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v INDICADOR DE ORGARIZACION Y
PROCEDIMIENTO
(MANUAL) |

£

CONCEPTO:

El Manual de Procedimientos es un documento que contiene, de manera
precisa y detallada, los servicios, asi como las tarsas vy actividades cue tiene
asignada esta unidad administrativa, incluyéndose ademas los formatos que se
utilizan y los medios basicos de su instrumentacion y adecuado desarrolio.
Constituye una guia de trabajo y ademas, es un instruinento que dard continuidad
alhcguehacer plblico, independientemente de que cambien los responsables def
mismo,

CBJETIVOS DE LA HACIENDA
PUBLICA MUNICIPAL

GENERAL.:

Brindar un servicio de calidad al usuario en materia de Recaudacion, asi
como un manejo eficiente de los recursos financieros oblenidos con lo anterior y con
las participaciones que se reciben por parte del Gobiermno Federal y Estatal,
satisfaciendo con ello el gasto det Ayuntamiento de acugrdo con el presupuesto de
Egresos aprobado por el Ayuntamiento, asi como lo éantempiado en el Plan de
Desarrollo Municipat,

ESPECIFICOS:

- Establecer los mecanismos que permitan incrementar la recaudacion a
ravés de los distintos rubros que competen a la Hacienda Publica Municipal,
incrementando el nimero de contribuyentes, |

- Planear las erogaciones considerando factores referentes de ejercicios
antericres para eficientar el manejo de los recursps scondmicos.

- Lograr una mejor coordinacion entre el personal ‘que labora en la Hacienda
Piblica Municipal, dandole seguimiento a todos fos movimientos vinculados
a la misma (Egresos, Contabilidad, Ingresos, Catastro, Proveeduria,
Patrimonio, Oficialia Mayor de Padron y Licencias, efc.).

- Cumplir oportunamente con la presentacién de la Cuenta Publica en tiempo
y forma,
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METAS

Contar con un padron de contribuyentes de la Direccién de Catastro
confiable, oportunoc y debidamente clasificado. ;

- Logrando con ello un incremento considerable en la recaudacion.

- Establecer mediante una planeacian a corto, mgdlane y largo plazo, todas
las erogaciones, asi como las acciones a realizer que permitan eficientar el
manejo de los recursos.

H

~ ORGANIGRAMA Especistéib
DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

i
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL DE
EL ARENAL, JALISCO. 2019

Presidente Municipal

Ing. Jorge Abel Hermosillo Pulido

I

Encargada De Hacienda Publica Municipal

CP. Maria Isabel Gonzalez Trejo

Contador Municipal

Auxiliar Hacienda Publica

CP. Manuel Bustos Herrera C. José Luis Hernandez

Hernandez

U

I

Aucxiliar Contable Mensajero Hacienda Pdblica

C. Oscar Oswaldo Gonzélez

C. Enrigue lbarra Vargas

Patifio
Encargado de Ingresos 4
C. Alma Patricia Zafiga Castafieda Encargado de Egresos
Karen Abigail Becerra Reyes
Recaudador

C. Conrado Mufioz Soto




DESCRIPCION
DE

PUESTOS
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BUESTO: ' ENCARGADO DE HACIENDA RUBLICA MUNICIPAL

AREA: _ HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL DE EL ARENAL, JALISCO

- Responsabilizarse de la recaudacion depositada.

- Enviar al Congreso del Estadof dentro de los primeros
cinco dias de cada mes, ﬁf corte de caja del mes
anterior,

- Aplicar los gastos, de acueg‘do con el presupuesto de
egresos aprobado por el Cabildo, y exigir que los
comprobantes respestive& estén visados por el
Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y
por &l Comisionado de Hacienda.

- Formar y conservar un inventario detallado de los
muebles que sean propiedad def Municipio.

- Llevar un registro de todos los bienes inmuebles
incorporados a un servicio g)ubicco de fos propios del
Municipio, y los de uso comiin.

- Dar cuenta af Cabildo del inventario v registro a que se
refiere la fraccién anterior, d‘sen&ro del mes de enero de
cada ano.

- Gumpiir y hacer cumplir losgpreceptas de esta ley, de
la Ley de Hacienda Municipal v del Reglamento para
la Tesoreria Municipal que debera proponer al Cabildo,
para su aprobacidn, a  fravés del Presidente,
juntamente con el Manual de Organizacian, dentro de
los tres primeros meses de la administracioén.

FUNCIONES
ESPECIFICAS

[ EDAD ESTINIADA
| PARA 23 afios
EL PUESTO

ESTUDIOS MINIMOS | LICENCIATURA
REQUERIDOS

{ NATURALEZA DEL
PUESTO

Diractive

Analitico

Permanente
Supervisidn

Operativo

Periodo constltucmnat

TIPQ DE TRABAIO Oficina
Campo

Ambgs

Mangjo de computadora e 1mpre§ara
Manejo de medios de mmumcac:gm ¥ redes sockates

HABILIDADES QUE
AEQUIERE Et
PUESTO

LA O RO C QOO

APTITUDES

Capacidad de planeacion, organizacion y prevision.
PERSORALES QUE ’

Sentido tomedn v juicio practice. |
Trabajo en equipo.

NN
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REQUIERE EL
PUESTO

Mangjo de personal,
Manejo de conflictos.
Relaciones interpersonales,
Delegar funciones.

Trabajo bajo-presitn.
Facilidad de la palabra y actitud c&e servicio

LA A R

En apego a la Ley de Gobierno y la Administracion Pubaca Municipal del Estado de
Jalisco, ThHulo Tercero de las Autoridades Mumcngles Capitulo V "De los
Servidores Publicos Auxiliares Del Ayuntamiento” menaiona que:

ARTICULDO 64, EN CADA UNO DE LOS MUNECEF’EOS DEBE HABER UN
FUNGIONARIO ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL, DESIGNADO POR
EL AYUNTAMIENTO A PROPUESTA DEL F’RESiDEN‘?E MUNICIPAL.

