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1. PRESENTACIÓN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de organización, por loque se emite este manual que documenta la organización actual de Tesorería presentando de manerageneral la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos yservicios que le permitan cumplir con los objetivoi oeiptan Municipat de Desanollo.

El presente Manual quedará al resguardo de Tesorería; las revisiones y actualizaciones se haránanualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la comisión Ediliciaconespondiente con su respectiva justificación, previa autorización ctel Director General.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
unio-2A17 001 MO-HAPUMU.2A77
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2. MISóN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI-Á¡I ¿NUSCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucional sefortalezcan a través de cada uno de los servidores Públicos, pár o que a continuación se presentan afin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

i íii i.r ii': ii
ser un Gobiemo responsable y comprometido en la prestación de seruicios púbticos cte calidad,seguridad y sustentabitictad de /os rccurcos, ofreciendo especial atención a /os secfores másvulnenbles de la pobtación para meiorar su calidad de vida. Lo anterior, sin peñer et sentido decalidez, y austeidad propias de un gobiemo ciudadano.

serun municipio que brinde.respeto y dignificación de laspersonas, que cuente con seruicios púbticosde calidad, con espacios públicos pára ét sano esparcimiénb, con désanollo a^ar¡io y sustentabte,con seguridad pan sus habitantes y que a su vez propicie una'mejor catidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actualización
O4-junio-2Ot7 001 MO-HAPUMU.2OT7

rnanualpresente es consultaparadispon¡ble intema deberánpor que preservado enexcelentes condiciones. bdascon las firmas losde de su asesoríaautorización, regisfo, v
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o Presidente Municipal
o Secretario General
o Titular de la Coordinación polítíca
o Director Generar ar que pertenece ra Dirección o Jefatura de Áreao Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Área que elabora el documento

GOBIERNO
CIUDADANO

3. POLíTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1' El Manual de organización debe estar disponible para consulta del perconal que labora en elGobiemo Municipardá Juanacatan air ómo de ra ciudadanía en generar.

2' El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable cre la elaboración y der contenido delmanual es el encargado de difundir al perconal intemo el-piesenú do"rr"nto, asímismo en los 
".sos

en que se actuarice erdocumento informarres oportunamente.

3' El Manual de organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorización de los siguientes funcionarios:

:rfl#,U:flcontiene 
un cuadro de control ubicado en la parte inferior det manuat con tas siguientes

Fecha de elaboración:

Fecha de actualización :

Nú mero de actuatización

Código del manual:

!i3, mes y año en que se eraboró ra 1a versión der manuar. para rasareas que ro eraboren por primera vez éste será er manuar vigente.
Día,. mes y año de ra versión más reciente y vigentá ááirán-rliñ.r.
las áreas que lo actualicen.
Número consecutivo que representa ras veces en que er manuar seha, actuatizSdo y que va en reración con er campo oe ;,ráóñá 

oeactualización".

999¡qo asignado ar Manuar de organización y representado por rasiniciales (Mo), seguidas de una ieferencia á n oirecc¡ol í"'"r"nombre completo o abreviado (AAAa¡a¡ a la que pertenece yfinaliza con et año en et que se etáboró et dácumentó páea¡.

En.ausencia de los pTto.:1111",::t" apartado, se considerará atdocumento en periodo derevisión y actualización y se considerará oficiat 
" p"rt¡i áá óJe cuente con tas firmas deautorización conespondientes.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
O4lunio-2O17 001 MO.HAPUMU.2OTT
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACóN

Este Manualde organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente adminístración.

Mostrar la organización de la Hacienda pública Municipal.

Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a ladivisión dertrabajo, capacitación y medición de su desempeño.

Delímitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen laorganización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en eluso indebido de los recursos.

Actuar como med¡o de información, comunicación y difusión para apoyar la induccíón delpersonalde nuevo ingreso alcontexto de la institución

contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos de la Hacienda pública Municipal, así como losprocedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencialy detallada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realización de las actividades.

otorgar al servídor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales del área de la Hacienda Pública Municipal; especificando sus
características, requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
nio-2017 001 MO-HAPUMU-2017
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De acuerdo a lo establecido en el Artículo '158 del Reglamento orgánico del Gobierno y laAdministración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, f,ara et cumplimiento de sus funciones yobligaciones quedó establecido la organización para la Hacienda pública Municipal.

HAC¡ENDA PÚBLrcA MUNICTPAL

a Departamento de ingresos y egresos.b. Departamento de lmpuestopráOiat y Catastro.c Oficialía mayor de padrón y Licencás.d. Departamento de apremios.
e. Departamento de Mercados.f. Departamento de patrimonio Municipal.

t.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
7 001 MO-HAPUMU-2077
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6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Hacienda
Pública

Munícipal

Auxiliar
Egresos

Auxiliar
Egresos

Auxílíar
lngresos

Auxiliar
lngresos

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
unio-2017 001 MO-HAPUMU-2017
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7. MAPA DEL MUN¡CIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

l. Mapa detMunicipio

*Fuente: lnstituto de tnformación Territorial del Estado de Jalisco, ltr]=J;2012
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ll. Croquis de ubicación

