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En cumplimiento al articulo 115, fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el articulo 77, fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Jalisco, el articulo 40, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, los articulos correlativos del Reglamento Interno
aplicable y demds disposiciones aplicables, la Hacienda Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucién de Ayutla, Jalisco ha elaborado el presente manual con el objeto de describir
los procedimientos desarrollados al interior del municipio, generando una guia, tanto para
el personal adscrito como para las personas interesadas en conocer las actividades

encomendadas y la forma en que éstas deben operar.

Para preservar la utilidad del manual de procedimientos, sus actualizaciones se realizaran
en la medida que surjan cambios en la estructura organizacional, modificaciones
normativas, variacion en la ejecucion de los procedimientos o cualquier otro elemento que

motive la modificacién, ampliacion o supresién de los procedimientos aqui descritos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

|

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo enfocado al cumplimiento
de objetivos y la reduccién de los riesgos que puedan afectar el logro de éstos,
fortaleciendo asi la coordinacion, direccion y control administrativo de la actividad

municipal.
Particularmente los objetivos del presente manual son:

e Servir de induccion al personal de nuevo ingreso en las actividades de las
Unidades Administrativas.

e Facilitar la interaccion y coordinacién entre las distintas Unidades Administrativas.

e Mejorar el desarrollo de los procesos a partir de su sistematizacion.

e Delimitar las responsabilidades operativas.

e Generar mecanismos documentales de control.

¢ Apoyar en los procesos de registro y transmision de la informacion.
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RECAUDACION

DIRECCION GENERAL: Hacienda Municipal
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FECHA:

DIRECCION DE AREA: Departamento de Ingresos y Egresos | NO. DE PAGINA: 1 de 2

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REPONSABLE

1 Recibe al ciudadano

Departamento de
Ingresos

2 ¢El ciudadano solicita un incentivo?

N/A

- Recibe la peticion, acompafada de la documentacion sefalada
' en la Ley de Ingresos del Municipio, ejercicio fiscal aplicable.

Departamento de
Ingresos y Egresos

2.2 | Estudia y valora la peticion.

Departamento de
Ingresos y Egresos

Verifica que proceda el incentivo conforme a la Ley de Ingresos

2.3
del Municipio y la normatividad aplicable.

Departamento de
Ingresos y Egresos

2.4 | Notifica la resolucion al inversionista.

Departamento de

Ingresos y Egresos

¢Requiere una reduccién en el pago del impuesto predial,
diferente de la realizada por pago puntual?

N/A

Recibe los documentos que acreditan el derecho a la reduccion
3.1 | del impuesto predial conforme a la Ley de Ingresos Municipal

aplicable.

Departamento de
Ingresos y Egresos

Aprueba la reduccién del impuesto de acreditarse la

45 procedencia, en los términos que la Ley de Ingresos del
' Municipio dispone.

Departamento de

Ingresos y Egresos

(El ciudadano comparece a realizar el pago de los impuestos,
derechos, productos o aprovechamientos correspondientes?

N/A
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RECAUDACION

DIRECCION GENERAL: Hacienda Municipal

GOBIERNO MUNICIPAL
2018-2021

FECHA:

DIRECCION DE AREA: Departamento de Ingresos y Egresos NO. DE PAGINA: 2 de 2

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REPONSABLE

Recibe del ciudadano los datos que permitan identificar y
4.1 | determinar el monto a pagar del impuesto, derecho, producto o

aprovechamiento de su interés.

Departamento de
Ingresos y Egresos

4.2 | Informa el monto a pagar.

Departamento de
Ingresos y Egresos

4.3 | Recibe el efectivo del ciudadano.

Departamento de

Ingresos y Egresos

Expide el recibo de pago en tres tantos, entrega uno de ellos al

4.4
ciudadano y el sobrante de efectivo recibido en exceso.

Departamento de

Ingresos y Egresos

Gk Los recibos pago restantes se integran, uno al paguete contable

y el otro se conserva para archivo.