ARTICULO 65. EL FUNCIONARIO ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL
DEBE REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

i SER CIUDADANG MEXICANO, POR NACIMIENTO, EN PLENO
EJERCICIO DE SUS DERECHOS, Y MAYOR DE VEINTIUN ARNOS;

H. SER PERSONA DE RECONOCIDA SOLVE *&CIA MORAL, TENER UN
' MODO HONESTO DE VIVIR Y LA CAPACIDAD NECESARIA PARA
DESEMPENAR EL CARGO: :

.  TENER LA SIGUIENTE ESCOLARIDAD:

- A) EN LOS MUNICIPIOS EN LOS QUE EL AYUNTAMIENTO ESTE INTEGRADO
HASTA POR CATORCE REGIDORES, SE REQUIERE LA ENSENANZA MEDIA
SUPERIOQR Y ACREDITAR EXPERIENCIA O CONOCIMIENTOS EN LA MATERIA:
B) EN LOS MUNICIPIOS EN QUE EL AYUNTAMIENTO ESTA INTEGRADO POR
MAS DE CATORCE REGIDORES, SE REQUIERE TENER TITULO
PROFESIONAL PREFERENTEMENTE EN LAS AREAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS Y ACREDITAR EXPERIENCIA (} CONOCIMIENTO EN LA
MATERIA;

V. “NO SER PARIENTE CONSANGUINEQ EN Lmsﬁ RECTA, COLATERAL NI
FOR AFINIDAD HASTA EL CUARTO GRADO DEE ALGUN MIEMBRO DEL
AYUNTAMIENTQ"

VY. OTORGAR LAS GARANTIAS QUE LE SENALE EL AYUNTAMIENTO PARA
RESPONDER DEL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES; ¥

Vi. LAS DEMAS QUE SENALE ESTA LEY, OTRAS LEYES Y LOS
ORDENAMIENTOS MUNICIPALES EXPEDIDOS PAF%A TAL EFECTO POR EL
AYUNTAMIENTO.

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISTO. |
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T

PUESTO:

CONTADOR MURICIPAL

AREA:

HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL DE EL ARENAL, JALISCO

| FUNCIONES

ESPECIFICAS

- Desempefiar con transparencia las funciones
generales del contador municipal.

- Participar eh reuniones de trabajo con el Presidente,
Sindico y Tesorero principalmente.

- Asistir a cursos de capacitacgién a la Auditoria Superior
del Estado de Jalisco, a la Secretaria de Finanzas, Efc.

- Afencién personal para resolver cualguier inquietud
contable, relacionada con la Tesoreria Municipal, tanto
con el propio. personal come con personas externas,

- Elaborar y-presentar mformaczén financiera cuando se
requiera. :

- Elaborar el presupuesto - de Egresos para cada
ejercicio,

- Elaborar el proyecto de la Ley de Ingresos Municipal
para cada ejercicio.

- Realizar anélisis de lo proyecta del presupuesto de
Egresos e Ingresos conformp va transcurriendo el afio,
supervisando que se ﬁeahza conforme a lo
presupusstado.

- Elaboracién de la némina mumicxpat cuidando gue lo
sueldos sean apegados a ]:i;resupuesta hacer alias y
bajas de personal, que los cdlculos de impuestos sean
los correctos y que las deducciones se realicen
correctamente, solicitar el efectivo, asi como ensobrar
y realizar el pago a los trabajadores, realizar el
deposiio a nomina bancarias, atendiendo cualquier
aclaracion y requerimiento relacionado con la némina.

- Supervisar la contabilizacién de los ingresos y
egresos, asi como feaEEzar el cierre mensual
contabilizando los demas mcawmiantos del municipio.

- Elaborar y calcular los fi mquitos iaborales, cualquiera
que sea su origen.

- Elaborar el informe mensuak lamado "Cuenta Publica”
supervisando la integracién de los legajos v la entrega
de ios mismos debidamente sellados v firmados ante
la Auditoria Superior del ..siacfa dentro del plazo
establecido.

- Proporcionar informacion al diferentes dependancias
como: Finanzas, ASEJ, Comision Estatal de Agua,
INEGI, SHCP, etc,

MENICIPIO DE EL ARENAL, JALIBCD,
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- Realizar y elaborar los paécs ante el IMSS, SHCP,
CONAGUA Y SBEFIN, asi camc las altas, bajas y
modificaciones.

< Alender personalmente a Ins Auditores cuando se
practican las Auditorias si municipio y contestar
cualquier requerimiento, %‘ast como  contestar vy
solventar cada una de :las observaciones gue
resultaron en cada una de igs auditorias realizadas en
el ejercicio fiscal.

| EDAD ESTIMADA
PARA 24 ANCS
EL PUESTO

ESTUDIOS MINIMOS | LICENGIATURA EN CONTADURIA PUBLICA
REQUERIDOS g

NATURALEZA DEL O Directivo
PUESTO v Analitico

v Permanente

v Supervisién

v Operative

O Periodo constitucional
TIPO DE TRABAIO ¥ Oficina

O Campo

_ 3 O Ambos :
HABILIDADES QUE ¥ Manejo de computadora e imprﬂgora
RECHHERE EL ¥ Mangjo de medios de comumcaczpn y redes soclales
| PUESTO. |

APTITUDES ¥ Capacidad de planeacién, organizacién y prevision,
PERSONALES QUE ¥ Sentido comin y juicio practico.
REQUIERE EL v" Trabajo en equipo. :
PUESTO v Manejo de personal. |

v Manejo de conflictos.

v Relaciones interpersonales.

v Delegar funciones.

¥ Trabajo bajo gresion.

v

_Facilidad de la palabra y actitud de servicio

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO.
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PUESTO: | JEFE DE INGRESOS

AREA: HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL DE EL ARENAL, JALISCO

- Recaudacion de impuestos fijos y semifijos, cobros
de  actas, registos de nacimientos,
extemporaneos, matrimonios, divorcios
administrativos, aertmea;ciones ﬁemprabantes de
domicilio, cartas de ﬁolrcm comprobantes de
ingresos, cartas de ressdencfas etc., (dpto.
Sindicatura). :

- Recibos de nimeros oftg;laies dictamen de trazos,
usos y destinos, usos. de suelos, ficencias de
constriceion, registro d& peritos, etc., (dpto. Obras
Publicas).

- Cobro por matenza de ganado dentro y fuera del
rastro municipal (dpto.. Rastre Municipai).

- Cobro del arrendamiento del Mercado. .

- Cobro de ia vigilancia deE fraccionarniento El Roble,
Zamorano.

- Expedicion de licencias mumcfpales {Negocios) de
la cabecera municipal y sus delegaciones,
mantenimiento del panteén municipal, control de
padrén de licencias.

- Recaudacion de pagos de Agua Potable,
diariamente de la cabecera municipal y los dias 15
y 30 de sus Delegaciones.

- Recaudacion de mgresbs del Departamento de
Catastro y sus Delegaciones,

- Administracion de la ca;& chica, realizando corte de
esta cada mes. '

- Diariamente se realizan ibb cortes de caja.

- Recaudacion de eventostaurinos, peleas de gallos,
carreras de caballos, fiestas patronales.

- Se realiza la captura idiaria de los diferentes
departamento (agua potabie‘ catastro v tesoreria)
imprimiendo una pdliza yfanexénciofa al corte fisico.

- Captura diaria de imencgs expedidas al dia.

