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OBIETIVO

El presente manual tiene como objetive describir de forma agil, clara y sencilla, los servicios que se
llevan a cabo, en la tesoreria municipal de Atenga, Jalisco, sefialanda las personas que intervienen
en la realizacion de estos, asi como los documentos o formatos que se utilizan v Ia distribucién de
los mismos, sefialando las unidades administrativas que interceden en la realizacidn de eslas
actividagdes.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA LEY DE INGRESOS
1. Propdsito

Elaboracién del anteproyecto de |2 lery de ingresos del Municipia de Atengo, faliseo.
2. Alcance

Direccion de Ingresos y Recaudacion de la Tesoreria Municipal.
3. Referencias

Art. 115 de la Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Hacienda Municipal del estada de Jalisco.

Cédigo Fiscal para el estado de Jalisco
4. Responsabilidades

Es responsabilidad de presidente Municipal, autorizar este procedimiento,

Es responsabilidad del Tesorera Municipal, de revisar vy vigilar &l cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del jefe de ingresos elaboracién y actualizacian del procedimiento,

Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a lo esta blecido en este procedimiento.

5. Método de trabajo
lefe de Ingresos, Propuesta de ley de ingresos, elaboracion de anteproyecto de la ley de
ingresos.
Tesorera. Revisa el anteproyects de la ley de ingresos.
Cabildo. Aprobar el anteproyecto de |a ley de ingresos.
Presidente Municipal. Enviar la propucsta de |z ley de ingresos al CONEreso para sy
aprobacidn.

o Longreso del Estada. Aprobar la propuests de Iz Ley de Ingresos.
o Tesorera, Dar a conocer a todos las dependencias del Municipio para su cumplimiento.
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COBRO DE SERVICIOS MUNICIPALES

1. Uevar a cabo el cobro de los servicios municipales de los bienes inmuebles ubicados en el
municipio.

2. Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo 3 las ca racteristicas de su
propicdad,

COBRO DE SERVICIOS DEL REGISTRO CIVIL

Llevar a cabo el cobro de los servicios de registro civil solicitados por el comntribuyente,

Z. Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo 2 las caracteristicas de los
senvicios solicitados.

3. La responsabilidad es correspondiente al jefe de ingresos, juez del registro civil. auxiliar
administrativo Y Cajero,

COBRO DE DERECHO DE PISO DEL TIANGUIS

1. Uevar a cabo el cobro de Puesto por puesto del derecho de piso para el tianguis,

2. Proporcionar al comerciante sl importe de sy peEo de acuerdo a las dimensiones W
Caracteristicas del puesto.

COBRO DEL RASTRO MUNICIPAL

1. Uevar acabo el cobro de los servicios de degilelle de animales.
2. Proporcionar al interesada importe de los servicios requeridos.

3. La responsabilidad es correspondiente al jefe de ingresos, encargado del rastro municipal,
auxiliar administrativa y cajerg,
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ELABORACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

L. Elaboracion del presupuesto de egresas el cual es autorizado por el cahildo
estableciendo los sistemnas Que permitan levar a cabo las politicas de ausleridad,
racionalidad, eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos financieros
publicos; mediante la realizacion de |a solicitud y tramite para la elaboracisn de recursos
financieros.

2. Este procedimiento aplica a todas las unidades responsables del gasto del municipio de
Alengo Jalisco,

3. Referencias para elaboracian del presupuesto:

Constitucién Politica de los Estados Unidas Mexicanos,

Cadigoa fiscal de la federacion.

Ley de presupuesto, contabilidad ¥ gasto publico del estado de Jalisco.

Ley de Austeridad y Aharro del Estado de Jafisco v sus Municipios.

4. Es responsabilidad del tesorero municipal, autorizar este procedimiento,

Es respansabilidad dal jefe de contrgl presupuestal, elaborar, implementar, roevisar ¥
actualizar este procedimiento,

Es responsabilidad del jefe de departamento, claborar ¥ mantener actualizado este
procedimiento,

Es responsabilidad del personal administrativo apegarse 3 |o establecido en este
procedimicnte,

5. Adecuaciones, corresponde g Ia modificacion explicita de |3 descripcion de algdn
capitulo, concepto partida presupestal,

6. Ampliaciones presupuestarias, Aumento que se realiza a las asignaciones originales
autorizadas de una partida presupuestal o alguna unidad respensable del gasto y que
€n es51€ Caso requiere autorizacian del cabildo.

