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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién constituye un instrumento administrativo y normativo
que forma parte de los mecanismos de ordenamiento institucional de la Administraciéon
PUblica del Municipio de Tetela de Ocampo, Puebla.

A través de este documento se establecen y describen las atribuciones, funciones y
responsabilidades que corresponden a la Tesoreria Municipal, con la finalidad de
proporcionar una herramienta de consulta y orientacion para los servidores pUblicos que
infegran dicha dependencia. Su contenido permite facilitar la comprensién de la
estructura organizacional, fortalecer la coordinacién entre las distintas  dreas
administrativas y delimitar con claridad el dmbito de competencia de cada unidad
administrativa.

La Tesoreria Municipal es la dependencia responsable de la administracién de la
hacienda publica municipal, teniendo a su cargo las funciones relacionadas con la
recaudacion de ingresos, la planeacién financiera, la administracién y control de los
recursos publicos, asi como la programacion, presupuestacion, ejercicio y comprobacion
del gasto publico. De igual manera, le corresponde proponer y ejecutar las politicas
econdémicas y financieras que permitan asegurar la viabilidad y sostenibilidad de los
planes, programas, proyectos, obras y servicios implementados por el Ayuntamiento.

En este contexto, la implementacién del presente Manual de Organizacion tiene como
finalidad contribuir al fortalecimiento de la gestion administrativa de la Tesoreria Municipal,
mediante la optimizacién de los recursos institucionales, la definicién clara de
responsabilidades, y el establecimiento de mecanismos que favorezcan la eficiencia en
el desempenio de las funciones publicas. Asimismo, se constituye como un instrumento de
apoyo para los procesos de integracion, induccién y capacitacion del personal de nuevo
ingreso, asi como para impulsar acciones de simplificacién y modemnizacién
administrativa.

En ese sentido, la Tesoreria Municipal establece, a través del presente manual, una
estructura organizacional formal, orientada a regular el desarrolio de sus actividades bajo
criterios de orden, eficiencia, fransparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos
publicos, con el propésito de garantizar una gestidn financiera municipal eficaz y alineada

con los objetivos institucionales del Ayuntamiento.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo establecer un instrumento
normativo y de consulta que permita definir y sistematizar la estructura orgdnica, asi como
las funciones y responsabilidades de las unidades administrativas que integran la Tesoreria

Municipal del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo, Puebla.

A través de este documento se busca organizar de manera clara y ordenada las
actividades sustantivas y administrativas que se desarrollan en la Tesoreria Municipal,
reconociendo a esta dependencia como el érgano responsable de la administracion de
la hacienda publica municipal y de la recaudacién de los ingresos que permiten atender

las necesidades y demandas de la ciudadania.

Asimismo, el manual tiene como finalidad delimitar con precisién las competencias,
atribuciones y responsabilidades de cada drea que conforma la Tesoreria Municipal,
contribuyendo a mejorar la coordinacién interna, prevenir omisiones en el desemperio de
las funciones y evitar la duplicidad de actividades que pudieran afectar la eficiencia de

los procesos administrativos y financieros.

De igual maneraq, este instrumento proporciona a los servidores publicos una visién integral
de la estructura organizacional, de las funciones que les corresponden y de las relaciones
de coordinacién existentes entre las distintas unidades administrativas, facilitando asf el

cumplimiento adecuado de las atribuciones que les han sido encomendadas.

Finaimente, el Manual de Organizacién establece las bases para la prestacion eficiente
de los servicios que brinda la Tesoreria Municipal, describiendo los procesos y
caracteristicas fundamentales de sus funciones, asi como los criterios de calidad y
oportunidad en la atencién a la ciudadania, con el propésito de garantizar que los
servicios se otorguen de manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad

aplicable.
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ANTECEDENTES

Los cambios y transformaciones que se presentan de manera constante en la Administracién
Pdblica, particularmente en materia de gestién financiera y contable gubernamental, hacen
necesaria la actualizacién permanente de los instrumentos administrativos que regulan la
organizacion y funcionamiento de las dependencias municipales. En este contexto, la
incorporacién de nuevos lineamientos normativos en materia contable, asi como las disposiciones
derivadas de los sistemas de armonizacién contable y control interno, demandan la adecuacién
de las herramientas institucionales que orientan la actuacién de los servidores publicos

municipales.

En atencién alo anterior, el Ayuntamiento del Municipio de Tetela de Ocampo, Puebla, reconoce
la importancia de fortalecer los instrumentos administrativos que contribuyen a mejorar el
desempeiio de las dreas que integran la Administraciéon PUblica Municipal. En ese sentido, se
promueve la actualizacién de los mecanismos organizacionales que permitan a los servidores
publicos desempeifiar sus funciones con mayor eficiencia, claridad en sus atribuciones y apego a
la normatividad aplicable.

Asimismo, ante la necesidad de consolidar una administracién pulblica mds eficiente,
transparente y orientada al servicio de la ciudadania, se considera indispensable contar con
documentos normativos que regulen de manera precisa la estructura organizacional y las
funciones de cada una de las unidades administrativas. Lo anterior tiene como finalidad mejorar
la coordinacidn institucional, fortalecer la rendicién de cuentas y optimizar la prestacién de los
servicios publicos municipales.

En este contexto, y de conformidad con lo establecido en el Capitulo Il “De los Principios y
Directrices que rigen la actuacién de los Servidores PUblicos”, articulos 6 y 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se reconoce la obligacion de los entes pUblicos de establecer
condiciones estfructurales y normativas que garanticen el adecuado funcionamiento de la
administracion publica, asi como la actuacién ética y responsable de los servidores pUblicos en
el ejercicio de sus funciones.

En particular, el articulo 6 establece que todos los entes pUblicos deberdn generar y mantener las
condiciones estructurales y normativas necesarias para el correcto funcionamiento del Estado,
asi como para asegurar una actuacién ética y responsable por parte de quienes desempenian
un empleo, cargo o comisidn en el servicio publico.

Por su parte, el articulo 7 senala que los servidores publicos deberdn conducirse, en el ejercicio
de sus funciones, bajo los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia,
observando en todo momento las disposiciones legales y administrativas que regulan el
desempefo de su empleo, cargo o comision.

