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l. Introduccion.

Los manuales de Organizacién son una herramienta que apoya el funcionamiento de cualquier
institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de
competencia, responsabilidades, funciones; en ellos plantean informacién completa y detallada acerca
de las actividades que se deben realizar.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacién para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad espera
de las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica, deben contar con dicho documento para
cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso de las que se mencionan
a continuacion:

° Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

o Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de La Llave

o Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Orgénica del Municipio Libre

° Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
De La Llave

El presente Manual de Organizacién se ha preparado con el fin de determinar las funciones
basicas de la Direccién de Contabilidad Gubernamental, para el buen éxito de sus operaciones y para
que pueda existir un perfecto entendimiento, coordinacién y una plena compenetracion entre los
diversos niveles jerarquicos y los empleados acerca de sus funciones, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades inherentes a su cargo. '

El presente Manual de Organizacién se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles
jerdrquicos de la misma, con la finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera
que contribuya con mayor efectividad, a la obtenciéon de los mejores resultados en las actividades y
operaciones de atencidn a diversos asuntos prioritarios para la Administracion Puablica Municipal.

Este Manual de Organizacion contiene el Organigrama General de trabajo que compone la
Direccion de Contabilidad Gubernamental, el éxito de su aplicacion depende fundamentalmente, tanto
de la voluntad y el compromiso asumido por el Titular de la misma como del esfuerzo de todo el
personal, en especial del responsable de su implementacion, seguimiento y control. _
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Il. Antecedentes Historicos.

La contabilidad es una actividad que nace de la necesidad del hombre de llevar cuentas,
guardar memoria y llevar constancia de los eventos pasados relativos a su vida econdémica y de
su patrimonio, actividad que con el paso del tiempo esta actividad se ha venido perfeccionando
convirtiéndose en una disciplina, que hoy en dia toda estructura organizacional para su buen
funcionamiento necesita tener.

La Contabilidad Gubernamental es la técnica destinada a captar, clasificar, registrar, resumir,
comunicar e interpretar la actividad econdmica, financiera, administrativa, patrimonial y
presupuestaria del Estado. Registro sistematizado de operaciones derivadas de los recursos
financieros asignados a instituciones de la administracion publica, se orienta a la obtencion e
interpretacion de los resultados y sus respectivos estados financieros que muestran la situacion
patrimonial de la administracion publica.

En México, la Contabilidad Gubernamental tiene mas de un siglo de haber aparecido, lo cual
necesariamente ha permitido que esta técnica alcance un alto grado de desarrollo y de esta
manera, hacer frente a las demandas de informacion de los diferentes usuarios. En el
transcurso de los afios, el sistema se ha adecuado a las necesidades de su tiempo para dar
una acertada respuesta.

Los requerimientos que formulan los diversos usuarios de la informacion, se constituyen en uno
de los principales factores que han intervenido en la evolucion del sistema contable de México.
Entre ellos, evidentemente se encuentran las demandas de los H. Congresos, mismas que se
desprenden de las tareas de fiscalizacion del gasto publico.

Asimismo, los funcionarios requieren reportes financieros para la mejor toma de decisiones, asi
como para transparentar el ejercicio y aplicacion de los recursos. Por otro lado, también se
encuentran como solicitantes de informacion las instituciones financieras como el Banco de
México; en el contexto internacional el Banco Mundial y el Fondo Monetario Internacional: los
despachos de auditoria externa; las Instituciones Superiores y las camaras empresariales del
sector privado.

Los organismos que mas requieren informacion de las dependencias son los Organos de
Control y ahora los Organismos de Fiscalizacion.

Por tales motivos es la existencia de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

—
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lll. Marco Juridico Administrativo.

NORMATIVIDAD FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales

1.1.
2. Leyes
2.1.
2.2,
2.3
24.
2.5,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Ley de Disciplina Financiera.

Ley de Coordinacion Fiscal Hacendaria

2.6. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

6. Lineamientos
6.1. Lineamientos de control

7. Acuerdos
7.1. Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental
(de fecha 13 de agosto de 2009).
7.2. Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental (de fecha 13 de agosto de 2009).

