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INTRODUCCION

El presente documento tiene el objetivo de establecer la estructura organica de la
Tesoreria Municipal, describiendo de manera ordenada y sistematicamente las

funciones y atribuciones de las diferentes Areas Administrativas de la Tesoreria

Municipal.

En este sentido, el Manual permite definir las responsabilidades y funciones de la
Tesoreria Municipal, con el fin de garantizar una gestién eficiente y transparente de
los recursos publicos. Ademas, el manual de organizacién de la Tesoreria Municipal
sirve como una herramienta de referencia para el personal encargado de la
administracién financiera del municipio, lo que permite asegurar una gestion

efectiva de los ingresos y egresos del Ayuntamiento.

L ﬁ' Sanl\ndres
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MARCO JURIDICO

Normativa Federal

VI

VII.

VIIL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), 5 de febrero

del917

Ultima reforma publicada en el D.O.FO8 de mayo de2023

Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de los

Particulares ;

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacidén (DOF), 5-

dejuliode2010

Sin reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), 9 de julio

de2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F 20 de mayo de2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), 30 de

marzo de 2006

Ultima reforma publicada en el D.O.F, 27 de febrero de 2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), 4 de enero

de 2000

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de mayo de 2021

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), 4 de enero

de 2000

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de mayo de 2021

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), 27 de abril

de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 10 de mayo de 2022

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Fecha de publicaciéon en el Diario Oficial de |la Federacién (DOF), 31 de

diciembre de 2008 -

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 30 de enero de 2018 ,.;%“-% Saﬂ/\ﬁdreg
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IX.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (DOF),18 de julio
de2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F 27-diciembre-2022

Normativa Estatal

VI.

VIL.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Fecha de publicacion en el Periédico Oficial del Estado (POE), 2 de octubre
del917

Ultima reforma publicada en el P.O.E 24-octubre-2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Fecha de publicacién en el Periédico Oficial del Estado (POE), 10 de febrero
dez2001.

Ultima reforma publicada en el P.O.E 11-febrero-2022

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Fecha de publicacién en el Periddico Oficial del Estado (POE), 17 de
diciembre de 2001

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 24 de diciembre de 2021

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado
de Puebla

Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE), 26 de marzo
de 2003

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 22 de septiembre de 2021

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE), 10 de
noviembre de 2020

Sin reformas

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Fecha de publicacién en el Periédico Oficial del Estado.(POE), 18 de
diciembre de 2006

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 29 de diciembre de 2017

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE), 21 de marzo
de 2009

Ultima reforma publicada en el P.O.E, 11 de febrero de 2022

VAL
CONTRALOR

@WSanAndres

CHOLULA Juymymiyn

ADO
MUNICIPAL.

ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMNTIAETP | . i



Clave:
86.SACH2124/MOTM/005/2023

t;!:‘ﬁ’ ORGAh?ﬂ?;I:JSEIEEDE . Fecha de elaboracion:
, 11/05/2023
SanAndres TESORERIA MUNICIPAL o5

NUm. de revision: 01

Vil

No

IV.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE), 26 de julio
de2017

Ultima reforma publicada en el P.O.E 30 de agosto de2017

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Fecha de publicacién en el Periddico Oficial del Estado (POE) 05-demayo
de2016

Ultima reforma publicada en el P.O.E 10 de abril de2023

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE) 13 de
septiembre de2013

Ultima reforma publicada en el P.O.E 19 de octubre de2015

rmativa Municipal

Cddigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés Cholula,
Puebla.

Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE) 31 de
diciembre de 2015

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 24 de diciembre de 2021

Ley Organica Municipal

Fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado (POE) 23-marzo-
2001

Ultima reforma publicada en el POE 16 de agosto de 2022

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Fecha de publicacién en el Periddico Oficial del Estado (POE), 23 de enero
de 2023

Sin reformas

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para el
ejercicio fiscal 2023

Fecha de publicaciéon en el Periddico Oficial del Estado (POE), 27 de
diciembre de 2022

Ultima reforma publicada en el P.O.E 31 de marzo de 2023

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Munlc%de San
Andrés Cholula, Puebla, para el ejercicio fiscal 2023. (ﬁp «Jam\hdre"
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VL.

Fecha de publicacién en el Periédico Oficial del Estado (POE), 27 de febrero

de 2023
Sin reformas
Reglamento

Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Interior

de

la Tesoreria Municipal del Honorable

Fecha de publicacién en el Periddico Oficial del Estado (POE), 28 de febrero

de2023
Sin reformas
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. MISION

Dirigir los recursos financieros de la Hacienda Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, hacia el logro y cumplimiento
de los objetivos y programas planteados en el Plan Municipal de Desarrollo;
implementando procesos administrativos encaminados a proporcionar un servicio
adecuado y expedito a la ciudadania, asi como la correcta recaudacién y
administracion de los recursos que legalmente le correspondan al Municipio, con
estricto apego a las leyes y normatividad vigente para cada ejercicio.

IV. VISION

Ser unha Institucion que garantice el ejercicio de los recursos de manera
transparente, eficaz y 6ptima, a través de la observancia de los principios, valores y
reglas de integridad establecidas en el Cédigo de Etica.

CHOLULA 2
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V. VALORES

a) Interés Publico: Buscar en todo momento la maxima atencion de las
necesidades y demandas de la ciudadania, por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

b) Cooperacién: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando una plena vocacién de servicio publico
en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus
instituciones.

c) Honestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad y la
justicia, cumpliendo sus atribuciones con transparenciay rectitud en
el desempefio de su empleo, cargo o comisidn dentro de la
Tesoreria, favoreciendo el interés de la ciudadania.

d) Equidad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades
a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, asi como a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

e) Igualdad y no discriminacién: Prestar sus servicios a todas las personas sin
distincidén, exclusidn, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la
religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales;
la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualguier otro motivo.

f) Respeto: Actuar con austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato
digno y cordial a los ciudadanos en general, asi como a las companheras y
compaferos de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, a fin de propiciar el didlogo cortés y la aplicacidon armonica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia en el
servicio y el interés publico.

g) Liderazgo: Fomentar y aplicar en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la=fcion &
pablica. | T SanAndres
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h) Competitividad: Alcanzar mayores niveles de preparacién y desarrollo de
aptitudes y habilidades en la gestién publica, a través de la participacion
en las diversas ofertas de capacitacién que ofrece el Municipio.

6 San/\ndres
4] CHOLULA M5aryame
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Tesoreria

Nivel:

4001

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Secretaria Técnica (Staff)

Nivel:

N/D

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Enlace Administrativo y de

Transparencia

Nivel:

N/D

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Oficina del Tesorero

Nivel:

N/D

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccion de Ingresos

Nivel:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Caja General

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Predial

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de ISABI

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Catastro

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccién de Egresos

Nivel:

s ndrés
2002 , ﬁ?m AT,
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Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Ordenes de Pago

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Presupuesto

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccién de Contabilidad

Nivel:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Cuenta Publica

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Registro de
Ingresos

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Registro de Egresos

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccidn Juridica

Nivel:

5002

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo
Consultivo

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Ejecuciones

Nivel:

5004

Plaza

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Direccidn de Planeacidn

Nivel:

5002

WALIDADO
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Plaza

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Programacion

Nivel:

5004

Plaza

Confianza

v SanAndrés

e CHOLULA fmuai™.
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VIl. ORGANIGRAMA

Tesoreria Municipal
Estructura organica 2021-2024

Tesoreria
Municipal
Staff Oficinadel
Secretaria [ Teserero
Técnica Analistas
Enlace | |
Administrativo
[ I 1 1
Direccién de Direccion de Direccion de Direccion Direccién de
Ingresos Egresos Contabilidad Juridica Planeacién
Departamento|| [Departamento|| |Departamento Depa(‘;talr(‘;e”t" LDepartamento
— decCaja de Ordenes de|[— de Cuenta Comeﬁciosoy de
Ceneral Pago Publica Consultivo Programacion
Departamento Departamento Departgmento Departamento
| de Predial de | de Registro de (|1 Ejecucioned
Presupuesto Ingresos
' |Departamento| - gs%e:;?srprg’lltg
de ISABI Egresos
|_|Departamento|
de Catastro

SanAndrés
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VIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERIA

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Tesoreria

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien reporta: A la persona titular de la Presidencia Municipal

e Persona Titular de |la Secretaria Técnica

e Persona Titular del Enlace Administrativo y de
Transparencia

e Persona Titular de la Oficina del Tesorero

e Analistas

e Persona Titular de la Direccidén de Ingresos

A quien supervisa: Generales

e Persona Titular de la Direccion de Egresos

e Persona Titular de la Direccion de
Contabilidad

o Persona Titular de la Direccion juridica

e Persona Titular de la Direccion de Planeacion

e 1 Persona Analista

e 1 Persona Analista Consultiva Especializada

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura o superior en Contaduria Publica,
Escolaridad requerida: Economia, Administraciéon Publica y Ciencias
Politicas, Derecho y/o carrera a fin.

Planeacidn estratégica y Gestion para
resultados; Manejo de sistemas de registro
gubernamental; Leyes federales, estatales y
municipales; seguimiento de indicadores
estratégicos 'y de  gestion;  procesos
administrativos, financieros, contables y de
auditoria; control presupuestal y glosa del
gasto.

Capacidad de liderazgo y resolucion de
problemas, trabajo en equipo, toma de
Habilidades requeridas: decisiones enfocado a resultados, objetividad y
ética profesional, habilidades comunicativas,
honestidad e integridad. .

?;"m ﬁ'ﬁ Jaﬂ!\ﬂdres
CHOLULA Smrame™e, ti
AV AN W | Y ADCO
CHNTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024,
QNMuISFPMIVTTAIETP ” f

Conocimientos requeridos:




[0 O
ti!:m’ ORGANI:II?;:(?E)R%E ” Fecha de elaboracion:
. . 11/05/2023
SanAndrés TESORERIA MUNICIPAL 0k

CHOLULA 556

Clave:
86.SACH2124/MOTM/005/2023

NUm. de revisién: 01

Experiencia requerida: 2 afos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

VI

ViL.

VIIL.

XL

. Auxiliar y suplir a la persona titular de la Presidencia Municipal ante las

. Participar en la suscripcion y ejecucién de los convenios y contratos que

acuerdos vigentes;

Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal
propuestas de los planes de desarrollo y los programas sectoriales,
regionales y especiales en las materias que sean de su competencia,
conforme a la normativa aplicable;

instancias, 6rganos y autoridades de coordinacién en materia Hacendaria
del Estado y de la Federacién;

celebre el Municipio en materia financiera;

Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea
parte el Municipio, e intervenir en los convenios que al respecto celebre el
propio Municipio, cuando su objeto se relacione con la competencia de la
Tesoreria o exista acuerdo de la persona titular de la Presidencia Municipal
para su participacion;

Rendir los informes derivados de la promocién del Recurso Administrativo
de Revocacion previsto en el articulo 256 del Codigo;

Proporcionar orientacion a la poblacién contribuyente, en los casos
permitidos por la Ley y realizar una labor permanente de difusion y
orientacion fiscal;

Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran
a la Tesoreria, para dictar reglas de caracter general, acuerdos, circulares y
demas disposiciones en las materias competencia de esta;

Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y aplicacién de las
leyes tributarias, presupuestales y administrativas de su competencia que
le sea solicitada por las Dependencias;

Otorgar mandatos y poderes generales y especiales a personas fisicas o
morales diferentes de las personas titulares de las unidades
administrativas de la Tesoreria, para el cumplimiento de los objetivos de
esta, salvo que se trate de funciones no delegables;

Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las
personas fisicas o morales, otorguen bajo cualquier titulo en favor del
Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por la persona titular de la
Sindicatura Municipal en los casos que proceda;

Participar en el otorgamiento de estimulos fiscales, con las dependencias
a las que corresponda el fomento de las actividades reguladas en términos
del articulo 30 fraccién XI del Cddigo, y demas legislacion aplicable y
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XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XXILI.