7. Reducciones Presupuestarias, Disminucidn que se realiza 2 las asignaciones originzles
autorizadas de una partida presupuestal o alguna unidad responsable del gasto v que
Bn esle caso requiere autorizacion del cabildo.

8. Afectacion Presupuestaria de Gasto, Consiste en la reduccicn de la dizponibilidad
presupuestal del gasto, previstos en el presupuesto autorizade de las wnidades
responsables del gasto, por efecto del registro de la solicitud, una orden de COMpPra, una
orden de servicio o cualgquier documento Que comprometa una  asignacicn
presupuestaria.
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Anteproyecto, es el proceso mediante el cual las unidades responsables del ejercicio del
E3st0 presentan sus requerimientos presupuestales para el siguiente ejercicia,
conforme a los lineamientos especificos que para el efecto dicte la tesoreria municipal
de Atengo.

AR Fiscal, es el periodo para el cual se produce la asignacitn y Bjecuciin presupuestaria
de los ingresos v egresos.

Avance Financiero, Estado que permite la evaluacion de la ejecudion presupuestal de
los ingresos v pastos en un periada determinadao.

Avance Fisico, estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las metas
presupuestarias contempladas en el presupuesto, en un periodo determinado,
Capitulo del Gasto, Representa el mayar nivel de agregacidn del gasto publico, que
identifica el conjunto v ordenado de Jos materizles, blenes y servicios.

Concepto del Gasto, Representa la desagregacion de los capitulos del gasto Pablico, que
identifica el conjunto homogénes y ordenado de las maleriales, bienes y servicios.
Partida del Gasto, Represanta el nivel de agregacion mds especifico del gasto piblico,
que describe los materiales, bienes ¥ servicios de un mismo género requeridos para la
consccucion delos programas v metas autorizadas, A este nivel se reglstra el ejercicio
del presupuesto y el proyecto, conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar
kos registros presupuestarios de INgresos y gastos efectuados durante af ejercicio fiscal,
Compromiso, es la afectacidn preventiva del presupuesto que realiza las unidades
responsables del gasto de la administracian publica municipal v marea el inicia de |3
ejecucion del gasto.

Cuenta comprobada, es una paliza de diario que utiliza para la comprobacidn de los
anticipes de suelo, viadticos, fondos resolventes y pastos a comprabar en general,
Asimismo  muestra los movimisntos de taja, egresos, control presupuestal y
contabilidad,

Deficit, es el saldo negativg que se produce cuando los egresos son mayoras que los
INgresos.

Deficit Presupuestsal, correspande 3 que las erogaciones presupuestales reglizadas en
un periodo son superiores a la disponibilidad presupuestal.

Devengada, es |2 abligacion de PRE0 Que asume [a unidad responsable dal gasto, comg
Consecuencia del respectivo compremise contraido. En el caso de bienes ¥ servicios, se
configura, @ partir de la verificacidn de conformidad del bien recioide, el servicio
prestado o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y legales para los
casos de gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

Disponibilidad Presupuestal, diferencia que existe de restarle al presupuesto asignado
v/o modificado de un pericdo determinado, las erogaciones efectuadas durante el
mismnao periodo, dando come resultade un cxcedents o déficit presupuestal.

Ejecucidn de Gastos, com prende las etapas def Compromisa, devengado y pagado.
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Evaluacién Presupuestaria. Es al tonjunto de procesos de andlisis para deteriminar,
sobire una base continua en el tiempo. Los avances fisicos vy financiaros obtenidos, aun
momente dadoe y su contratacién con los presupuestos, asi como su incidencia en ¢l
logro de los programas y ohjetivos.

Gasto Corriente, Se refiere a erogaciones de bienes y servicigs destinados a las
realizaciones de actividades administrativas y de Operacidn regueridas para &l
funcionamiento de las ynida des responsables dol EastD, pagos no recuperables W
comprende los gastos de servicios personales, compra de materiales ¥ suministros y
servicios generales y otros gastos de la misma indole.

