Manual de organizacional y de procedimientos de Hacienda Municipal.

Encargado de la Hacienda Municipal:

Mision:

Recaudar, administrar y proveer del recurso econémico y financiero al gobierno municipal, vigilando y garantizando la correcta y equitativa

aplicacién del gasto.

Vision:

Somos una dependencia que busca lograr el maximo aprovechamiento de los recursos financieros, evitando el endeudamiento e incrementando

los recursos propios, para transformarlos en inversion, obrasy servicios en beneficio de la comunida

Organigrama:

d.



Catalogo de puestos:




Descripcion del puesto:

Encargado
De
Hacienda Municipal

Administrar la
Hacienda Publica
Municipal de forma
eficaz y eficiente, de
acuerdo con la
tegislacion aplicable,
con politicas, normas,
reglamentos, leyesy
procedimientos
administrativos
establecidos, respecto
a los ingresos, egresos
y patrimonio del
municipio de San
Miguel el Alto

o}

Encargado de
Contabilidad.
Encargado de
Egresos.
Encargado de
Ingresos.
Encargado de
Programacion

y Presupuestos.
Encargado de
Patrimonio
Municipal.

Auxiliar de
Contabilidad.
Auxiliar de Egresos.
Encargado de
Proveeduria.
Encargado de
Catastro e
impuesto predial.
Encargado de
Padron y Licencias.

-Todas las
decisiones
de su drea,
sus -Todas las
decisiones  dependencias
no requieren : del
ser Ayuntamiento
ratificadas
por su jefe
inmediato.

-Gabierno
Federal.

-Gobierno Estatal.

-Secretaria de
Planeaciony
Finanzas del

Estado.

-Municipios del
estado.

-Poblacidén en
general.



P

UELELALTO

Perfil del puesto:

Encargado
De Administrativos : Administrativa No . .
isti isti isti - I b In 1
Hacienda Indistinta  Indistinto  Indistinto o Contables o Contable indispensable ndispensable dispensable
Municipal
Habilidades:

Motivacién, trabajo en

Planeacidn, organizacion, Abstraccién de problemas, N Maneio de programas
Encargado . . e L. equipo, intuicién, o .
liderazgo, negociacion, memorizacion/recuperacion, . . contables y administrativos,
De ) . . toierancia, capacidad de . L )
. .. Asignador de recursos y creatividad, espontaneidad, S office en un nive! intermedio
Hacienda Municipal ., . - comunicaciény
formulacidon de estrategias Facilidad de palabra avanzado.

dinamismo

Encargado de Contabilidad:

Mision:
Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y
registro de las operaciones financieras, presupuestales a efecto de suministrar informacién que coadyuve a fa toma de decisiones, a promover la

eficiencia y eficacia de la gestidon gubernamental y facilite la fiscalizacién de sus operaciones, cuidando la debida observancia de leyes, normas y
reglamentos aplicables.



Vision:
Somos una dependencia que es reconocida per los organos que fiscalizan al municipio por mantener en orden la contabilidad gubernamental,
con estricto apego a las normas aplicables en la materia, propiciando con esto mayor eficiencia en el ejercicio gubernamental del municipio.

Organigrama:




Catalogo de puestos:

Descripcion del puesto:

Encargado
De
Contabilidad

Vigilar |z correcta
aplicacion de los
recursos ejercidos y el
registro de los
movimientos de
ingresos y egresos de
manera que los
estados financieros
sean confiables

Auxiliar de

- Contabilidad.

-Toma decisiones
baséndose en politicas y
procedimientos, por lo que
generalmente no requiere
aplicar su juicio. Cuando no
hay antecedentes ciaros
desarrolla alternativas y se
las presenta a su jefe.

-Todas las decisiones de su
area.

~-Contraloria
Municipal.
-Departamento
de ingresos.
-Departamento
de Egresos.

- -Oficialia Mayor.

-Secretaria
General.
-Departamento
de patrimonio
municipal.
-Departamento
de Proveeduria.

-Auditoria
Superior del
Estado de
Jalisco

-Secretaria de
Planeacidény
Finanzas del

Estado.