XXI11.

Recaudar el importe de las sanciones impuestas por la autoridad
competente a particulares por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y
decretos correspondientes;

Conocer y resolver las solicitudes de estimulo fiscal o exencion total o
parcial de contribuciones, productos, aprovechamientos y sus accesorios
municipales, cuando reciba delegacién de la persona titular de la
Presidencia Municipal, en los términos de lo establecido en los articulos
30 fraccion I1X, 31,159 y 171 del Cédigoy las que le corresponda al Municipio;
asi como en términos de los convenios que suscriba de conformidad con
lo previsto en el articulo 2 fraccion Il del Codigo;

Conocer y resolver las solicitudes de exencion de ingresos coordinados, en
caso de que corresponda esta atribucion al Municipio, en términos de los
convenios suscritos de conformidad con lo previsto en el articulo 2 fraccion
Il del Codigo, de la legislacion o de los acuerdos que resulten aplicables;

Conocer y resolver, en términos del Cédigo, las solicitudes de pago a
plazos, asi como las que presenten la poblacion contribuyente para que
se autorice la devolucién de las cantidades pagadas indebidamente;

. Conocer y resolver las solicitudes de caducidad y prescripcion de los

créditos fiscales;

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago de la Tesoretria;
Normar y ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en
materia Catastral, de conformidad con los ordenamientos y convenios
vigentes;

Definir y dar a conocer a la poblacién contribuyente, la circunscripcion
territorial de las oficinas receptoras de pago y demads unidades
administrativas de la Tesoreria;

Ordenar las visitas domiciliarias, inspecciones y de verificacion, asi como
solicitar datos, informes o documentos a la poblaciéon contribuyente,
responsables solidarios o terceras personas; realizar los demas actos de
fiscalizacién determinando, en su caso, créditos fiscales y responsabilidad
solidaria, de conformidad con las facultades que le confiere el Codigo, los
ordenamientos fiscales federales, estatales, convenios celebrados y
acuerdos que otorguen facultades al Municipio en estas materias;

. Imponer sanciones por infracciones al Codigo y a los demas

ordenamientos juridicos en materia fiscal que deba aplicar el Municipio,
incluso los derivados de la suscripcién de convenios y sus anexos o de la
emision de acuerdos; asi como ejercer la facultad econdmico-coactiva
conforme a las leyes vigentes;

Definir la politica catastral del Municipio, en coordinacion con las personas
titulares de la Direccidn de Ingresos y del Departamento de Catastro;
Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia Munjigipal,

zonificacidn catastral y valores unitarios de suelo y construccion: ﬁgﬁ,sﬁlﬁ‘?ﬁﬁv
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XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

de base para el célculo de los impuestos a la propiedad mmobllrarla y de
otros conceptos de ingreso;

Autorizar que la recepcion del pago y la expedicién de comprobantes sea
realizada por oficinas diversas de las exactoras;

. Orientar y coordinar la planeacién, programacién, realizaciéon del

presupuesto y control contable del gasto publico municipal de San
Andrés Cholula, Puebla;

Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, en
aspectos relacionados a la planeacion, la definicién de la estrategia
econdmicay social del Gobierno Municipal de San Andrés Cholula, Puebla,
y en la formulacion de los planes, programas y politicas consistentes con
ella, asi como en la elaboracién de los proyectos de normatividad interna
relacionada al presupuesto y rendicién de cuentas que sean sometidos al
Cabildo;

Proveer lo necesario para administrar un registro sistematico de proyectos
de inversion considerables en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos;
Identificar y analizar fuentes de financiamiento publico y privado,
estableciendo la vinculacién con actores federales, estatales y organismos
tendientes a la gestion de estos;

Elaborar y proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal v al
Ayuntamiento en la formulacion de los programas de inversiones publicas
y de su financiamiento, ajustdndose a los limites de endeudamiento
acordados por el Congreso; ‘

Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia y
Entidad previamente a la conformacién del anteproyecto del Presupuesto
de Egresos, identifique sus metas y objetivos estratégicos, a través del logro
de metas anuales definidas;

Proponer anualmente a la persona titular de la Presidencia Municipal, los
criterios y propiciar que se realice una revisién de actividades y metas para
el o los ejercicios siguientes, que permitan adecuar la distribucién de las
partidas presupuestales sobre la base de cambios o ajustes en las metas y
actividades programadas, bajo una visidon de planeacion multi-anual:
Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal las politicas de
racionalizacion de la administracion, que conlleven a la reduccién
proporcional del gasto en el caso de que los ingresos sean menores a los
previstos;

Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, los mecanismos
para reducir los costos de recaudacién y cumplimiento, propiciando la
modernizacién y el aumento de la eﬁmencta de la administracion
tributaria;

Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el
Presupuesto de Egresos del Municipio, a los programas que considere
convenientes y autorizar |los traspasos de Partidas y Capitulos; iatangose
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XXXV.

MKV

XXV

de ingresos extraordinarios derivados de empréstitos se estara a lo
establecido en el Cédigo;

Suscribir los titulos de Crédito mancomunadamente con la persona titular
de la Direccién de Egresos, y en ausencia de ésta, deberad suscribirlos
mancomunadamente con la persona titular de la Direccion de Ingresos;
Proponer a la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal del
Cabildo, el proyecto de Normatividad Presupuestal, y en su caso, el
proyecto de reformas que considere necesarias, asi como los lineamientos
para el ejercicio y control del gasto de las juntas auxiliares, inspectorias y
cualquier otra forma de organizacidon administrativa de los centros de
poblacion, y

Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior,
informando de lo anterior al Ayuntamiento, conforme a los plazos que,
para tal efecto, determine el referido érgano de fiscalizacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

TECNICA.

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular de |la Secretaria Técnica

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

A la Persona Titular de la Tesoreria Municipal

A quien supervisa:

NA.

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Licenciatura o superior en Economia, Derecho,
Finanzas, o drea econdmico-administrativa.

Conocimientos requeridos:

Amplio conocimiento en la Administracion
Publica Municipal, de la normatividad vigente.

Habilidades requeridas:

Organizacion de actividades e informacion,
iniciativa, analisis y solucion de problemas,
trabajo en equipo, responsabilidad.

Experiencia requerida:

2 anhos

3) Descripcion especifica

de atribuciones y facultades.

I. Integrary revisar los informes de actividades de |la Tesoreria:

. Dar seguimiento al cump
de la persona titular de la
. Dar seguimiento al desarr

limiento de los acuerdos y demas resoluciones

Tesoreria; -
ollo de los programas y acciones de |a Tesoreria

para alcanzar las metas y objetivos fijados;

Propiciar la comunicac

ion oportuna, objetiva y directa con las

dependencias, para el debido cumplimiento de los asuntos que.sean

competencia de la Tesore
Dar seguimiento a los

ria;
proyectos especificos encomendados por la

persona titular de la Tesoreria, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes;

VI
intervencion directa en el

las Unidades Administrativas asi lo soliciten:

Informar a la persona titular de la Tesoreria, cuando se requiera de su

ambito de sus atribuciones, en el £

8.
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VIL.

VIiIL.

Xl

XIl.

Xl

Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la asesoria técnica que
requieran las unidades administrativas, de acuerdo con las politicas y
normas aplicables;

Informar a la persona titular de la Tesorerfa, respecto de los asuntos que
demanden soluciones o atencion urgente;

Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos
especificos encomendados por la persona titular de la Tesoreria;

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la persona titular de la Tesoreria para que se cumplan en sus términos;
Acordar con la persona titular de la Tesoreria, el despacho de los asuntos
de su competencia e informatrle periddicamente sobre los resultados de
sus gestiones ante las diferentes unidades administrativas y con las
Dependencias Municipales e instancias externas;

Proponer mejoras en el funcionamiento de la gestion administrativa de la
Tesoreria, y

Las demas que en materia de su competencia le sean encomendadas por
la persona titular de |la Tesoreria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO Y DE TRANSPARENCIA.,

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Enlace Administrativo y de
Transparencia.

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

A la Persona Titular de la Tesoreria Municipal

A quien supervisa:

NA.

2) Especificaciones del Puesto.

. " Licenciatura en areas econdmico
Escolaridad requerida: L .
administrativo.
Conocimientos contables, administrativos,

Conocimientos requeridos:

legales, procedimientos de adjudicacién,
manejo de recursos humanos, financieros y

materiales, normatividad federal, estatal y
municipal, planeacién y  programacién
presupuestal.

Habilidades requeridas:

Capacidad de andlisis, trabajo en equipo,
liderazgo y solucion de problemas, toma de
decisiones, proactivo e iniciativa.

Experiencia requerida:

2 anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

La persona servidora publica que se desempefe en las funciones de Enlace
Administrativo y de Transparencia, tendrd las atribuciones y obligaciones
contendidas en el Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal,

ademas de la siguiente:

I. Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos
anual para el ejercicio fiscal correspondiente, con la informacién que
legalmente deba contener el mismo, en los términos y plazos que

establece este Reglamento;
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VL.

VIl

VIIL.

Xl

. Gestionar los recursos econdmicos asighados, ante la instancia

correspondiente, con apego a las partidas presupuestales contenidas en
el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda;

Integrar y resguardar, en colaboracién de las unidades administrativas,
copia de la informacién financiera, presupuestal y contable
correspondiente a los tramites administrativos de la dependencia,
entidad, Coordinacién General del Sistema DIF Municipal, u drgano
auxiliar de Presidencia Municipal, para la comprobacién y justificacion del
origen y aplicacion del gasto; '
Difundir entre el personal de la unidad administrativa la politica,
normativa, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria Municipal y
la SATI en materia de gasto, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable;

Coadyuvar con la autoridad competente para que las erogaciones
realizadas se ajusten al presupuesto autorizado y modificado, asi como
recibir y revisar las facturas y demas documentos que consignen
obligaciones de pago con cargo a la unidad administrativa, con motivo de
la adquisicién de bienes y contratacién de servicios, asi como todos
aquellos que se generen por la tramitaciéon de vidticos y reposicion de
fondos revolventes, y dar seguimiento a los contratos adjudicados
solicitando al proveedor correspondiente el soporte documental que sirva
como medio de verificacidn o evidencia;

Integrar, archivar y resguardar los expedientes derivados de la requisicion
de bienes y servicios, del fondo revolvente, gastos y de la demas
informacién financiera, presupuestal y contable de la unidad
administrativa, con base en la documentacion aportada por las
direcciones y departamentos respectivos, para la comprobacion y
justificacion del origen y aplicacion del gasto;

Tramitar, ante la SATI, previo acuerdo con su superior jerarquico, los
movimientos de alta, baja o cambios de adscripcion de las personas
servidoras publicas adscritas a la unidad administrativa;

Recibir, ordenar, entregar, recabar y validar firmas en talones de pago y
némina, asi como tramitar las vacaciones, justificaciones, faltas, retardos,
incapacidades, licencias con y sin goce de sueldo y dias econémicos del
personal;

Gestionar, ante la instancia correspondiente, las necesidades de
capacitacion e instruccion de las personas servidoras publicas;

Solicitar a las instancias correspondientes el personal de servicio social o
practicas profesionales que las direcciones requieran, cumpliendo con los
requerimientos de solicitud necesarios;

Gestionar la revision periddica del parque vehicular municipal asignado a
la unidad administrativa, asi como tramitar la solicitud de gasolina, w s
concentrando y justificando todos y cada uno de los consumilgles endasmn Andres
bitdcoras en coordinacion con la SATI; SEERN! CHOYULA samim™
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XILI.

XIIl.

XIVv.