En virtud de lo anterior, y con el propdsito de fortalecer la organizacién interna de la Tesoreria
Municipal, se actualiza el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, con el fin de
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establecer de manera clara y ordenada la estructura administrativa, asi como las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada uno de los servidores puUblicos que integran esta
dependencia. De igual manera, el manual define las lineas de autoridad, coordinacidn y mando
dentro de la estructura organizacional, permitiendo con ello una mejor distribucion de las
responsabilidades y una mayor eficiencia en el desarrollo de las actividades institucionales.

Con la implementacién del presente instrumento administrativo se busca fortalecer la gestion
pUblica municipal, promover una administracién ordenada y eficiente de los recursos publicos, y
garantizar que las acciones de la Tesoreria Municipal se realicen con apego a los principios de
legalidad, transparencia y responsabilidad en el servicio publico

MARCO NORMATIVO

e FEDERAL.
Art. 115 Fraccién II, 1il, 1V,
;anggﬁfn Foliica ae los Estados Unides | 4 108 109 Fracclén 1, | 05/02/1917 28/05/2021
X : 110, 112, 113, 115
Fraccién. I, 11, 1II.
Ley Fede_r’ol dc—? Tr.onsporenao y Acceso ala Art. 3, 11. 11/06/2002 27/06/2017
Informacién PUblica.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. Art. 129, 169. 24/02/1943 09/04/2012
Codigo  Nocional  de  Procedimientos | 1 o0 pracciént, 104, 05/03/2014 17/06/2016
Penales.
Codigo Penal Federal. 220, 222. 14/08/1931 12/04/2019
Ley de Flscollzg’cnon y Rendicién de Cugnfos At 2, Fraccién |, 29/05/2009 18/07/2016
de la Federacion.
ey Cenerl  de  Resporsabilidadss |y o antien 29/06/1984 18/07/2016
Administrativas
Ar. 2, 3, 4, 9, 15-B, 20, 24,
Ley Federal del Trabajo 25, 26, 33, 34, 433, 434 y | 01/04/1970 01/05/2019
434
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e ESTATAL.

Constitucidon  Politica del Estado Libre vy | Art. 104, 105 Fraccién
2

Soberano de Puebla. I, 125, 132. 02/10/1917 15/08/2021
Ley de Transparencia y Acceso la Informacion At 11. 65. 71 102 04/05/2016 27/02/2019
PUblica del Estado de Puebla. oo
Ley de Hacienda del Estado Libre Aplica toda la

! ¥ B : 08/12/2010 | 29/12/2017
Soberano de Puebla. normativa.
Ley de Responsabilidades de los Servidores | Art. 5, 10 Frac. IV, 50, 82
PUblicos del Estado de Puebla. Fraccién IV. 26/0611984 23122017

e MUNICIPAL.

. .. . , 136, 13
Ley Orgdnica Municipal. :\:9 183, 156,137.138 ¥ 23/03/2001 04/10/2024
Plan Municipal de Desarrollo En su integridad
Ley de Ingresos del Municipio de Tetela de . .
E t 01/01/2025 | 31 2025
Ocampo para el Ejercicio Fiscal 2025 n suintegridad fa1/202 2/
- s, T de | 4 i En su integridad
eglamento Interno de la  Administracion

PUblica Municipal 2014-2018. 15/1072021 | 08/01/2024
Cdédigo de Conducta de los Servidores PUblicos En su integridad sesién
del Municipio de Tetela de Ocampo. )
Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del H. | En su integridad —

Ayuntamiento.
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MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION.

Administrar, recaudar y vigilar los recursos que integran la Hacienda PUblica Municipal,
mediante laimplementacién de mecanismos y procedimientos que garanticen su manejo
eficiente, transparente y responsable, con estricto apego a los principios de legalidad,
honradez, eficacia y rendicién de cuentas.

La Tesoreria Municipal tiene como propésito asegurar la correcta administracion
financiera del Ayuntamiento, promoviendo el adecuado control y aplicacién de los
recursos publicos, a fin de contribuir al cumplimiento de los planes, programas y acciones
de la Administracion PUblica Municipal, en beneficio del desarrollo del municipio y del
bienestar de la ciudadania.

VISION.

Consolidarse como una dependencia municipal eficiente y eficaz en la recaudacion,
administracion y control de los recursos pUblicos del municipio, mediante la prestacion de
trdmites y servicios de calidad que faciliten a la ciudadania el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, bajo principios de transparencia, legalidad y responsabilidad
hacendaria.

Asimismo, la Tesoreria Municipal aspira a fortalecer la planeacién, programacion y
coordinacion de las actividades relacionadas con la contabilidad gubernamental, la
administracion de la deuda publica, la armonizaciéon contable y el control del gasto
publico de las dependencias y unidades administrativas que integran la Administracion

PUblica Municipal.

Todo lo anterior en esfricto apego a la normatividad hacendaria aplicable y al
Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento para el ejercicio fiscal
correspondiente, contribuyendo con ello al uso eficiente de los recursos pUblicos y a la

atencion oportuna de las necesidades del municipio.
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Honestidad. - Trabajar con congruencia, respetando siempre la normatividad

establecida.

Responsabilidad. - Cumplir con las obligaciones encomendadas.

Proactivo. - Tener iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades
futuras.

Eficiente. - Utilizar los medios disponibles de manera racional (tiempo, recursos materiales,
etc.) para llegar al cumplimiento de los Objetivos.

Eficaz. - Conseguir metas y objetivos propuestos, independientemente del uso que se les
haya dado a los recursos.

Calidad Total. - Trabajar dando lo mejor de 1i, respeta tu tiempo y el de los demds, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la
mejora continua a través de la modernizacién de tus procesos.

Sensibilidad Social. - Trabajar de forma imparcial, se justo en cada caso concreto, se
equitativo y empdtico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la
informacién necesaria de modo claro y sencillo.

Imparcialidad. - Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona u organizacion
alguna, evitando que influyan en su juicio y conducta, intereses que perjudiquen o
beneficien a personas en detrimento del bienestar de la sociedad:;

Inclusién. - El Servidor pUblico debe mantener una actitud tendiente a integrar a las
personas dentro de la sociedad, buscando que éstas contribuyan con sus talentos y a la
vez se vean correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad
puedan ofrecer;

Integridad. - Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y
probidad, atendiendo siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones
y la confianza por parte de la sociedad;

Transparencia: Exige del servidor pUblico la ejecucion clara de los actos del servicio, e
implica a que éstos tienen en principio cardcter pdblico y son accesibles al conocimiento
de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el asunto.

