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OBJETIVO DEL MANUAL

La presente Administracion Piblica Municipal de Atengo, como parte de sy OTganizacion v
transparencia en el desarrollo de las aclividades v prestacion de servicios a la ciudadynia,
requiere contar con los instrumentos necesarios quc permitan atender las necesidades de cste
gohicmo, de manera que impulse y mantenga un excelente desarrolio adminisirativo.

Por los que, el presente manual en calidad de instrumento administrativo v de planeacidn,
Lene como objetivos indamentales, los siguientes:

# Otorgar una vision integral v gencral de los objetivos, funciones, herramientas de
oTganizacion v control de la Haclenda Municipal,

# TFortalecer 1a culturs en la organizacion orientada a la mejora continua.

# Servir de consulia a todos los colaboradores de esla administracion municipal, en

especial a los de Hacienda Municipal, asi como a los ciudadanos come usuarios de
los servicios pablicos.

MISION

Coordinar y orientar los estucrzos de los ciudadanos del Municipio de A lengo mediants yn
gobierno cercano a la gente, donde se actia con honestidad, transparencia v eliciencia. qe
permila lograr una Hacienda Municipal ordenada, solidaria, participativa v en constante
PROZreso, que permila a sus habitantes vivir mejor gencrando permanentemente ¢l bien
COmn.
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VISION

Ser un municipio con alta calidad de vida, lider en el estado, con un pleno desarrollo de sus
potencizles, con los méds altos pardmetros en la prestacion de los servicios y coadyuvanics en
el desarrollo regional.

FUNDAMENTO LEGAL

W

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constilucion Politica del Estado de Jalisco,

Ley Greneral de Contabilidad Gubemnamental y Acuerdos del CONAC,

Ley del Gobiemo v la Administracion Pablica del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Priblicos del Estado de Jalisco.

[.ey de Transparencia e Informacicn Pitblica del Fstado de Jalisco ¥ sus Municipios,
Ley de Austeridad v Ahorro del Estado de Jalisco ¥ sus Municipios.

Ley de Hacienda Mimicipal del Estade de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Alengo Jalisco,

L O O N A R T

RESPONSABILIDADES

El responsable de la elaboracién, emision, control, vigilancia de la organizacion cs cada jefc
de departamento o encargado de drea, asi comu ls Encargada de la Hacienda Municipal,

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Encargada de Hacienda Municipal,
1.1 Caja gencral
1.2 Jele Ingresos v Fgresos
1.3 Encargado de Nomina
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ENCARGADA DFE. HACIENDA MUNICIPAL

Objetive

Se liene como objetive, la transparencia ¥ oporluna percepeion de los ingresos por conceptos
de contribuciones, participaciones y aportaciones Federales v Estatales. conlforme a las
Culas, tasas, bases ¥ tarifas que esién establecidas en In Ley de Ingresos dcl Municipio de
Atengo, Jalisco. Coadyuvar al proceso de la Administracion Piblica Municipal, asi como de
la Hacienda Municipal, a través de una elicicnte ¥ oportuna administracion financiera v el
estricte control contable de las operaciones.

Jurisdicciones hisicas

o

o

Aphicar los gastos, de acuerdo con el presupuesio de egresos aprobado por el
Ayuntamiento, y exigir que los comprobantes respectivos estén revisados por el
Presidente Municipal, el Seeretario del A yuntamienio;

Manejar v controlar los eoresos conlorme a la Ley de Hacicnda Mumicipal del Estado;
Determinacion de las tarifas, cuotas o porcentajes que deben de cubrir los
coniribuyenies ¥ que estén sujelos a un minimo ¥ un maximo en [a ley de ingresos
municipales, el funcionario encargado de Ia Hacienda Poblica Munici pal podra
fijarlos en los términos que establerca la Ley de Hacienda:

Llevar un control de las estados de cuentas bancarios de parlicipacioncs, aporiaciones
federales y subsidivs que recibe del Gobiemo del Estado,

Registrar los ingresos v los egrosos del Ayuniamiento, para levar la contabilidad
general de acuerdo a la Ley de Hacienda Munici pal del Estado de Jalisco:

Ejercer la facultad econdmico-coactiva medianic ol procedimiento administrativo de
gjecucion, con estricta observancia de lo que: determinen los ordenamientos aplicables
en la materia;

Lstablecer los procedimientos o mecanismos necesarios para el manejo y control de
los pastos del Ayuntamicnto:

Las demas que le sean conleridas por el Presidenie Munijcipal.