XV.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

Tramitar ante la SATI los servicios de mantenimiento preventivo necesarios
para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales asighados, de
conformidad con los lineamientos establecidos;

Presentar las 6érdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes
muebles e inmuebles asignados;

Tramitar, controlar y distribuir la dotacién de vales de gasolina asignados
y reportar a la SATI las bitacoras y concentrado de vales de combustible,
justificando todos y cada uno de los vales;

Informar y registrar los datos generales de los usuarios a los que se les ha
asignado un vehiculo, asi como reportar de inmediato en caso de robo, el
cambio de usuario o en caso de descompostura a quien corresponda para
los efectos procedentes;

. Coadyuvar, en coordinacion con la autoridad competente, en la

actualizacion de los inventarios, resguardos de bienes muebles, equipo de
computo, equipo de comunicacion, parque vehicular, sellos oficiales y
demas resguardos a cargo de unidad administrativa, e informar a la
instancia correspondiente de los mismos, asi como tramitar la baja
operativa de éstos, apegandose a la normativa aplicable para el alta, baja
operativa, desincorporacion y destino final de los bienes muebles
propiedad del gobierno municipal;

Solicitar a la Contraloria el registro de los formatos y sellos oficiales de la
unidad administrativa y los que le sean requeridos por las direcciones y
departamentos, de conformidad con la normatividad aplicable;

Solicitar la presencia de la Contraloria, al momento de elaborar actas
administrativas circunstanciadas, con motivo de la destruccién de
papeleria oficial, sellos oficiales y credenciales, asi como del traslado de
documentos, entre otras;

Gestionar ante la instancia correspondiente, los recursos materiales para
satisfacer las necesidades de las unidades administrativas;

. Solicitar la intervencion de la Contraloria, a fin de presenciar el acto de

entrega-recepcion de las personas servidoras publicas de la unidad
administrativa, en términos de lo establecido por la normatividad
aplicable;

Integrar y tramitar, ante la SATI, los expedientes derivados de los
procedimientos de adjudicacion en los que la unidad administrativa de su
adscripcion sea parte.

Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en los
manuales de procedimientos, los ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos, circulares, convenios y aquellas que le asigne la persona titular
de la Secretaria, organismo auxiliar o la persona titular de la direccién de
su adscripcion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA OFICINA DEL
TESORERO

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Oficina del Tesorero
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Tesoreria Municipal

A quien reporta: A la Persona Titular de la Tesoreria Municipal
A guien supervisa: N/A

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura en Economia, Derecho, Finanzas, o

Escolaridad requerida: : g i o )
area econdmico-administrativa.

Amplio conocimiento en la Administracion
Publica Municipal, de la normatividad vigente,
asi como de las atribuciones y procesos internos
de la Tesoreria Municipal, integracion y revision
de expedientes administrativos, organizaciéony
control de archivo.

Conocimientos requeridos:

Organizacion de ‘actividades e informacion,
comunicaciéon asertiva, iniciativa, analisis,
trabajo en equipo, responsabilidad y facilidad
de comunicacion,

Habilidades requeridas:

Experiencia requerida: 2 afos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

I. Coordinary realizar el control del archivoy la documentacién de la Oficina
de la Tesoreria;

Il. Mantener bajo su cuidado los escritos y oficios recibidos, asi como los
documentos hasta en tanto se entreguen a las areas administrativas
correspondientes;

IIl. Conservar en su poder los sellos y vigilar que se utilicen solo en ejercicio
de sus funciones;

IV. Tener a su cargo y bajo su responsabilidad los libros de registro;

V. Recibir y dar cuenta inmediata a la persona titular de la Tesoreria, los

escritos de término o con caracter de urgentes; £, £
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VI. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la
Tesoreria, turnando a las personas titulares de las distintas unidades
administrativas los compromisos que de ello se deriven para su debida
observancia;

VIl Integrar la informacion sobre la situacién y avances de las unidades
administrativas de la Tesoreria, con relacion a los programas que solicite la
persona titular de la Tesoreria, y

VIIl. Coordinar la transferencia de documentacién al archivo municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE

INGRESOS

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular de la Direccion de Ingresos

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

A la Persona Titular de la Tesoreria Municipal

A quien supervisa:

e Persona Titular del Departamento de Caja
General

e Persona Titular del Departamento de Predial

e Persona Titular del Departamento de ISABI

e Persona Titular del Departamento de
Catastro

e 1 Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Licenciatura o superior en Economia,
Contaduria, Actuaria, Administracion Publica
Financiera o Comercial, Derecho, o carrera a
fin.

Conocimientos requeridos:

Planeacion estratégica y Gestion para
resultados; Presupuesto Basado en
Resultados; Manejo de paguetes estadisticosy
sistemas informaticos; Estimaciones lineales;
Leyes fiscales Federales y Estatales y
Municipales; seguimiento de indicadores
estratégicos y de gestion en materia de
recaudacion; ordenamientos juridicos del area
fiscal; procesos juridicos, contables, financieros
y administrativos.

Habilidades requeridas:

Liderazgo, gestion de riesgos, capacidad de
analisis y de resolucion de problemas
técnicos/financieros, proactividad, creatividad
y atencién a la ciudadania.

Experiencia requerida:

2 afos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.
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VL.

VILI.

VIIL.

XI.

Proponer a la persona titular de la Tesoreria los lineamientos, programas,
normas, politicas y procedimientos relacionados a las materias de
recaudacion, fiscalizacion y administracién de ingresos tributarios:

. Solicitar, cuando lo requiera, informes a los Departamentos de su

adscripcion, para dar seguimiento a los asuntos que guarden interés con
la unidad administrativa a su cargo;

. Elaborar y proponer a la persona titular de |la Tesoreria en el disefio de los

sistemas, metodos, procedimientos de recaudacién y los demas de su
competencia;

Determinar los prondsticos anuales de ingresos, fijar y determinar las
metas de recaudacioén para cada ejercicio fiscal;

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades
administrativas a su cargo, relacionadas a los actos de recaudacién y
fiscalizacion de ingresos, orientacion a la poblacién contribuyente, asi
como realizar estudios relacionados con los sistemas de coordinacion
fiscal en el ambito de su competencia;

Analizar y en su caso validar y proponer a la persona titular de la Tesoreria
los acuerdos de estimulo o exencidn fiscal, total o parcial de
contribuciones y sus accesorios, en los términos que, para tal efecto
establece el Codigo, pago a plazos, prescripcidén de créditos, devolucién
de pagos realizados indebidamente al fisco, otorgamiento de estimulos o
subsidios y los demas que sean de su competencia, asi como las
resoluciones a las consultas que presenten las y los interesados:
Participar en los trabajos preparatorios para la celebracién de convenios a
que se refiere el Cddigo, ante las instancias, érganos y autoridades de
coordinacion en materia hacendaria del Estado y de la Federacion:
Proponer a la persona titular de la Tesoreria la creacion, modificacion,
supresion o definicion de la circunscripcidn de las Oficinas Receptoras de
Pago de la Tesoreria, que ejerzan atribuciones en el ambito de su
competencia, asi como los diferentes medios de recepcién de pago;
Ejercer por si o a través de sus unidades administrativas, las atribuciones y
funciones que se deriven de los Sistemas Nacional y Estatal de
Coordinacion Fiscal, asi como las que se deriven de los convenios y
acuerdos que se celebren dentro del esquema de dicha coordinacién vy,
en general, de los convenios a que se refiere el Cédigo;

Ejercer, en el ambito de su competencia, las facultades para vigilar el
cumplimiento y aplicacién de la normatividad en materia de ingresos,
conforme a la legislacién aplicable, convenios y acuerdos que se celebren
dentro del esquema de coordinacion;

Aprobar el disefio, integraciéon, mantenimiento, actualizacién v
depuracion de los registros de la poblacién contribuyente a cargo del
Municipio, a excepcion de los que le competen al Depart" 8
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Catastro, asi como la integracién, mantenimiento, actualizacion y
depuracién de los datos maestros del registro contable de ingresos y de
recaudacion en el Sistema Institucional;

Xll. Proponer a la persona titular de la Tesoreria los documentos que deberan
considerarse como formas oficiales valoradas, asi como los lineamientos
para su vigilancia, publicacion, reproduccién y distribucion;

XIIl. Dar a conocer la normatividad en materia de ingresos emitida por el
Ayuntamiento en Sesién de Cabildo, a las unidades administrativas a su

- cargoy evaluar sus resultados;

XIV. Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica que se
proporcione a la poblacién contribuyente para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las solicitudes y
consultas que formulen las y los interesados individualmente y por escrito
sobre situaciones reales y concretas, en relacién con la aplicacion de las
disposiciones fiscales;

XV. Fijar en cantidad liquida, el importe de los créditos provenientes de las
contribuciones y aprovechamientos, demas ingresos municipales y
coordinados;

XVI. Determinary emitir las diferencias aritméticas u omisiones que procedan
respecto de contribuciones y demas ingresos coordinados, asi como los
productos y aprovechamientos a excepcion de las que competan al
Departamento de Catastro;

XVII. Integrar los expedientes respectivos para el cobro de fianzas y turnarlos a
la Direccién Juridica, para efectos de requerimiento de pago a las
instituciones que las expidan;

XVIIIl. Determinar, mediante resolucién y conforme al Coédigo y demas
ordenamientos fiscales vigentes, la responsabilidad solidaria;

XIX. Solicitar a la Direccién Juridica que se determine la liquidacjon de creditos
fiscales e imponer sanciones respecto de contribuciones municipales e
ingresos coordinados, asi como de sus accesorios;

XX. Recibir de la poblacién contribuyente los avisos, declaraciones,
manifestaciones y deméas documentacion que, conforme a las leyes
fiscales, debe presentarse, imponer cuando proceda, las medidas de
apremio y sanciones que establece la legislacion fiscal aplicable;

XXI. Recaudar directamente o a través de las oficinas receptoras de pago, el
importe de las contribuciones, productos, aprovechamientos y sus
accesorios derivados de ingresos municipales o coordinados y las
sanciones impuestas por autoridades administrativas no fiscales: si como
vigilar que los créditos garantizados para pagarse a plazos se encuentren
al corriente, de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables y los
convenios de coordinacion que se encuentren vigentes;

XXIl. Autorizar el catdlogo de cuenta y el disefio del informe diario de

recaudacion; f:;:i\ nAndres
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XXIILI.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXIL.

XXX

XXXIV.

competencia, en términos de lo establecido en la normativa &

Vigilar el procedimiento de recaudacién, concentracién de fondos y
manejo de valores realizados por las Oficinas Receptoras de Pago e
Instituciones de Crédito autorizadas al efecto, provenientes de la
aplicacion de la Ley de Ingresos vigente del Municipio, y los que se deriven
de conceptos de ingreso coordinados que tenga derecho a percibir el
Municipio, por cuenta propia o ajena;

Conocer y analizar los montos diarios, mensuales y anuales de
recaudacion, asi como los factores que influyen en el incumplimiento de
las obligaciones fiscales de la poblacién contribuyente; del resultado de |a
evaluacion proponer a la persona titular de la Tesoreria las medidas
correctivas que procedan:

. Someter a la consideracién de la persona titular de la Tesoreria, las

solicitudes de devolucion de cantidades pagadas indebidamente, de
conformidad con las leyes fiscales, vigilando la entrega oportuna de su
importe;

Someter a la consideracién de la persona titular de la Tesoreria, las
solicitudes de estimulo y exencién fiscal, total o parcial del pago de
contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes en multas
fiscales, siempre y cuando exista una solicitud ciudadana por escrito;
Ejercer las atribuciones vinculadas a la recepcion de la garantia del interés
fiscal;

Vigilar que las garantias que se otorguen en relacion con créditos fiscales
le sean turnadas para su custodia, y en cuanto éstos hayan sido satisfechos
O se tenga conocimiento de la resolucion definitiva por la que se deje sin
efectos el crédito, proceder a su cancelaciéon y devolucidn:

Proponer a la persona titular de la Tesoreria, alternativas para la vigilancia
del cumplimiento de obligaciones fiscales de la poblacién contribuyente,
estableciendo programas o estrategias para la emisién de requerimientos:
Conocer y resolver las solicitudes que realice la poblacién contribuyente
que conlleven a la depuracion de los registros competencia de la Tesoreria,
salvo el Registro Catastral y los Padrones de Predial e ISABI:

Proponer a la persona titular de la Tesoreria la cancelacion de créditos
fiscales municipales incobrables, asi como los federales y estatales
coordinados cuando esta atribucion corresponda al Municipio;

Preparar o rendir, en el ambito de su competencia, los informes que deba
rendir la Tesoreria, derivados de los convenios que celebre el Municipio en
materia de coordinacion;

Conocer y resolver sobre las solicitudes de la poblacion contribuyente
respecto a la expedicion de certificaciones, constancias y demas
vinculadas al ejercicio de sus atribuciones fiscales;

Expedir a solicitud de la persona interesada o de alguna autoridad, previo
el pago de los derechos cuando corresponda, la constancia o certificacion
de documentos relativos a los asuntos que se tramiten en el areg %asu
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XXXV.