8. Reglas de Operacion
8.1. Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable de las Entidades
Federativas.

NORMATIVIDAD ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Leyes
2.1. Ley de ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.2. Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Veracruz De Ignacio
De La Llave.

9. Otros
9.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1. Leyes
1.1. Ley de Ingresos del Municipio.
1.2. Ley Organica del Municipio Libre.

2. Codigos g
21. Qé\digo Hacendario Municipal para el Estado de Veracryz de Ignacio de la Llave.
/ V] 2 2
\E Revisé V// ’ Nalidé .
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2.2. Codigos Hacendarios para los Municipios de Alvarado, Boca del Rio, Coatepec,
Coatzacoalcos, Cérdoba, Cosoleacaque, Emiliano Zapata, Medellin, Minatitlan, Orizaba,
Tierra Blanca, Veracruz y Xalapa.

3. Bando
3.1. Bando de Gobierno.
4. Manuales

4.1. Manual para la Gestién Publica Municipal.

5. Otros

5.1. Plan Municipal de Desarrollo.
5.2. Presupuesto de Egresos Municipal.
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V. Atribuciones.

De acuerdo con las disposiciones y requerimientos de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental, ésta tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

1. Rectificar los errores aritméticos que aparezcan en las declaraciones, manifestaciones o

avaluos.

Efectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del Municipio.

Participar en la depuracion de cuentas de balance.

Determinar la forma en que se presentaran los informes para la integracién de la Cuenta

Publica, para lo cual podra solicitar a las Dependencias y Entidades la informacién

complementaria y aclaraciones que considere convenientes.

5. Consolidar los estados financieros y demas informacién contable, presupuestal vy
programatica.

6. Elaborar los estados contables, presupuestarios y programaticos para su integracién en la
Cuenta Publica.

7. Formular la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal, en términos de lo dispuesto por
la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

8. Las demas que le sean conferidas por la Tesoreria Municipal de acuerdo al articulo 53 del
Bando de Gobierno.
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V. Objetivo de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Proporcionar informacion financiera clara, veraz y oportuna, para cumplir con la ley de
transparencia y la adecuada toma de decisiones en beneficio de la ciudadania veracruzana.

MISION
Nuestra mision como Direccion de Contabilidad Gubernamental es:

Generar mediante el analisis, registro y procesamiento de datos, informacion financiera clara,
veraz y oportuna que permita en apego legal los procesos de transparencia y rendicion de
cuentas y la adecuada toma de decisiones en beneficio de la ciudadania veracruzana.

VISION

Ser una direccién funcionalmente integrada que permita la optimizacién de tiempos y uso recursos en
los procesos de generacién de informacion financiera con personal altamente calificado y
comprometido.

OBJETIVO GENERAL

Entregar informacion financiera mensual para la adecuada rendiciéon de cuentas y toma de
decisiones en beneficio de los ciudadanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Ordenar todos y cada uno de los documentos que amparan las operaciones.

e Analizar cada una de las operaciones diarias del municipio.

o Registrar en los sistemas informaticos del municipio las operaciones analizadas.
e Generar y entregar estados financieros mensuales para su aprobacion.

e Publicar en el portal institucional informes financieros generados.

e Resguardar informacion documental para cualquier aclaracién futura.

~
( \(/ // A
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VI. Estructura Organica.

La Direccién de Contabilidad Gubernamental, para el desempefio de sus funciones, dispone de
la siguiente estructura organica.

1 Direccién de Contabilidad Gubernamental.
1.0.0.0.1 Asistente
1.0.0.0.2 Auxiliar General
1.1 Subdireccion Contable
1.1.1 Coordinacién Contable
1.1.1.1 Analista de Ingresos
1.1.1.2 Analista de Gastos
1.1.1.2.1 Auxiliar Contable
1.1.1.3 Analista de Némina
1.1.2 Coordinacion del Sistema de Informacion y Gestion Municipal
Armonizado de Veracruz (SIGMAVER)
1.1.2.1 Analista del Sistema de Informacién y Gestién Municipal
Armonizado de Veracruz (SIGMAVER)
1.1.3 Coordinacion de Archivos
1.1.3.1 Auxiliar de Archivo
1.1.3.2 Glosador
1.1.3.3 Digitalizador

/,,(/\
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VIl. Organigrama.