Honradez. - Actuar con la maxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio

de su cargo, empleo o comisién, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros,

10
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Nombre del Puesto: Coordinador (a) de Ingresos y Egresos
NUmero de Plazas: 1
.y H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal.
Reporta a: Tesorera y Contador General
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: Ninguno
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
Especialidad: Contabilidad, Administracién e Impuestos
Habilidades: Orientacion de resultados, trabajo en equipo, visidn estratégica
Manejo de sistemas de contabilidad gubernamental, nocién general
Conocimientos: de administracién publica, conocimiento de normatividad contable y
presupuestal
Experiencia: 3 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el adecuado registro de las operaciones y como supervisar la elaboracién de la
contabilidad financiera, analiticay, en su caso, los estados de cuentas consolidados para facilitar
la identificacion, medida y comunicacion de la informaciéon econdmico - financiera, en estricto
apego a la normatividad vigente, para la correcta toma de decisiones, con el fin de obtener la
maxima rentabilidad Gubernamental, y proporcionando en forma veraz, oportuna, confiable
informacion que coadyuve a cumplir con las requerimientos de la Auditoria Superior del Estado
de Puebla y la Federal segun corresponda.

20
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evitando de esta manera la realizacion de conductas indebidas y en su caso,
denunciando aquellas que pudieran afectar el cumplimiento de los deberes.

Legalidad y Certeza. - Actuar de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu modo de
actuar, fomentala confianzay la credibilidad de tus actos, se congruente en tus acciones,
responde con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las
consecuencias de tus actos.

Perseverancia. - Como servidores pUblicos nos esforzamos continuamente para alcanzar
lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener
resultados concretos.

Disciplina. - La observancia de las leyes, reglas y ordenamientos es primordial para el
correcto funcionamiento de la institucion.

Integracién laboral. - El reflejo del personal deberd mostrar una actitud positiva basada

en disponibilidad, armonia, disciplina, orden, respeto y honestidad.
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NIVEL

NOMBRE

N° DE PLAZAS

S C

Tesorero (a) Municipal

Contador (a) General

Coordinador (a) de Ingresos y Egresos

Coordinador de Recursos Humanos

Auxiliar Contable

Técnico Administrativo

Auxiliar Administrativo

Cajero (q)

Técnico Informatico

TOTAL

12
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ORGANIGRAMA

TESORERIA

Ultima actualizacion: Junio 2025

C. BELARMINA TERESA

HERNANDEZ
HERNANDEZ
Tesorera Municipal
C. ERICK GARCIA
LEON
Contador General
COORDINADORES
' TECNICO
ADMINISTRATIVO
TECNICO
INFORMATICO
C. GEORGINA
GONZALEZ C. LORENA CRUZ
HERNANDEZ HERNANDEZ e
& de c o Auxiior Sistema p %
Ingipiony Barssos Recursos Humanos Contable \ e

L

€, JULIO DANITL €. ROCIO GARRIDO
IBARRA ORTTY S05A
Tecnico Tecnico

t

C. ENRIQUE PINEDA

Tecnlco
Informatico

= i C. MARIANA C. JOSERNA
. MARIA EDITH C. BERENICE . JOSER
c,:;::’,‘,fa;l C.KARINANAVEDA  C.LUIS LUNA VALDEZ MAORENO ROMANO CHAVEZ RAMIREL HIDALGO PORTILLA
HERNANDEZ
ERNAND:
{ o Cajera Cajera Cejera
Auxdicr Auiior Auxitor

13
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto:
NUmero de Plazas:

Dependencia:

Area de Adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas:

Tesorero (a) Municipal

1

H. Ayuntamiento Municipal de Tetela de
Ocampo, Puebla

Tesoreria Municipal

Presidencia Municipal

Contador General, Coordinadores,
Técnicos, Cajeros, Auxiliares

12

Con todas las dreas afines.

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea

Contabilidad Gubernamental, Finanzas, Impuestos,

E ialidad:
specidiida Derecho.

1

Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025

Economia vy

Manejo de personal, Administracién financiera, Capacidad de toma
de decisiones con un enfoque global, Actitud positiva y diligencia

Habilidades:

profesional, Habilidades de comunicacién verbal y escrita y ética
profesional.

Conocimientos sélidos en finanzas, contabilidad, computacién y
administrativo.

Conocimientos:

Experiencia: 3 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar con transparencia los ingresos publicos coordinando y supervisando la correcta
distribucion de los recursos propios, asi como implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos que permita la modernizacién .en la prestacidén de .los servicios de la Tesoreria
Municipal, asi como planear politicas fiscales que fortalezcan la Hacienda PUblica.

14
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FUNCIONES

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento;

Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades fiscales
municipales;

Dar cumplimiento a las leyes y convenios de coordinacién fiscal aplicables;

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio los que
se deriven de la suscripcidon de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de
coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del municipio en el marco
del sistema Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal o los que reciba por cualquier ofro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

Participar en los érganos de coordinacién fiscal y administrativa que establezcan las leyes;
Supervisar que lleven dentro de la Tesoreria Municipal el correcto registro y libros
contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

Supervisar la elaboracion de los estados financieros, corte de caja y estado de la situacion
financiera del Municipio, el cual deberd ser aprobado por el Presidente Municipal y la
Comisién de Patrimonio y Hacienda PUblica Municipal;

Disenar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi
como todos los demds documentos fiscales;

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en
las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los
ordenamientos aplicables, en la sustanciacién de los medios de defensa que sean
promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcién del pago
y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de Ias
exactoras;

Custodiary ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;
Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que legalmente
le corresponda, dentro del dmbito de su competencia, asi como proporcionarla al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, a requerimiento de este Ultimo, en términos
de esta Ley y demds aplicables; ‘ ' '
Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que
sea procedente legalmente;

Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que
se qjusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboracién de dichos presupuestos;
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Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los
efectos procedentes;

Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefale la ley
aplicable, el informe de la administracién de la cuenta publica del Municipio
correspondiente al aio inmediato anterior;

Supervisar la elaboracién del informe y demds documentos fiscales que deberd remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la ley de la materia;
Vigilar la Elaboracién y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacién de
recursos y los informes de avance de gestién financiera, para su remision a la Auditoria
Superior del Estado de Puebila;

Solventar oportunamente los pliegos que la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
informando de lo anterior al Ayuntamiento;

Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demds disposiciones
relacionadas con el patrimonio municipal;

Participar en la elaboraciéon de convenios de coordinacién fiscal que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demds leyes aplicables;

Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, organos y
autoridades de coordinacién en materia hacendaria del Estado y la Federacion;
Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera;
Cumplir, en el control interno de los recursos pUblicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con
las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto
establezca al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

Mantener relacién permanente con la Direccién de Administracién y la Contraloria
Municipal, para que el presupuesto asignado, sea congruente con los Programas
Presupuestarios de las Dependencias.