- Alfinal de cada mes, se arma el legajo de todos los
departamentos (f.:ai:asimE agua potable y tesoreria)
con sus recibos oficiales y pdlizas de cada corte ya
capturados en los dos programas primero en caja y
después en Soft VM4 con sus fichas

FUNCIONES
ESPECIFICAS

_ correspondientes a cada corte.
EDAD ESTIMIADA :
PARA 18 ANOS EN ADELANTE

EL PUESTO

MUNICIPIOC DE EL ARENAL, JALISCO.
GENERAL MARCELING GARCIA BARRAGQN Nﬁ 99,
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ESTUDIOS MINIVIOS

BACHILLERATO O CARRERA TRUNCA

REQUERIDOS
NATURALEZA DEL O Directivo
PUESTO v Analitico
¥ Permanente
O Supervisién
v Operativo
_ 0 Perledo constitucional
TIPO DE TRABAIO v Oficina
& Campo
O Ambos i
HABILIDADES QUE v Manejo de mmputadcra e Impresera
| REQUIERE EL v Manejo de medios de cemumcacién y redes sociales
PUESTO
APTITULDES v Capacidad de planeacion, orgahié‘acién ¥ previsidn,
PERSONALES quE v Sentido comin vy juicio practice ;
REQUIERE EL v Trabajo en equipo. :
PUESTOD v Manejo de conflictos.
v" Relaciones interpersonales.
v Trabajo bajo presidn.
v’ Facilidad de la palabra y actitud dé servicio
PUESTO: JEFE DE EGRESO0S
AREA: HACIENDA Pﬁ&ifCA- MUNICIPAL DE EL ARENAL, JALISCOD

FUNCIONES
ESPECIFICAS

Recepcion de facturas y entrega de contra recibos
a los proveedores para la programacion de pagos
de planificacion junto con el Encargado de
Hacienda Municipal. |
Una vez programado Ibs pagos, se realiza la
elaboracién de! cheque, &re anexo copia del mismo
en poliza y sus documentas comprobatorios
{factura u orden de pagﬂ con su oficio o vale de
compra).
Programacion de pagoa en apoyos a escuelas,
quincenalmente elaborande chegue vy la orden

pago.

‘Captura de pdliza de caja chica mensual.

Captura de cheques en @E programa contable Soft
V4

Copia del legajo mensz,sal de todos los cheques
expedidos en todas las cg,zentas

Realizacion de reportes semestra tes con los gastos
de compra de neuméticim para vehiculos oficiales,
compra de cloro para la potabilizacién de agua
potable, reporte de medicamentos adguiridos para |

¢l apoyo de empisados dsl H. Ayuntamiento,

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO.
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i
H

|

re;mrte de Ifqutdamenag‘a extrabajadores, seguros
adquiridos  para aums propiedad del H.
Ayuntamiento.,
- Entrega y Recepcian ée gastos & comprobar al
personal que solicite.
- Captura de pélizas d& Obras Publicas que se
realizan en la Cabécera Municipal y sus
Delegaciones, :
— - - Elaboracion de Oficios,
| EDAD ESTIVIADA :
PARA 18 ANOS EN ADELANTE
EL PUESTO , , i
ESTUDIOS MiNIMOS | BACHILLERATO O CARRERA TRUNCA
REQUERIDOS
NATURALEZA DEL 0 Directivo
PUESTO ¥ Analitico
¢ Permanente
O Supervision
v Operativo
__ O Periodo constitucional
TIPO DE TRABAIO v Oficina
0 Campo
0 Ambos (
HABILIDADES (JUE ¥ Manejo de computadora e impresora,
RECRUIERE EL v Manejo de medios de comunicacion v redes soclales
PUESTO _
APTITUDES v Capacidad de planeacién, arganizacion y previsién.,
PERSONALES QUE ¥ Sentido comun y juicio practice. :
REQUIERE EL ¥ Trabajo en equips. ‘
PUESTO v Manejo de confiictos.
¥ Relaciones interpersonales.
v" Trabajo bajo presién, :
¥ Facilidad de la palabra y actitud dg servicio
PUESTO: AUXILIAR CONTABLE _
AREA: HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL DE EL ARENAL JALISCO
- Revisar y verificar que las pélizas de Egresos estén
debidamenie cod;fcadas que estén los
comprobantes fiscales, las ordenes de pago y los
documentos que soporten la  erogacitn
debidamente firmados. |
- Armar los legajos que forman parte de la cuenta
_ publica mensual, sellar tadas las hojas, verificar las
FUNCIONES firmas del presidente y tesorero y foliar los legajos.
! ESPECIFICAS ;

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO,
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- Elaborar las 6rdenes de pagos de fos trabajadores
que cobran cada quincena, ensobrar vy realizar
pagos.

- Organizar y llevar ef gontrol de los recibos de
némina de los empleadds, que estén debidamente
firmados y organizados cada quincena. _

- Llevar un control de alta; bajas y modificaciones de
salario de los traba}ador‘ies de orden de pago.

- Llevar un contral de pago de vacaciones del
personal.

- Apoyar en la eaboraczén de la nomina de cada
quincena. ;

- Recibir las solicitudes quewenen del departamento |
de transparencia, asi como también, responder los
oficios que carrespondaﬁt a este departamento.

- Auxiliar en lo que el contador necesite.

| EDAD ESTIMADA

PARA 18 ANOS EN ADELANTE
EL PUESTO
ESTUDIOS MINivOS | BACHILLERATO
REQUERIDOS N
NATURALEZA DEL 0. Directivo
PUESTO ¥ Analitico

v Permanente

€ Supervision

v Operative

O Periode constitucional
TIPO DE TRABAIO v Oficina

O Camipo

Q  Ambos :
HABILIDADES QUE ¥ Manejo de computadora e Empresnra
REQUIERE EL ¥ facilidad para trabajos de contabilidad.
PUESTD 0 Manejo de medios de comunicacidn v redes soclales
APTITUDES ¥ gapacidad de planeacién, arganizacicn y prevision.
PERSONALES QUE ¥ Sentido comun y juicio practico. |
REQUIERE EL v Trabajo en equipo.
PUESTO G Manelo de canflictos,

0 Reiaciones interpersonales.

v Trabajo bajo presién. :

v Facilidad de la palabra y actitud de servicio

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO, ©
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Teuesto: AUXILIAR HACIENDS PUBLICA

AREA: HACIENDA PUBLICA MUNICIPALDE EL ARENAL, JALISCO

- Verificar los ingresos y egresos conciliados contra
el banco que nos lleva “§aa cuentas de cheques e
inversion.

- Transferir via internet pagos y traspasos entre
cuentas propias. i

- Operativas varias, capturar polizas, elaborar
informes mensuales . de cheques, recoger

FUNCIONES pormenoras, solicitar Via oficio la apertura de

ESPECIFILAS cuentas de cheques, etc,

- Estar pendiente que no haga falta formas
valoradas, actas de nacimiento, recibos de
tesoreria, predial, agua potable y registro civil.

- Elaborar oficios para el banco por certificacion de
cheques, solicitud de cheques nuevas.