KXXVI.

KXXVII.

XXVIIL

OCKIX.

XL.

XLL.

XLIL.

XL

XLIV.

Realizar el estudio y seguimiento relacionado al comportamiento de la
formula de distribucion de participaciones de los Sistemas Nacional y
Estatal de Coordinaciéon Fiscal, de sus politicas de pago anticipado y las
oportunidades de coordinacion para el aprovechamiento de espacios
impositivos y de los incentivos o apoyos para el desarrollo institucional del
Municipio;

Realizar el estudio, seguimiento y proyecciones presupuestarias derivadas
de la politica monetaria nacional, los fondos integrados por excedentes en
ingresos de otros niveles de gobierno o derivados de los convenios de
coordinacion fiscal y el ajuste a los presupuestos federal y estatal;

Ejercer las atribuciones y deberes que se deriven de los Sistemas Nacional
y Estatal de Coordinacién Fiscal de Planeacion o de cualquier otra indole
cuando sean congruentes con el &mbito de competencia que le confiere
este Reglamento, asi como las que se deriven de los convenijos y acuerdos
que se celebren dentro del esquema de dicha coordinacion con el Estado,
los gobiernos municipales, entidades paraestatales y con las entidades de
otros municipios;

Someter a consideracién de la persona titular de la Tesoreria, previa
validacién de la Direcciéon Juridica, las formas oficiales de avisos,
declaraciones y demas documentos requeridos por las disposiciones
fiscales en el ambito, asi como de vigilar su publicacién, reproduccion y
distribucion;

Elaborar un informe del cierre estimado de la recaudacion del ejercicio
fiscal vigente, a partir del anélisis del comportamiento y la evolucion de los
ingresos cuando sea requerido;

Establecer la base de los parametros y criterios con los que se
presupuestaran los ingresos del ejercicio fiscal siguiente y analizar el
impacto fiscal de las posibles adiciones, derogaciones o modificaciones de
las cuotas, tasas y tarifas vigentes, asi como de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccién propuestas por el titular del
Departamento de Catastro, para la elaboracion de la propuesta de Ley de
Ingresos y reformas a los ordenamientos vigentes;

Elaborar el presupuesto estimado de ingresos para el ejercicio fiscal
siguiente y someterlo a la consideracion de la persona titular de la
Tesoreria, para posteriormente turnarlo a la Comisién de Patrimonio y
Hacienda Publica Municipal del Ayuntamiento, para su aprobacion;
Suscribir los Titulos de Crédito mancomunadamente con la persona
titular de la Tesoreria o con la persona titular de la Direccion de Egresos;
Llevar un control actualizado sobre las exenciones fiscales, estimulos
fiscales, reducciones, prérrogas, subvenciones o cualquier otra
determinacién que reduzca, distribuya o aplace el cumplimiento de
obligaciones;
Emitir Constancias de No Adeudo por concepto de 1mpuestg';f'
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Desechos y Residuos Sélidos, a la poblacion contribuyente que lo soliciten
en los casos que sea procedente;
XLV. Depositar diariamente y/o a plazo, los saldos de las cuentas del Municipio,
elaborando un reporte diario de los cortes de caja;
XLVI. Programar inversiones financieras a corto o mediano plazo de los recursos
municipales, asegurando el mejor rendimiento y menor riesgo en ellas;
XLVIIl. Emitir cartas invitacion a las personas contribuyentes que tengan cuentas
pendientes por pagar por concepto de impuesto predial y limpia
habitacional, para promover la cultura del pronto pago e incentivar la
recaudacion de recursos propios municipales, previo analisis del
comportamiento de la recaudacién del impuesto predial y limpia
habitacional.
XLVIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia, y las demas que en materia de su competencia le sean
encomendadas por la persona titular de la Tesoreria,
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XIll. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE CAJA GENERAL

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Persona Titular del Departamento de Caja
General

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Direccién de Ingresos

A guien reporta: A la Persona Titular de |la Direccidon de Ingresos

A guien supervisa: 13 Personas Auxiliares Administrativas

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida: Licenciatura en Finanzas, Contaduria,
Administracion de Empresas o Publica,
Comercio o carrera afin.

Manejo de bases de datos; gestion y control de
caja principal; conocimientos en contabilidad y
administracién; procedimientos contables-
administrativos; paqueteria Office.

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de
analisis, toma decisiones de manera eficaz,

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas: gestién de personal, empatia y atencion a la
ciudadania.
Experiencia requerida: 2 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

I. Recibir los pagos correspondientes por concepto de los diversos ingresos
a favor del Municipio en los diferentes puntos de cobro de acuerdo con lo
estipulado en la Ley de Ingresos vigente, aplicando las medidas de control
interno establecidas para dicho fin;

Il. Garantizar la seguridad del traslado y depdsito bancario de los ingresos
diarios recaudados en efectivo o cheque en los distintos puntos de cobro;
. Informar inmediatamente a la persona titular de la Direccion de Ingresos
cuahdo no se realice el depdsito bancario de los ingresos diarios con la
finalidad de tomar las acciones conducentes que garanticen el resguardo
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IV. Supervisar la aplicacién de las politicas de control interno para la

VI.

VILI.

VIIL.

operacion del servicio de cobro, con la finalidad de verificar que los
procedimientos de cobro, corte de caja, traslado de valores y depdsito
bancario se estén realizando en apego a las mismas;

Asegurar que el personal cuente con el material y equipo necesarios para
realizar el cobro de manera eficiente y que la calidad de la prestacion del
servicio y la atencion a la poblacidn contribuyente se realice eficazmente:
Coordinar sus actos con las demas unidades administrativas de la
Tesoreria, para el mejor desempefio de sus facultades, de acuerdo con los
lineamientos que establezca la persona titular de la Tesoreria;

Realizar el registro y control por concepto de ingresos al Municipio, a fin
de generar los informes correspondientes que le sean requeridos por las
personas titulares de la Direccién de Ingresos, de la Tesoreria, de la
Presidencia Municipal o por el Ayuntamiento;

Informar, cuando la persona titular de la Direccion de Ingresos lo requiera,
sobre los asuntos que guarden interés con la unidad administrativa a su
cargo;

Proporcionar orientacion y asistencia a la poblacion contribuyente con
respecto a las disposiciones fiscales de su competencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.

Rt

CONTRALOFR

1 SanAndrés
CHOLLILA fi5iamisne
AL IDADO
T MIUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMIVT1AIETP



Clave:
86.SACH2124/MOTM/005/2023

‘!ﬂﬂ ORGAB:Q?ZN:SEB%E ke Fecha de elaboracién:
; : 11/05/2023
SanAndres TESORERIA MUNICIPAL f

NUm. de revision: 01

XIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PREDIAL

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Persona Titular del Departamento de Predial
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Direccion de Ingresos

A quien reporta: A la Persona Titular de |la Direccion de Ingresos
A quien supervisa: 5 Personas Auxiliares Administrativas

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura en Contaduria, Finanzas, en

Escolaniiiad reauerida: Administracion de Empresas, en
q : Administracion Publica, en Comercio o carrera
afin.

Manejo de bases de datos, Paqueteria Office,
Conocimientos de Administracidén Publica, en
procesos administrativos y recaudatorios;
legislacion fiscal aplicable.

Organizacion, empatia, capacidad de analisis y
riesgos, trabajo en equipo, liderazgo, toma de
decisiones de manera eficaz, gestiéon de
personal y empatia y atencion al publico.
Experiencia requerida: 2 anos

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas:

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

I. Integrar, conservar y actualizar los expedientes que integran el archivo
predial;

Il. Mantener actualizada la informaciéon del Padron del Impuesto Predial con
los datos proporcionados por el Departamento de Catastro y el
Departamento de ISABI, referente a altas, bajas y modificaciones;

IIl. Proporcionar orientacién y asistencia a la poblacion contribuyente con
respecto a las disposiciones fiscales;

IV. Recibir la informacién que presente la poblacién contribuyente y realizar
los cambios que sean procedentes en los datos gue se encuentren
registrados en el Padrén del Impuesto Predial;

V. Proponer programas y estrategias que permitan la actualizacion del

Padrén del Impuesto Predial y, en su caso, desarrollarlos; - .
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VI

VII.

VIIL.

IX.

Xl

XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVIL.

Recibir y calificar la informacion que presente la poblacién contribuyente
que soliciten los beneficios fiscales aprobados por el Ayuntamiento en
Sesién de Cabildo;

Aplicar, en su caso, los beneficios fiscales respecto del Impuesto Predial en
cada ejercicio fiscal;

Realizar y ordenar las modificaciones a la base de datos del Padrén del
Impuesto Predial, asi como la liquidacion de los adeudos de las cuentas
que han sido objeto de altas o cambios;

Elaborar la pdliza diaria de trabajo;

Atender al publico, brindando la informacion que resuelva sus consultas
sobre el Impuesto Predial y los tramites que ofrece este Departamento;
Recibir y calificar la documentacién que presente la poblacién
contribuyente que soliciten cambios o correcciones en todos o alguno de
los datos registrados en el Padrén del Impuesto Predial;

Realizar y ordenar la modificacién en la base de datos del Padrén del
Impuesto Predial y de las correcciones a solicitud de la poblacién
contribuyente;

Recibir y analizar las solicitudes de exencion del Impuesto Predial por
tratarse de personas de la tercera edad, pensionadas, jubiladas, viudas o
personas con capacidades diferentes en cada ejercicio fiscal;

Aplicar los beneficios en el Padrén del Impuesto Predial;

Informar, cuando la persona titular de la Direccidon de Ingresos lo requiera,
sobre los asuntos*que guarden interés con la unidad administrativa a su
cargo;

Recibir y calificar las solicitudes de la poblaciéon contribuyente para la
emision de constancias de no adeudo del Impuesto Predial, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE ISABI

1) Descripciéon del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular del Departamento de ISABI.
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Direccién de Ingresos

A guien reporta: A la Persona Titular de |la Direccion de Ingresos
A quien supervisa: 1 Persona Auxiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura en Derecho, Contaduria, Finanzas,

Escolaridad requerida: en Administracion de  Empresas, en

Administracidon Publica, o carrera afin.

Experiencia en la gestion de tramites
catastrales, en materia fiscal, hacendaria,
notarial y en la adquisicion de bienes

Conocimientos requeridos: inmuebles; calculo de impuestos;

conocimientos en materia de gestion
estratégica; procesos administrativos; revision
documental.

Capacidad de analisis y riesgos, trabajo en

Habilidades requeridas: equipo, toma de decisiones de manera eficaz,

empatia y atencién al publico.

