MANUAL DE ORGANIZACION
DE HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL

H. Ayuntamiento de San Juanito de
Escobedo, Jalisco.

Administracion 2015-2018



RESULTADO DE ACCIONES REALIZADAS

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 23 DE NOVIEMBRE DEL 2015

VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018



DESCRIPCION DE CADA PUESTO

Encargada Hacienda Publica Municipal:

Encargada de la custodia y administracion de los ingresos propios del Municipio, y
gestionar y dirigir asuntos relacionados con los movimientos de flujos economicos.
Para un buen manejo y un rendimiento efectivo de los recursos, y de esta manera

ejercer las actividades de cada dia con responsabilidad y buena ética profesional.

Encargada de ingresos.

e Atencion al publico

Custodia de los ingresos generados por pagos de servicios efectuados por los
contribuyentes del Municipio, y reportarlos mensualmente.

e Realizar reportes mensuales de os ingresos por cobro de impuestos.

» Integracion de expedientes de los ingresos.

e Captura de factura y acomodo de las misma.

e Elaboracion de pdlizas de los ingresos.

Encargada de egresos:
¢ Elaboracion de cuenta publica.
¢« Armado de expedientes.
e Elaboracién de pdlizas.

e Registro de los cheques expedidos de las diversas cuentas que maneja el H.

Ayuntamiento.



CONTROLES INTERNOS

Los controles internos de esta oficina es llevar a cabo la administracion de los ingresos
y la organizacién del presupuesto de egresos para conservar las disciplinas de
operacion y ejecucion de los flujos econdmicos que obtiene el Municipio, custodiando
cada una de las cuentas que se manejan dentro del mismo, para un mejor rendimiento
del ellos, para poder llevar a cabo con éxito la elaboracion de la Cuenta publica
Municipal, y asi dar a conocer los gastos generados durante la Administracion. A

continuacion se muestra el volante de control del mes de Octubre de 2015.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Las actividades que se llevan a cabo dentro del area de Hacienda Municipal son las

siguientes:

» Expedicion de facturas.

» Realizacion de pagos.

» Conciliaciones bancarias.

» Organizacion de expedientes.

» Atencion a proveedores.

» Administraciéon de recurso economico.

» Elaboracion de la cuenta Publica.
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C. ARCELIA MONTES
MORAN




