
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

(POA) 

H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco  

             FECHA:    ABRIL 23 DE 2014. 

Área o dirección: HACIENDA MUNICIPAL     

 
 

NOMBRE DEL 
PROYECTO 

 

 
 

RESPONSA
BLE 

 

 
 

OBJETIVO GENERAL 

 
 

METAS ANUALES 

 

   
 

PRESUPUESTO 
ASIGNADO 

 
 

UNIDAD DE MEDIDA 
DE GESTION 

 
 

TIEMPOS DE 
GESTION 

 
 

CALENDARIO DE EJECUCION 

ATENCION 
CIUDADANA 

PROFR. 
JOSE LUIS 

LOPEZ 
PÈÑA 

 

CONCILIAR Y NEGOCIAR DIFERENTES 
SITUACIONES FINANCIERAS QUE 

BENEFICIEN AL MUNICIPIO 

LOGRAR CONCILIAR  CON LAS PARTES 
NEGOCIABLES 

 CASOS TRATADOS DIARIAMIENTE PERMANENTEMENTE 

FIRMA DE 
CONVENIOS Y 
CONTRATOS 

PROFR. 
JOSE LUIS 

LOPEZ 
PEÑA 

TOMAR ACUERDOS CON INSTITUCIONES 
O PERSONAS FISICAS QUE FAVORESCAN 

AL MUNICIPIO 

  CONVENIOS Y 
CONTRATOS 
FIRMADOS 

ANUAL PERMANENTEMENTE 

FIRMA DE 
DOCUMENTOS 

OFICIALES 

PROFR. 
JOSE LUIS 

LOPEZ 
PEÑA 

DAR LEGALIDAD Y VALIDAR A LAS 
FORMAS VALORADAS Y CHEQUES 

100% DE FIRMAS EN DOCUMENTOS 
OFICIALES 

 FORMAS FIRMADAS ANUAL PERMANENTEMENTE 

ELABORACION DE 
LA LEY DE 

INGRESOS Y 
PRESUPUESTO 
DE EGRESOS 

PROFR. 
JOSE L UIS 

LOPEZ 
PEÑA 

ESTIMAR LA RECAUDACION ANUAL APLICAR AL 100% LOS LINEAMIENTOS 
SEÑALADOS EN LA LEY 

 LEY DE INGRESOS Y 
PRESUPUESTO DE 
EGRESOS 

ANUAL AGOSTO LA LEY DE INGRESOS  Y 
DICIEMBRE EL PRESUPUESTO DE 
EGRESOS. 

RECAUDACION  
DE IMPUESTOS 

DE AGUA 
POTABLE 

GEMMA 
LETICIA 

SALCEDO 
DAVILA 

CONCENTRAR E  INCREMENTAR  EL 
TOTAL DE LOS INGRESOS MUNICIPALES 

RECABAR UN 80%  DEL TOTAL DEL 
PADRON DE CONTRIBUYENTES 

 

15,000.00 PADRON DE AGUA 
POTABLE 
 

ANUAL PRIMER BIMESTRE:  RECAUDACION Y 
DESCUENTO DE UN 15% 
SEGUNDO  BIMESTRE: RECAUDACION 
Y DESCUENTO. 
TERCER A SEXTO BIMESTRE: 
RECAUDACION Y APLICACIÓN DE 
MULTAS Y RECARGOS. 

RECAUDACION DE 
LICENCIAS 

MUNICIPALES 
 

GEMMA 
LETICIA 

SALCEDO 
DAVILA 

CONCENTRAR E  INCREMENTAR EL 
TOTAL DE LOS INGRESOS MUNICIPALES 

RECABAR UN 80%  DEL TOTAL DEL 
PADRON DE CONTRIBUYENTES 

 

7,000.00 PADRON DE 
CONTRIBUYENTES  

 
 
 
 

ANUAL PRIMER BIMESTRE:  RECAUDACION Y 
DESCUENTO DE UN 15% 
SEGUNDO  BIMESTRE: RECAUDACION 
Y DESCUENTO. 
TERCER A SEXTO BIMESTRE: 
RECAUDACION Y APLICACIÓN DE 



MULTAS Y RECARGOS. 

RECAUDACION DE 
IMPUESTOS 
DIVERSOS 

GEMMA 
LETICIA 

SALCEDO 
DAVILA 

CONCENTRAR E  INCREMENTAR  EL 
TOTAL DE LOS INGRESOS MUNICIPALES 

INCREMENTAR LOS INGRESOS 
MUNICIPALES. 