Organigrama General.

1
Director de |___

Contabilidad
Gubernamental
& ]
3 Auxiliar
Asistente General
K
Subdireccié
Contable
1 [ [1
Coordinador Coordinado Coordinado
Contable SIGMAVER Archivos
B L ] :
Analista Analista Analista Analista
Ingresos Gastos Nomina SIGMAVER
1 : B E
Auxiliar Auxiliar = o
Contable Archivo Glosador Digitalizador
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VIII. Inventario

de Puestos.

Para su mejor operacién, la Direccion de Contabilidad Gubernamental, cuenta con el siguiente
equipo humano:

No. Cargo o Puesto No. Plazas
1 Direccion de Contabilidad Gubernamental. 1
2 | Asistente 1
3 | Auxiliar General 1
4 | Subdireccién Contable 1
5 | Coordinador Contable 1
6 | Analista de Ingresos 1
7 | Analista de Gastos 1
8 | Auxiliar Contable 1
9 | Analista de Nomina 1
10 | Coordinacién del Sistema de Informacién y Gestién 1

Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVER)
11 | Analista de SIGMAVER 3
12 | Coordinador de Archivo 1
13 | Auxiliar de Archivo 2
14 | Glosador 3
15 | Digitalizador 2
TOTAL 21
(N A A, /_/\\
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IX. Descripcion de puestos.

NOMBRE DEL PUESTO: Direccidon de Contabilidad Gubernamental

OBJETIVO: Coordinar_ y supervisar_ gl regis’tro sistematico de las opera’ciqnes
que realiza el municipio, asi como los eventos econdmicos
identificables y cuantificables que le afecten, con el objeto de
generar informacion financiera, presupuestal, programatica vy
econdmica, que facilite a las autoridades municipales la toma de
decisiones, la emision de informes y el cumplimiento de las
obligaciones legales para Autoridades de Fiscalizacion, asi como
garantizar la custodia de la documentacion comprobatoria de tales
operaciones.

UBICACION: ( TESORERO MUNICIPAL ]

( DIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 1

FUNCION PRINCIPAL: Coordinar Igs acciones re_Iativg§ ala supervifs'ién del cumplimiento
de las funciones de la Direccion de Contabilidad, asegurando su
adecuada organizacién y marcha, estableciendo métodos vy
procedimientos de trabajo, asi como el oportuno cumplimiento de
obligaciones de informacion, de rendicion de cuentas o del pago de
contribuciones ante las diferentes Entidades Fiscalizadoras.

FUNCIONES

1) Coordinar la operacion del sistema de contabilidad del Ayuntamiento, para garantizar la
armonizacion contable y disponer de informacién financiera oportuna para el ejercicio y
control de los recursos.

2) Coordinar la preparacién de los Estados Financieros, Corte de caja para su presentacion,
discusion, aprobacion y posterior envio a las autoridades correspondientes.
3) Coordinar las actividades requeridas para integrar la informacién contable y presupuestal

en los estados financieros del Ayuntamiento para que se realicen en estricto apego a la
utilidad, confiabilidad, relevancia, comparabilidad y la normatividad establecida, a fin de
proveer lo necesario para su integracion, autorizacion, dictaminacién y envio a las
instancias correspondientes.

4) Coordinar y Supervisar la afectacion de las partidas presupuestales en coordinacién con la
Tesoreria y Subdireccion de Presupuestos. /QQD\

9) Supervisar la recaudacmn registro y control de los recursos flnanmerés Municipales. \
. s &
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6) Atender los requerimientos en las auditorias del ejercicio del gasto que realicen los

érganos oficiales de control, federales o estatales, y los despachos de auditores externos
contratados, proporcionandoles la informacion que requieran para el cumplimiento de sus

funciones.

7) Revisar y autorizar la integracién, entrega o consulta de informaciéon de los diferentes
usuarios internos de la informacién contable y presupuestal, asi como usuarios
autorizados.

