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PRESENTACION

Lo dirección de Hociendo Público Municipol es porle de un proceso
odminislrolivo de control de ingresos y el gosto público, llevo o cobo lo
reolizoción de uno serie de octividodes y responsobilidodes, lonto en
orden jurídico como de orden odministrotivo.
El presente monuol de orgonizoción tiene como finolidod focililor los
funciones de esto dirección como instrumento de orientoción y opoyo
cons¡derondo que o lrovés del tiempo se ho ido definiendo los funciones y
los óreos de injerencio de lo Hociendo Público Municipol del Municipio de
Son Juonilo de Escobedo, Jol¡sco.

Poro su eloboroción se considero un diognostico eslrotégico siluocionol de
los finonzqs del Municipio y los posibilidodes de intervención o porlir de
proyectos específicos. Su finqlidod es que se cuenle con lo henomiento
odminislrotivo que permilo desonollor eficoz y eficientemente los lobores y
otribuciones encomendodos, de los portes que integron el orgonigromo
de lo dirección en cuestión. y esto permitiró hocer mós eficienle el frobojo
diorio. Poro poder logror eslos metos es necesorio trobojor con normos
bosodos en lo eficiencio, honestidod y tronsporencio en el monejo de los
recursos finoncieros.

oBJEflVO

Lo Dirección de Hociendo Público Municipol del Municipio de Son Juonilo
de Escobedo, Jolisco; l¡ene como objetivo fundomentol lo presloción de
un servicio público de colidod, orientqdo o lo intervención informodo y
prooctivo del Municipio en lo lobores y occiones con reloción o los
estoblecido en el ortículo ll5 de lo Constifución Polílico de los Estodos
Unidos Mexiconos. Que genero uno visión de responsobilidod poro
desorollor uno odministroción con responsobilidod entre los octores q nivel
gubernomentol y los lres niveles de gobierno. Teniendo como misión ser
uno dirección lronsporente, honesto y serviciol, ol ciudqdono común, osí
como los ouloridodes, puedon recunir en cuolquier momenlo o solicitqr
informoción, focililondo lo reolizoción de los octividodes.

MARCO NORi,IATIVO

El sistemo hocendorio de los municipios estó constiiuido por un conjunlo de
normos, tonto legoles como odministrotivos, que reglomenton lo
recoudoción de los recursos públicos municipoles, osí como los normos que
rigen el deslino de estos recursos. Lo Constilución Político de los Estodos
Unidos Meiconos en el Art. I '15, froc, lV, determino que los municipios son
los responsobles de odministror libremente su hociendo, lo cuol se inlegro



+ LA LEY DE CORDINACIÓN F§CAL
¿ LEY DE INGRESOS MUNICIPAL
1 LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO
{ LEY DE CATASTRO
¿ LEY DE SERVIDORES PUBLICOS
¿ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
+ CONSIITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO
I LEY DE DICIPLINA FINANCIERA
{ MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL SISTEMA

SIMPLIFICADO GENERAL.

Según como lo morco el ortículo 23 de lo Ley de Hociendo Municipol del
Eslodo de Jol¡sco son olribuciones de Hociendo Público Municipol:

ilr.

Efectuor lo recoudoción y cobro de impuestos, confribuciones
especioles, derechos, productos, oprovechomienlos,
porticipociones y oportociones federoles poro fines específicos;
Encomendor, previo ocuerdo del Presidenle Municipol, lo
recepción de pogo de los ingresos o otros orgonismos
gubernomentoles o o instiluciones outorizodos;
Vigilor el cumplimiento de los disposiciones conlenidos en los

leyes fiscoles municipoles, y en especiol, poro ordenor:
o. Se verifique que los contribuyentes munic¡poles cumplon

correctomenie los disposiciones fiscoles y municipoles y, en
coso que omiton totol o porciolmente el cumplimiento de los

m¡smos, se procedo o hocer efectivo cobro de lo omitido, sin

perjuicio de los sonciones o que hoyo lugor;
b. Lo próctico de ouditoríos o los contribuyenles, osí como lo

obtención de los dotos e informes que tengon reloción con el
objelo de los mismos;

c. Se exijo, en el domlcilio de los contribuyenles, lq exhibición de
los elementos comprobotorios de sus operociones; y

por: Potrimonio propio, Bienes muebles e inmuebles que perlenecen ol
Municipio, Contribuciones e ingresos , Porlicipociones federoles
Aportociones (Romo 33) , lngresos extroordinorios.
Lo oclividod de lo Dirección de Son Juonito de Escobedo, Jolisco; esló
plosmodo en los ordenomientos jurídicos de:

ATRIBUCIONES

t.

il.



d. Se efectúen todo close de invesligociones con los dotos,
informes o documentos solicilodos q los conlribuyentes o o los

lerceros;
lV. lmponer los multos derivodos de infrocciones o los disposiciones

fiscoles;
V. En los cosos de rebeldío de los propietorios, inscribir en los

podrones o registros municipoles los giros grovodos por esto ley,
cuyo ocultomiento motive omisión del pogo de impueslos o
derechos;