Las demds que en las atribuciones de sus funciones le delegue la autoridad;

Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipall.
Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del drea asignada y/o destruccién, utilizdndolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades reohzodos y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Apoyar las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipal;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Contador General

1.

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo
Puebla.

Tesoreria Municipal.

Tesorero(a), Presidente.

Coordinador, Técnico, Auxiliares,
Cajeros,

11

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Licenciatura o carrera técnica

Especialidad: Contabilidad, Finanzas, Informdatica

Toma de decisiones, Solucidén de problemas, Verificar informes

Habilidades: . ; ..
contables, realizar cdlculos numéricos.
Contabilidad General, Administracién, Finanzas e interpretacién de
Conocimientos: andlisis de estados financieros, Contabilidad Gubernamental, Marco
legal aplicable
Experiencia: 2 anos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar en la organizacién, formulacion, adopcion de planes, proyectos, recaudacion de los
ingresos y ejecucién de pagos para contribuir con el desarrollo econémico municipal, vigilando
el correcto ejercicio del Presupuesto, asi como los registros contables, en base a la normatividad
y procedimientos aplicables, con el objeto de obtener informacién veraz y oportuna.
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FUNCIONES

VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.
XVI.

Llevar la contabilidad que se derive de la aplicacion de la Ley de Ingresos y del gjercicio
del Presupuesto de Egresos;

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas del drea de contabilidad con
la finalidad de emitir los estados financieros en forma oportuna, confiable, veraz en apego
a las politicas de registro basadas en los principios y métodos de Contabilidad
Gubernamental;

Vigilar que los registros contables se realicen en apego a los principios de contabilidad
gubernamental generalmente aceptados y leyes aplicables en materia de registro y
contabilidad;

Participar en la elaboracion de forma mensual de los Estados Financieros para su
presentacion a la comisién de Patrimonio y Hacienda Plblica Municipal para su
aprobacién en Cabildo;

Analizar e interpretar los Estados Financieros;

Orientar a las demds Unidades Administrativas para la correcta ejecucién de sus
programas y acciones en cumplimiento de la Normatividad Presupuestal;

Colaboracién en el presupuesto de Egresos y presupuesto de Ingresos;

Proporcionar la informacién presupuestal necesaria para la integracién de las cifras del
Informe Anual de la Cuenta PUblica Municipal;

Atender las solicitudes de informacién presupuestal que soliciten en forma Individual,
Organos internos y Externos de control;

Elaborar e integrar reportes solicitados por el CONAC en materia de armonizacion
contable;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones de los auditores externos y dela
Auditoria Superior del Estado en cuanto a su competencia;

Accesary vigilar el sistema Contable Gubernamental, manteniendo en todo momento el
resguardo y control de claves, usuarios e informacion que en este se generen.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera;

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto estimado de ingresos y
egresos para el ejercicio fiscal siguiente y proponerlo al Tesorero Municipal para su
presentacion a la comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal para su

aprobacién;

18



XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

Cédigo MTO/TMT/24-27 Pagina 19 de

38
Manual de Organizacién de la | Fecha de Emision 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025

Tesoreria Municipal he
Revisiones 1

Coordinar, programar y realizar los pagos correspondientes con base a las érdenes de
pago que efectia la Direccién de Administracién y Obra PUblica, conforme al
presupuesto de egresos autorizado y a la disponibilidad financiera.

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

Analizar con el Tesorero, las variaciones importantes en las politicas presupuestales a fin
de realizar las medidas correctivas pertinentes.

Coordinar los pagos correspondientes a cualquier obligacién para el Municipio, derivada
de los contratos celebrados por el Ayuntamiento y sus Dependencias.

Auxiliar al Tesorero en el control y la debida aplicacién de los ingresos recibidos por
concepto de aportaciones y participaciones federales.

Proporcionar a la Contraloria Municipal el reporte del ejercicio del gasto por
dependencia, para vigilar la ejecucién de los programas y sus acciones den cumplimiento
a la Normatividad Presupuestal.

Verificar los estados financieros emitidos mensualmente a fin de asegurar que los mismos
sean oportunos y muestren informacién razonable y confiable;

Conciliar los depdsitos de los ingresos con instituciones bancarias y gestionar Ias
aclaraciones correspondientes;

Supervisar el cdlculo de némina para realizar la transferencia de némina:;
Pago de impuestos Federales y Estatales;

Tramite y control de las Cuentas Bancarias;

Participar en la elaboracién de la Cuenta Pdblica Municipal;

Gestionar ante el material y equipo necesarios para que el personal pueda realizar el
cobro de manera eficiente;

Registrar y controlar por concepto de ingresos y egresos, a fin de generar los informes
correspondientes que le sean requeridos por el Tesorero Municipal, el Presidente Municipal
0 el Ayuntamiento;

Cumplir, en el control interno de los recursos pUblicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con

las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto .

establezca al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
Desarrollar todas las demds funciones que le confiera la ley y su superior jerdrquico

inmediato.



VI.
VIl

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Cédigo MTO/TMT/24-27 P&gina 21 de

38
Manual de Organizacién de la | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025

Tesoreria Municipal ne
Revisiones 1

FUNCIONES

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones conjuntas del drea de contabilidad con
la finalidad de emitir los estados financieros en forma oportuna, confiable, veraz en apego
a las politicas de registro basadas en los principios y métodos de Contabilidad
Gubernamental;

Vigilar que los registros contables se realicen en apego a los principios de contabilidad
gubernamental generalmente aceptados y leyes aplicables en materia de registro y
contabilidad;

Participar en la elaboracién de forma mensual de los Estados Financieros para su
presentacién a la comisién de Patrimonio y Hacienda PUblica Municipal para su
aprobacién en Cabildo;

Analizar e interpretar los Estados Financieros;

Orientar a las demds Unidades Administrativas para la correcta ejecucién de sus
programas y acciones en cumplimiento de la Normatividad Presupuestal;

Colaboracién en el presupuesto de Egresos y presupuesto de Ingresos;

Proporcionar la informacién presupuestal necesaria para la integracién de las cifras del
Informe Anual de la Cuenta PUblica Municipal;

Atender las solicitudes de informacién presupuestal que soliciten en forma Individual,
Organos internos y Externos de control;

Elaborar e integrar reportes solicitados por el CONAC y SEVAC en materia de
armonizacién contable;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones de los auditores externos y de la
Auditoria Superior del Estado en cuanto a su competencia;

Accesar y vigilar el sistema contable gubernamental, manteniendo en todo momento el
resguardo y control de claves, usuarios e informacion que en este se generen.