E SrrtoO

Dirección del Departamento de predial y Catastro:

lndependencia # 1 Juanacailán, Jalisco

Ubicación: Ptanta baja.
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HACIENDA PÚBLICA MUNICIPAL

Juanacatlán

CIUDADANO

8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitución política del Estado de Jalisco.
3' Ley de Gobíerno y la Adminístración Pública Municipal del Estado de Jalisco.4. Ley para los servidores públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.5. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
6. Ley de rngresos Municipar vigente por er periodo correspondiente.
7. Ley de Responsabilidad de los servidores públicos del Estado de Jalisco.I' Ley de Fiscalización superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.9. Ley de Deuda pública del Estado de Jalísco.
10. Ley de Coordinacíón Fiscal
11. Ley de supervisión y Fiscarización der Estado de Jarisco.
12. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
13. Código Civitdet Estado de Jatisco.
14. Código de procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
15' Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración pública ctel Municipio de Juanaca¡án

Jalisco.
16' Las demás disposiciones normativas de carácter general aplicables al Municipio.

9. ATRIBUCIONES

Capítulo lX
De la Hacienda pública Municipal

Artículo 177. El servidor público encargado de la Hacienda pública Municipaldepende directamente delAyuntamiento y dlebe reunir los siguientes requisitos:l' Ser ciudada.no-mexicano, por nacimiento, en pleno elercicio oe sus derechos y
mayor de 21 años.
Ser persona de reconocida solvencia moral, tener un modo honesto de vivir y lacapacidad necesaria para desempeñar el cargo.
Tener título profesional de contador públicó, administrador de empresas oe.arrera afin a juicio del Ayu ntam¡ento.
No tener parentesco por consanguinidad ni por afinidad con alguno de los
miembros del Ayuntamiento.
Otorgar las garantías que le señale el Ayuntamiento para responder del
ejercicio de sus f funciones.
Lr: demás que señale este Reglamento, la legislación fiscal y los
ordenamientos municipares expedidos para tar efecto óor ár Ávrntrri.nto. Er
funcionario.encargado de la Hacienda i,uot¡ca Municipal, es reiponsable ante
el Ayuntamiento del manejo de todos los valores a su cuidado, érfendiéndose
tal responsabilidad a los servidores públicos que manejen fondos municipales.

il

ilt

IV

V.

vt.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
unio-2017 001 MO.HAPUMU-20L7
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Artículo 178' La Hacienda Pública Municipal tiene las siguientes obligaciones.I' Acordar directamente con etRyuntámi"nio v áán él presidente-Münicipal.ll' conducir la política fiscal oei nyuntáá¡áñtJ, previo acuerdo det presidente
Municipal.

lll' con apego a las leyes de la materia, proponer al Ayuntamiento las medidasnecesarias para incrementar los ingresoi y'racionalizar los gastos municipales.lv' conducir y vigilar el funcionamientó oe uís¡süma de informacíón y orientaciónfiscal para los causantes municipales.v' someter a la aprobación oel Ayuntamiento el programa financiero de la deudapública y su forma de administrarla.

.y Vigilar y controrar ras oficinas de recaudación Municipar.vll' Dar cuenta a la contraloría de todos los bienes muebles e inmuebles que seanpropiedad del Municipio, dentro de la primeráluincena oel más oe agosto decada año.
vlll' Llevar y tener al corriente, los libros de contabilidad necesarios para la debidacomprobación de la cuenta de ingreso, y.gr"ior.lx' Proponer al Presidente Municlpal 

"i ,árLirmiento o remoción de tosservidores públicos subarternos de ra Haciendapúbrica Mun¡c¡óái.x' Examinar los cortes de caja de del evuniámiertos, cuidando que se ajusten alos presupuestos autorizadbs.xl' Determinar tos créditos fiscates que le resulten a los servidores públicos delAyuntamiento, del Gobierno tvtunicipat v iui-entidades, en los términos delprocedimiento de rendición de cuenias y ta ley de ingieéos'oet-eJercicio fiscalque se trate.
xll' Las demás que le confieren otras leyes y ordenamientos municipales.

*fl"rli3.JJi: 
Er titular de la Hacienda Púbtica Municipat tiene tas sisuientes

l' Verificar por sí mismo o por medio de sus subarternos, la recaudación de lascontríbuciones municipales, así como cuidar oe la puniuatidad áá o, cobros,de la exactitud de las liquidaciones, de É pront¡tüd en ái á"rpá.ho de tosasuntos de su competencia y del buen ordeh y debida .ornpioüción de lascuentas de ingresos y de egresos.ll' Enviar al congreso del Esiado, a través de la contaduría Mayor de Hacienda,dentro de los primeros cinco días de cada mes, el corte áe caja del mesanterior.
lll' Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por elAyuntamientg, Y exigir que los comprobantei respectivoé estén firmados por elPresidente Municipal, o por el funcionario al que te haya sido delegada esta

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
io-2077 001 MO-HAPUMU-2077
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facultad de conformidad con los regtamentos respectivos y por el funcionarioencargado de ra secretaría Generaráer Ayuntamiento.lV' Elaborar el.presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal anual.v' Dar cumplimiento a los coñvenios dé coordinac¡én 
-hsá'i 

d; cetebre etAyuntamiento.
vl' 

5§3:tgr'r:i,programas 
que le corresponden, en et contexto det ptan Municipat

vll' Las demás que le señale este Reglamento, las leyes y los reglamentosmunicipales.