EDAD ESTIMADA
PARA 18 ANOS EN ADELANTE
EL PUESTO _
ESTUDIOS Minivos | BACHILLERATO
REQUERIDOS :
NATURALEZA DEL O Directivo
PUESTO v Analitico
v Permanente
O  Supervisién
v Operativo :
; 0 Perindo constitucional
| TIPO DE TRABAIO v QOficina
Q Campo
Q Ambos _
HABILIDADES QUE v Manejo de computadora e impresora,
REQUIEREEL v" Conocimientos bisicos bancarios y contables.
PUESTO O _Manejo de medios de comunicacion y redes sociales
- APTIVUDES v' Capacidad de planeacién, organizacion y prevision.
i PERSONALES QUE ¥ Sentido comin y juicio practico.
RECUNIERE EL v Trabajo en equipo. ]
PUESTD 3 Manejo de conflictos.
U Relaciones interpérsonales.
v Trabajo bajo presion.
0 Facilidad de ta palabra v actitug dé servicio

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO.
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PUESTO:

MENSAIERD HACEENDA PUBLICA

AREA: HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL DE EL ARENAL JALISCO
- Recoger la correspondencia para esie H.
Ayuntamiento de El Arenal, Jal.
- Canalizar los documentos de la Hacienda Publica
FUNCIONES Municipal que van dirigidos hacia las demas areas
rrpreLs Internas def H. Ayuntamjento.
EDAD ESTIMADA
PARA 18 ANOS EN ADELANTE
EL PUESTO
ESTUDIOS MINIMOS | PRIMARIA
i REQUERIDOS
NATURALEZA DEL O Directivo
BUESTO O  Analitico
v Permanente
0 Supervisién ¢
0O Operativo
_ . O Periode constitucional :
TIPO DE TRABAJD v Oficina
O {ampo
- 0 Ambos _
HABHIDADES QUE O Manejo de computadora e impresora.
REQUIEREEL 0 Manejo de medios de cornunicacin y redes sociales
PUESTO P
APTITUDES Capacidad de planeacidn, organizacién y previsién.
PERSONALES QUE Sentido comdn y Julcio practico.
REQUIERE Ft Trabajo en equipo, ?
PUESTO Manejo de conflictos.

Relaciones interpersonales.
Trabajo bajo prasion.
Facilidad de la palabra y actitud dé servicio

O A0 0 O

MUNICIPIO DE Bl ARENAL, JALISCO,
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PUESTO:

RECAUD&E’

QR

Relaciones interpersonates.
Trabajo bajo presién.

Lo AN KO

Facilidad de [a palabra y actitud dfe servigio

AREA: HACI'ENDA PUBLICA MUN!CIPAL:;DE &L ARENAL, JALISCO
i
- Recaudacion de los impuestos de fos puestos fijos
o y semifijos establecidos en tianguis, plaza
FUNCIONES municipal, calles municipales, éreas recreativas,
ESPECIFICAS ete.
EDAD ESTIVIADA 18 ANOS EN ADELANTE
PARA
EL PUESTD :
ESTUDIOS MINIMOS | PRIMARIA
: REGUERIDOS
NATURALEZA DEL Q BDirectivo
PUESTO 0 Analitico
v Permanente :
v Supervision
v Qperativo
. - O Periodo constitucional
TIPO DE TRABAICQ 0 Oficina
v Campo :
_ 0 Amhos :
HABILIDADES QUE O Manejo de computatiora e mpre&ora
REQUIERE EL O Manejo de medios de comuntcacgén vy redes soctates
FUESTO
APTITUDES Capacidad de planeacitn, organizacion y prevision.
PERSONALES QUE Sentide comiin y juicio practico.
REQUIERE EL Trabajo en aquipo. :
| PUESTO Manejo de conflictos.

MUNICIPIO DE EL ARENAL, .}AUSCO
GENERAL MARCELING GARCIA Bﬁ&RAGﬁaN
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FEEFaE B8

* INDICADOR DE SERVICIOS Y/O
ACTIVIDADES

SERVICIOS QUE OTORGA LA DIRECCION DE
HACIENDA MUNICIPAL DE EL ARENAL, JAL.

Recaudacion de Ingresos derivados del cobro da impuestos

Dereches, Productos, Aprovechamientos, Pammpacmnes Aportaciones
Federales.

Distribucién det Gasto Pablico Municipal.
Atencion a Empleados del Ayuntamiento.
Recepcidn & proveedores.

Respuestas a dependencias gubernamentales. |

Solucién a cualquier solicitud de informacién financiera.,
Tramitacion financiera del publico en general que lo requiera.

ACTIVIDADES QUE REALIZA
LA DIRECCION DE HACIENDA MUNICIPAL

Responsabilizarse de la recaudacion depositada

Enviar al Ccmgresc del Estado, dentro de los pnmeros cinco dias de cada
mes, &l corte de caja del mes anterior.

Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuestb de egresos aprobado por
el Cabildo, y exigir que los comprobantes respek:ﬁvos estén visados por el
Presidenie Municipal, el Secretario del Ayuntamieﬁto y por el Comisionado
de Hacienda.
Formar y conservar un inventario detallado de los muebles gue sean

propiedad del Municipio.

Lievar un registro de todos los bienes inmuabtes incorporados a un servicio
publico, de los propios del Municipio, v los de usc comin.

Dar cuenta at Cabildo del inventario y registro & que se refiere la fraccion
anterior, dentro del mes de enero de cada afio.

Cumplir y hacer cumplir los preceptos de esta léy, de la Ley de Hacienda
Municipal y def Reglamento para la Tesoreria Municipal que debera proponer
al Cabildo, para su aprobacién, a través del Prasidente, juntamente con el
Manual de Organizacion, dentro de los tres primeros meses de la
administracién.

MURICIPIO BE EL ARENAL, JALISCO, ©
GENERAL MARCEELIND GARGIA BARRAGAN s\gc:s 89,
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CONTADOR MUNICIPAL
- Desempefiar con transparencia las funcuoneg generales del contador

municipal.

- Participar en reuniones de trabajo con el Presndente Sindico y Tesorero
principaimente.

- Asistir a cursos de capacitacion a la Auditoria Superiﬁr del Estado de Jalisco,
a la Secretaria de Finanzas, Etc.

Atencién personal para resolver cualguier inqui jetud contable, relacionada
con la Tesorerla Municipal, tanto con el propio personal cOMoO Con personas
exiernas,

- Elaborar y presentar informacion financiera cuanj?:io se requiera,
- Elaborar el presupuesto de Egresos para cada efercicie
- Elaborar el proyecto de la Ley de Ingresos Mumcspai para cada ejercicio.

Realizar andlisis de lo provecto del prasapuesto de Egresos e Ingresos
conforme va transcurriendo el afio, sapervisarsdﬂ% que se realiza conforme a
io presupuestado. :

- Elaboracion de la ndmina municipal, cuidando qu;é lo sueldos sean apegados

- & presupuesto, hacer altas y bajas de personal, qq?e los célculos de impuestos

sean los correctos y gue las deducciones se realicen comectamente, solicitar

el efectivo, asi como ensobrar y realizar el pago a los trabajadores, realizar

sl depesito a nomina bancarias, ateﬂdzendg cualguier aclaracion vy
requerimiento relacicnado con la némina. :

- Supervisar la contabilizacién de los ingresos y eéreses, asi como reatlizar el
cierre mensual contabilizando los demés movimiéntos dei municipio.