Desarrollar todas las demds funciones que le confiera la ley y su superior jerdrquico
inmediato.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del drea asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Redalizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

2]
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Nombre del Puesto: Coordinador (a) de Recursos Humanos
NUmero de Plazas: 1
. H. Ayuntamiento Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcién: Tesoreria Municipal
Reporta a: Tesorera Municipal.
Supervisa a: ninguno
Personal a cargo: ninguno
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
Especialidad: Contador PUblico, Derecho, Administracion de Empresas.
- Trabajo en equipo y manejo de personal, Liderazgo, Compromiso,
Habilidades: L . . . -
Resolucion de Problemas, Toma de decisiones, Trabajo bajo presion.
Conocimientos: Financieros, Administrativos, Organizacionales, Juridicos y Sociales.
Experiencia: 2 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar a la Tesorera Municipal a coordinar la administracién de los recursos humanos para
mejorar las contribuciones productivas del personal al H. Ayuntamiento, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social; con la finalidad de frabajar de
manera transparente.

22
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e FUNCIONES

Determinar las obligaciones y/o contribuciones que se desprendan de las relaciones
laborales, asi como la terminacién de estas con base en los ordenamientos legales aplicables,
Expedir oficios de comisién al personal que labora en el H. ayuntamiento previa autorizacion
del Presidente Municipal;

Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos ingresos, re
categorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas y retardos;

Coordinar los procesos escalafonarios de los trabajadores de la administracion;

Participar en la elaboracion de reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo
de recursos humanos;

Vigilar, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, la observancia de la
normatividad laboral aplicable a los trabajadores;

Tramitar los recursos ante la Tesoreria Municipal, para el pago de los sueldos de los/as
Servidores Publicos;

Coordinar la elaboracién y mantener actualizada la plantila de personal del H.
Ayuntamiento, a fin de contar con informacién confiable de la estructura ocupacional, para
la toma de decisiones;

Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos, horas exira de la némina con oportunidad,
conlafinalidad de que el pago se realice en tiempo y forma, verificando que la remuneracién
de los trabajadores se realice en apego a la normatividad vigente;

Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal con la finalidad de
contar con toda la documentacién inherente a su trayectoria laboral, dando cumplimiento
a la normatividad respectiva. informacién de alta remitidos por las Coordinaciones y/o
Direcciones Administrativas de las Dependencias (solicitud de empleo, Acta de Nacimiento,
CURP, RFC emitido por el SAT, curriculum Vitae, carta de no antecedentes penales,
constancia de no inhabilitado, certificado médico, comprobante de domicilio, copia de
identificacioén oficial INE, Cartilla, constancia de estudios, carta de recomendacion,
fotografias, acta de matrimonio, acta de nacimiento de hijos.);

Supervisar que se registre constantemente la actualizacién de los expedientes de personal en
los archivos para tal fin;

Administrar y mantener actualizado el catdlogo de puesto y el tabulador de sueldos de las
Dependencias con base en lo enviado por las mismas y remitirlo al Cabildo para su
autorizacién, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Orgdnica Municipall.

Gestionar los movimientos de personal quincenalmente que se realicen por altas, bajas,
cambios de adscripcién y promociones, solicitados por cada una de las Dependencias que
conforman el Gobierno Municipal.

Controlar y supervisar que los resguardos de los listados de Néminas se encuentren
debidamente firmadas por los/las trabajadores/as;

Preparar y resguardar los listados de Néminas, e Identificacién Oficial debidamente firmados

23
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por el personal;

Atender a los/las trabajadores/as que acudan a firmar la Némina de manera extemporanea
y enfregarles los tickets correspondientes;

Registrar y supervisar la correcta recepcién de las néminas emitidas para su resguardo
precautorio en el archivo;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas, asi como de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar las acciones que le ordene la Tesorera Municipal y demds que las leyes, reglamentos
municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

24
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Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
NUmero de Plazas: 1
. H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcién: Tesoreria Municipal
Reporta a: Tesorera, Contador General.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Técnico Superior Universitario, carrera técnica o Licenciatura en

Escolaridad: Contaduria PUblica, Administracion, Finanzas o dreas afines.
Especialidad: Contabilidad, Administracién, Informdatica y Financiera.

Organizacién y control de informacién, atencién al detalle,
Hebilidadas: capacidad de andlisis numérico, manejo de documentacién

financiera, frabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad,
ética profesional y manejo de herramientas informdticas.

Contfabilidad gubemamental y/o general, registro de pdlizas
contables, conciliaciones bancarias, manejo de sistemas contables,
control de ingresos y egresos, normatividad aplicable, archivo vy
confrol documental, paqueteria Office (principalmente Excel).

Conocimientos:

Experiencia: 3 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Registrar y revisar de manera especifica las operaciones contables derivadas de los egresos
de acuverdo a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto PUblico
de la Administracién P(Jblic_o Municipal, en apego al presupuesto de Egresos vigente para el
Municipio, mediante la coordinacién con el Contador General y la Coordinacién de Ingresos

y Egresos.
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e FUNCIONES

Ademas de las establecidas en la normatividad aplicable y las que le encomiende su superior
inmediato:

l. Registrar en el sistema contable las operaciones financieras y presupuestales del Ayuntamiento.
Il. Elaborar y capturar pdlizas de ingresos, egresos y diario, conforme a la documentacion
comprobatoria correspondiente.

lll. Integrar, clasificar y resguardar la documentacién contable y financiera de la Tesoreria
Municipal.

IV. Apoyar en la elaboracién de conciliaciones bancarias y en la revision de movimientos
financieros.

V. Verificar que la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales y
administrativos establecidos.

VI. Mantener actualizado el archivo contable y los expedientes financieros de la dependencia.
VII. Apoyar en la integracién de informacién para la elaboracién de estados financieros, informes
contables y presupuestales.