Artículo 180' corresponde a la Hacienda Pública Municipal ejercer la facultad derecaudar los conceptos que integran la Haciend, püoii." naünicipá1, 
"¡"*, la facuttadeconómica coactiva para haceréfectivas las contribráion"r y sanciones pecuniarias,pa,ra lo cual ejercerá las atribuciones siguientes: 

- --
l. Recaudar ros impuestos, d-erechos, productos, aprovechamientos ycontribuciones especiales municipales, asr fomo las particip"áün.r federal yestatal, los fondos de aportaciones federales e ingresos extraordinarios que seestablezcan a favor del Municipio.ll' Encomendar, previo acuerdo del Presidente Municipal, la recepción de pago delos ingresos a otros organismos gubernamentales o a instituciones autorizadas;lll' Vigilar el cumplimientó de las dispos¡c¡ones 

-cóntenidas 
en las leyes f,scalesmunicipales, y en especial, para ordenar:

a' se verifique que los contribuyentes municipales cumplan correctamentelas disposiciones fiscales. municipales y, en caso que omitan total oparciarmente. er cumprimiento de ras mismas, ,.-óio.áá, a hacerefectivo el cobro de lo omitido, sin perjuício de las ,anó¡ore, a que hayalugar;
b' La práctica de auditorías a los contribuyentes, así como la obtención delos datos e informes que tengan relacióÁ con el objeto de las mismas;c' Se exija, en el domicilio oá los contribuyentes, la exhibición de loselementos comprobatorios de sus operaciones; yd' Se efectúen toda clase de investigaclones con los datos, informes odocumentos solicitados a los contríb-uyentes o a los tercerosj

lmponer las multas derivadas de infracciones a las disposiciones fiscales;ordenar la clausura de los establecimientos, en ró! términos de la iey oeHacienda Municipal.
Ordenar se intervengan las taquillas de cualquier diversión o espectáculopúblico, cuando ros sujetos pasivos. no cumpran con ras disposiciones que
señalan la ley de Hacienda Municipar y ra rey de ingiesos municipares de que
se trate.

tv.
V.

vt.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual0 -junio-2077 001 MO.HAPUMU.2OTT
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Delegar facultades a servidores públicos de la Hacienda pública Municipal, dera contraroría, de ra oficiaría ruayor.de padrón y1-i.én.¡rs o der síndico, parallevar a efecto los procedimientoé administratiroá ó r¡s.ates de su competenciao el despacho y vigirancía de ros asuntos inherentes a su función.Autorizar a ros deregados municipares, en ros teim¡nos de esta rey, paraefectuar la recaudación de los fondos pror.ri.nt.r del cumplimiento de lasleyes fiscales;
Determinar ra existencia de obrigaciones fiscares, dar ras bases para suliquidación o fijarlas en cantidad ñquida; cerciorars" o.l cumplimiento de lasdisposiciones fiscales y comprobár la comisíón áe infracciones a dichasdisposiciones, para tal efecto, podrá ordenar:a' Practicar revisiones en el establecimiento.o dependencias de los sujetospasivos, de los responsables solidarios, de tolorponsabtes objetivos yde los terceros;

b. se proceda a ra verificación física, crasificación, varuación ocomprobación de toda clase de bienes;c' Se solicite de los sujetos pasivos, responsables solidarios, responsablesobjetivos o terceros, datos o informes ,enó¡onáoos con ái .rrñpi¡ñi"ntode las disposiciones fiscales;
d' Se recabe de los servidores públicos y de los fedatarios, los informes y

{ato9 que posean, con motivo de sus tlnc¡orér;-e. Emplear cuarquiera de ros siguientes ,eoioste apremio, que juzguen
eficaces, para hacer cumplir sus determ¡nac¡ones;i. La murta de 1 a 16 días de sarario qrá-.. dupricará en caso dereincidencia;

ii. Elauxilio de la fuerza pública; y
iii. La denuncia ante er Ministei¡o púbrico, para Ia consignación

respectiva, por desobediencia a un mandato legítimo oe aütor¡oao
competente;

f' Se embarguen precautoriamente los bienes, el establecimiento o lanegociacíón, cuando el contribuyente no atienda tres requer¡mieñios dela autoridad, por una misma omisión. er embaigo quedará sin efecto,cuando el contribuyente cumpla con la obligación-oe que se tiate,-o dosmeses después de practicado er embar-go, si la obrigacion-'ná escumplida y las autoridades fiscales no Tn¡c¡án el ejelcicio Oé susfacultades de ejecución.
g' Allegarse las pruebas necesarias para denunciar ante el MinisterioPúblico la posibre comisión de deiitos fiscates o, en su caso, para

form-ular la querella respectiva. La propia Hacienoa púbtica ¡r¡rñ¡cipá1, através der persona] gye designe seia cbaoyrrrnt" der Ministerio púbrico,
en los términos der código de procedimienios penares.
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X.

xt.

xil.
xilt.