- Elaborar y calcular los finiguitos laborales, auaiqwera gue sea su origen.

- Elaborar el informe mensual llamado “Cuenta Piablica” supervisande la
integracion de los legajos y la entrega de los misgnes debidamente sellados
y firmados ante la Auditoria Superior del Estado dentro del plazo establecido.

- Proporcionar informacién a diferentes dependendzias como; Finanzas, ASEJ,
Comigion Estatai de Agua, INEGI, SHCP, etc. |

- Realizary elaborar los pagos ante el IMSS, SHCF? CONAGUAY SEFIN, asi
como las altas, bajas y madificaciones.

-" Alerider personalmente a los Auditores cuando sef practican las Auditorias al
municipio y contestar cualquier requerimiento, asi como contestar y solventar

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO.
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cada una de las observaciones que resultaron en cada una de las auditorias
realizadas en el ejercicio fiscal.

JEFE DE INGRESOS

JEFE DE EGRESOS

“

Recaudacion de impuestos fijos y semifijos, ctsbros de actas, registros de
nacimientos, extemporéneos, matrimonios, divorcios administrativos,
certificaciones, comprobantes de domicilio, cartas de policia,
comprobantes de ingresos, carfas de | resiciancias atc., (dpto.
Sindicatura).

Recibos de nimeros oficiales, dictamen de trazos, usos y destinos, usos
de suelos, licencias de construccion, registro tfeperstos etc., (dpto. Obras
Plblicas).

Cobre por matanza de ganado dentro y fuerar del rastro municipal (dpto..
Rasiro Municipal). 3_

Cobro del arrendamiento del Mercado.

Cobro de la vigilancia del fraccionamiento El Roble, Zamorano,
Expedicién de licencias municipales (Nagcc;cﬁs) de la cabetera municipal’
y sus delegaciones, mantenimiento del par‘ﬁeén municipal, control de
padrén de licencias.

Recaudacion de pagos de Agua Potabls, ;E_aname‘nte de la cabecera
municipal y los dias 15 y 30 de sus Delegaciones.

Recaudacidén de ingresos del Departamento de Catastro y sus
Delegaciones.

Administracion de-la caja chica; realizando coi‘te de esta-cada mes:
Diariamente se realizan los cortes de caja. ﬁf

Recaudacion de eventos taurinos, peleas de galtes carreras de cabatlos,
fiestas patronales.

Se realiza la captura diaria de los diferentes departamento (agua potable,
catastro y tesoreria) imprimiendo una péliza y anexandola al corte fisico.
Captura diaria de licencias expedidas al dfa,

Al final de cada mes, se arma el legajo de todos los departamentos
{(catastro, agua potable y tesoreria) con sus rac;bes oficiales y pdlizas de
cada corte ya capturados en los dos prngramaﬁ primere en caja vy después
en Soft V4 con sus fichas correspondientes a cada corte.

Recepcion de facturas y entrega de contra reczbos a los proveedores para -
la programacién de pagos de planificacion Junta con el Encargado de
Hacienda Municipal,

Una vez programado [os pagos, se realiza la e!aboraczén del cheque, se
anexo copia del mismo en péliza y sus documentos comprobatorios
{factura u orden de pago con su oficic o vale de compra).

_ MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO. |
GENERAL MARCELING GARCIA BARRAGAN NO. 59,
P, 45360, TEL, 374-7480266, FAX374-7451375




Programacion de pagos en apoyos a escueias quincenalmente
elahorando cheque y la orden pago. '

Captura de péliza de caja chica mensual.

Captura de cheques en el programa contable Soft V4

Copia del legajo mensual de todos log cheqeaes expedidos en todas las
cuantas,

Realizacion de reportes semestrales con Eos gastos de compra de
neumnaticos para vehiculos oficiales, compra de cloro para la
potabilizacion de agua potable, reporte de medicamentos adquiridos para
el apoyo de empleados del H. Ayuntam;entog reporte de liquidaciones a
extrabajadores, seguros adquiridos para | autos propiedad del H.
Ayuntamiento: -

Entrega y Recepcion de gastos a comprobar a} personal gue solicite.
Captura de pélizas de Obras Publicas que se realizan en ia Cabecera
Municipal y sus Delegaciones. i

Elaboracion de Oficios.

- AUXILIAR CONTABLE

"

Revisar v verificar que las pdlizas de Eéresos estén debidamente
codificadas, que estén los comprobantes fiscales, las drdenes de pago v
los documentos que soporten la erogacion debidamente firmados.

Armar los legajos que forman parte de la cuénta pablica mensual, seliar
todas las hojas, verificar las firmas del pfes;dente y tesorerc y foliar los
legajos. a

Elaborar las 6rdenes de pagos de los traba adores que cobran cada
quincena, ensobrar y realizar pagos. :

Organizar v llevar el control de los recibos de némina de los empleados,
que estén debidamente firmados y organizadés cada quincena.

Llevar un control de alta, bajas y mocfaﬁc&cicnes de salario de los
trabajadores de orden de pago. :

Lievar un control de page de vacaciones del ;igfsonat.
Apoyar en la elaboracion de la némina de cada quincena.

Recibir las solicitudes que vienen del ciepartafé‘uento de transparencia, asl
como también, responder los oficios que corespondan a este
departamento. :

Auxiliar en lo que el contador necesite

MUNICIPIO DE EL ARENAL, JALISCO,
GENERAL MARCELING GARCIA BARRAGAN NO. 89,
CP. 45350, TEL. 374.7480266, FAX374-7481375




AUXILIAR DE HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL |

- Verificar los ingresos y egresos conciliados c:%:mtra el banco que nos lleva
las cuentas de cheqgues e inversion,

- Transferir via internet pagos y traspasos entres cuentas propias.

- Operativas varias, capturar pélizas, alabarar informes mensuales de

cheques, recoger pormenores, solicitar via qﬁcta fa apertura de cuentas
de cheques, etc.

- Estar pendiente que no haga falta formas valdradas, actas de nacimiento,
recibos de tesoreria, predial, agua potable v registro civil.

- Elaborar oficios para el banco por certificacion de chegues, solicitud de
cheques nuevas.

MENSAJERO DE HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
- Recoger ia correspondencia para este H. Ayui’g’ttamiento de Et Arenal, Jal.

- Canalizar fos documentos de la Hacienda ?ﬂblic& Municipal que van
dirigidos hacia las demias areas internas del H. Ayuntamiento.

RECAUDADOR

- Recaudacién de los impuestos de los puestos fijos y semifijos

establecidos en tianguis, plaza mumcrpal >ca§|es municipales, areas
recreativas, etc,

. MUNICIPIO DE BL ARENAL, JALISCO.
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> INDICADOR DE PR.TOCOLO

Aplicar los recursos financieros mungc&pa es para cubrir los
gastos del H. Ayuntamiento del Arenal, Jalisco., de acuerdo
con el presupueste de egresos aprobago.