Perfil del puesto:

Encargado Licenciaturaen No
De . Indistinta : Indistinto . Indistinto Contaduria lafloomas . . Indispensable . Indispensable
. : s indispensable
Contabilidad . Publica
Habilidades:

. Motivacion, trabajo en
Encargado Liderazgo, Control

L. equipo, intuicidn Manejo de programas
. . Abstraccién de problemas, auipo, f y P & ;
De Administrativo, Toma de . o, tolerancia, observadory  contables, office en un nivel
T . memorizacién/recuperacion, ) . .
Contabilidad decisiones : : capacidad de intermedio avanzado.

comunicacion

Encargado de Egresos:

Mision:
Administrar con eficacia vy eficiencia los recursos financieros con que cuenta el municipio, para su control adecuado, ademés de promover el
buen funcionamiento de esta dependencia, aplicando la normatividad vigente.



SAN MIGUELELALTS

Vision:
Somos una dependencia que administra y ejerce el gasto publico de una manera eficiente, apegandonos a lo establecido en el presupuesto de

egresos y las normas correspondientes, optimizando los recursos para dotar mejores productos y servicios que contribuyan a elevar el nivel de
vida de los ciudadanos.

Organigrama:




Catalogo de puestos:

Descripcion del puesto:

Aplicar las politicas,
procedimientosy
lineamientos en
materia de gasto

Encargado -
UM publico, de acuerdo a
las disposiciones
Egresos .

emitidas por
autoridades federales,

estatales y

municipales

Auxiliar de
Egresos.

-Toma decisiones
baséndose en politicas y
procedimientos, por lo que
generalmente no requiere
aplicar su juicio. Cuando no
hay antecedentes claros
desarrolla alternativas y se
las presenta a su jefe.

-Todas las decisiones de su
area,

-Todas las
dependencias
del
Ayuntamiento

-Publico en
general

-Auditoria
Superior del
estado de
Jalisco.



Perfil del puesto:

Encargado
De Indistinta
Egresos

Indistintc

Habilidades:

Liderazgo, Control

Encargado .. .
UM Administrativo, Toma de
decisiones y Planeacién
Egresos

estratégica

Encargado de ingresos:

Mision:

indistinto

m._nm:n_mﬁcwm en
Contaduria
Plblica

Abstraccién de problemas,
memorizacién/recuperacion,
creatividad, espontaneidad y

facilidad de palabra

No
indispensable

1 afio 0o mas

Motivacidn, trabajo en
equipo, intuicion,
tolerancia, observador,
persuasion, dinamismo
y capacidad de
cormunicacion

Indispensable

indispensable

Manejo de programas
contables, office en un nivel
intermedio avanzado.

Recaudar eficientemente los impuestos tributarios con un servicio de integridad, profesionalismo, calidad y transparencia, a fin de garantizar y

facilitar al contribuyente el cumplimiento oportuno de sus obligaciones tributarias mediante la aplicacion de la ley.

10



Vision:
Somos una dependencia con procedimientos eficientes, transparentes y con recurso humano profesional e integro, para mejorar los niveles de

recaudacion , reducir el incumplimiento y la evasién de obligaciones tributarias proporcionando al municipio recursos necesarios para su
desarrollo.

Organigrama:
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Catalogo de puestos:

Descripcion del puesto:

Recibir, contabilizary
dar cumplimiento a la
captacidon de los
ingresos que percibira

. No supervisa
Encargado el municipio en ninedn
De estricto apego al &
puesto

Ingresos marco juridico, asi
como coordinar los
trabajos de
recaudaciény

contabilidad.

-Toma decisiones
haséndose en politicas y
procedimientos, por lo que
generaimente no requiere
aplicar su juicio. Cuando no
hay antecedentes claros
desarrolla alternativas y se
las presenta a su jefe.

-Todas las decisiones de su
area.

12

-Todas las
dependencias
del
Ayuntamiento

-Publico en

general

-Auditoria
Superior del
estado de
Jalisco.

-Secretaria de
planeacidon,
administracion y
finanzas del
estado



Perfil del puesto:

Encargado Licenciatura en NG
De indistinta . Indistinto  Indistinto Contaduria lafioomas . . Indispensabie indispensable
iy indispensable
_Ingresos . Pdblica
Habilidades:

Motivacidn, trabajo en

Liderazgo, Control L. L
g Abstraccién de problemas, equipo, intuicidn,

Encargado Administrativo, Toma de . -z . Manejo de programas
.. . memorizacién/recuperacién, tolerancia, observador, . ]
De decisiones, firmeza para .. ) . \ ] contables, office en un nivel
. . creatividad, espontaneidad y © persuasion, dinamismo . )
Ingresos negociary Planeacidon : intermedio avanzado.

facilidad de palabra y capacidad de

estratégica .
comunicacion

Encargado de Programacion y presupuestos:
Mision:

Realizar el presupuesto publico municipal asi como revisar periddicamente que la aplicacién sea de manera eficiente y eficaz en estricto apego a
las leyes y normas ejecutables.