Mantencr actualizadn los expedientes del &req a su CATEO, usl como, depurar o enviar
los archivos que no utilice al archivo municipal;

Coordinar la Cuenta Piblica:

Vigilar el control de los gastos a COmprobar ¥ requeric su pago para la com probacidn
de las puilizas;
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© Supervisar del registro v control de lodos los movimientos conlables v de
PrEsupuesto;

o Verificar los ingresos por participaciones generales, aportaciones y subsidios del
estado con el calendario mensual de ministracioncs;

@ Verificar que todas las pélizas cuenten con ¢l soporle documental v legal necesario,
para tener transparencia del recurso gtilizado:

o Llevar um auxiliar de las cuentas bancarias;

@ Llevar un auxiliar de las cuentas por cobrar;

o Coordinar la oportuna entrega de los estados [mancieros v avances de gestidn
financicra

o Las demds que les sean confieridas por la Encargada de la Hacienda Mumnicipal,

1.1 CAJA GENERAL.

Ohjetivo

Recaudar y vigilar que los ingresos por conceplo de pago de dercchos por licencia v de
vontribuciones sean a la previsto en la Ley de Ingresos vigente, para el Mumicipio de Atengo.

Jurisdicciones Basicas

o

L

(]

)

0o

&}

Llevar a cabo la recaudacién delos derechos por licencias:

Vigilar que la recaudacién sea conlforme a lo previsto en la Ley de Ingresos vigente;
Realizar cortes de caja, cuando le seq requerido

Llevur un control de los mimeros de folio cn los recibos que se expiden por concepto
del pago de derechos por licencias:

Las demds que les sean conferidas por la Encargada de la | lacienda Mumici pal,
Llevar a eabo la recandacion delos pagos por contribuciones u otros conceptos
previsios en la Ley de [ngresos vigenie;

Vigilar que la recaudacion sea conforme g lo previsto en la Ley de Ingresos vigente:
Llevar un control de los niimeros de folia en los recibos ue se expiden por COnCCpto
del pago de diversas contribuciones ¥ 0lros conceptos:

Las dernds que Tes sean conlerdas por la Encarpada de la Hacienda M unicipal,
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1.2 JEFE DE INGRESOS Y EGRESOS

Ohjetivo

Apoyar a la Hacienda Municipal, en la contabilidad, con 1a comprobacion del gasto, asi
coma el calculo y pago por transferencia a los diversos proveedores v acreedores del
Gobierno Municipal de Atengo, Jalisco.

Jurisdicciones Rdsicas

3

]
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Mantener actualizado los expedientes del drea a su cargo, asi como, depurar o enviar
los archivos que no wilice al archive municipal;

Verilicar que todas las polivas cuenten con soporie documental y legal necesario,
para tener transparencia del recurse utilizado;

Formular mensualmente los estados nancieros;

Supervisar del registro v control de cuentas por pagar:

Llevar un auxiliar de las cucntas bancarias:

Registrar diario los movimientos de ingreso v depdsito en auxibiares, asi como las
Iransfercncias;

Realizar v llevar ¢l conirol de Ia facturacion de acuerdo g los INETes0s

Apoyar cn la integracién de Ta cuenta publica

Las demis que les sean conferidas por la Encargada de a Hacienda M unicipal.
Presentar los proyectos de la claboracién de los presupucstos anuales

Coordinar las propucstas de iniciativas para la Ley de Ingresos

Elaborar ¢l registro de la deuda piblica para informar al Tesorcro sobre el estade de
[as amortizaciones de capital ¥ los intercses:

Tener el control de los movimientos de ingreso v deposito en auxiliares, asi como log
cheques v transferencias:
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13 ENCARGADO DE NOMINA
Objetivo

Apoyar # la Hacienda Municipal, en la contabilidad, asi como el caleulo ¥ pago de la néming
a los trabajadores a carpo del Gobierno Municipal de Alengo, Jalisco,

Jurisdicciones Basicas

O Muntener actualizado los expedientes del dres a su wargo. asi como, depurar o envigr
los archivos que no wtilice al archivo mumicipal:

@ Verificar que todas las pélizas cuenten con el suporte documental ¥ legal necesario,

pary [cner lransparencia del recurso utilizado:

Llevar un auxiliar de las cucntas bancarias:

Formular mensualmente los estados financieros;

Elaborar los caleulos para el pago de 1a néemina;

Realizar los pagos de néming a los trabajadores del Avuntamiento:

Presentar las declaraciones ante el SAT

Apoyar en la integracion de la cuenta priblica

L2 9 a9 9 o 0o

Las demas que les sean conferidas por la Encargada de la Hacienda Municipal.
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