Enviar a la Auditoria Superior del Estada dentro de los
primeros diecisiete dias de cada mes la Cuenta Plblica, asi
como enviar semestral y anualmente to;s cortes de la misma en
las fechas requeridas de las mismas. |

Elaborar un inventario detallado y un registro de los bienes
prepiedad del Municipio de El Arenal, Jal., en coordinacién con
las deméas Dependencias Mumczpaiés competentes en Ia
materia.

Registrar las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebiles -
propiedad del Municipio de E! Arenal, Jal, y hacerio del
conocimiento de la Jefatura de Admimstramon de Bienes
Patrimoniales,

Ordenar revisiones y auditorias a los cqntrlbuyent@s

Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que
celebre el Ayuntamiento con los Gobieinos Federal o Estatal,
Determinar en cantidad liquida jas contribuciones y
aprovechamientos que se hubier@n omitido por los
contribuyentes.

Imponer en el ambito de su oompetenc;a sanciones a los
contribuyentes, responsables solidarios'y demés obligados que
hubieren infringido las disposiciones fiscales, asi como vigilar
gue las sanciones impuestas por las Dependencias
subalternas, sean apegadas en estricto derecho.

Recaudar directamente o por conducto de las oficinas o
insfituciones de crédito autorizadas, el importe de las
contribuciones, aprovechamientos y pr@ductos a cargo de los
contribuyentes.

Ejercer la facultad econem:cmwac’ﬂva mediante el
procedimiento  administrativo de ejecucion, con estricta
observancia de lo que determmeﬂ los ordenamientos
aplicables en la materia.

Autorizar el pago diferido o en parcsahdades de los créditos
fiscales, mediante garantia de su zmpcr@e y accesorios legales,
MUNICIFIO DE EF. ARENAL, JALISCO,
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asi como la dacién de bienes o setvicios en pago de los
créditos fiscales a favor del Ayuntamiento.
Aceptar las garantlas que se otorguen para suspender el
procedimiento administrativo de ejecuicion, previa calificacion
que se efectiie para determinar el monto de las mismas; y en
el caso de autorizacién para pagar en parcnalzdades un creadito
fiscal, aprobar la sustitucién de Eas citadas garantias y
carcelarlas cuando proceda.

Actualizar y/o cancelar los créditos ftscaies en los casos
previstos por la Ley de Hacienda Mumc;::pai

Resolver las solicitudes de devalucién de contribuciones,
productos y aprovechamientos, cuanﬁc se pruebe gue se
enteraron por error aritmético o por pago indebido.

Realizar una labor permanente de difusion y orientacion fiscal,
asi como proporcionar asesoria a los particulares cuando se la
soliciten, en la interpretacion y aplicacion de las Leyes
Tributarias en el ambito de competenma municipal.

Declarar la extincion de los créditos fi scgales y de las facultades
de las Autoridades Fiscales Municipales para determinarlos y
liquidarios, en los casos y con las condiciones que determina
la Ley de Hacienda Municipai del Estado y demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
Fincar responsabilidades y determmartas en cantidad liquida a
los servidores plblicos del Ayuntamnen&to 0 a particulares, que
hayan causado dafio o perjuicio a la Hacienda Pdblica
Municipal, v en su caso, notificar al Sindico del Ayuntamiento
de los hechos o actos constitutivos de delito, a fin de que se
presenten las denuncias correspondientes ante la Autoridad
Competente.
Caucionar el manejo de fondos a favor del Ayuntamiento,
dentro de los treinta dias siguientes de que tome posesion de
SU cargo.
Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos
fiscales de los contribuyentes.

Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba
percibir el Ayuntamiento, ya sea por cugnta propia o ajena.
Lievar a cabo un analisis y una evalyacién financiera de lo
recaudado con respecto a lo prasupuéestadc} explicando las
causas de las variaciones,

MUNICHEIC DE Bl ARENAL, JALtsco
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- Establecer los procedimientos o mecamsmos necesarios para

el manejo y control de los gastos del Ayuntamiento.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos, considerando
la estimacion de los ingresos del prcx;mo gjercicio fiscal de que
se trate,

Determinar las provisiones de gastos r.ﬁestmadcs a cada ramo
administrativo, para el adecuado sostepimiento y desarrolio de
los servicios pliblicos municipales. L

Elaborar anualmente, en coordinacién con la Jefatura de
Proveeduria, la c?assf’ cacién admnmsgtratwa del gasto por
Depend&ncna

Revisar en coordinaciéon con la Jefatura de Proveeduria los
anteproyectos del presupuesto. de egresos que cada una de las
Dependencias municipales le presenten aumentando o©
disminuyendo sus dotaciones. !

Controlar el gasto publico conforme a lo ‘que se haya autorizado .
en las partidas del presupuesto de egresos correspondiente.
Realizar estudios presupuestales con el proposito de verificar
el desenvolvimiento de los servicios pubhcos municipales y de
determinar si su costo es acorde con la funcion que desarrollan.
Planear y controlar el fft.EjO de efectivo, a fin de asegurar la
congruencia. entre los ingresos .y los. egreso% que. tenga el
Ayuntamiento,

Contabilizar los programas econém:ce~§znancceros de cuaiguier
Dependencia permanente. o transltéarza en los que el
Ayuntamiento deba intervenir, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Sustentar la correcta determ:nacsom de las bases de
imposicion, para el cobro del impuesto Predial y del Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales, 8$I como de las demas
contribuciones.

Llevar a cabo inspecciones vy vaiuaélones de los predios
urbanos que conforman el Catastro Ml;nchpai para mantener
actualizados los archivos cartogréﬁcos el padrén de
contribuyentes, asi como aquellos pre@hcs que la Ley sefiala
como exentos de pago.

Planear y ejecutar estudios scbre Enfraestructura urbana,
haciendo un andlisis de los valores comerciales de Ios
inmuebles ubicados en el Municipio ﬁa El Arenal, Jal, e
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coordinacién con la Direccién General de Obras Pdblicas yla
Direccion de Catastro. : :
Informar a la Direccién Juridica del Ayuntamiento, los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada la
Hacienda Municipal en el ejercicic de sus funciones.

Realizar inspecciones para verificar la total transparencia en la
captacion de los ingresos; asi como en el ejercicio y aplicacion
del Gasto Piblico Municipal.

£

Supervisar que se efectde un registro documental diario de ios
impuestos, dereches, productos, aprovechamientos y demés
ingresos publicos municipales que se hayan recaudado.
Vigilar que los recursos recaudados s¢ depositen diariamente
en las instituciones bancarias correspondientes.

Comprobar que se elabore un registro diario de Ia
documentacion que avale el gasto municipal, para cuidar que
se ajuste al presupuesto de egresos autorizado manejado

mediante auxiliares contables del gastc y realizados en

software contable. ;
Las demés que determinen, el Ayuntamiento, Presidente
Municipal vy las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia.