VIll. Colaborar en la revision y control de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

IX. Dar seguimiento al registro y control de ingresos y egresos municipales.

X. Apoyar en la elaboracién y entrega de informacién requerida por las instancias fiscalizadoras
y auditoras.

XI. Realizar el controly seguimiento de los comprobantes fiscales digitales (CFDI) relacionados con
las operaciones municipales.

Xll. Auxiliar en la actualizacién de registros contables conforme a la normatividad vigente.

Xlll. Elaborar reportes, concentrados y demds documentos administrativos que le sean requeridos
por su superior inmediato.

XIV. Atender los requerimientos de informaciéon de las diferentes dreas del Ayuntamiento
relacionados con la documentacién contable.

XV. Mantener la confidencialidad y resguardo de la informacién financiera bajo su
responsabilidad.

XVI. Participar en los procesos de rendicién de cuentas y transparencia en materia financiera.
XVII. Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas por el Tesorero Mumapol O superior
jerarquico, relacionadas con el dGmbito de su competencia.
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Técnico Administrativo

1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebila.

Tesoreria Municipal

Tesorera, Contador General.

Ninguno

No aplica

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.

Especialidad: Contabilidad, Administracién, Informatica y Financiera.

Liderazgo, amplio sentido de responsabilidad, actitud de servicio,
Habilidades: trabajo en equipo, capacidad de andlisis, manejo e interpretacién de
informacién contable y financiera.

Conocimientos:

Programas contables, manejo de herramientas de oficina,
conocimiento actualizado de contabilidad y ftributaria, costos,
facturacién, presupuesto, analista de estados financieros,
Contabilidad Gubernamental.

Experiencia: 3 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Registrar y revisar de manera especifica las operaciones contables derivadas de los egresos

de acuerdo a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto PUblico

de la Administracién PUblica Municipal, en apego al presupuesto de Egresos vigente para el

Municipio, mediante la coordinacién con el Contador General y la Coordinaciéon de Ingresos

y Egresos.
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FUNCIONES

Realizar los registros contables en apego a los principios de contabilidad gubernamental
generaimente aceptados y leyes aplicables en materia de registro y contabilidad;
Revisar y supervisar la correcta aplicaciéon contable del presupuesto de contratos,
amortizaciones, de pagos, retenciones y convenios;

Controlar y resguardar las pdlizas generadas en el departamento de ingresos y egresos;
Participar en la Cuenta PUblica;

Realizar un seguimiento diario de la documentacion que se recibe de los departamentos
de ingresos y egresos;

Supervisar el registro contable de los préstamos entre fondos;

Revisar el registro de los documentos contables por fondo para evitar el descuadre de los
mismos;

Dar seguimiento y atencién a los programas implementados en materia de transparencia
y fortalecimiento institucional, asi como de entes fiscalizadores en coordinacién con el
departamento de egresos e ingresos;

Archivary llevar el control de los Estados Financieros;

Entregar la documentacién solicitada por las unidades administrativas y dreas externas
con su respectivo formato de solicitud de documentacién, previa autorizacién del Jefe
de Contabilidad;

Resguardar la documentacién que remitan las Unidades Administrativas de la Tesoreria
Municipal a la direccién de Contabilidad;

Coordinar la transferencia de la documentacién al resguardo de la direccién de
Contabilidad para su envio al archivo Municipal;

Apoyar en contestar oportunamente los pliegos de observaciones de los auditores
externos y de la Auditoria Superior del Estado en cuanto a su competencia;

Las demds funciones que le confiera la ley y su superior jerarquico inmediato.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del drea asignada y/o destrucciodn, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Integrar y elaborar un reporte mensuol de las ochvndodes redlizadas y/o de Ios
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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FUNCIONES

Programar, coordinar, acordar y validar en la Agenda institucional de actividades de
forma conjunta con el/la Tesorero/a Municipal;

Proporcionar informacién a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefian y los
temas que atienden las dependencias, érganos y organismos de la administracion;
Otorgar la informacién y orientacién necesaria de forma personalizada, para la gestion
de solicitudes y trdmites que presenten en su areq;

Colaborar y facilitar como enlace entre el/la Tesorero /a Municipal realizando la
programacién de actividades, como el control y seguimiento de agenda;

Recibir, revisar, registrar y someter a acuerdo con el/la Tesorero /a Municipal la
correspondencia interna para su conocimiento y en su caso seguimiento de instrucciones;
Llevar el control de enfrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;
Redactar oficios ya sea para informar al personal o direcciones de drea, asi como notificar
a cualquier Dependencia o Institucién externa del H. Ayuntamiento;

Archivar la correspondencia toda vez que concluye el proceso de seguimiento;

Recibir de las dreas de frabajo la solicitud de permiso, en original y copia, con las
indicaciones de comisién oficial, salida oficial y/o permiso, segin corresponda;
Coordinar y canalizar al personal de servicio social o practicas profesionales a las
diferentes dreas de las Dependencias, que asi lo soliciten.

Comunicar alos Directores y Jefes de Unidad las instrucciones del Tesorero(a) cuando éste
asi lo determine;

Registrar y controlar puntualmente las actividades a desempefiar por la o el Tesorero,
elaborando y presentando un informe semanal de las actividades realizadas.

Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Tesoreria, en asuntos administrativos y de
orden general;

Realizar, registrar y archivar la documentacién presentada y elaborada en la Contraloria:
Llevar la agenda personal del Tesorero (a) Municipal.

Las demds que le confiera el Tesorero(a) Municipal;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Auxiliar Administrativo

3
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Tesoreria Municipal.
Tesorera Municipal.
Ninguno

No aplica

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.

Especialidad: Informdtica, Administracién, Contador PUblico.

Habilidades: I:oonrfpcrjoem?;?i;ig:s;%gkg)ﬁngf:ién, Trabajo bajo presidn y en equipo,
Conocimientos: Administrativos, Operativos, Procesos, Organizacionales.

Experiencia: 1 aho

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir en todas las funciones que le confiera la o el titular del drea de la Tesoreria, generando y
organizando la informacién escrita y electronica del drea, coadyuvando en el establecimiento

de una eficiente coordinacidn institucional.