13



Vision:

Somos una dependencia generadora de informacion financiera y presupuestal, la cual a su vez hace gue coadyuve a la toma de decisiones en
beneficio de la ciudadania y que fomente el desarrollo sustentable del municipio.

Organigrama:

14



Catalogo de puestos:

Coordinar, vigilar y
autorizar, mediante el
sistema de control
presupuestal, el ejercicio
de! presupuesto de
egresos, de las

Encargado de
Programacion y

Presupuesto .
. v. dependencias del
Pablico ) )
. . ayuntamiento, asi como
Municipal

organizar y vigilar que se
lleven al dia y con apego
a las leyes y normas
aplicables el presupuesto
publico municipal

No supervisa
ningan
puesto

-Toma decisiones
basdndose en politicas y
procedimientos, por lo que
generalmente no requiere
aplicar su juicio. Cuando no
hay antecedentes ciaros
desarrotla alternativas y se
las presenta a su jefe.

-Todas las decisiones de su
area.

15

-Todas las
dependencias
del
Ayuntamiento

-Auditoria
Superior del
estado de
Jalisco.



Perfil del puesto:

Encargado de
Programacion
y Presupuesto
Publico
Municipal

Licenciaturaen
Indistinta . Indistinto Indistinto Contaduria | 1 afio o mas Indispensable Indispensable
Publica .

No
indispensable

Habilidades:

Z_og«mn_o? trabajo en

Encargado de Liderazgo, Control . R
.2 .. . .. equipo, Intuicion, .
Programaciony Administrativo, Toma de Abstraccion de problemas, . Manejeo de programas
P - . . . tolerancia, observador, . .
Presupuestc Publico decisiones, firmeza para memarizacidn/recuperacian, .. . . contahles, office en un nivel
. . . ., L. . persuasion, dinamismo . )
Municipal negociary Planeacion creatividad y espontaneidad intermedio avanzado.

y capacidad de

estratégica s .
comunicacion

Encargado de Patrimonio Publico Municipal:

Mision:

Mantener el control y desarrollo de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, asi como promover su fortalecimiento.

16



Vision:
Somos una gue mantiene eficientemente el control de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del municipio, manteniéndolos debidamente
documentados, con su resguardo correspondiente y al tanto de la conservacidn v utilizacién de [os mismos.

Organigrama:
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Catalogo de puestos:

Descripcion del puesto:

Encargado de
Patrimonic
Publico municipal

Ejercer un control de los
bienes muebiles e
inmuebies propiedad del
ayuntamiento, asi como
su conservacion,
resguardo y proteccion.

No supervisa
ningun
puesto

-Toma decisiones
basandose en politicas y
procedimientos, por lo que
generalmente no requiere
aplicar su juicio. Cuando no
hay antecedentes claros
desarrolla alternativas y se
las presenta a su jefe.

-Todas las decisiones de su
area.

18

-Todas las
dependencias
del
Ayuntamiento

-Auditoria
Superior del
estado de
Jalisco.



Perfil del puesto:

Encargado de

Patrimonio
abli _— . Li iat N No : . .
v:c.__.no Indistinta  Indistinto  Indistinto _nm:.Q.m cﬂm.m\: laficomas ., . Indispensable indispensable
municipal Administracién indispensable -
Habilidades:

Motivacion, trabajo en

Encargado de Liderazgo, Control iy N
. e . ) Abstraccidon de problemas, | equipo, intuicién, .
Patrimonio Puablico Administrativo, Toma de . . . Manejo de programas
. . .. . memorizacién/recuperacidén, | tolerancia, observador, . .
municipal decisiones, firmeza para contables, office en un nivel

creatividad, espontaneidady | persuasién, dinamismo
facilidad de palabra _ y capacidad de
: comunicacion

negociary Planeacion
estratégica

intermedio avanzado.

Auxiliar de Contabilidad:
Mision:

Instrumentar y operar las politicas, normas, sisternas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y
registro de las operaciones financieras, presupuestales a efecto de suministrar informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la

19



eficiencia y eficacia de la gestion gubernamental y facilite la fiscalizacidn de sus operaciones, cuidando Ia debida observancia de leyes, normasy
reglamentos aplicables.