100,000.00 PESOS EN MONEDA 
NACIONAL 

ANUAL RECAUDACION DIARIA APLICANDO LA 
LEY DE INGRESOS MUNICIPAL. 

ATENCION A 
PROVEEDORES 

MARIA DE 
JESUS 

GUERRA 
PEREZ 

RECEPCION DE FACTURAS  Y 
PROGRAMACION DE PAGOS. 

PROGRAMACION DEL FLUJO DE 
EFECTIVO PARA CONTROLAR LAS 

FINANZAS DEL MUNCIPIO 

 NUMERO DE 
PROVEEDORES 

ATENDIDOS 
 

DIARIAMENTE PERMANENTEMENTE 

ELABORACION DE 
ORDENES DE 
PAGO 

MARIA DE 
JESUS 

GUERRA 
PEREZ 

 

CONTABILIZAR Y CLASIFICAR EL GASTO  CONTROLAR EL GASTO PUBLICO EN 
TIEMPO Y FORMA. 

20,000.00 ORDENES DE PAGO DIARIAMENTE PERMANENTENTEMENTE 

EMISION DE 
CHEQUES 

MARIA DE 
JESUS 

GUERRA 
PEREZ 

CONTROLAR LOS EGRESOS Y EL PAGAR 
A PROVEEDORES, PRESTADORES DE 

SERVICIOS  Y  EMPLEADOS MUNICIPALES 

LIQUIDAR TOTALMENTE LAS 
NECESIDADES DEL MUNMICIPIO 

 CHEQUES EMITIDOS DIARIAMENTE PERMANENTEMENTE 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

 
 

MARIA DE 
JESUS 

GUERRA 
PEREZ 

CONOCER  Y CONTROLAR LOS SALDOS 
DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL 

MUNICIPIO 

CONCILIACION TOTAL DE LAS CUENTAS 
 

 CUENTAS 
BANCARIAS 

MENSUALMENTE PRIMEROS DIAS DE CADA MES. 
 

ELABORACION DE 
NOMINAS 

L.C.P. 
SERGIO 

ANTONIO 
CANALES 

PEÑA 

PAGAR A LOS  EMPLEADOS MUNICIPALES   PAGO TOTAL DE SUELDOS Y  
PRESTACIONES DE  LEY 

 NOMINAS QUINCENALMENTE DIAS 15 Y 30 DE CADA MES 

PAGO DE 
IMPUESTOS 

L.C.P. 
SERGIO 

ANTONIO 
CANALES 

PEÑA 

ELABORAR Y PRESENTAR ANTE 
DEPENDENCIAS OFICIALES LAS 

DECLARACIONES DE IMPUESTOS 

PAGAR AL 100% EL  TOTAL DE LOS 
IMPUESTOS  

 DECLARACIONES 
EMITIDAS 

MENSUALMENTE FECHA LIMITE LOS DIAS 17 DE CADA 
MES Y TRIMESTRALMENTE LOS 

DERECHOS DE AGUA. 

CONTROL DE 
CUENTAS POR 

COBRAR 

L.C.P. 
SERGIO 

ANTONIO 
CANALES 

PEÑA 

CONTROLAR LOS GASTOS POR 
COMPROBAR Y LOS PRESTAMOS AL 

PERSONAL 

REDUCIR LOS PRESTAMOS AL PERSONAL 
Y LOS GASTOS POR COMPROBAR 

 DOCUMENTOS POR 
COBRAR 

MENSUALMENTE PRIMER SEMANA DE CADA MES 

IMPLEMENTACION 
DE SOFTWARE  

PARA LA 
CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL 

PROFR. 
JOSE L UIS 

LOPEZ 
PEÑA 

CONTAR CON UN INSTRUMENTO QUE 
FACILITE LA CONTABILIDAD Y DAR 

CUMPLIMIENTO A LA LEY DE 
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 

EFICIENTAR Y CUMPLIR EN TIEMPO Y 
FORMA CON LA ENTREGA DE LAS 

CUENTAS PUBLICAS 

260,000.00 SOFTWARE  DIAS  17 DE CADA MES, DURANTE LOS 
MESES DE MAYO A NOVIEMBRE. 

 