Vl. Ordenor lo clousuro de los estqblecimientos, en los términos de
eslo ley;

Vll. Ordenor se intervengon los toquillos de cuolquier divenión o
especlóculo público, cuondo los sujelos posivos no cumplon con
los disposiciones que señolo esto ley;

Vlll. Delegor focultodes o servidores públ¡cos de lo Tesorerío poro el
despocho y vigiloncio de los osuntos que seon de su

competencio;
lX. Aulorizor o los delegodos municipoles, en los términos de esto ley,

poro efectuor lo recoudoción de los fondos provenientes del
cumplimienfo de los leyes fiscoles;

X. Determinor lo exislencio de obligociones fiscoles, dor los boses
poro su liquidoción o fijorlos en contidod lÍquido; cerciororse del
cumplimienlo de los disposiciones fiscoles y comprobor lo
comis¡ón de infrocciones o dichos disposiciones, poro lol efecto,
podró ordenor:
o) Proclicor revisiones en el estoblecimiento o dependencios de

los suietos posivos, de los responsobles solidorios, de los

responsobles objelivos y de los terceros;
b) b) Se procedo o lo verificoción físico, closificoción, voluoción

o comproboción de todo close de b¡enes;
c) c) Se solicite de los sujelos posivos, responsobles solidorios,

responsobles objetivos o terceros, dotos o informes
relocionodos con el cumplimiento de los disposiciones fiscoles;

d) d) Se recobe de los servidores públicos y de los fedolorios, los

informes y dolos que poseqn, con motivo de sus funciones;
e) e) Empleor cuolquiero de los siguientes medios de opremio,

que juzguen eficoces, poro hocer cumplir sus determinociones:
l. Lo multo de I o I ó díos de solorio que se duplicoró en coso

de reincidenciq;
2. 2. El ouxilio de lo fuezo público; y ó



3. 3, Lo denuncio onte el Minislerio Público, poro lo
consignoción respeclivo, por desobediencio o un mondoto
legítimo de outoridod competenle;

f) Se emborguen precoutoriomenle los bienes, el
esloblecimiento o lo negocioción, cuondo el contribuyente no
oliendo ires requerimientos de lo quloridod, por uno mismo
omisión. El emborgo quedoró sin efectos, cuondo el
contribuyente cumplo con lo obligoción de que se trote, o dos
meses después de procticodo el emborgo, si lo obligoción no
es cumplido y los ouloridodes fiscoles no inicion el ejercicio de
sus focultodes de comproboción;

g) Allegorse los pruebos necesorios, poro denuncior ol Minislerio
Público lo posible comisión de delitos fiscqles o, en su coso,
poro formulor lo querello respectivo. Los octuociones que
proctique el penonol oulorizodo de lo Tesorer'ro Municipol,
tendró el mismo volor probolorio que lo ley relotivo concede o
los octos de lo Policío Judiciol; lo propio Tesorerío, q frovés de
los ogentes hocendorios que designe; seró coodyuvonte del
Ministerio Público, en los lérminos del Código de
Procedimienios Penoles.

h) Comprobor los ingresos de los contribuyenles. A este efecio, se
presumiró, solvo pruebo en controrio, que lo informoción
contenido en los libros, registros, sistemos de contobilidod,
documentoción comprobotorio y conespondencio que se

encuentre en poder del contribuyente, corresponde o
operociones celebrodos por é1, oun cuondo oporezco sin su

nombre o o nombre de otro persono;
i) Determinor esiimolivomente lo bose grovoble o el monlo de

los ingresos, en el coso de que los contribuyenles no puedon
comprobor los conespondienles ol peíodo obleto de revisión.
En este coso, lo determinoción seró efectuodo, con bose en
los elemenlos de que dispongon los outoridodes fiscoles o lo
bose grovoble o ingreso estimodo presuntivomente, se

oplicoró lo torifo, toso o cuoto que correspondo. Lo dispuesio
en este inciso no modifico los procedimientos poro determinor
o estimor los ingresos de los contribuyenles que contengon
otros disposiciones fiscoles;

Hocer efectivo ol suieto posivo o responsoble solidorio, que hoyo
incunido en lo omisión de presentoción de uno decloroción poro
el pogo de impueslos, uno conlidod iguol ol impuesto que
hubiese determinodo en lo último o cuolquiero de los seis últimos

xt.



declorociones de que se trole, o en lo que resulte poro d¡chos
períodos de lo delerminoción formulodo por lo outoridod, según
conespondo, cuondo hoyo omilido presenlor oportunomenle
olguno decloroción subsecuente poro el pogo de impuesfos
propios o retenidos. Este impuesto provisionol podró ser
rectificodo por los propios ouloridodes fiscoles y su pogo no libero
o los obligodos de presentor lo decloroción omilido;

Xll. Xll. F¡ior los cuotos o porcentojes que cubrirón los coniribuyenles
por cuolquiero de los conceptos de ingresos que se estoblezcon
en esto ley, de conformidod con los lorifos de mínimos y móximos
que se señolen en los leyes de ingresos municipoles; osí como
poro, modificor en el cuno del oño, los cuoios de pogo periódico
de impuestos y derechos, denlro de dichos límites, cuondo no
conespondon o lo importoncio del negocio o del servicio
prestodo; y

Xlll. Xlll. Los demós que le otorguen otros leyes o disposiciones fiscoles.

