesorio un plon de ousteridod que permito ol enle municipol
gozor de unos finonzos sonos.

7. Seguimienlo ol un plon de ohono del ejercicio 2018 poro oplicorlo
con poslerioridod en el tronscurso del oño medionte un plon
reolizodo en conjunto con presidente y consejo de direciores.

8. Ag¡lizor lo otención o lo pobloción poro reducir los liempos de
espero en el servicio.

9. Asistencio o copocilociones específicos poro el óreo de Hociendo
Público Municipol brindodos por los diferentes dependencios del
Gobierno Estotol y en su coso Federol.

10. Presenloción de informoción requerido por los diferentes
dependencios del Gobierno Estotol y en su coso Federol toles como
Controlorío, Progromo Agendo desde lo locol, plotoformo de
Tronsporencio, Sistemo de Recursos Federoles Tronsferidos,
Plotoformo de SEVAC, Audilorio, etc.

ll.Eloboroción y enlrego en tiempo y formo de los formotos de
Estimoción de Ley de lngresos osí como de Presupuesto de Egresos
poro el ejercicio inmediolo s¡guiente.

I 2. Ejercer los goslos correspondientes duronte el ejercicio en curso
opegodo o lo estoblecido denko del presupuesto de egresos
enlregodo ol Congreso.

oBiEflvo

Hociendo Público Municipol olude ol potrimonio público municipol, con

un conlunto de bienes tonto molerioles como económ¡cos y deudos de

esle Municipio, encorgodo de monejor. procurqr y odministror de monero

coneclo k¡ oplicoción de recursos finoncieros propios del municipio, osí

como los obtenidos por porle del Gobiemo Federol y Estotol.



NORMATIVA

Registros de:
i Nqcim¡enlo

i Reconocimienlo

> Adopción

! Molrimonio
) Divorcio

! Defunción, decloroción de qusencio y presunción de muerte

! Tulelo

)> Emoncipoción

i Perdido o limitoción de lo copocidod legol poro odministrqr bienes y
el levontomiento de esto restricción

i lnscripciones generoles y sentencios

) Regislrosextemporóneos

) Consloncios de inexistencios

)> Certificociones de octos locoles y foróneos

) Cerlificociones

De documentos toles como (conlrolos de onendomiento, cortos
poder, pemisos, elc).

i Pogos de Piso de pueslos de mercodo y puestos ombulontes

i Licencios de gko comerciol
i Recorgos de licnecios

),, Venlos de teneno poro fosos en el Ponteón Municipol
. Permisos poro eventos:

> Choneodos

> Boiles porticulores, boiles con fines de lucro, festividodes del
municipio y sus delegociones.

De lo mismo monero existe lo Ley de lngresos Municipol del Municipio
de Son Juonilo de Escobedo, Jolisco; donde estipulo los costos de los

impueslos recoudodos por el mismo.

Los impuestos recoudodos por lo Hociendo Público Municipol por
servicios olorgodos por los diferentes óreos de esle Ayuntomiento son los

siguientes:



i Permisos de peleos de gollos

> Podos de orboles

),, Permisos de construcción

> Troslodo de ombuloncios

> Multosodminiskolivos

} Permisos de construcción

)> Designoción de Numero Oficiol

METAS

l. Unir esfuezos poro optimizor recursos moterioles, humonos y
finoncieros.

3. Proponer ol H. Ayuntomienlo estrolegios que tiendon o oumentor lo
eficiencio de gostos de lo Hociendo Público Municipol poro obtener
unos finonzos sonos.

4. Brindor un servicio de colidod o nueslros contribuyentes.

5. Montener en equilibrio lo informoción finonciero.

RECURSOS MATERIATES

Dentro de los requerimientos en cuonfo q los Recunos molerioles poro lo
Oficino de Hociendo Público Municipol poro brindor un buen servicio o los

ciudodonos, y llevor o cobo codo uno del os octividodes o reolizor, son los

siguienles:

HACIENDA
PUB. MPAL

REQUERIMIENTO JUSITHCACTON

2 orchiveros Uiil poro el resguordo, ocomodo y
orgonizoción de los documenios

2. Logror y en su coso superor lo recoudoción estimodo dentro de lo
Ley de lngresos.



que integron los ingresos y egresos
del óreo.

4 escritorios de
oficino

Necesorios poro ogilizor el lrobojo
de monero ordenodo, tener uno
mejor orgonizoción y otender mejor
o los personos que poson o reolizor
sus pogos.

4 compufodoros

Poro tener uno otención mós
eficiente y eficoz o lo ciudodonío,
osí como poro el reguordo de
informoción y uso generol del óreo,
poro llevor o cobo codo uno de los

octividodes que se reolizon dentro
de lo mismo.

I modulo con
venlonillo poro
otención
personolizodo.

Poro reolizor de monero eficiente lo
otención ol ciudodono, con lo
finolidqd de ogilizor sus trómites y

servicios conespondienles ol óreo.

2 impresoros

Poro dor un buen servicio o lo
ciudodonío ol momento de reqlizor
los pogos de sus impuestos, y otro
poro poder reolizor los trobojos de
ormodo de cuento público
municipol.

SAN JUANITO

DE ESCOBEDO

I escóner

Poro lo digilolizocíón de lo cuento
público mensuol, y poder dor
cumplimiento en lo rendición de
cuentos o lo dependencio
fiscolizodoro, tol como lo morco lo
ley.
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