Experiencia requerida: 2 anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

Supervisar el pago correcto del ISABI;
Calcular el Impuesto ISABI a pagar de acuerdo con la Ley de Ingresos

vigente;

. Elaborar adecuadamente las declaraciones notariales que son

presentadas por las Notarias Publicas;

Elaborar en coordinacién con el Departamento de Catastro, los avallos
catastrales, que son presentados con las declaraciones notariales;
Informar, cuando la persona titular de la Direccién de Ingresos lo requiera,
sobre los asuntos que guarden interés con la unidad administrativa a su
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VI. Verificar que se hagan los debidos cambios en el Sistema de Predial, de
acuerdo con las declaraciones notariales que fueron presentadas, una vez

realizado el pago del ISABI.
VIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &area de su

competencia.
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XVI. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE CATASTRO

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular del Departamento de Catastro.
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal
Area de Adscripcién: Direccidn de Ingresos
A quien reporta: A la Persona Titular de la Direccidn de Ingresos
A quien supervisa: e 4 Personas Anall i;tas o .

e 4 Personas Auxiliares Administrativos

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura en Arquitectura; Ingenieria civil;
Ingenieria en geomatica; Desarrollo Urbano
Escolaridad requerida: Sustentable; Ingenieria topografica;
Licenciatura en Disefio Urbano Ambiental, o
carreras afines.

Autocad, ArcGis y software para generacion de
cartografia; conocimiento en la gestion de
trdmites catastrales, paqueteria Office; manejo
de bases de datos; conocimientos en materia
de gestion estratégica; procesos administrativos
y revision documental.

Liderazgo, empatia, capacidad de analisis y
riesgos, trabajo en equipo, toma de decisiones
de manera eficaz, empatia y atencion al
publico.

Experiencia requerida: 2 anos

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas:

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

l. Someter a consideracién de la persona titular de la Direccion de Ingresos,
la planeacién, programacién, lineamientos y medidas necesatrias para la
organizacién y funcionamiento del catastro en el Municipio, de
conformidad con las disposiciones legales y normatividad aplicables;

Il. Informar, cuando la persona titular de la Direccion de Ingresos lo requiera,
sobre los asuntos que guarden interés con la unidad administrativa a su
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Vi.

VILI.
VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XII.

Xiv.

XV.

XVI.

Validar y someter a consideracién de la persona titular de la Direccion de
Ingresos, los programas, lineamientos y demas normatividad aplicable
para la integracion, actualizacién y mantenimiento de la cartografia
catastral del Municipio y, una vez aprobada, supervisar su aplicacion;
Coadyuvar con las instancias competentes, proporcionando informacién
territorial de la cual disponga el Departamento, para la elaboracién de
planes y programas en materia de desarrollo urbano:

Coordinar la estructuracion de bases de datos geogréficos y alfanuméricos
que aseguren la integracidon de un sistema de informacion territorial:
Contribuir con el correcto desarrollo del programa para la regularizacion
de la propiedad inmobiliaria de predios rusticos en el Municipio;

Integrar, conservar y actualizar la informacién catastral;

Supervisar la elaboracion y actualizacidn de la cartografia catastral del
Municipio, el uso adecuado y resguardo del acervo cartogréfico propiedad
del Ayuntamiento, asi como la integracion del sistema cartografico para
uso catastral;

Coordinar la elaboracion de productos catastrales;

Solicitar a las unidades administrativas del Ayuntamiento los datos,
documentos e informes que se consideren necesarios para mantener
actualizada la cartografia catastral, el padrén de predios y el inventario de
infraestructura y equipamiento urbano del Municipio;

Proponer a la persona titular de la Direccién de Ingresos, las normas
técnicas y administrativas en materia catastral, para homologar los
procesos de elaboracién y mantenimiento de la cartografia, registro y
valuacion de predios, asi como para la conformacién del Padrén Catastral
del Municipio, sin perjuicio de las disposiciones municipales que en esta
materia se hubieran aprobado;

Vigilar la valuacion o la revaluacion catastral de los predios, incluyendo los
predios comerciales del Municipio, de conformidad con la normatividad
aplicable;

Supervisar la integracion, administracidn, conservacion y mantenimiento
actualizado de la informacion catastral del Municipio, con base en la que
genere el Departamento, asi como las Dependencias cuyas funciones
incidan en esta materia;

Solicitar y proporcionar informacién, asesoria, apoyo técnico, bienes y
servicios en materia catastral y de informacién territorial a las
Dependencias del Ayuntamiento, asi como a los particulares que lo
soliciten, en los casos en que proceda;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las instancias
responsables para la definicion y determinacidn de los limites del territorio
del Municipio;

Planear y coordinar la administracion, ejecucién y evaluacién de los
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XVIL.

XVIII.

XIX.

XX

XXI1.

XX

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL

XXIX.

Determinar los valores catastrales unitarios provisionales de suelo vy
construccion;

Cancelar o modificar, en los casos que proceda y de conformidad con las
disposiciones aplicables, el registro catastral de los predios, asi como la
valuacion y revaluacion catastral de los mismos;

Supervisar el tramite a las solicitudes de inscripcién o modificacion de
predios de las personas propietarias o poseedoras, en términos de las
disposiciones legales y normatividad aplicables;

Supervisar el disefio, elaboracién y ejecucion de los programas y proyectos
de coordinacién y colaboracién para el intercambio de informacion
catastral, conforme a los convenios que se celebren en materia de
Catastro;

. Someter a consideracion de la persona titular de la Direccion de Ingresos,

las actualizaciones necesarias a los formatos, instructivos y manuales
técnicos para el registro de los bienes inmuebles;

Expedir avalUos catastrales, copias certificadas de planos elaborados por
el Departamento de Catastro, constancias y demas documentos oficiales
derivados de la realizacién de operaciones catastrales relacionadas con los
predios ubicados en el territorio del Municipio;

Coordinar la integracién y actualizacién de la base de datos de la
infraestructura urbana e investigacién de valores del mercado
inmobiliario;

Coordinar las acciones para efectuar los levantamientos prediales,
fotogramétricos, geodésicos o cualquier otro mediante los que se efectue
la exploracién y estudio del territorio del Municipio, que le sean requeridos
por las o los propietarios o poseedores de los predios, por los particulares
o por las dependencias y entidades de la Administraciéon Plblica Federal,
Estatal o Municipal;

. Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en el territorio del

Municipio, para efectos catastrales;
Conocer, en el ambito de su competencia, las consultas que, sobre
situaciones reales y concretas, le formulen las y los interesados en materia
catastral;

Conocer las aclaraciones que promuevan las o los propietarios o
poseedores de predios, en términos de lo previsto por la Ley de Catastro;
Recibir los recursos administrativos de revisidn en materia de catastro que
se interpongan en contra de los actos emanados de las autoridades
catastrales y, turnarlos dentro del término de tres dias habiles, con los
antecedentes respectivos, a la Direccidén Juridica, a fin de que ésta los
conozca, substancie y emita la resolucion procedente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &area de su
competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE
EGRESOS

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Direcciéon de Egresos
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Egresos

A quien reporta: Persona Titular de |la Tesoreria Municipal

A quien supervisa:

e Persona Titular del Departamento de
Ordenes de Pago

e Persona Titular del Departamento de
Presupuesto.

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura o superior en Contaduria Publica,
Administracion, Economia y/o
preferentemente perfil econémico-
administrativo.

Conocimientos requeridos: Presupuestal, Hacendaria, Contable y

Conocimientos en la Normatividad Fiscal,

Administraciéon Publica.,

Habilidades requeridas: liderazgo, analisis y solucidon de problemas,

Capacidad de analisis, trabajo en equipo,

toma de decisiones, proactividad e iniciativa.

Experiencia requerida: 2 afios

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

Elaborar el proyecto de la Normatividad Presupuestal, y en su caso,
proponer el proyecto de reformas que considere necesarias, asi como los
lineamientos para el ejercicio y control del gasto de las juntas auxiliares,
inspectorias y cualquier otra forma de organizacién administrativa de los
centros de poblacion

Organizar, controlar y realizar los pagos correspondientes que efectla la
Tesoreria, conforme al Presupuesto de Egresos autorizado, a la

w\ndresl
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IV.

VI.

VIl

VIIL.

XI.

XII.

XIil.

XIVv.

XVI.

XVIL

XVIII.

Proponer a la persona titular de la Tesoreria el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos, tomando en consideracién las necesidades de
gasto de las dependencias, incluyendo a las juntas auxiliares, inspectorias
y cualquier otra forma de organizacién administrativa de los centros de
poblacién, y el techo presupuestal asignado a cada una de ellas, con base
en los ingresos programados para el ejercicio fiscal correspondiente.
Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto de las Dependencias
Reasignar y/o reorientar el ejercicio del Presupuesto de Egresos, con base
en las disposiciones legales y administrativas aplicables;

Analizar los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
Programaticos, y elaborar reportes financieros para la persona titular de la
Tesoreria;

Elaborar y mantener actualizado un sistema de informacion de las
finanzas municipales, cubriendo todas las etapas del proceso de ingreso-
gasto;

Programar y calendarizar las erogaciones, de acuerdo con las prioridades
y liguidez del Erario;

Establecer el mecanismo que permita llevar el control de la disponibilidad
de liquidez conforme a los compromisos de pago;

Analizar con la persona titular de la Tesoreria, las variaciones importantes
en las politicas presupuestales, a fin de realizar las medidas correctivas
pertinentes;

Coordinar los pagos correspondientes a cualquier obligacion, para el
Municipio, derivada de los contratos celebrados por el Ayuntamiento y sus
dependencias;

Controlar y reponer los fondos fijos autorizados a los Enlaces
Administrativos y de Transparencia de las Dependencias, aplicando la
normatividad correspondiente;

Equilibrar y comprobar los presupuestos deficitarios del Municipio;
Elaborar y proponer a la persona titular de la Tesoreria en el control y
debida aplicacién de los ingresos recibidos por concepto de aportaciones
y participaciones federales;

Orientar a las dependencias, para que en la ejecucion de sus programasy
acciones den cumplimiento a la normatividad aplicable;

Informar mensualmente a los enlaces administrativos y de Transparencia
u oficinas homoélogas de las dependencias sobre el ejercicio de su gasto,
su relacion respecto al presupuesto aprobado y la proyeccion de
erogaciones;

Suscribir los titulos de Crédito mancomunadamente con la persona titular
de la Tesoreria o con la persona titular de la Direccién de Ingresos.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al é&rea de su
competencia, y las demas que en materia de su competencia le sean
encomendadas por la persona titular de la Tesoreria. £
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XVIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ORDENES DE PAGO

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular del Departamento de Ordenes
de Pago

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Direccién de Egresos :

A quien reporta: Persona Titular de la Direccién de Egresos

A quien supervisa: 1 Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Administracién y/o
Escolaridad requerida: Contabilidad, y/o area econdomico-
administrativo.

Conocimientos en operaciéon de plataformas
bancarias; conocimiento de la normatividad en
el ambito federal, estatal y municipal (Leyes,
Codigos, Reglamentos, Reglas de Operacion)
manejo de sistemas contables
gubernamentales.

Amplio sentido de responsabilidad, actitud de

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas: servicio, trabajo en equipo, honestidad,
dinamismo, liderazgo y manejo de personal.
Experiencia requerida: 2 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Elaborar reportes de flujos de efectivo para la programacién de pago de
los compromisos generados por las dependencias, e informar a las
personas titulares de |la Direccion de Egresos y de |la Tesoreria;

Il. Apoyar a la persona titular de |la Direccidén de Egresos, en la elaboracion
del Presupuesto de Egresos para el Municipio

lll. Programar pagos conforme al calendario establecido, por cheques y/o
transferencias bancarias con base en las érdenes de pago, la normatividad
aplicable y la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

IV. Programar y realizar el pago de nédmina con base en la mformacron que
arroja el archivo digital que emite el Sistema Institucional cardade
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Direcciéon de Capital Humano a través de archivo magnético para la
dispersiéon en el sistema bancario, previendo su total dispersion

V. Supetvisar el alta de proveedores en los portales Bancarios que para tal
efecto se determinen, conforme se presenten las solicitudes de las
dependencias, con la finalidad de aceptar el abono correspondiente

VI. Supervisar el cumplimiento de los pagos de los contratos, convenios,
fondos fijos, finiquitos y gastos a comprobar, conforme a las érdenes de
pago;

VIl. Resguardar los cheques y documentos que impliquen un compromiso;
VIII. Sellar la documentacion de pagado una vez realizado el mismo y enviar a
la Direccién de Contabilidad, para su comprobacién correspondiente
IX. Realizar la programacién y el pago conforme al calendario establecido,

por cheques y/o transferencias Bancarias, pago de nomina y alta de
proveedores en el Sistema de Banca Electronica
X. Realizar procesos de conciliacién de informacion financiera de recursos
propios y de origen federal, con las Direcciones Operativas de las
dependencias ejecutoras del gasto, asi como con la Direccion de
Contabilidad
Xl. Verificar, a través de la glosa (andlisis juridico y econdmico) la
documentacién comprobatoria del gasto y demas normatividad,
aplicables en materia presupuestal, y el correcto ejercicio del presupuesto
de las dependencias en concordancia con sus Programas Presupuestarios,
XIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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XIX. DESCRIPCION DEL

PUESTO DE

LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de

Presupuesto

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Direccion de Egresos

A guien reporta:

Persona Titular de la Direccién de Egresos

A guien supervisa:

1 Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Contabilidad y/o &rea
econdmico administrativo.