8) Coordinar el cumplimiento de la actualizacion de las obligaciones de transparencia en

materia financiera, asi como monitorear y atender las solicitudes de informacion que sean
remitidas a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

9) Organizar, Planificar, administrar dirigir, controlar y evaluar las actividades realizadas por
el personal de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

10) Elaborar o coordinar la formulacion de los analisis contables y administrativos que le sean
solicitados por la Tesorera Municipal.

11) Cumplir con las obligaciones fiscales a cargo del Municipio que realicen y suscribir las
declaraciones, avisos, solicitudes, y demas documentos que se requieran ante el Servicio
de Administracion Tributaria o ante las instituciones de crédito autorizadas, conforme a las
disposiciones fiscales aplicables.

12) | Analizar el perfil de cada uno de los trabajadores de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental para tener al personal mas adecuado para el uso de las funciones del
area.

13) | Autorizar el material que necesita cada area para la realizacién de sus actividades.

RELACIONES

INTERNAS Tesoreria Municipal. PARA:

CON: Presidencia Municipal.
Secretaria particular. Llevar a cabo las funciones
Secretaria del Ayuntamiento. correspondientes para el cumplimiento
Regidores. de las actividades asignadas.
Contraloria.

Directores Generales.
Directores de Area.
Subdirectores.

EXTERNAS ORFIS, Federacion y Congreso del | PARA:

CON: Estado, Auditores Externos. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas (Estados
Financieros Mensuales, Cuenta Publica
Anual, Auditorias, etc.).

Lot
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos necesarios con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable, al tomar posesion de su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentre en poder de las mismas, conforme al reglamento de entrega-recepcion.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
egresos del municipio.

Es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad administrativa

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y, en su
caso, imponer las sanciones correspondientes.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Director de Contabilidad
Gubernamental debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas Publicas, Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que regulan a la
Administracion Publica Municipal (Nivel de conocimiento en Contabilidad, Analisis Financiero),
manejo de computacioén, paqueteria basica, entre otros.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, flexibilidad, abierto a nuevos conocimientos, creativo, emprendedor,
disposicién al trabajo, innovador, proactivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, vision, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

e
HABILIDADES{EQNICAS:
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Técnicas de comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Contaduria, Administracion Publica, Ciencias Politicas o carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector De Contabilidad Gubernamental
OBJETIVO: Garantizar y validar el registro sistematico de las operaciones
' contables y presupuestales a fin de dar certidumbre a los estados

financieros y sustentar la toma de decisiones y el cumplimiento de
las obligaciones legales y emision de informes para las Autoridades
de Fiscalizacion.

UBICACION: [ Director de Contabilidad Gubernamental ]

{ Subdirector de Contabilidad Gubernamental ]

FUNCION PRINCIPAL:

Velar por el cumplimiento de las funciones de la Direccion de
Contabilidad, asegurando su adecuada organizacién y marcha,
estableciendo métodos y procedimientos de trabajo.

FUNCIONES

Elaboracién y Analisis de los Estados Financieros mensuales.

Realizar el analisis y cierre presupuestal.

Realizar |a actualizacion de analiticos (ingresos, gastos y balance).

Supervisar la aplicacion de leyes fiscales y normativas para el registro de las operaciones
financieras, fiscales y presupuestales

5) Supervisar las acciones del presupuesto ejercido de Arbitrios, Programa General de
Inversion y demas acciones autorizadas.

6) Supervisar el despacho de correspondencia de la Direccién.

7) Establecer mecanismos que garanticen la recopilacién de informacion contable,
presupuestal y fiscal solicitada por las diferentes instancias normativas.

8) Revisar y autorizar las conciliaciones bancarias.

9) Mantener permanentemente informado al Director de Contabilidad Gubernamental, sobre
cualquier irregularidad funcionaria y otras materias de interés.

10) | Cumplir todas las demas funciones que el Director le encomiende en el area de su

competencia.

Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las funciones
del puesto.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: El personal de la Direcciéon de
Contabilidad Gubernamental, | Llevar a cabo las  funciones

Directores Generales, Directores de | correspondientes para el cumplimiento
Area, y todas aquellas areas que | de las actividades asignadas.
asi lo demanden.