h. comprobar ros ingresos de 19, contribuyentes. A este efecto, sepresumirá, salvo prueba en.contrario, que íi ¡nror*ación contenida enros ribros, registros, sistemas de' .oñtrbír¡drd, documentacióncomprobatoria y correspondencia que se encuentre en poder delcontribuyente, corresponde a operaciones cerebradas 
- 

pol 
-ér, 

auncuando aparezca sin su nombre o a nombre áe otr. persona;i' Determinar estimativamente fa base grr*ol. á el monto de lbs ingresos,en er caso de que ros contribuyéntes ;" puedan .orprób.r roscorrespondientes ar período objeio de rev¡síón. En "rt. á.o, radeterminación será efectuada, óon oáse án ros erementos de quedispongan ras autoridades fiscares . -r, orr" gravabre o ingresoestimado presuntamente, se apricará ra tarifa, -tasa o .rot quecorresponda'. Lo dispuesto en este inciso no modifíca tos piocááimientospara determinar o estimar ros ingresos d; ros .ontlúrvéñi", quecontengan otras disposiciones fiscalés;

Hacer efectiva al sujeto pasivo o responsable solidario, que haya incurrido en laomisión de presentación de una decraración páriói pago de impuestos, unacantídad igual al impuesto que hubiese determinaoá en la última'o áuálquierade las seis úrtimas decraraciones de. que .. tir]J, o en ra que resurte paradíchos períodos de ra determinación' tormrrroá'po, ra autoridad, segúncorresponda, cuando haya omitido prer.niá, 'oportunamente 
argunadeclaraciÓn subsiguiente paia el pago de impuestos propios o retenidos. Esteimpuesto provisional podrá ser rectiéaoo pór-rár piop,m autoridades fiscales ysu pago no libera a ros obrigados de presentar ra decriración omitidá;Fijar las cuotas o porcentajés que cu'brirán los coñtiiouyentes por cuatquiera delos conceptos de ingresos gue se establezcan en Ia ley de lngresosmunicipales, de conformidad con ras tarifas oe minimos y máximos, así comopara modificar en er curso der año, ras cuotas oe pagá periódico de impuestos yderechos, dentro de dichos tímites, cuando no doii"rbondan a la importanciadel negocio o delservicio prestado.

Elaborar su programa anual de trabajo
Las demás que re otorguen otrai reyes o disposiciones fiscares y rosordenamientos mun icipales.

CIUDADANO

ü

Capítulo X
De ras Dependencias de ra Hacienda púbrica Municipar.

Artículo 181' El departamento de íngresos y egresos tiene las siguientes atribuciones

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualizac ton de Manual
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xt
xil

xilt

xtv

l' Elaborar los informes necesar¡os, ya sean mensuales, semestrales o anuales,que prec¡sen los montos de los ingresos captados durante o¡óñói periodos.ll' Someter a consideración del encárgado oé-la Hacienda públicá Municipal lasdirectrices, normas, criterios, técnióos y evaluación en mateiá de ingresosrindiéndole los informes gue este solicite.lll' Tramitar la devolución d'e ingresos percibidos indebidamente o de saldos afavor de fos contribuyentes en los términos de la Ley de Haciendá Municipat.lv' Proporcionar información verbal sobre el cumptimiento de las obligacionesfiscales, a ros contribuyentes que asíro soriciten.v' Vigilar que se recauden, concentren y custod¡en los créditos fiscales a cargo delos contribuyentes.
vl' cuidar de 

. 
Ios .rgcYlsos que. por cualquier concepto deba percibir elAyuntamiento y et Gobierno Munícipat.vll' Llevar a cabo. un análisis y una evaluación financiera de lo recaudado conrespecto a lo planeado, explicando las causas de las variaciones.vlll' Tramitar y resolver las soticitudes de devolución de contribuciones, productos yaprovechamientos, cuando se hubieren enterado a la Hacienda pública

IMunicipal por error aritmético o pago indebido.lx' Verifícar ra grosa como un instrumento de contror.x' Llevar los registros contables con bases acumulativas para poder determinarlos costos, facilitando así la formulación, ejercicio y árálrr.ion de lospresupuestos.
Elaborar su programa anual de trabajo.

!-3s demás que expresamente le conf¡ere el Encargado de la Hacienda pública
Municipal.
Establecer las políticas, procedimientos y mecanismos necesarios para eladecuado manejo y contror de ros egresos der Ayuntamiento y Gbbierno
Municipal.
Participar en la elaboración del proyecto del presupuesto de Egresos, encoordinación con el resto de las dependencias ob Gobierno 

-Municipal,

9o¡f9rpe a lo que dispone ra Ley de Hacienda Municipár.
Administrar y controlar el ejercicio del.g.asto públ¡cJ para el sostenimiento y
desarrollo de los servicios públicos municipales. I

Elaborar su programa anual de trabajo.

!3r demás que le determinen, la Hacienda pública Municipal y lasdisposiciones legales y reglamentarias aplicables en ia materia.