Conocimientos requeridos:

Metodologia presupuestal, técnicas de control
presupuestal, conocimiento de la
Normatividad del Gasto Municipal,
conocimiento de la normatividad en el &mbito
federal, estatal y municipal (Leyes, Cddigos,
Reglamentos, Reglas de Operacién),
conocimiento en materia de armonizacion
contable y manejo de sistemas contables
gubernamentales.

Habilidades requeridas:

Amplio sentido de responsabilidad, actitud de
servicio, trabajo en equipo, metodoldgico,
comunicacion efectiva, relaciones
interpersonales, pensamiento critico, manejo
de problemas y conflictos, liderazgo, toma de
decisiones y manejo de personal.

Experiencia requerida:

2 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I.  Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos, tomando en
consideracion las necesidades de gasto de las dependencias y al techo
presupuestal asignado a cada una de ellas, con base en los ingresos |,
programados para el ejercicio fiscal correspondiente
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Realizar andlisis durante el ejercicio presupuestal que permitan
determinar si los recursos autorizados son suficientes o es necesario otro
tipo de financiamiento para el cumplimiento de los objetivos, metas y los
Programas Presupuestarios de las dependencias

Evaluar y sistematizar el Presupuesto de Egresos, a fin de que el gjercicio,
registro y control del gasto publico se realice de manera mas eficiente y
contribuir a una adecuada toma de decisiones

Programar y calendarizar el Presupuesto de Egresos, con base en los
ingresos programados por las Dependencias, para el ejercicio fiscal
correspondiente;

Llevar el registro y control de la reposicién de los fondos fijos autorizados
a las dependencias, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Atender las transferencias de recursos y las solicitudes de ampliaciones
presupuestales de las dependencias;

Elaborar y proponer a las Dependencias, a fin de que sus programas y
acciones cumplan con la normatividad aplicable

Elaborar y proponer a las Dependencias, a fin de que sus programas y
acciones cumplan con la normatividad aplicable

Realizar conciliaciones mensuales y anuales con el Departamento de
Ordenes de Pago, con la Direccién de Contabilidad y la Direccion de
Ingresos;

Proporcionar la informacion presupuestal necesaria para la integracion de
las cifras del Informe Anual de Gobierno y la Cuenta Pulblica del Municipio;
Atender las solicitudes de informacién presupuestal que solicite el
Ayuntamiento o sus integrantes en forma individual, los érganos internos
y externos de control, y las personas titulares de la Presidencia Municipal,
de la Tesoreria y de la Direccién de Egresos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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XX. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

DE CONTABILIDAD.

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular de |la Direccion de Contabilidad

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Tesoreria Municipal

Persona Titular de la Tesoreria Municipal

A quien reporta:

A quien supervisa:

e Persona Titular del Departamento de
Cuenta Publica

e Persona Titular del
Registro de Ingresos

e Persona Titular del
Registro de Egresos
1 Persona Analista Consultiva Especializada

Departamento de

Departamento de

e 1 Persona Auxiliar Administrativa

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura o superior en Contaduria, y/o
carrera afin.

Conocimientos requeridos:

Contabilidad General, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacién  Contable,
Procesos administrativos y de auditoria en el
ambito federal, estatal y municipal.

Habilidades requeridas:

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo,
analisis y solucién de problemas y enfocado a
resultados, firmeza de criterio, asertividad,
honestidad y responsabilidad.

Experiencia requerida:

2 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Llevar la contabilidad que se derive de la aplicacién de la Ley de Ingresos
y del ejercicio del Presupuesto de Egresos;

Il. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas de las
unidades administrativas que integran la Direccién de Contabilidad, con
la finalidad de emitir los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
Programaticos, en forma oportuna, veraz, confiable y eficaz en las

zoegs

politicas de registro basadas en los principios, sistemas, procéel

\V AN N | ﬂ%
CONTRALOR

oalas |’

ndreés
N
MUNICIPAL

ADMINIST!ZAC!ON 2021-2024
QMOISFPMIVTTAIETP



g;;iﬂ ORGAI\?\I?;:C?IC:)SEDE " Fecha de elaboracién:
" ; 11/05/2023
SanAndrés TESORERIA MUNICIPAL fos/

CHOLULA &z

Clave:
86.SACH2124/MOTM/005/2023

NUm. de revision: 01

VL.

ViIL.

VIIL.

XI.

XIl.
Xl

XIV.

XV.

métodos de Contabilidad Gubernamental generalmente aceptados
conforme a las normas previstas en otros ordenamientos;

Revisar, con base en las leyes y demds normatividad aplicable, los
comprobantes de los egresos de las dependencias;

Proporcionar en forma veraz, oportunay confiable la informacion contable
para una adecuada toma de decisiones en las diferentes unidades
administrativas de la Tesoreria y del Ayuntamiento;

Participar y auxiliar a la persona titular de la Tesoreria, en las acciones de
solvencia respecto de los requerimientos, observaciones y pliegos
derivados de revisiones por parte de las Autoridades Federales, Estatales y
Municipales, la Auditoria Superior del Estado, el Despacho de Auditoria
Externa y cualquier otra instancia revisora facultada en la materia,
conforme a los plazos que, para tal efecto, determinen;

Elaborar el Informe de Avance de Gestidon Financiera para que, en
coordinacién con la Direccién de Egresos, se informe respecto de los
avances fisico-financieros de los programas autorizados;

Vigilar que los registros contables se realicen en apego a los Postulados
Basicos de Contabilidad Gubernamental y leyes aplicables en materia de
Registro y Contabilidad Gubernamental;

Realizar los registros contables con base acumulativa y en apego a
Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental en sus respectivos
registros de diario, mayor, inventarios y balances;

Generar la eficiencia respecto a la transparencia en la rendicion de
cuentas conforme al marco constitucional y demas disposiciones
aplicables;

Analizar e interpretar los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios
y Programéticos del Municipio;

Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros, Contables,
Presupuestarios y Programaticos, que mensualmente deben de ser
entregados a la Auditoria Superior;

Elaborar la Cuenta Publica del ejercicio que corresponda;

Aprobar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacion vy
depuracion de los datos maestros de los registros contables en el Sistema
Institucional;

Requerir trimestralmente el avance fisico financiero de obra y acciones, a
las dependencias ejecutoras del gasto publico ejercido con recursos de
origen Federal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia, y las demas que en materia de su competencia le sean
encomendadas por la persona titular de la Tesoreria.
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XXI. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA.

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Cuenta

Publica
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal
Area de Adscripcién: Direccién de Contabilidad
A quien reporta: Persona Titular de la Direccién de Contabilidad
A quien supervisa: N/A

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Contaduria, Actuaria, Auditoria
y/o carrera econdmico-administrativo.

Contabilidad, contabilidad gubernamental vy
fiscal, fiscalizacién, auditoria gubernamental,

Conocimientos requeridos: Normatividad federal, estatal y municipal

vigente, manejo de sistemas contables
gubernamentales. '

Habilidades requeridas:

Amplio sentido de responsabilidad, actitud de
servicio, trabajo en equipo y manejo de
personal, capacidad de liderazgo, firmeza de
criterio y toma de decisiones, organizacion.

Experiencia requerida: 2 anhos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

Verificar el cumplimiento de leyes, decretos, reglamentos y demds
disposiciones aplicables en materia de Registro y Contabilidad
Gubernamental;

Concentrar e integrar los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios
y Programaticos, y demads informacién que periddicamente debe
entregarse a la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica, para su
posterior aprobacion por parte del Cabildo.

. Coordinar el envio de los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios

y Programaticos, que mensualmente deben ser entregados a la Auditoria
Superior;

. Proporcionar la informacion para atender los requerimientos degiyaelo ﬁi’

EULA J5nee
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competencia de la Direccion de Contabilidad, se deba proporcionar a las
autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de las cuentas publicas, de
los avances de gestion financiera, de los Estados Financieros, Contables,
Presupuestarios y Programaticos, y observaciones emitidas por la
Auditoria Superior, y el Despacho de Auditoria Externa;

Vigilar que se cumpla con los plazos de entrega de informacion requerida
por la Auditoria Superiot;

Coadyuvar a las personas titulares de los Departamentos del registro de
Ingresos y Egresos para que los registros contables cuenten con la debida
documentacion soporte;

Coordinar la realizacién de las Conciliaciones Bancarias de las cuentas
abiertas a nombre del Municipio;

Verificar que las cifras presentadas en los Estados Financieros, Contables,
Presupuestarios y Programaticos, y en la Cuenta PUblica, sean conciliadas;
Coordinar a las Direcciones de la Tesoreria Municipal, asi como a las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal con la
presentacién de informes obligatorios establecidos por la Auditoria
Superior y el Ayuntamiento, para su oportuno cumplimiento;

Coadyuvar con la persona titular de la Direccién de Contabilidad y las
demas personas titulares de las jefaturas de Departamento adscritas a la
misma, para la oportuna integracién de la Cuenta Publica del ejercicio que
se trate;

Participar en el desahogo de las auditorias que se presenten por las
autoridades competentes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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XXIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE INGRESOS

1) Descripcion del Puesto

Persona Titular del Departamento de Registro

Nombre del Puesto: de Ingresos

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Direccién de Contabilidad
A quien reporta: Persona Titular de la Direccién de Contabilidad
A quien supervisa: 1 Persona Analista Consultiva Especializada

2) Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Contaduria, Finanzas, y/o
carrera afin.

Contabilidad, contabilidad gubernamental con
disposiciones legales vigentes a nivel federal,

Escolaridad requerida:

Conocimientos requeridos: estatal y municipal, manejo de sistemas
contables gubernamentales, manejo de
presupuesto.

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo,

ars : i io ctivi i
Habilidades requeridas: coordinacion de actividades asignadas al

personal, organizacion, responsabilidad,
capacidad de analisis de informacidn.
Experiencia requerida: 2 ahos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Registrar de manera especifica las operaciones contables derivadas de los
ingresos  por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y Participaciones Federales en apego a la Ley de
Ingresos del Municipio vigente, y en coordinacién con los Departamentos
de Cuenta Publica y el de Registro de Egresos;

Il. Revisar el registro contable de ingresos diarios en coordinacion con el
Departamento de Caja General, a través del Sistema Institucional, asi
como los derivados de transferencias bancarias, en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental Armonizado;

lll. Conciliar los ingresos de tarjetas de crédito con instituciones bancaﬂas y
gestionar |las aclaraciones correspondientes; £ ﬁ? “}aﬁf\ﬂdl’es
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Realizar conciliaciones de ingreso en coordinacion con el Departamento
de Caja General; :

Entregar los informes correspondientes a las unidades administrativas que
lo soliciten con relacién al comportamiento de los ingresos;

Presentar a la persona titular de la Direccion de Contabilidad, un informe
sobre los registros contables de los ingresos captados en la Tesoreria por
los diferentes conceptos de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, asi como aportaciones y participaciones federales e
ingresos extraordinarios;

Participar en la elaboracién de la Cuenta Publica del Municipio, en materia
de ingresos;

Vigilar que los registros contables de ingresos cuenten con la debida
documentacién que los soporte;

. Verificar que todas las operaciones contables de ingresos se registren

conforme a la naturaleza de la operacion y en cumplimiento a los
Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental Armonizado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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XXIll. DESCRIPCION DEL PUESTO DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE EGRESOS

1) Descripcién del Puesto

LA PERSONA TITULAR DEL

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Registro
de Egresos

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Direccion de Contabilidad

A gquien reporta:

Persona Titular de |la Direccidn de Contabilidad

A quien supervisa:

1 Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Contabilidad, Auditoria,
Finanzas y/ o carrera afin.