EXTERNAS H. Congreso del Estado, ORFIS, | PARA:

CON: SEFIPLAN, ASF y las instancias | Llevar a cabo las funciones
facultadas que soliciten informacion. | correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Demostrar atencidn y cordialidad a sus companeros y del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| Aquellas que sean conferidas por el Director de Contabilidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Subdirector de Contabilidad
Gubernamental debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Politicas Publicas, Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que regulan a la

manejo de conf\p\(acxon y paqueteria basica, induccién a la Admmlstramonyhca

Administracion Publica Municipal (Nivel de conocimiento en contabilidad, Anélisis@aneiero\
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ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, creativo, emprendedor, disposicion al trabajo, innovador,
proactivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, vision, planeacion, toma de decisiones, trabajo en equipo y trato humano e imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas, Manejo de
paqueteria de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucién de problemas, relaciones
Humanas y facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Contaduria, Administracion Publica, Ciencias Politicas o carrera afin.
EXPERIENCIA:

3 afios en puestos similares en el sector publico o 2 afios en Gobierno Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Contable.
OBJETIVO: Garantizar el registro sistematico de las operaciones que realiza el

Municipio, respecto de los Ministracion y Ejercicio de recursos del
Ramo 33, Recursos Propios y Recursos Federales (Habitat, PREP,
FONMETROV etc.), con el objeto de generar informacion
financiera, presupuestal, programatica y econdmica, que permita
consolidar e integrarla a los Estados Financieros mensuales, asi
como la toma de decisiones de manera coordinada con la Direccion
General de Infraestructura y Obras Publicas y el cumplimiento de las
obligaciones legales, asi como la emision de informes para las
Autoridades de Fiscalizacion.

UBICACION: ( Subdirector de Contabilidad Gubernamental ]
[ Coordinador Contable \
FUNCION PRINCIPAL: Revisar la aplicacion del gasto ejercido en Obra publica del Ramo

33, Recursos Propios y Recursos Federales.

FUNCIONES

Analizar, comparar y cruzar contra papeles de trabajo los saldos de la balanza de
comprobaciéon del mes, informando los resultados para que se pueda realizar la
consolidacion y generar los Estados Financieros mensuales.

2) Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Ramo 33.

3) Efectuar el cierre mensual de la contabilidad de Ramo 33.

4) Elaborar y emitir el Estado de Origen y Aplicacién de Recursos.

5) Realizar la captura y emision del informe del Activo Fijo.

6) Revisar y conciliar los informes trimestrales de Obra Publica y Acciones con la
Subdireccion de Presupuestos y Coordinacién Administrativa de Fondos y Programas
Federales.

7) Revisar y conciliar el cierre de Obra Publica y Acciones con la Subdireccion de

Presupuestos y Coordinacién Administrativa de Fondos y Programas Federales.
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RELACIONES
INTERNAS Personal de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental, Tesoreria

Municipal, Subdireccién de Llevar a cabo sus funciones

Presupuestos, Coordinacion
Administrativa de Fondos y
Programas Federales, Adquisiciones
y todas las Direcciones que asi lo
demanden.

EXTERNAS No aplica. No aplica.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Demostrar atencién y cordialidad a sus compafieros y del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informaciéon en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| Aquellas que sean conferidas por el Director de Contabilidad.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador Contable, debe
cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que regulan a la Administracion Publica
Municipal (Nivel de conocimiento en contabilidad, Analisis Financiero, manejo de computacion y
paqueteria basica.

Induccién a la Administracion Publica.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, operacionales, facilidad de palabra, relaciones humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en: Contaduria, Administracion Publica, Ciencias Politicas o carrera afin.
EXPERIENCIA:

3 afos en puestos similares en el sector publico o 2 afios en Gobierno Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Sistema de Informacion y Gestion Municipal
Armonizado de Veracruz (SIGMAVER)

Migracién de registros financieros (Presupuestales- Contables) de
los sistema de informacién del Municipio 8 Ventanilla Unica,
Presupuestos, AS400:0OP Egresos, Nominas y Contabilidad) para la
emisiéon de Estados Financieros confiables, oportunos,
comprensibles, periédicos y comparables, los cuales son
expresados en términos monetarios; para dar cumplimiento con la
normalidad, lineamientos y leyes aplicables ala ante publico.