Ejecutar acciones en el dmbito administrativo, politico y laboral, siendo proactivo, responsable y
con conocimientos organizacionales, fortaleciendo los procesos administrativos por medio de la
gestion, aplicacién y procesamiento de informacion, atendiendo con diligencia y cortesia al
personal de las diferentes dreas administrativas y ciudadania en general.
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Nombre del Puesto: Cajero(a)
NUmero de Plazas: 3
. H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcién: Tesoreria Municipal.
Reporta a: Tesorero(a) Municipal.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Media Superior, Carrera Técnica o afines.
Especialidad: Contabilidad, Operaciones de Cobro. Econdémica- Administrativa

Tratar en forma amable y efectiva con el pUblico en general, realizar
cdlculos aritméticos, realizar arqueo de caja todos los dias, destreza
en conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez, manejo de
calculadora, registradora y computadora.

Contabilidad general, Técnicas para maquina registradoras,
Conocimientos: sumadora, calculadora, procedimientos de caja, programas de
computacion aplicables en caja y bancarios.

Habilidades:

Experiencia: 2 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Recepcionar, custodiar y entregar dinero en efectivo y demds documentos de valor, a fin de

lograr la recaudacion que correspondan al cobro de Ingresos PUblicos Municipales.
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FUNCIONES

Realizar cobros de diversos impuestos y derechos marcados en la Ley de Ingresos del
Municipio de Zacatldn, vigente y expedicidn de recibos oficiales;

Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones
fiscales de su competencia;

Solicitar ante Direccién de Ingresos y Egresos el material y equipo necesarios para que el
personal pueda realizar el cobro de manera eficiente;

Informar al Contador General los problemas, fallas de sistema etc., que hayan detenido o
tardado la atencién al contribuyente;

Registrar y archivar por mes los oficios emitidos y recibidos;

Mantener en existencia suficientes formas valoradas, a fin de que se cuente con las
mismas para su utilizacién y realizar la requisicién correspondiente en su caso;

Resguardar los recibos oficiales de pago del dia para su concentraciéon posterior al drea
de Ingresos;

Realizar el reporte de los ingresos captados durante el dia en su punto de cobro.
Resguardar el sello de recibido que tenga asignado;
Sellar los recibos y boletos de cobro;

Realizar el corte por dia de lo recaudado por concepto de predial, cedulas de
empadronamiento, constancias, infracciones, ISABI, avallos y en general todos los
ingresos establecidos por las normativas aplicables;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
Las demds funciones que le confiera la ley y su superior jerdrquico inmediato.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccién, utilizdndolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo. ‘ ' ' ’

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados.

Redlizar fodas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Reporta a:
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Relacién Con otras Areas:

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Revisiones 1

Técnico Informatico

1

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Tesoreria Municipal.

Tesorera, Contador General.

Ninguno

No aplica

Con todas las areas afines.

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o afin al drea.

Informatica o sistemas de Informacién, mantenimiento de PC y redes

responsable.

Especialidad: e S
P institucionales publicas.
Administracién del tiempo, creatividad, organizacién, orientacién a
Habilidades: resultados, orientacién al servicio, manejo de personal, proactivo,

Conocimientos: . .
aplicaciones.

Mantenimiento, supervisién, reparacién en sistemas operativos y

Experiencia: 1 ano

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar la instalacién, configuracion y puesta en funcionamiento de equipos nuevos; instalacion
de software, diagndstico y reparacién de hardware, configuracién de redes. Asesorar y adiestrar
a los usuarios para maximizar los resultados que se obtengan de los medios informdaticos.
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FUNCIONES

Instalar, configurar y actualizar hardware y software;

Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos del Servicio (hardware y software)
en cuanto a ordenadores personales y periféricos asociados;

Administrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de codmputo
Asegurar la continuidad operativa del equipo de cémputo del H. Ayuntamiento,
mediante la administracién de las funciones del centro de servicio tecnoldgico y el drea
de soporte técnico;

Diagnosticar fallas y errores, reparar o informar sobre la necesidad de una reparacién
externa;

Acondicionar los equipos, para su remision a las empresas cuando se realicen las
reparaciones externas, verificar la calidad de las mismas al reingresar el equipo;
Asesorar a los funcionarios del Servicio en el uso correcto de microcomputadores y del
software;

Mantener y supervisar las defensas anti-virus del sistema informatico:

Instalar, inspeccionar la instalacion de redes y asistir a los usuarios en la operacion de las
mismas;

Respaldar informacién y programas;

Ampliar o cambiar memorias y realizar actualizaciones;

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del titular del drea:

Mantener su drea y equipd de trabajo en total impieza;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y decepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