Conocimientos requeridos:

Contabilidad, contabilidad gubernamental con
disposiciones legales vigentes a nivel federal,
estatal y municipal, manejo de sistemas
contables gubernamentales, manejo de
presupuesto.

Habilidades requeridas:

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo,
coordinacion de actividades asignadas al
personal, organizacion, responsabilidad,
capacidad de analisis de informacidn.

Experiencia requerida:

2 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Registrar las operaciones contables derivadas de los egresos de acuerdo
con el Presupuesto de Egresos para el Municipio y demas normatividad

aplicable.

Il. Llevar a cabo el registro contable del gasto de némina de las y los
empleados del Ayuntamiento, conforme a la informacién reportada por la
Direccion de Capital Humano.

lll. Verificar que los importes que forman parte de los subsidios otorgados a
las juntas auxiliares, inspectorias y cualquier otra forma de organizaciéon
administrativa de los centros de poblacién, estén debidamente

registrados en la contabilidad en el Capitulo de gasto correspondiente.
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Realizar el registro contable de egresos a través del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Armonizado.

Participar en la elaboracion de la Cuenta Publica del Municipio en materia
de egresos.

Conciliar las cuentas contables de activo y pasivo.

Codificar, digitalizar y resguardar la documentacién original soporte del
gasto corriente y de inversién, generada por la operacion de las
Dependencias del Ayuntamiento.

Vigilar que los registros contables de egresos cuenten con la debida
documentacién que los soporte.

Verificar que todas las operaciones contables de egresos se registren
conforme a la naturaleza de la operacién y en cumplimiento a los
Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental Armonizado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia. '

CONTRALC
ACMINISTR

frwan SanAndres
?;i_g:_(fﬂi}' CHOLULA 4 j
L TIIDADO
- iA MUNICIPAL
10N 2021-2024
GrlGISFPMIVTIAIETP



Clave:
86.SACH2124/MOTM/005/2023

(5 ON
a;::'ﬁ' ORGAI\::I\;:JS::)B% & Uk Fecha de elaboracion:
; 11/05/2023
SanAndrés TESORERIA MUNICIPAL fosiz

NUm. de revisién: O1

XXIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
JURIDICA

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular de |a Direccion Juridica
Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcidn: Tesoreria Municipal

A quien reporta: Persona Titular de la Tesoreria Municipal

e Persona Titular del Departamento de lo
Contencioso y Consultivo

e Persona Titular del Departamento de
Ejecuciones
2 Personas Analistas

e 1 Persona Auxiliar Administrativa

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura o superior en Derecho.

En derecho administrativo, litigio civil, penal,
familiar, laboral, mercantil y fiscal;
procedimiento contencioso administrativo;
substanciacion de procedimientos
administrativos; administracion publica;
normatividad federal, estatal y municipal
aplicable en materia de finanzas publicas
municipales, auditoria gubernamental,
transparencia y acceso a la informacion,
proteccion de datos personales.

Liderazgo, manejo y trabajo en equipo,
capacidad de analisis, de toma de decisiones y

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas: solucion de problemas, facilidad para
relacionarse, proactividad, objetividad,
creatividad, con iniciativa.

Experiencia requerida: 2 anos

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

I. Coordinar con autoridades fiscales de otros niveles de gobi rno o
entidades publicas, para la defensa de los intereses de caracterrgt t&m;e"ruf\ﬁd'res
respecto de ingresos municipales u otros sujetos a convenio.  ‘Fif | ' CHOLLA a1
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. Elaborar y proponer a la persona titular de la Tesoreria el procedimiento

para hacer efectivas las fianzas otorgadas en favor del Erario.

Liberar las garantias que presentan los proveedores derivados de los
contratos de adquisicion de bienes, de prestacién de servicios, de
arrendamientos, de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma,
una vez que la Dependencia ejecutora, supetrvisora y/o responsable, emita
la confirmacion respecto a que se cumplié satisfactoriamente el objeto
del contrato.

Revisar y validar los contratos de adquisiciones, arrendamientos, y
servicios, o de cualquier otro tipo, en los que sea parte |la Tesoreria, asi
como llevar el registro - correspondiente, conforme a las facultades
contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley
Organica y demas ordenamientos legales aplicables.

Auxiliar a la Sindicatura Municipal por si o a través del Departamento de
Ejecuciones o unidad administrativa correspondiente, para hacer efectivos
los depdsitos, titulos de crédito y en general cualquier garantia, o derecho
otorgado a favor del Erario, salvo el caso de las fianzas.

Supetvisar la emision de las resoluciones que determinen créditos fiscales
a cargo de la poblacién contribuyente y que deriven de todo documento,
constancia o acta de visita que describan actos u omisiones que infrinjan
las leyes y reglamentos municipales.

Vigilar la aplicacién y substanciacién del Procedimiento Administrativo de
Ejecucién, respecto de créditos fiscales a favor del Ayuntamiento y los
derivados de ingresos coordinados, ademas de supervisar que las
resoluciones de remates de bienes que se produzcany se dicten conforme
a derecho.

Supetvisar las 6rdenes y practicas de embargo precautorio para asegurar
el interés fiscal en los términos previstos en el Cddigo y demas
ordenamientos aplicables.

Proponer a la persona titular de la Direccién de Ingresos, la cancelacion
de créditos fiscales municipales incobrables, asi como derivados de
ingresos coordinados, de conformidad con la normatividad, lineamientos
y requisitos sefialados por las autoridades competentes.

Substanciar y resolver el procedimiento del Recurso Administrativo de
Revisidn regulado por la Ley de Catastro del Estado.

Habilitar dias y horas inhabiles para el ejercicio de sus facultades fiscales.

Orientar y asistir a la poblaciéon contribuyente con respecto a las
disposiciones fiscales.

Representar a la Tesoreria y/o a la persona titular de la misma, en todas las
controversias legales y trdmites en que sea parte, a fin de iniciar o
continuar acciones ante los drganos formal o materlalmente

jurisdiccionales, desistirse, interponer recursos, promover uﬁ” 'E%ﬂl\'ﬁdfés
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ejecutar las resoluciones y en general, ejercer las mismas atribuciones que
un mandatario con todas las facultades generales y las particulares que
requieran clausulas especiales conforme a la ley, salvo que se trate de
aquellos procedimientos judiciales especificos en los que la
representacion legal corresponda a la persona titular de la Sindicatura.
Solicitar a las diversas unidades administrativas en el dmbito de sus
respectivas competencias, el cumplimiento de las resoluciones emitidas
por las autoridades competentes, y en su caso, elaborar y proponer sobre
los términos juridicos que deben observarse.

Dar el tramite respectivo a los medios de defensa que reciba para su
despacho ante autoridades diversas, rindiendo en su caso los informes y
documentos que le sean requeridos.

Elaborar y proponer a las personas servidores publicos de la Tesoreria
sefaladas como autoridad responsable en los juicios de amparo, recursos
administrativos y juicios contenciosos administrativos, a fin de que rindan
los informes que les correspondan en tiempo y forma.

Solicitar a las unidades administrativas la informacién necesaria y
oportuna para ejercer la representacion juridica de las mismas.

Proponer a la persona titular de la Tesoreria, los acuerdos de caducidad de
las facultades de las Autoridades Fiscales y los demas que sean de su
competencia, asi como las resoluciones a las consultas que presenten los
interesados.

Conocer y resolver sobre las solicitudes de la poblacién contribuyente
respecto a la expedicion de certificaciones, constancias y demas
vinculadas al ejercicio de las atribuciones fiscales de las personas al
servicio publico de |la Tesoreria.

Supervisar la calificacion de las infracciones e imposicién de las sanciones
previstas en las disposiciones fiscales municipales o las que se deriven de
éstas.

. Conocer y someter a |la consideracion de la persona titular de |la Tesoreria,

las solicitudes de pago a plazos ya sea diferido o en parcialidades, de las
contribuciones omitidas y sus accesorios, conforme a lo dispuesto en el
Codigo y la legislacion fiscal aplicable.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia, y las demas que en materia de su competencia le sean
encomendadas por la persona titular de la Tesoreria.
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XXV. DESCRIPCION DEL

PUESTO DE

LA PERSONA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y CONSULTIVO

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de lo
Contencioso y Consultivo

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién:

Direccion Juridica

A guien reporta:

Persona Titular de la Direccion Juridica

A guien supervisa:

N/A

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos requeridos:

Experiencia en derecho administrativo, litigio
de caracter fiscal, amparo, civil mercantil,
familiar y laboral; procedimiento contencioso
administrativo; substanciacién de
procedimientos administrativos; elaboracion de
instrumentos juridicos; actos de notificacion,

Habilidades requeridas:

trdmites administrativos 'y manejo de
paqueteria office.
Proactivo, actitud de servicio hacia la

ciudadania, facilidad para la resolucién de
problematicas, capacidad de analisis, estudio y
comprension, manejo de conflictos, liderazgo,
planeacion, estrategia y creatividad.

Experiencia requerida:

2 anos

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar a la persona titular de la Direccién Juridica a substanciar y poner
en estado de resolucion las instancias administrativas que legalmente le
corresponda resolver a la Tesoreria;

Il. Substanciar el procedimiento del Recurso Administrativo de Revision
regulado por la Ley de Catastro del Estado;

lll. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion Juridica y demas personas

servidores publicos de la Tesoreria, sefialadas como aggoridades
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responsables en los juicios de amparo y recursos administrativos, a fin de
que rindan los informes que les correspondan en tiempo y forma;
Coordinar con el personal de la Sindicatura, previa instruccién de la
persona titular de la Direccidn Juridica, para la elaboracién de los informes
previos y justificados que deban rendir las autoridades municipales en
juicios de amparo requeridos por los Juzgados de la Federacion,
competencia de la Tesoreria;

Atender las instrucciones de la persona titular de la Direccion Juridica,
respecto a la coordinacion que establezca con la Secretaria del
Ayuntamiento, con el objeto de verificar la publicacién oficial de los actos
gue sean competencia de la Tesoreria;

Apoyar al titular de la Sindicatura, previa instruccién de la persona titular
de la Direccion Juridica, para hacer efectivos los depdsitos, titulos de
credito y en general cualquier garantia o derecho, otorgados a favor del
Erario, salvo el caso de las fianzas;

Apoyar a la persona titular de la Direccidn Juridica a efecto de lograr hacer
efectivas las fianzas otorgadas a favor del Erario;

Reunir el expediente administrativo que dé soporte a la liberacién de las
garantias que presentan los proveedores, derivado de los contratos de
adquisicion de bienes, prestacidn de servicios, arrendamientos,
contrataciéon de obra publica y servicios relacionados con la misma, una
vez que la dependencia ejecutora, supetrvisora y/o responsable emita la
confirmacion respecto a que se cumplio satisfactoriamente el objeto del
contrato;

Elaborar o revisar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, o de cualquier otro tipo en los que sea parte la Tesoreria,
conforme a las instrucciones de la persona titular de la Direccién Juridica,
asi como llevar el registro correspondiente, con apego a las facultades
establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley
Organica Municipal y demas ordenamientos legales aplicables;

Apoyar a la persona titular de la Direccion Juridica en la atencién y trédmite
de las solicitudes de devolucion de cantidades cobradas de mas por la
Tesoreria;

Apoyar a las unidades administrativas correspondientes en la solvencia de
los Pliegos de Observaciones o de Cargos, que se formulen al
Ayuntamiento a través de |la Tesoretia;

Coadyuvar en la elaboracion, canalizacion, andlisis e incorporacién de
propuestas a los anteproyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos de cada ejercicio fiscal;

Analizar y realizar propuestas de reforma a las disposiciones juridicas de
caracter fiscal del Municipio, tendientes a mejorar la relacion entre eI Fisco
y la poblacién contribuyente;
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XIV. Asesorary dar orientacion fiscal a la poblacién contribuyente; XV. Recabar
informacion con el propdsito de obtener apoyos para la Tesoreria, ante
acreedores fiscales del orden federal y estatal.