H
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¢ INDICADOR DE OPERACION YIO
PROCED!M]ENTO

* RELACION DE PROCEDEM}ENT?@é QUE SE
REALIZAN EN LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

| DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: RECABAR CABAL Y OPGRTUNAMEN%‘E LOS INGRESOS A
QUE TIENE DERECHO EL MUNICIPIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: |

Se realiza mediante un monitoreo constante cemparatwe de ios ingresos que se
: estan obteniendo para detectar alguna desviacion y aorreglrla implementando las |
acciones necesarias que puedan permitir oblener mas ingresos, enfatizando en
los rubros donde se halla dado a la baja, ya sea requznehcfo el pago o encontrando
el motive que esté ocasionando tal situacion. :
ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Jefe de Ingresos

H. AYUNTAMIENTO DE EL AREN%L JAL.
HOJA DE PROCEEEMIENTG

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: PLANEAR, CONTROLAR, EVALUAR YTGMAR DECISIONES
SOBRE LA HACIENDA MUNICIPAL. ‘

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO; ?

los planes més importantes que se realizan a nivel hacienda mumcapal son la
Iniciativa de Ley de Ingresos y el Presupuestc de Egresos que sirven para llevar
&l control de lo que va ingresando v a su vez se va gast&ndo fo cual nos arraja fas
decisiones que se deben de tomar de acuerdo al ccmpé)rtamrento de las mismas.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
- Encargado de la Haclenda Publica Municipal
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H. AVUNTANIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: CONTROLAR LAS EROGACIONES QUE SE REALICEN CON
MOTIVO DE LOS PRESUPUESTOS Y PRO%RAMAS APROBADOS
{CONTROL, PRESUPUESTAL).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Tomando come base los reportes de Ia caratula de la cuenta pblica gue es donde
de manera puntual sefiala el avance del presupuesto de egresos se va
controlando las erogaciones que si proceden y en su defecto realizar (as
! modificaciones al Presupuesto de Egresos que se requieran, ya en ef caso muy
particular de las obras publicas se lleva un registro en Excal por programas,
especificande cada una, posteriormente ahi anotando lo presupuestado vy
conforme se va erogando se va registrando cada gasto v cada aportacién para
ltevar el control de dicha obra .

ENCARGADOC DE SU REALIZACION;
.- Contador Municipai

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL,
HOJA DE PROCEDIMIENTG

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

| ACTIVIDAD: OTORGAR PRESTAMOS PERSONALES A QUE TIENEN
DERECHO LOS EMPLEADOS,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Se oforgan pequeios préstamos a los empleados menores a $5,000.00 mediante
la. expedicién de un pagare, siempre vy cuando no tengan pendientes anteriores, _
dependiendo de la cantidad se descuenta por pagos quincenales o en su
totalidad.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
- Encardo de ia Hacienda Publica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTD

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY DE INGRESOS:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Primeramente se asiste a la reunion convocada por el _gobiemo del estado donde
se dan las herramientas necesarias con sus respectngas recomendacionses para
la elaboracion de dicho proyecto, posteriormente ge realiza un andlisis del
comportamiento de los ingresos del ejercicio actual para de ahl determinar una
proyeccion para el ejercicio siguiente tanto de ingresos coma de egresos,
posteriormente se procede a la aplicacion del aumenta determinado en cada una
de las tarifas def nuevo proyecto; va con la mlclativa formutada con fodas las
modificaciones que se estimen pertinente plasmar hay que fundamentarias y
motivarlas para que pueda proceder su aceptacion. Una vez que se ha llegado a

este punto se presenta la iniciativa ante el Presidente Municipal y la Comision de |

Hacienda para que emitan sus opiniones al res;zécto para posteriormente
presentarfa ante el pleno del Ayuntamiento para su iaprobacion, acatando los
acuerdos que ahi se tomen y en caso de que aprueben alguna otra modificacion
plasmarla en el documento y darle e} Glitimo toque, preparar el oficio y los anexos
necesarios para hacer la entrega ante el Congreso del stacie para su aprobacién
final. :

ENCARGADO 'E}E SU REALIZACION:

- Contador Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

| ACTIVIDAD: ELABORACION DEL PRESUPUESTO E?E EGRESOS.
DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

Primeramente se asiste a la reunidn convocada por: Ia Auditoria Superior del
Estado donde se dan las herramientas necesarias con sus respectivas
recomendaciones para ia elaboracidn de dicho proyecto, posteriormente se
realiza un andlisis del comportamiento ds los Egresos del ejercicio actual para de
ahi determinar una proyeccién para el ejercicio sagwente, posteriormente se
procede a la aplicacién del aumento determinado en ca;d& ura de las cuentas del
nuevo proyecto; ya con la iniciativa formutada con todas las modificaciones que
se estimen pertinente plasmar hay que fundamentarias y motivarlas para que
pueda proceder su aceptacion. Una vez que se ha flegado a este punto se

prasenta la iniclativa ante el Presidente Municipal y la CQmi&tén de Hacienda para
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que emitan sus opiniones al respecto para posteriormente presentarla ante el
pleno del Ayuntamiento para su aprobacién, acatando los acuerdos que ahl se
tomen y en caso de que aprueben alguna ofra madificacion plasmarla en el
documento y darle el Gitimo toque, preparar el oficio y los anexos necesarios para
hacer la entrega ante el Congreso del Estado y la Auditoria Superior para su
conoginiento,

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

.~ Contador Municipal

———

M. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

| DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL |
 ACTIVIDAD: MODIFICACIONES AL PRESUPUESTG DE EGRESOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Primeramente se asiste a la reunion convocada por la Auditoria Superior del
Estado donde se dan las herramientas necesarias con sus respectivas
recomendaciones para la elaboracion de dicho prayecto, posteriormente se
realiza un andlisis del comportamiento de los Egresos del ejercicio actual para de
ahi determinar los cambios necesarios ya sea aumento, disminucion o
transferencia de partidas, ; ya con la modificacion formulada en los programas vy
cuentas que se estime pertinente plasmar hay que fundamentarlas y motivarlas
para que pueda proceder su aceptacion. Una vez que se ha lisgado a este punto
8@ presenta-la modificacion ante el Presidente Municipal v la Comision de
Hacienda para que emitan sus opiniones al respecto para posteriormente
presentarla ante el pleno del Ayuntamiento para su aprobacidn, acatando los

acusrdos que ahl. se-tomen y.en caso de.que a pruebeh alguna otra. modificacion. | -

plasmarla en el documento y darle el ditimo toque, preparar el oficio y los anexos |
necesarios para hacer |a enirega ante el Congreso del Estado y la Auditoria
Superior para su ¢onocimiento. Cabe aclarar que esia modificacion se pueds -
realizar cuantas veces sea necesario durante todo el afio que se esté ejerciendo.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Encargado de la Hacienda Publica / Contador Municipal

H. AVUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL,
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL _:
ACGTIVIDAD: ATENCION PERSONALIZADA A FUNCE{J&AREQS 0

PUBLICO EN GENERAL QUE ASI LO REQUIERAN,

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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H

Esta atencion se realiza todos los dias, escuchando los requerimientos de las
personas que acuden a la Hacienda Pdblica y que sdlicitan ser atendidos por la
encargada, dandoles en ese instante solucion a io planteado de proceder su
solicitud, en caso de que no sefalando por qué o prorrogando la resolucién de
ser necesario o en su caso transfiriendo a ofra drea del Ayuntamiento a donde si
podrén finalmente responder de manera favorable su g?equefimientoh

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
- Encargado Hacienda Publica

H. AVUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL :

ACTIVIDAD: ATENCION A LAS SOLICITUDES DEL. GOBIERNO ESTATAL O
FEDERAL. ' i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Se reciben via fax, correo electronico o de forma pergonal solicitudes por parte de
las dependencias gubernamentalas en su gran mayorfa Estatales y unas pocas
federales, mismas que son contestadas via oficio todas en su totalidad recabando

' los dates que sean necesarios en ef departamento o fuera de él.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
-~ Encargado Hacienda Publica

i
i

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL,
HOJA DE PROCEDIMIENTQ

| DEPENDENCIA: HAGIENDA MUNICIPAL ]
| ACTIVIDAD: REVISION, FIRMADO Y ENTREGA DE LA CUENTA PUBLICA

MUNICIPAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El area de Contabilidad s la encargada de la elaboracion de la Cuenta Publica
mensual, misma que una vez completado su armado |4 transfiere a esta para su
revisién final. firmado de todos los comprobantes y apoyc para conseguir las
firmas tanto dei Presidente Municipal como de El Secretario General y Encargado

- de Hacienda, que una vez completada esta accién, se devuelve nuevamente a

contabilidad para que le realice una dltima verificacion de firmas y una vez que
sefiala se encuentra en condiciones de envio, se procede a realizar el oficio
corraspondiente a la Auditoria Superior del Estado; mandando a un propio o de
manera personal entregarla ante la instancia mencionada anteriormente para su
revision v en su caso ta aprobacion. :

i
I
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ENCARGADO DE U REALIZACION:
- Encargado Hacienda Pablica

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: :

En el momento que se requiera apoyar a contabilidad se realiza el registro de
polizas tanto de Ingresos, Egresos y Diarlo, en el sistema de Contable
establecido, sefiatando el tipo fecha, concapto, proveedor, deudor, empleado o
beneficiado con su respectivo cargo y abono a lg cuenta correspondiente,
imprimiendo la poliza, en su caso el pagaré u orden de pago e Ir haciendo el
armado de libros correspondientes. :

ACTIVIDAD: REGISTRO CONTABLE DE POLIZAS.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
|- Jafe de ingresos y Jefe de Egresos

JreTE——

"H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL,
HOJA DE PROCEDIMIENTO

 DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: CONTROL DE CHEQUERAS DE LAS CUENTAS BANCARIAS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Teniendo el resguardo de las mismas- 'y -controlat saidos™ en ias mismas
fegistrando diariamente depésitos y corriendo saido de acuerdo a los cheques
| expedidos para saber al dia los saldos de las mismas y tomar las decisiones
financieras necesarias.

ENCARGADO DE U REALIZACION:
- Auxiliar de Hacienda Piblica Municipal

H. AYONTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTQ

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: MANEJO DE CUENTAS EN INSTITUCIONES BANCARIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ; _
Se realizan apertura de las cuentas mas utilizadas, asi como también cuentas de
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algln programa en especifico que asi lo requiera, para esto se realiza un contrato |

estipufado entre la institucién bancaria y el H. ayuntamiento, en donde se
estipulan cldusulas para ambas partes y se procede al registro las firmas
autorizadas para ia realizacion de los movimientos pettinentes, también se hacen
cancelaciones de las mismas por concepto de terminacién de una obra, cambio
de afio o cierre del programa af cual se aluda dicha cuenta, depésitos, monitoreo
de saldos transferencias interbancarias para pagos a proveedores o movimientos
entre cuentas propiss..

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

|~ Auxiliar de Hacienda Piiblica Municipal

H. AYUNTANIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: :

Se revisan los movimientas bancarios del mes inmediato anterior cotejando con
los movimientos contables internos de Ia tesoreria de dicho mes que como
resultado. de dicha revision, se arrojen de los estados de cuenta tanto bancarios
como de la contabilidad propia. Para determinar los saldos globaies al final del
periodo; procediéndose entregar estos en tiempo y forma al departamento de
contabilidad. :

ACTIVIDAD: ELABORACION DE CQNG!LIAC#GNE$§* BANCARIAS.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
- Auxiliar de Hacienda Phblica Municipal

| ACTIVIDAD: CODIFICACION Y REGISTRO DE INGR%SOS Y EGRESOS EN

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTC

DEPENDENCIA: HACIENDA MUNICIPAL

SISTEMA CONTABLE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

En el caso de egresos se realiza tomando en cuenta el registro de los momentos
contables tales como lo establece la ley de contabilidad, el pago al proveedor se
procede a codificar dependiendo el concepto de dicha erogacion, el cual debe
estar sustentado con documento oficial, debidaments requisitadas y vigente,
después se captura en sistema contable en la partida correspondiente. Para el
registro de los ingresos se toma en cuenta el registro de los momentos contables
come lo establece la ley de contabilidad, tomando en ¢cuenta la procedencia dicho
ingreso, se realiza recibo oficial y se codifica en relacion al catdlogo de cuentas
antes mencionado se procede a capturar en el sistemal
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5dspués del registro de ambas partidas se procede pasar dichos documentos al
departamento de contabilidad para revision y correcciones pertinentes, aplicar a la
contabilidad y crear los estados financieros requeridos.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
-Jefe De Ingresos y Jefe De Egresos

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.
HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: RECEPCION Y PROGRAMACION DE PAGOS A PROVEEDORES.
DESCRIPCIéN DEL PROCEDIMIENTO:

* | Se hace recepcidon del documento se revisa que los datos fiscales, el vale de
autorizacion anexo (expedido por el departamento de contraloria o proveeduria), asi
como los conceptos de cobro estén correctos y se procede a la elaboracién de un
contra recibo en donde se especifica fecha de recepcién del documento de cobro, el
nombre del proveedor, folio de factura o nota, e importe del mismo, asi como la fecha
tentativa de pago, previamente consultada y agendad, dentro del sistema contable
para crear los momentos contables y aplicables contables por ley.

‘| ENCARGADO DE SU REALIZACION:
-Jefe de Egresos

ATENTAMENTE
EL ARENAL, JALISCO., ENERO 2019

A
CP MARIA ISABEL GONZALEZ TREJO

ENCARGADA DE HACIENDA PUBLICA MUN.ICiPAL
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