34



ge

"DjgeNnd ‘0dwnoO 8P DJ848 | PIICISH SSIBA

OAYDISILILIPY

Zopupula4

$81] "04USD 0D U/S UQIDNYIISUOD Df 8P DZO|d XUGoB BBl0e 66/ IOIXNY  ZEPUDUISS YjIP3 DU
"[C¥¢OAUWDO08PD[8]5]PHSI0sS] TVdIDINNW VI¥IYOSIL
"D|gaNd ‘0dwipDQ 8p DJ9}3] DIIOISH S8DOA OAIDJSIUILIPY  ZOPUDUISH DPSADN
§8I] ‘OUUSD “|OD U/S UQIDNJIISUOD D] 8P BZD|d XUTrgob 8810€L6L6L IolIXNY DULIDY DUOW
*[CyCOdUWDO08PD[S[8}pDHoI0S ] TVdIDINAW VI¥3¥OSsIL
‘DjgeNnd ‘0dwip0 8p DIS}a| PIOISH S9D9A i OADISIUILIPY i
§811 ‘O4UBD *|0D U/S UQIDNJISUOD) D] 8P DZD|d XWrgob 8810€L6L6L 0oIUD9) O50S ORUIPY Spay
"[CyCOAWDO08PD[8]8]pDIBI0SS] TVdIDINNW VI¥IYOS3L
"DIgaNd ‘OdWNDQO 8P DI9}S] DIIOISH SSDOA y OAlRJSIUILIPY U0 |
§81] "OJUSD "|OD U/S UQIDNJISUOD D] 8P DZD|] Xurqob 8810EL6L6L [ele][Vle}=1] ouUDg| |8lURQ olNf
"[CY¢OdWDO08PD[e8}p PISI0s 8] TVdIDINNW VI¥IYOS3L
‘DIGdNd ‘0dWIPD0O 8P DIS}8] DIIOISH SODIA
i . : 8810€L6L6/ S|gPUOD JDNIXNY
$81] “OJjU8D "|0D U/S UQIDNISUOD D] 8P DZD|g SAFGO5
"[CyCOdUDO08PD|S]8}DISI0SS] TVdIDINAW VI¥3¥OsaL
"D|gand ‘0dwn20 8P DJ8}8 ] PII0ISH SODDA SOUDWNH SOSINDaY
Y . 8810€L6L6/7 ZN1D DUBIOT
$8IL ‘OHUSD "|OD U/S UQIDNJISUOD D] 8P DZD|d P TheTels 8P DIOPPUIPIO0D
'/CyCOdUWDO08PD[9}8]BDISI0SS] TVdIDINNW VI¥3YOSs3L
‘Djgend ‘0dwino0 8p DJ8}d| DIIOISH SSIOA sosa1b3 A sosa.by ZOpPUpUISH
$3I] "OUUSD 0D U/S UQIDNJISUOD D] 8P Dzl Xwgob 8810€L6L6L 8P DIOPDUIPIO0D Z3|ZUo9) puUIBIo8
"/CyCOAUDO08PD[S18}DHoI0SS] TVdIDINNW VI¥3Y0Ss3l
"Djgend '0dwnoO 8p DJ8}8| PIICISH S9DOA _
$81] “OJUSD '[0D) U/S UOIDNISUOD Of 9P DZD| XWrqob 8810€L646/  |PIBUSS JIOPDIUOD Uuoa7 DIDIDS 4013
"/ZY¢OdUDO08P0[E18]pDHBI0SS] TVdIDINNW VI¥I¥OSIL
. , _ ZopUpuUIaH
Olgand ‘'odwooQ op D|8}8] DIICISH S9DIA XWrqob 2
. . : : 8810€L6L6L  IIDIUNW DIBIOSS| ZepupuisH TVdIDINNW VI¥3¥0saL
$8l ‘0OUSD "[0D U/S UQIDNISUOD D] 8P DZD|d [Cy¢OdWDO08PD[o}8}®DIaI0so] DUILLIOISY DsEUB) h
NOIDDOIa TIVW-3 ONO4313L olsand JIIWON VALLVYLSINIWAY avaiNn
L SSUOISIADY

SZ0T 9P OJ2Ige} 9P 07 UQIODZIPNOY 8P PYOa4
¥20T 9P 018U 9p 80

8¢
ap §¢ PUIBDY

uoIsiLg 8p BYS84

LTYT/IWNL/OIW  0BIpoD

[odIDIUNW DLBIOSS | :
O] 8P UQIDPZIUPBIO 8P [PNUDW



7E

‘Dlgand ‘0dwoO0 9p DJ248] DII0ISH SEDSA
§91] "OHUSD "|OD U/S UQIDNIJSUOD Bf 8P DZD|d

"Dlgend ‘0dwo20 8p D|8}8] DII0ISH SEDDA
§81] ‘'04USD "|OD U/S UQIDN}ISUOD D] 8P DZD|d

"Olgand ‘0dwWDO0 8p DJ8}d] DIIOISH SEDBA
§81] "O1UBD *|OD U/S UQIDNIISUOD D] 9P DZD|d

"Djg8Nd '0dWDIO 8p DJ8}a| PIIOIOH S8D9A
§81] ‘0lUBD "|0D U/S UQIDNHISUOD D] 8P DZD|4

Xurqob

/¢y ¢OdUWD303p0[5]8] 0 DIaI0sS]

XU gob

"/Tv¢O0UWDO08PD[518]®0NSI0sa]

XUrgob

/CyCOdUIDO08P0[oI8] D ONSI0sS]

Xurgob

/ZycOdWDO08P0[8}8] D OHBI0s D]

Xurgob

/Cy¢OdWDo08PD[oI8|®DISI0sS]

L
G¢0¢ 9p olaigey sp 0T
¥20C 8p Olsus ep g0

8¢
8p 9¢ PUIBD(

8810€26£6L

8810€L646L

8810€L6£6L

8810€26.6/

8810€L6L6L

uoIopZ|IPN}OY BP PYDS-
uoIsiug ap pPyoa4

LTVT/INL/OIW  0BIpoD

ODDULIOU|
fole][Vlet=1}

3] (o)g)

o711 o%g)

[oJE=] (o))

OAJDISIUILIPY
oy

SBUOISIADY

oBpAb7
Dpauld enbuug

ounwioy
OUBIOW &2luslag

O[jiOd
oB|PpPIH bulesor

Zalwoy
ZBADYD DUDLDW

zanbzpA pun sin7

jodidiuny pLBIosSS|

TVdIDINAW VIII¥OS3L

1VAIDINAW VI¥I¥OSaL

TVdIDINNW VI¥I¥0saL

TVdIDINNW VI¥Z¥OSs3L

TVdIDINNW VIIZYOSIL

D] 8P UOIPPZIUPBIO 8P [PNUDW



Coédigo MTO/TMT/24-27 Pagina 37 de

38
Manual de Organizacion de la | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Fecha de Actualizaciéon 20 de febrero de 2025

Tesoreria Municipal _
Revisiones 1

GLOSARIO

ISABI: (Impuesto sobre adquisicién de bienes inmuebles).

Actividades: conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo,
departamento o unidad. También puede definirse como una o mds operaciones afines a
sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una
misma unidad administrativa.

Némina: Documento en el que consta el sueldo que una persona recibe regularmente de
una empresa y todas las operaciones relacionadas con él.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Departamento: es el drea responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es
el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
orgdnica.

Direccién: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las
unidades de una estructura administrativa.

Ejercicio Fiscal: Un ejercicio fiscal es una referencia temporal de medida del tiempo,
generalmente constituida por un periodo de doce meses, que sirve como base para el
devengo de muchos de los impuestos de nuestro sistema fiscall.

Funcién: Conjunto de actividades y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se confieren a un
érgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la
entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo a las disposiciones juridicas que dan
base legal a sus actividades.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacién. Completa con mds detalles la
informacion que bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacién exponen con
detalle, los objetivos los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican
la estructura funcional entre otros.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece la forma
en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la prescribe, proh|be,
autoriza o permite determinada conducta humana.

Organigrama: Es una gréfica que muestra la estructura orgdnica interna de la organizacion
formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones
que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de relacién
entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.
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Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad de trabajo especifica e impersonal.

CONSART: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

Sistema contable: es un conjunto de pasos que se realizan de una manera cronoldgica
mediante anotaciones contables para el registro de operaciones que hace una entidad.
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