Gastos de Capital, Comprende Jas erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la
ejecucion de obras de infraestructura, ¥ demds gastos en programas y proyectos de
inversidn que contribuye a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacian
de los bienes y servicios publicos. Los bienes adguiridos o construidos bajo aste rubrg
de gasto corresponden con el activo fijo de las dependencias ¥ entidades,

Liguidez, disposicidn inmediata de fondos financiergs ¥ monetarios para hacer frente 3
todo tipo de compromisos,

Mavimiento Presupuestal, Son movirmientos efectuados gue en tados los casos deben
ser cifras brutas, para el ejercicio del programa subprograma, meta, unidad
responsable, centro de trabajo ¥ partida de gasto.

. Pasivo, Obligaciones tangibles de un bien o senvicia recibido de un terreno, el cual ng

ha sido liquidado v que es resultante de la diferencia entre el activg ¥ el capital liquido.
Presupuesto, Es la previsidn de ingresos y egresas, debidamente equilibrada, que las
entidades aprueban ara un ejercicio determinade.

Presupuesto Autorizado, Asignacion presupuestal autorizada por el cabildo a los
distinlos compromizos o erogaciones que realizan para el desarralle de los Programas,
subprogramas v actividades a cargo de las unidades responsables del gasto, en el
cumplimiento de las funciones institucionales,

Fresupuesto Comprometido, Afectacion presupuestsl provisionada por los distintos
compromisos u obligaciones que realizan para el desarrollo de los programas,
subprogramas y actividades 3 cargo de las unidades responsables del gasto, en el
cumplimiento de las funciones institucionales,

Presupuesto Ejercide, utilizacién de los TREUrSos presupuestales autorizados ariginales
yfo modificados, a través de los movimientos presupuestarios gQue se generan en el
desarrollo y cumplimiento de los RrOgramas, a cargo de las unidades respansables del
gasta, asimismo, integra el imports de Jas obligaciones contraidas por las unidades
responsables, mediante pf registro ordenado por el drea de presupuesty, a través de los
documentos justificantes respectivos, estande determinade par el hecho de recibir =t
bien o servicia, independientementa de que este se haya pagado o no. Para efectos
operativos, cabe hacer mencidn que los wiaticos, fondo revolvente o gastos a comprobar
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en general, aungue constituyen una ercgacion financiera afectan el presupucsto en
terminos de compromise v hasta el momento que e presenta sy comprobacisn,
reintegro o canceladion se constituye el ejercicio presupuestal.

Presupuesto Institucional de Apertura, es el presupuesta inicial aprobade por la entidad
de acuerdo a los montos esta bMecidas.

superavit, Se refiere al caldo de determinado grupo de transacciones cuando los
ingresos mayores que los ERTES0s.

Presupuesta Institucional Modificado, Fs el presupuesto actualizado, incluye las
modificaciones presupuestales efectuadas durante =l ejercicio presupuestario.
Presupuesto Modificado, comprende las variaciones autorizadas que alteran un
Presupuesto original durante sy ejercicio, las cuales ss sustentan en un periodo de
transferencias presupuestarias,

Presupuesto Por Ejercer, saldo o rema nente de recursos susceptible de ser utilizados,
el cual resulta de restar al presupuesto modificado aun mes determinado, las
cantidades ejercidas en ese mismag periodag,

Retenciones, Es el importe que se retiene los proveedgres, contratistas ¥ personal que
labora por honorarios, por el concepto de impuestas o por cuctas estipuladas en [a
contratacidn.

Saldo, Diferencia entre s movimiento deudor v el movimiento acreedor de una cuenta
O partida.

PROGRAMACION, EMISION ¥ ENTREGA DE RECURSOS FINANCIEROS,

1.

2

Propésito, liberacion oportuna ¥ ordenada de recursos para cubrir los compromisos de
pago & los distintos beneficiarios an funcion de sy exigibilidad.
Alcanee, dependencias internas ¥ cumplir compromisos con tercergs,

TRANSFERENCIA DE PAGO DE NOMINA

1. Liberacién oportung ¥ ordenada de recursos para cubrir con el tompromiso de pago 2
los trabajadores de este H. Ayuntamienta.
CONTABILIDAD

1. Propdsita, Registrar los iNgresos y egresas diarios que generan la informacidn correcta via
apartuna toma de decisiones.
2. Dependencias municipales que generan ingresos y egrasos.
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