ESTRUCIURA ORGANICA

Ef{cARGADo DE HAoENDA PÚBUCA MUNIoPAL
L.A.E. MELISSA ISABEL MOLINA SANDOVAL

SECNETANIA

C. ANA NATLETI GOMEZ MEZA
ENCANGADA DC |f{6f,8o§

C. GTORIA MERCEDES MONffS
GOt{ZAlfl

ENCARGADA DE EGRE9O§

C. ARCELIA MONTES MORAN



DESCRIPCIóN DE CADA PUESTO

ENCARGADA HACIENDA PÚB[lcA MUNICIPAt:

Encorgodo de lo custodio y odministroción de los ingresos propios del
Municipio, y gestionor y dirigir osunlos relocionodos con los movimienlos de
flujos económicos. Poro un buen monejo y un rendimienlo efectivo de los
recursos, y de esto monero elercer los octividodes de codo dío con
responsobilidod y bueno ético profesionol.
El objeto es logror uno odecuodo, eficiente y seguro operoción
económico.

AREA DE INGRESOS

o Alención ol público
. Custodio de los ingresos generodos por pogos de servicios

efecluodos por los contribuyentes del Municipio, y reportorlos
mensuolmente.

r Reolizor reportes mensuoles de los ingresos por cobro de impuestos.
o lntegroción de expedientes de los ingresos.
¡ Copluro y generoción de focluro y ocomodo de los mismo.
. Llenodo de cheques (poro pogos de nómino, pogo o proveedores,

etc.).

AREA DE INGRESOS

o Eloboroción y ocomodo de los gostos generodos duronte codo uno
de los meses corespond¡entes.

o Eloboroción de pólizos de cheques.
o Eloboroción de órdenes de pogo con recibo y sin recibo.
. Concilioción de cuento de bonco.
. Copturo de cuento público municipol (Pólizos de ingresos, pólizos de

egresos, pólizos de diorio, generoción de corqtulo mensuol).
o Armodo de expedientes.
. Elqboroción de pólizos.

SECTEIARIA

. Registro de los cheques expedidos de los diversos cuentos que
monejo el H. Ayuntomiento.

o Entregor mensuolmente informoción o lo Unidod de Tronsporencio
Municipol

. Llenodo del Sislemo de Recunos Federoles Tronsferidos
(onferiormente Formolo Unico).

. Subir informoción o Io Plotoformo de Tronsporencio Nocionol (pNT).

. Reolizoción de reporte de gosolino
¡ Reolizor copluro de diferentes conceptos relocionodos con

Hociendo Público municipol como: Energío eléctrico, closificoción
del estodo finonciero, esconeo de lo cuento público, entre otros.

. Llenodo de formoto de olerfos y de lo Plotoformo del Sevoc.



CONTROTES INIERNOS

Lo rendición de cuenlos en el gobierno municipol es pos¡ble y eficoz o
trovés del cumplimiento estipulodo en el Monuol de Contobilidod
Gubernomenlol del sistemo simplificodo bósico

Los octividodes que se llevon o cobo dentro del óreo de Hociendo
Municipol son los siguientes:

> Expedición de focluros.
> Reportes finoncieros
» Conciliocionesboncorios.
) Orgonizoción de expedientes.
i Atención o proveedores.
) Reolizoción de pogos o proveedores.
); Administroc¡ón de recurso económico.
i Eloboroción de lo cuenlo Público.
! Enlre olros octividodes que se presenlon conforme ovonzo el

proceso de lrobojo.

NOIA: SUJEIO A CAMBIOS

FECHA DE REALIZACION: 30108/2016.
FECHA DE ACTUALIZACION: 04/08/201 7
FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 28 03/20I8
FECHA DE ACTUALIZACION: 01 /l 0/2018
VIGENCIA: 30lO9/2O19
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Los controles inlernos de esto oficino es llevor o cobo lo odministroción de
los ingresos y lo orgonizoción del presupuesto de egresos poro conservor
los disciplinos de operoción y ejecución de los flujos económicos que
obt¡ene el Municipio, custodiondo codo uno de los cuentos que se
monejon dentro del mismo, poro un mejor rendimiento de ellos, poro poder
llevor o cobo con éxilo lo eloboroción de lo Cuento Público Municipol, y
qsí dqr o conocer los gostos generodos duronte lo Adminiskoción.

RENDICIóN DE CUENTA§

PROGRAiAA DE ACTIVIDADES