XV. Recabar informacién con el propdsito de obtener apoyos para la Tesoretia,
ante acreedores fiscales del orden federal y estatal.

XVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia. '
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XXVI. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE EJECUCIONES

1) Descripcién del Puesto

Persona Titular del Departamento de

Nombre del Puesto: Flaciisiones

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcién: Direccidn Juridica
A quien reporta: Persona Titular de la Direccion Juridica
A quien supervisa: e 1 Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura en Derecho.

Experiencia en la substanciacion de
procedimientos administrativos, elaboraciéon de
documentos juridicos, calculo de intereses,
recargos y multas en materia de impuestos y
contribuciones, actos de notificacion,
elaboracion de autorizacion de pago en
parcialidades, tramites administrativos, vy
manejo de paqueteria office.

Proactivo, actitud de servicio hacia la
ciudadania, facilidad para la resolucién de
Habilidades requeridas: problematicas, capacidad de analisis, estudio y
comprehnsion, manejo de conflictos, liderazgo,
planeacion, estrategia y creatividad.
Experiencia requerida: 2 anos

Conocimientos requeridos:

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

I. Disefar y proponer a la persona titular de la Direccion Juridica, los
sistemas y procedimientos en materia de notificacién y cobro coactivo de
créditos municipales y de los derivados de ingresos coordinados.

Il. Substanciar y resolver el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn
respecto de créditos fiscales y los derivados de ingresos coordinados

Ill. Recibir, aplicar y calificar las garantias del interés fiscal, asi como
custodiarlas y verificar que se encuentren vigentes y sean suficientes, y en
Su caso, someter a la persona titular de la Direccion Juridica las sohmtudes

de su dispensa. .
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Ordenar y practicar el embargo precautorio para asegurar el interés fiscal
en los términos previstos en el Cédigo y los demas’ ordenamientos
aplicables.

Notificar los actos administrativos y los demas que se encomienden en los
casos y en la forma que determinen las leyes aplicables.

Proponer a la persona titular de la Direccién Juridica, el nombramiento y/o
remocién de las y los notificadores, depositarios o interventores y vigilar
que éstos cumplan con las obligaciones a su cargo.

Proponer a la persona titular de la Direccién Juridica, la cancelacion de
créditos fiscales municipales incobrables, asi como derivados de ingresos
coordinados, de conformidad con la normatividad, lineamientos y
requisitos sefialados por las autoridades competentes.

Emitir las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de la
poblacién contribuyente, y que deriven de todo documento, constancia o
acta de visita que describan actos u omisiones que infrinjan las leyes y
reglamentos municipales.

Elaborar, firmar y presentar a la persona titular de la Direccion Juridica los
convenios de pago de contribuciones, ya sea diferido o en parcialidades.
Requerir y recabar de los servidores publicos y fedatarios, la
documentacioén e informacidn que posean, con motivo del ejercicio de sus
funciones;

Registrar las actas de visita domiciliaria y recibos de pago;

Revisar y ordenar las diligencias de las personas notificadoras, para su
respectiva notificacién del crédito fiscal a la persona contribuyente;
Proporcionar orientacidn y asistencia a la poblacion contribuyente con
respecto a las disposiciones fiscales,

Calificar o recalificar las infracciones e imponer las sanciones previstas en
las disposiciones fiscales municipales o las que se deriven de estas.
Ordenar y dar seguimiento a los procedimientos de intervencion a caja, o
a las negociaciones que sean necesarios en proteccién del interés fiscal
del Municipio, previa observacidn de las disposiciones legales aplicables.
Solicitar la practica de avallios catastrales o periciales para efectos de
remate de bienes que se produzcan con motivo de la implementacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, asi como ordenar la
publicacién de convocatorias para dichos efectos.

Firmar las escrituras en rebeldia del ejecutado, cuando en los
procedimientos de remate se llegue a la adjudicacion de bienes
inmuebles, previa constancia de citacion que obre en el expediente del
remate.

Emitir acuerdo de adjudicacién de bienes muebles a favor del fisco
municipal, de postores o particulares, segun corresponda.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
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XXVIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
DE PLANEACION

1) Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Direccidon de Planeacién

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien reporta: Persona Titular de la Tesoreria Municipal

e Persona Titular del Departamento de
A quien supervisa: Programacion

e ] Persona Analista

2) Especificaciones del Puesto

Licenciatura o superior en Administracién
Publica, Gestion del Desarrollo, Economia,
Finanzas, Ciencias Politicas y/o Sociales o
carreras afines.

En Presupuesto Basado en Resultados, Sistema
de Evaluacion del Desempefio, administracidon
publica, leyes, normatividad aplicable en
materia de planeacion estratégica, operativa y
participativa, programacion,  gestion vy
elaboracién de proyectos.

Liderazgo, manejo y trabajo en equipo,
capacidad de analisis y de toma de decisiones,
Habilidades requeridas: facilidad para relacionarse, con capacidad de
analisis y solucién de problemas, proactividad,
objetividad e iniciativa.

Experiencia requerida: 2 anos

Escolaridad requerida:

Conocimientos requeridos:

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades

I. Disefary establecer los criterios en materia de planeacidn estratégica que
deberan observar las Dependencias;
Il. Participar en las acciones relativas al Comité de Planeacién Municipal
lll. Elaborary proponer a la persona titular de la Tesoreria las metodologias y
los procedimientos que deberdn observar las Dependenmas _para la ™ B
integracién, elaboracion, y en su caso actualizacién del Plan Munigipal dex ‘ﬁ._.ﬂ;fr"ld]’és;

Desarrollo (PMD), asi como de los Programas que de este derlvenzﬂ I CHO
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Coordinar los procesos de integracion del PMD.

Contribuir al cumplimiento de lo establecido en el PMD, en coordinacion
con las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Establecer los mecanismos que permitan la creacion y/o establecimiento
de indicadores en los documentos rectores de planeacion;

Vigilar la congruencia y alineacién de los planes y programas municipales
respecto a los instrumentos rectores emitidos por los diferentes niveles de
gobierno, para el fortalecimiento del Sistema de Planeacion Democratica:
Disefiar e implementar mecanismos gue contribuyan al fomento e
impulso de la participacion de los sectores publico, privado y social en el
proceso de planeacién a nivel municipal y regional, en coordinacién con
las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Participar con los diferentes niveles de gobierno, y con las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal, en la identificacion y en su caso,
evaluacidn de la factibilidad de proyectos y programas detonadores del
desarrollo municipal y regional;

Elaborar los lineamientos que deberan de observar las Dependencias de
la Administracién Publica Municipal para la integracién y elaboracion del
Informe de Gobierno que debe de rendir anualmente la persona titular de
la Presidencia Municipal ante el Honorable Cabildo;

Coordinar con las Dependencias municipales la elaboracion del Informe
de Gobierno que debe de rendir anualmente la persona titular de la
Presidencia Municipal ante el Cabildo; '

Disefar y proponer a la persona titular de la Tesoretia los lineamientos de
observancia general por las dependencias Municipales para la
formulacién e integracion de los programas presupuestarios, mismos que
serdn congruentes con el PMD;

Formular las bases y lineamientos de observancia obligatoria por las
Dependencias, que promuevan el alcance de los objetivos institucionales
con eficiencia, eficacia, economia, productividad, transparencia y sentido
social;

Revisar los planes y programas estratégicos planteados por las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal para su validacion
de acuerdo con los Lineamientos establecidos por la Direccion de
Planeacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia, y las deméas que en materia de su competencia le sean
encomendadas por la persona titular de la Tesoreria.
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XXVIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION :

1) Descripcién del Puesto

Persona Titular del Departamento de

Nombre del Puesto: Programacién

Nombre de la Dependencia: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion
A quien reporta: Persona Titular de la Direccién de Planeacion
A quien supervisa: N/A

2) Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Administracién, Economia,
Escolaridad requerida: Ciencias Politicas, Informatica, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia en el éarea de planeaciéon vy
programacion, con  cohocimientos  de
planeacion estratégica y operativa, experiencia
para el desarrollo de metodologias y manuales
para la planeaciébn 'y  programacion,
conocimiento para la integracion de programas
presupuestarios; manejo  general sobre
sistemas de informacion y de Office, desarrollo
y aplicaciéon de estadistica y conocimientos
administrativos.

Capacidad de analisis, trabajo en equipo,

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas: liderazgo, solucion de problemas, toma de
decisiones, proactivo y con iniciativa.
Experiencia requerida: 2 ano de experiencia

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades

. Someter a consideracion de la persona titular de la Direcciéon de
Planeacion los criterios en materia de planeacion estratégica que deberan
observar las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Il. Proponer a la persona titular de la Direccion de Planeacion las

metodologias y los lineamientos que deberdn observar las Depepcjenuas
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VIIL.

XI.

para la integracion, elaboracién, y en su caso actualizacién del PMD, asi
como de los Programas que de este deriven;

Proponer y en su caso disefar, indicadores que puedan ser incorporados
en los documentos rectores de planeacion;

Coadyuvar con la persona titular de la Direccién de Planeacion para el
cumplimiento de lo establecido en el PMD;

Revisar la congruenciay alineacion de los planes y programas municipales
respecto a los instrumentos rectores emitidos por los diferentes niveles de
gobierno;

Proponer a su superior jerarquico, mecanismos gue contribuyan al
fomento e impulso de la participacion de los sectores publico, privado y
social en el proceso de planeacion;

Formular y presentar a su superior jerarquico, los lineamientos que
deberan observar las Dependencias, para la integracion y elaboracion del
Informe de Gobierno que debe de rendir anualmente la persona titular de
la Presidencia Municipal ante el Cabildo;

Coordinar con las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
en la integracion del Informe de Gobierno, y reportar los avances a la
persona titular de la Direccién de Planeacion;

Elaborar los lineamientos en materia de planeacion para la formulacién e
integracion de programas presupuestarios

Elaborary someter a consideracion de la persona titular de la Direccion de
Planeacion las bases y lineamientos, que promuevan el alcance de los
objetivos institucionales con eficiencia, eficacia, economia, productividad,
transparencia y sentido social.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

XXIX. ASPECTOS GENERALES

En la actualizacion y formalizaciéon de documentos normativos el contenido

técnico es responsabilidad de quien

lo emite, asi

como su correcta

fundamentacién y aplicabilidad juridica conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que la legislacion aplicable o las
tareas al interior de la Unidades Administrativas que la conforman signifiquen
cambios en sus procedimientos a efecto de que siga siendo un instrumento

actualizado vy eficaz

XXX. VIGENCIA

r?; :% SanAndrés

4()] ULA mtimem

z";\ . R E:Z)ADO

UI\'TI\AI O MUNICIPAL

DMINISTRAEBION 2021-2024
"anFPMNT'}NETP



San!\ndres

CHOLULA :3

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

Clave:
86.SACH2124/MOTM/005/2023

Fecha de elaboracion:
11/05/2023

NUmMm. de revision: 01

El presente Manual de Organizacion entrara en vigor a partir de la fecha de su
registro y se encontrard vigente en tanto no existan actualizaciones o

modificaciones.
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