CIUDADANO

XV

xvt
XVII
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10. OBIETIVOS Y FUNCIONES DE I.IIS UNIDADTS ORCÁruICES

Dirección de Hacienda púbtica Municipal

Objetivo General:
Recaudar las contribuciones municipales, administrar y aplicar los recursos financieros de acuerdo alpresupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento y supervisar la contabilidad general. planear,
organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades recaudatorias, las cuales deben de apegarse alos fundamentos y disposiciones fiscales, legales y administrativos en vigor. controlar los sistemas yprocedimientos inherentes al registro de las operaciones monetarias del municipio. Realizar el registrode los ¡mportes totales, correspondientes a partidas, programa y subprograma, permitiendo estocontar con los montos máximos a ejercer por cada uno de estos; y al mismo tiempo dar cumplimiento
a la normativa estabrecida sobre ra disciprina y transparencia presupuestar

BIERNO

Funciones
o Presentar a consideración del pleno del Ayuntamiento el proyecto de Ley de lngresos y

el Proyecto del presupuesto de egresos;

' Enviar a la Auditoria superior, el corte de caja del mes anterior en cuanto a ta cuenta
pública correspondiente a dicho periodo, dentro del plazo establecido por la Ley;o coordinar con secretaria General el envío de la iniciativa de la Ley de lngresos
aprobado por el pleno delAyuntamiento;

' Vigilar y controlar que los egresos del Municipio se apliquen de acuerdo al presupuesto
de egresos autorizado por el pleno del Ayuntamiento;

¡ Emitir los fineamientos, políticas y formatos para la elaboración del presupuesto de
egresos de las dependencias;

' lnformar y asesorar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con la
Hacienda Municipal;

' Definir, desarroilar, controrar y reportar ros indicadores de gestión;¡ Planear, dirigir, evaruar y dar seguimiento a ros programas y proyectos que den
cumplimiento a la Tesorería y a las estrateg¡as previstas en el plan Municipal de
Desarrollo.

o Efectuar la recaudación y cobro de impuestos, contribuciones especiales, derechos,
productos, aprovechamiento y participaciones, asimismo responsabilizarse de la
recaudación depositada y del manejo de los valores a su cuidado;o verificar la recaudación de fas contribuciones municipales, así como cuidar de la
puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de la prontitud en el
despacho de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida comprobación
de las cuentas de ingresos;

Fecha de elaboración Numero de Actualización
unio-2A!7 001 MO-HAPUMU-2OT7
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verificar el cumplimiento de los particulares de las disposiciones fiscales de aplicación
municipar, de conformidad con er procedimiento que ra rey estabrece;
lnstaurar y tramitar el procedimiento administrativo de ejecución respecto de créditos
fiscales insolutos a favor del Municipio;
Elaborar el proyecto de Ley de lngresos;
controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y dar las bases de su
liquidación de acuerdo a ro estabrecido en ros ordenamientos fiscares.
Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los
contribuyentes conforme a la Ley de lngresos Municipal, así como otros conceptos que
deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena.
Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que por concepto
participaciones federales y estatales le correspondan al Municipio; estableciendo los
procedimientos requeridos para tal efecto.
Analizar y evaluar financieramente la recaudación y efectuar las comparaciones de lo
estimado contra lo real obtenido, estableciendo las causas de las variaciones, y
proponer las medidas técnicas y administrativas que proceda.
lntervenir en la recepción y distribución de formas valoradas y no valoradas, y ordenar
su destrucción cuando queden fuera de uso.
Vigilar que esté actualizado el Padrón de contribuyentes y controlar el adeudo de
éstos.

Vigilar la correcta y oportuna aplicación del procedimiento administrativo de
ejecución.

Vigilar el exacto cumplimiento de las Leyes Fiscales.
Planear, organizar y estudiar las diversas posibilidades de ingresos para proponer su
estabfecimiento en la Ley de rngresos mediante los conductos correspondientes.
Vigilar que los cobros de los conceptos de ingresos no inmobiliarios se apeguen a las
d is posiciones fiscales, lega les y ad ministrativas vigentes.
Proponer reformas en materia fiscal para mejorar la recaudación vía Ley de lngresos y
Ley de Hacienda Municipal, así como reglamentos Municipales.
Autorizar, coordinar y evaruar ros avances en ros proyectos de presupuestos,
estrategias y planes de acción de las áreas a su cargo.
controlar la elaboración del presupuesto municipal anual de egresos de conformidad
con la legislación vigente para cada ejercicio
Controlar las actividades fínancieras del municipio
Llevar los registros contables con bases acumulativas para facilitar la formulación,
ejercicio y evaluación de los presupuestos de egresos e ¡ngresos.
Elaborar y revisar la cuenta pública.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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¡ Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las auditorías practicadas
al municipio por parte de la Auditoría Superior del Estado.. Emitir estados financieros.

o Los demás que determine elAyuntamiento, el presidente Municipaly elTesorero.