Departamento de
Ingresos y Egresos

Listado de anexos.-

Paquetes contables.

Recibido de pago de los derechos, productos o aprovechamientos.

Politicas Generales.-

La aplicacion de los incentivos se efectua a partir de la notificacion de su procedencia.
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FECHA:

DE PAGINA: 1de 1

ND

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REPONSABLE

Recibe los paquetes contables del area de recaudacion o
ingresos, verifica que esté completa y debidamente soportada,

Hacienda Municipal

Revisa que las cuentas contables sean contabilizadas conforme

2| al Clasificador por Objeto del Gasto. Hacienda Municipal
3 Revisa los detalles de los depdsitos y cajeros. Hacienda Municipal
4 Realiza las gestiones para subsanar cualquier irregularidad. Hacienda Municipal
5 Realiza la captura en los sistemas contables. Hacienda Municipal
6 Genera los paguetes contables. Hacienda Municipal
7 Prepara y escanea la documentacién. Hacienda Municipal
8 Integra y resguarda los expedientes. Hacienda Municipal

Listado de anexos.-

Paquetes contables.

Politicas Generales.-

Seguir las bases y lineamientos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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DIRECCION GENERAL: Hacienda Municipal FECHA:
DIRECCION DE AREA: NJ/A NO. DE PAGINA: 1 de 1
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE

Recibe la documentacion correspondiente a transferencias
bancarias, cuentas por pagar, cheques.

Hacienda Municipal

Verifica que la documentacion esté completa y debidamente
soportada.

Hacienda Municipal

Revisa que las cuentas contables se encuentren contabilizadas

conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

Hacienda Municipal

Revisa que los cheques estén debidamente clasificados en la
cuenta contable aplicada.

Hacienda Municipal

Revisa en el sistema electrénico desarrollado, que la cuenta
contable con la que se emite el gasto corresponda a las cuentas

bancarias y a la cuenta presupuestal respectiva.

Hacienda Municipal

¢S la documentacién no estd completa y debidamente
soportada?

N/A

6.1

Gira oficio a la Unidad Administrativa respectiva, al encontrar
fallas en la clasificacion o faltantes de documentacion.

Hacienda Municipal

¢Si la documentacién esta completa y debidamente soportada o

fue subsanado el error?

N/A

7.1

Integra un expediente, catalogando los soportes conforme al
nimero consecutivo; especialmente los cheques, podlizas vy
transferencias, se  catalogan por mes, conforme al numero
consecutivo de identificacion o en su defecto, por orden

cronologico.

Hacienda Municipal




Listado de anexos.-

Paqguetes contables.
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Politicas Generales.-

Seguir las bases y lineamientos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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Aprovechamientos.- Los recargos, las multas y los demas ingresos de Derecho
Publico que perciban los municipios, no clasificables como impuestos,
contribuciones especiales, derechos, productos y participaciones.

Contribuyentes.- Personas fisicas, morales y unidades economicas, cuyas
actividades coincidan con alguna de las situaciones juridicas previstas en la misma.

Derechos.- Las contraprestaciones establecidas en la ley, por los servicios que
presten los municipios en sus funciones de Derecho Pliblico.

Impuesto.- Las prestaciones en dinero o en especie que fije la ley, con caracter
general y obligatorio, a cargo de personas fisicas, morales y unidades economicas,
para cubrir los gastos publicos y demas obligaciones a cargo de los ayuntamientos.

Productos.- Los ingresos que perciben los municipios por actividades que no
correspondan a sus funciones propias de Derecho Publico: asi como por la
explotacion o venta de sus bienes patrimoniales, de dominio privado.

Sistema de Contabilidad Gubernamental.- Es el sistema al que deberan
sujetarse los entes publicos, que registrara de manera arménica, delimitada y
especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion
publica, asi como otros flujos econdmicos. Asimismo, generara estados
financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periddicos y comparables, los
cuales seran expresados en términos monetarios.
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