Vision:
Somos una dependencia que es reconocida por los érganos que fiscalizan al municipio por mantener en orden la contabilidad gubernamental,
con estricto apego a las normas aplicables en fa materia, propiciando con esto mayor eficiencia en el ejercicio gubernamental del municipio.

Organigrama:

20



Catalogo de puestos:

Descripcion del puesto:

Auxiliar
de
Contabilidad

Perfil del puesto:

Vigilar la correcta
aplicacién de los
recursos ejercidos y el
registro de los
movimientos de
ingresos y egresos de
manera que los
estados financieros
sean confiables

No supervisa
ningln
puesto.

UELELALTO |

-Toma decisiones
basandose en politicas y
procedimientos, por lo que
generalmente no requiere
aplicar su juicio. Cuando no
hay antecedentes claros
desarrolla alternativas y se
las presenta a su jefe.

-Todas las decisiones de su
area.

21
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-Contraloria
Municipal.
-Departamento
de Ingresos.
-Departamento
de Egresos.

-Oficialia Mayor,

-Secretaria
Generai.
-Departamento
de patrimonio
municipal.
-Departamento
de Proveeduria.

-Auditoria
Superior del
Estado de
Jalisco

-Secretaria de
Planeacidon y
Finanzas del

Estado.



Auxiliar

De Indistinta  Indistinto m Indistinto lafioomas . indispensable Indispensable
- : : contable indispensable
Contabilidad . :

Auxiliar No

Habilidades:

Motivacién, trabajo en
Auxiliar Liderazgo, Control ., equipo, intuicidon Manejo de programas
derazso, Abstraccion de problemas, q Lo, ! 10 C€ prog .
De Administrativo, Toma de L -, tolerancia, ohservadory ' contables, office en un nivel
o .. memorizacidn/recuperacidn, ) . )
Contabilidad decisiones capacidad de intermedio avanzado.

comunicacidn

Auxiliar de Egresos:

Mision:
Administrar con eficacia y eficiencia los recursos financieros con que cuenta el municipio, para su control adecuado, ademas de promover el
buen funcionamiento de esta dependencia, aplicando la normatividad vigente.

Vision:
Somos una dependencia que administra y ejerce el gasto plblico de una manera eficiente, apegandonos a lo establecido en el presupuesto de

egresos y las normas correspondientes, optimizando los recursos para dotar mejores productos vy servicios que contribuyan z elevar el nivel de
vida de los ciudadanos.
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Organigrama:
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Catalogo de puestos:

Descripcion del puesto:

-Toma decisiones

. . ; . -Pablico en
Aplicar las politicas, | basandose en politicas y eneral
procedimientos y procedimientos, por lo que g
lineamientos en generalmente no requiere o
. . . S ~Auditoria
- materia de gasto No supervisa  aplicar su juicio. Cuando no -Todas las .
Auxiliar o L ) Superior del
De publico, de acuerdo a ninguan hay antecedentes claros dependencias estado de
las disposiciones puesto desarrolla alternativas y se del .
Egresos o . . Jalisco.
emitidas por las presenta a su jefe. Ayuntamiento
autoridades federales,
estatalesy -Todas las decisiones de su
municipales area.

24



Perfil del puesto:

s - N Dominio de Disponibilidad  Disponibilidad
Puesto Edad Genero  Estado Civil Estudios Experiencia 1 B 2an 8 P :
71 otro idioma - paraviajar de horario
Abiliar Auxiliar No
De Indistinta  Indistinte Indistinto lafioomas . Indispensable Indispensable
Contable indispensable
Egresos
Habilidades:
Puesto etk >m5ma,m,ﬂ8ﬂm<mm ey e Cognitias s : Humanisticas Operativas
7\_2_590: :mam_o en
- Liderazgo, Control Abstraccién de problemas, equipo, intuicidn, ;
Auxiliar . . P i : Manejo de programas
Administrativo, Toma de memorizacién/recuperacién, tolerancia, observador 2 ;
De & i -, iy : . . . contables, office en un nivel
decisiones y Planeacion creatividad, espontaneidady = persuasidn, dinamismo . -
Egresos 5 2 . . intermedio avanzado.
estratégica facilidad de palabra y capacidad de

comunicacidn

LEZ GOMEZ

mznﬁm\@@wm S HACIENDA MUNICIPAL