12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

::]:.""'"'a 
cabo sus funciones, la Dirección cuenta con ros siguientes puestos autorizados para elarea:

GOBIERNO

deNombre del
Puesto

Número de
puestos Confianza Base

Jornada en
horas

Mun

Dirección de
Hacienda

Pública

Director
General

L X 30

2 X 30

Auxiliar de
resos

2 x 30

5 1 4
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ü

Ficha técnica y descripción de los puestos

ü

Nombre del
I

Director de ndaHacie Pú blica uM n
de

al área de
IHacienda Pública Munic

Confianza

v

na tra ncia re

Recaudar las contrib uciones municipales, administrar y ap licar los recursos financieros de acuerd oalpresupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento y supe rvisar la contabilidad general. planear,organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades recaud atorias, las cuales deben de apegarse a losfundamentos y disposiciones fiscales, legales y adminis trativos en vigor. Controlar los sistemasprocedimientos inherentes al registro de las operaciones monetarias del municipio. Realizar el registro de losimportes totales, correspondientes a pa rtidas, programa y subprograma, permitiendo esto contar con losmontos máximos a ejercer por cada uno de estos; y al mismo tiempo dar cumplimiento a la normativaestablecida sobre la estal

# Princ actividades ue realiza
1 Pla nea r, coord na r supe rvisa r las actividades d la die rección

E nvra r Aud itoría Su perio r, el corte de caja del
2 ndi

mes nterio f en cuanto la CU enta p úbr icente h d icho riodo, dentro de establecido r la
Presentar cons id rac ron del pleno de Ayu nta mtento el de

3 de
proyecto Ley de ngresos v el Proyecto d I

Coord tna r con Sec retaria General nvro de la tn lc iativa de la Ley de
4 del nta miento;

ngresos aprobad o por el p leno

Vigila r v controla r que los egresos del Mun tcrp io se pl iq d cuerdo
5

u n e pres u puesto de egresosa utorizad o el Plen o de
Emiti r los I inea mientos, po líticas v forma tos para Ia elaboración del

6 end enct
presupuesto de egresos de las

ln formar v ases ora r Presidente Municip al d todos los untos rela
7 Mun tct

s c ionados con la H aciend a

Pla nea f, dirigir eva Iua r v da r segui m tento los mas
8 Tesore na

p rogra Y p royectos q ue den cu mpl mtento laa las en el Pla n M u nt de Desa rro llo
Proponer al Ayunta miento la con ces ton d perdón lícitos fiscales,

9
por una vez satis fec ho el I nteréspatri monial d e la hactenda b l¡ ca d el Munic

Delega r, median te acuerd OS, facu Itades a servidores pú b licos de la Tesore ría,
10 lancr a de los

pa ra el despacho
as untos ue sea n de s u co

L1 Defini f desarroll 2f, controlar re rtar los ¡n d icadores de n de la Hacienda M unic

t2

v

arPropici ntenermav clel Ima la bora las crelav eston si ndica les e condicin eson masópti quecontrib a incre me rnta la aductivid la ca idad del se rytcro la csat¡sfa tonc de los oresservid

Datos del sto:

IVlisión del puesto:

Funciones sustantivas;
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úblicos a su ca

13
rila UE sevig s nq los mineaiga ntosie de euridad hseg eneneigi Ios os euproces es lizreaq as3ñ, comolar seue mq os U ipos dherramientas e tra ne nasbue cond iciones.

74
Las de sma nfu c iones ue leq confiera el Presid Mente Unli lost, ordcipa ena emt lasntos, leyes,mentos de drnas fs sicione li cab les.

15

Da f m iento asegu la firma de contrato de Obra Pús b cas Prestacton de Servicios ndaArre mieY ntora d ra u iem anto mlos tsmos

Puesto al que reporta

miento

Presidente
Municipaly
Pleno del

mero de personas a su cargoNú 4

Personal de confianza a su
cargo

0 calizado a su cargoPersonal sindi 0

Relaciones internas lamentos,Permisos
contra loríaCatastro,

Relaciones externas do elCongres itoriaaudestado, del stadoe nstitucion baes rinca OS,
isn mosproveedores, PúbI icos Privados

Rango de edad 25-50 Escolaridad Licenciatura
Es lidad nte Admin Finanzas, Econom contabilidad
Género Masculino Femenino lndistinto X

Tie 5 años
éEn ue

administración
or.Contad raCont Alor udi D irectivo ne e reaa de finanza

Conocimientos

/ Aptitudes
o Contabilidad
¡ Tesorería
o Administrativos
o Financieros
o Programas y sistemas

básicos

Habilidades

/ Actitudes
Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad

Objetividad
lmparcialidad
Discreciona lidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emociona I

Manejo de personal

tonHabilidad de

Relación al

Perfil del puesto:

Experiencia previa:

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualO -junio-2O77
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Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de ina,30g6 Trabajo de Campo70%ofic

Nombre del Auxiliar ad min istrativo del
de laza Base

al área deCorres Hacienda Munic I

Auxiliar en la reca optimizar rtida cobradartrrefe lasa scuenta ctascorre cada

# les actividades rea liza
1 Atención a ventanilla
2 Revisar el corte del día
3 bancario de los
4 Cotejar secuencia de folios
5 los
5 SEAnotar revisar los actos
7 Contabilizar el diario

Puesto al que reporta

Munici

Director
de
Hacienda
Pública

e personas a su cargoNúmero d 0

Personal de confianza a su 0 sindicalizado a su cargoPersonal 0

Relaciones internas SindTesorería, icatu ra Secretaría Gene ra PúObras bt, rmPelicas, rsos Y
a blementos, pota

Relaciones externas lnstituc¡ones Banca rias atención ciudadana

Rango de edad 18-50 Escolaridad Ed ucación taMed Su Caperior rrera

Datos del puesto:

