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Historia

Cuautla es un municipio y poblacion del estado de Jalisco, México. Se localiza en
la Region Sierra Occidental. Su nombre proviene del nahuatl y significa "Lugar de
Arboles", su extension territorial es de 25502 km2. Segun el |l Conteo de
Poblacion y Vivienda, el municipio tiene 2024 habitantes y se dedican
principalmente al sector primario.2 Su poblacién ha disminuido en las ultimas dos
décadas debido a la emigracion, principaimente hacia los Estados Unidos.

El Encargado de la Haclenda Municipal

Para este ramo de la Administracion la Ley establece similares requisitos a los del
Encargado de la Secretaria, acotando para el caso de Ayuntamientos con mas de
14 regidores, el acreditar experiencia o conocimientos en la materia y tener titulo
en las areas econdmico administrativas; este servidor publico es responsable ante
el Ayuntamiento del manejo de todos los valores a su cuidado, teniendo enire sus
principales funciones el verificar la recaudacion, el buen orden y debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y de egresos; el envio al Congreso del
Estado de las cuentas detalladas de los movimientos de fondos y aplicar los
gastos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento.

Cabe sefalar que para hacer efectivas las contribuciones, sanciones pecuniarias y
demas arbitrios, la oficina encargada de la Hacienda Municipal es la Unica
dependencia autorizada para ejercer la facultad economico-coactiva en los
términos de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.




Vision

aumento en la Recaudacion de Recursos Propios.

ESTRUCTURA ORGANICA
1 Encargada de Hacienda Municipal

1.1 Encargada de ingreso y egresos
1.2 Auxiliar de egresos

1.3 Auxiliar de ingresos

1.4 Auxiliar de tesoreria

1.5 Asesor de tesorera

ORGANIGRAMA
| encarcaoa o wacienon
MUNICIPAL

. LAE FRANCISCA MARIELA
ROURIDUEZ REVES

INGRESOS Y EGRESOS |
(CONTADOR) |
{C.P MARIA DE LOURDES
TORRES CHAVEZ |

| AUXILIAR DE INGRESOS
| C ANA GOMEZ BARAJAS

AUXILAIR DE EGRESOS |
C FRANCISCA TERESA
ESTRADA REYES

| AUKILIE DE TEBORERIA
CPANA PATRICIA VA
PEREZ

Ser una institucion que ofrezca a la ciudadania de Cuautia, Jalisco un servicio de
calidad y eficiencia, brindandole la informacion y atencion que se requiera de
una manera clara y exacta, mismo que sera perfeccionado mediante estrategias
que contribuyan con la modernizacion de funciones y responsabilidad de los
Servicios Publicos con el respaldo de una captacion eficiente de Recursos
Financieros y un mejor control del Gasto Publico Municipal y por ende un

| ASESOR DE TESORERIA

LIC. RICARDO PONSE




Politicas:

e
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DE LA DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION

. Todo ingreso debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a

nombre del Municipio de Cuautla Jalisco.

Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial.

Los cajeros deberan elaborar diariamente el corte de caja correspondiente
a los cobros realizados, en los cuales debera incluir faltante y sobrante y
seran depositados el mismo dia en la cuenta correspondiente.

Los cajeros sélo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado
o cheque de caja a nombre del Municipio de Cuautla, Jalisco, si el cheque
no esta certificado, éste debera venir rubricado por el Tesorero Municipal o
Director de Ingresos y Recaudacion; en este caso se debera elaborar el
formato para firma de aceptacion del confribuyente para el cobro de multa
por concepto de devolucion de cheque.

La informacion que se genere en la Direccién de Ingresos y Recaudacion
debera ser enviada a la Direccion de Contabilidad para su registro contable
correspondiente.

La documentacion oficial no podra salir de la Direccion sin el Visto Bueno
del Director.

7. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.
8

El horario de atencién al publico es de 9.00 a 15:00 horas de lunes a
viernes,

El cajero no realizara cobros con descuentos sin las firmas autorizadas
correspondientes.

10.Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son

aplicables al personal adscrito a esta Direccion.
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DE LA DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

1. El horario para recibir las solicitudes de pago para la expedicion de cheques
sera de 9:00 a 15:00 horas los Ultimos de cada mes, las solicitudes deberan
contener el sello de que la documentacion comprobatoria se encuentra

debidamente fiscalizada por la Direccion de Contabilidad; asi como su
afectacion presupuestal,

2. Para la entrega de cheques a personas morales se le solicitara copia del
Acta Constitutiva donde se sefiale al apoderado legal y copia de
identificacion oficial. o carta poder del apoderado legal acreditando a un
tercero para recibir el cheque, asi como copia de identificacion de la
persona que acepta el poder y dos testigos.

3. Para la entrega de cheques a personas fisicas se le solicitara copia de
identificacion oficial.

4. No se emitira cheque si no se cuenta con la documentacion comprobatoria
y firmas autorizadas en la solicitud de cheque.

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

1. La documentacion comprobatoria que se reciba en la Direccion de
Contabilidad debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos
vigentes y debera corresponder al mes del tramite.

2. Las transferencias presupuestales deberan reunir los requisitos
establecidos en las normas y procedimiento para el funcionamiento del
fondo fijo, otros gastos, transferencias y los demas que estén vigentes.

3. El ejercicio del presupuesto es irreducible.

4. En los gastos por comprobar, debe presentarse a esta Direccion la
documentacion que acredite dicho gasto. En caso contrario se iniciara el
procedimiento de recuperacion correspondiente.

5 la documentacién oficial no podra salir de la Direccion sin el Visto
Bueno del Director,
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6. Todo tramite que se efectie ante la Direccion debera ser a traves de los
Coordinadores Administrativos asignados a cada Secretaria,

7. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

8. Las politicas y procedimientos descritos en el presente son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion.