Misión del uesto

Funciones sustant¡vas

Relación Organizaciona I

Perfildel puesto:
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Licenciaturas afines a contabil¡dad

Técnica en contab¡lidad o

Es miAd istran ct Finaón, nzas contab idil ad
Género Masculino Femenino lndistinto X

Tie 3 años
éEn qué ? contab¡l¡dadAdministración ,fi

Conocimientos

/ Rptitudes
o Contabilidad
o lnformática
¡ Contpag

Habilidades

/ Actitudes
a

a

a

a

a

Responsabilidad

Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia
Paciencia

Ambiente y Condiciones de
o

5096 Oficina, 50% ventanilla

Experiencía previa:

Competencias:

de al área de
I

uxtA liar md istrain detivo resosEg
de za

Nombre del

Base

Hacienda Munici

A uxt rlia ne la a li cca ton ep v degasto recursos úbt icos munp tct al asp nac ton€S, deig recursos ne sla rtid aspacorres nd aientes destosupu e resos nte

# Princi les actividades ue realiza
7 Contabilizar el diarioegreso
2 de ientede acuerdo laa copartida
3 Pago de nóminas
4 Concil iación bancaria
5

5

Puesto al que reporta Director
de

e personas a su cargoNúmero d 0

Datos del

Misión del

Funciones sustantivas:

Relación Organizacional
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Munici

Hacienda
Pública

Personal de confianza a su 0 sindicalizado a su cargoPersonal 0

Relaciones internas T,esorería Sec retaría Genera rasobt, bPú Pe isosrmlicas, lav meReg aguantos,
catastro,

Relaciones externas lnstituciones Bancari as

Rango de edad 18-50 Escolaridad Media Superior, Carrera
Técnica en contabilidad o
Licenciaturas afines a

Educación

contab¡l¡dadad Ad min Finaistración, nzas, contabi ad¡d
Género Masculino Femenino lnd istinto x

Tie 3 años
estos?éEn ue Ad ministración finanzas, lidadcontabi

Conocimientos

/ aptitudes
. contabil¡dad
¡ lnformática
. Contpaq

Habilidades

/ Actitudes
a

a

a

a

a

Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia

Paciencia
Amb ¡ente y Condiciones de
Tra

100% oficina

Perfil del puesto:

Experiencia previa:

Competenc¡as:

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual
001 MO-HAPUMU-2O77EI unpresente documg]b ofic¡al debev estar d¡spon¡ble @nsultapara intema loelcelentes porpersonal,SeÉcondiciones. queválido enpreservarloún¡camente si cuenta bdascon firmaslas losde deresponsables su autorización, asesoríarÉ9istro, v
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13. SERVICIOS

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
HACIENDA PÚBLICA M UN ICIPAL CIUDADANO

lesCobros de Trámites Servicios Mun
23

y Trámites
Página

Servicios

Cobros de Trámites y Servicios Municipales
Oficina responsable:

Días raHo nov de atención:
icipareccD¡ on ed acH Púnda b lica UM n Lu nes Vierna des 9e a:00 15:00 ho rasDomicilio

Teléfono:
ndencia #1 Juanacatlán Jalnde lisco 33 37 323996

etivo del servicio:
a

Realizar el Cobro de los servicios
ciudadanos

y Tramites disponibles para los Ciudadanos

uisitos:
a Solicitud de trámites firmado y sellado por el director del área

Procedimiento a el ciudadanotr robtene e 'lctoserv sol icitado
1.

2.

3. Regresar a la dirección correspondiente para recibir sus documentos tramitados o servicio pagado

dAcu tr nventa lla econ re rect debop de t miterapago rea rEA seo rv lcto I rpo paga
Real lzar el pago dcorrespon eient a mtrá oite se rytcto

de esta: Costo: Forrna deDe5a20min n lo Establecido en la Ley
de lngresos del Municipio de
Juanacatlán para el ejercicio

Segú

Fiscal nte

, cheque certificado yEfectivo
transferencias

Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

Comprobante de Pago lndefinido Hacienda Pública Mun icipa IPolíticas:

a

a

a

No se reciben pre recibos dañados o alterados
recibos sin firma /o sello del área

No se reciben
reglamentos ndemás ormas leue a licap

del delMun o de Juanacatlán ra el ercicio Fiscal

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración dFecha e actu alización Numero de Actualización Código de Manualunio-2?17 001 MO-HAPUMIJ-2077EI rnanualpresente es para @nsufta intema delelcelentes personal, lo [Jecond¡ciones, por q deberán preservalo en@n lasbdas ñrmas de los responsables stJde autorización, asesoríareg¡suo, v
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14. PROCESOS

I. Modelo de procesos

PROCESOS INTERNOS
INSUMOS

RESULTADOS

\

J

\ ¿

,7
o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos
y/o externos

o Normatividad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

o Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

o Obras públicas de

Calidad

o Legitimidad de la
Administración

Municipal
o Transparencia

o Reglamento Orgánico de la Administración pública
del Municipio de Juanacatlán Jalisco

o Plan de Desarrollo Municipal2015_2018
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de jalisco y sus Municipios
o Mecanismos de participación Ciudadana
. Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

Fecha de elaboración deFecha actualización Numero de Actualización de Manualio-2017 001 MO.HAPUMU-2077rEnualpresente es UN disponibte para ¡ntemaconsulta delexcelentes personal, porcondiciones. válidoSeÉ que enpreservalobdas@n las firmas de los deresponsables autorizac¡ón, asesoríaregisbo, v
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Juanacatlán

T6. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

15. POLÍTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS¡ No se toleran actos de corrupción ni sobornos
o Todos los procedimientos estarán sujetos a ras reyes apricabres en materiao No se realizan compft¡s sin autorización previa del presidente y algunas por el pleno delAyuntamiento

Procedímiento
Proceso de

26

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manualio-2O17
001 MO-HAPUMU-2077manualpresente UNes doa]menb oñc¡al v estar consultápara intemaexcelentes condiciones. loválidoSeÉ por que deberánsiuntc¿rfnente enconcuenta bdas las Rrmas de los responsables sude autorización, regisbo. asesoría Y
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17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso de I resos
dNombre Ie mteProcedi nto Procedimiento osdel

Procedimiento o lnstructivo

Objetivo y alca nce del Proceso, rContabiliza las lizaspó de ngres egresosOS, Y
transfere ncias d ia nas Smitida por ntayu miento, rapa

rda mcu m ientopli con lo esta lecb enidos nlas ormas v leyes
les

Dependencia,
Coordinación

Dirección General o Hacienda Pública Municipal

responsable del
Procedimiento
Dirección de Hacienda pública Municipal

Responsable de actividadClave de A: Di rector de Hac ie nda bPú ca nMu Bt,icipa deAux
C: Auxiliar de Egresos

Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B c

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstruct¡vo
utilizado

1 Cobranza x Todo el año
2 Corte de a X Diario
3 Contabilización de X Diario
4 nación de los os X Diario
5 Elaboración del pago a

dores
X q uincenal

5 Aplicación del egreso en la
iente

X Diario

7 Elaboración de la cuenta
rca

X X X Mensual

8 Propuesta de elaboración y
modificacíón al presupuesto de

x Anual

9 lnforme al pleno del
Ayuntamiento

X Eventual

10 P esta a la ley de i X anual

dd hh mmmpo total del procedim¡entoTie

355 00 00

Fecha de elaboración deFecha actualización Numero de Actualización de Manualunio-2017
001 MO.HAPUMU-2077espresente

para interna@nsulta dele)celentes cond¡c¡ones. personal, por que enpreservarlocon lasbdas defirmas los responsables SUde autorización, asesoríarcgistro, v
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18.
NOAPTICA

19. GLOSARIO

Egreso: Aplicación de recursos monetarios.

lngreso: Entradas de recursos monetarios.

Contpaq : Software util izado para conta bi lidad.

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

eran actos de corrupción ni sobornos
Todos los procedimientos estarán sujetos a las
leyes aplicables en materia
No se realizan compras sin autorización previa del
Presidente y algunas por el pleno del
Ayuntamiento

a

a

a

No se tol

Resultados Esperados. Finanzas transparentes
de deuda

istradas con reduccióny bien admin

lndicadores del proceso.
Relación de i os

lndicadores de tra nFinanzas rente laspa reducción del gasto deu dav
ica

Documentos de Referencia Ley de ingresos del mun
el ejercicio fiscal vigente
Presupuesto de egresos aprobado del ejercicio
fiscalvigente

a

a

icipio de Juanacatlán para

Fecha de elaboración Fecha de actualización roNume de Actualización Código de Manualunio-2OI7 001 MO-HAPUMU-2077
para @nsulta
k firmas de

EI nBnualpresente es
¡nErna del personal, loexcelentes por deberánquecondic¡ones enpreservarlo

@n todas los responsables sude autorización, reg¡súo, asesoría v

Página 27 de ZB

estarun
válidoSera



+

Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
HACIENDA PÚBLICA MU NICIPAL

üCBIERNO
CIUDADANO

2,0. AUTORIZACIONES

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIREGCIÓN DE HACIENDA PÚBLICA
MUNICIPAL FUE APROBADO EN LA lll sESlóN oRDtNARtA, EN EL puNTo v DELORDEN DEL DíA CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017

Vallín Susana Meléndez Ve uez

Luis Suárez J.Guadal Meza Flores
Síndico Municipal

Secretario Genera I

Presidente Munici pal

FIRMAS DE AUTORIZACIóN

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualio-2OL7 001 MO-HAPUMU-2077EI rnanualpresente unes documento oñc¡a, Y estar para intema@nsulta delexcelentes personal, porcondiciones. Será que envál¡do preservafosiuntcarnente cuenta con lasbdas defirmas los responsables de regisfo,autorización, asesoría Y
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELp¿QUEZ, SECRETAR¡O
GENERAL DEL H, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JAI-ISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENAM POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GoBIERNo Y ADMINISTRAcIoT.I pueTlóÁ
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUEEL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL FUE APROBADO EN LA III SESIÓTI ORDINARIA, EN EL PUNTO V
DEL ORDEN DEL OíN COru FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DEL 2017 Y
PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUS¡6¡.--..------

A T E NTAM

LIC. SUSANA MELENDEZ
SECRETARIO GE

J