OBJETIVO:

UBICACION: [ SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 1

¢

[ COORDINADOR SIGMAVER ]

FUNCION PRINCIPAL: Coordin.a.r.y .sypervisar'la migrgpiéq, rev_isién re.e.structuracién y
compatibilizacion de la informacién financiera emitida por el ente
para su adecuacion a los modelos contables vigentes a nivel
nacional, mediante la plataforma de armonizacién contable,
denominada: Sistema de Informacion y Gestion Municipal
Armonizado de Veracruz (SIGMAVER) a partir de la educacién y
fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los
procedimientos para el registro de las operaciones, y de la
informacion que se emite para dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES

1) Validar que la informacion de las AP sea igual que los registros en Polizas Contables,
estén Asentadas y cuadradas.

2) Del universo a migrar a SIGMAVER, segmentar de acuerdo a sus funciones naturales
de origen los registros a replicar (Obras Publicas, Ingresos, Presupuesto, Egresos,
Recursos Humanos, Contabilidad, etc.

3) Verificar los asientos contables realizados durante el mes.

4) Validar que no formen parte de los registros acumulados en la contabilidad.

5) Validar que no estén duplicados dentro del mismo periodo.

6) Verificar que la captura de la migracion sea correcta, via comparabilidad de Estados
Financieros.

7) Atctualizar los catalogos de SIGMAVER (Origenes de Ingresos, Bancos; Proveedores,.
etc.
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8) Coordinar y asistir en las actualizaciones de SIGMAVER con los Ingenieros
Desarrolladores del ORFIS-SIGMAVER, para después actualizar al personal
involucrado en uso del sistema.

9) Verificar la migracion, registro y control de los ingresos en todos sus momentos: Ingreso
autorizado, Modificado, Devengado y Recaudado, asi como de su Rubro de Ingresos y
de sus Origenes.

10) Verificar la migracion del gasto en todos sus Origenes de Ingresos en todos sus
momentos del Egreso: Aprobado, Modificado, Por ejercer, Comprometido, Devengado,
Ejercido y Pagado.

11) Blogueo de las AP-OP que conforman los Estados Financieros por mes.

12) Participar en la elaboracién de los Estados Financieros mensuales para la sesion de
cabildo.

13) Participar en la elaboracién de los Estrados Financieros mensuales para su
presentacién ante el Congreso del Estado de Veracruz.

14) Efectuar la determinacion y registro mensual de pasivos.

15) Realizar la recopilacién y control de los Estados de Cuenta y avances de obras.

RELACIONES -

INTERNAS Personal de Contabilidad PARA:

CON: Gubernamental, Tesoreria Municipal, L b funci
Subdireccion de Presupuestos, St e
Subdireccion de Egresos, Direccién de
Obras Publicas, Direccién de Innovacion
y Gobierno Electrénico, Subdireccion de
Recursos Humanos y todas las
Direcciones que asi lo demanden.

EXTERNAS No aplica. No aplica.

CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Demostrar atencién y cordialidad a sus comparieros y del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado. /’\
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.: \
( \/ 4 il /// 2 [ {/'
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Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| Aquellas que sean conferidas por el Director de Contabilidad.
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador SIGMAVER,
debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que regulan a la Administracion Publica
Municipal, Nivel de conocimiento en contabilidad, Analisis Financiero, manejo de computacion y

paqueteria basica, Sistema de Informacién y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz
(SIGMAVER).

Induccion a la Administracion Publica.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Organizacionales, operacionales, facilidad de palabra, relaciones humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en: Contaduria, Administracion Publica, Ciencias Politicas o
carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 afos en puestos similares en el sector publico o 2 afios en Gobierno Municigaq‘./f-\\"\
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador De Archivos

_ Recibir, coordinar y controlar la organizacion y el funcionamiento del
OBJETIVO: ) : . .,
archivo, para custodiar y organizar la documentacion contable
pdlizas de egresos y diario, contratos y planos de obra, lista de raya,
tanto fisica como digitalizada, con la finalidad de facilitar la consulta
a la propia Direccidn que la ha generado.

UBICACION: [ SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL ]

[ COORDINADOR ARCHIVOS ]

FUNCION PRINCIPAL: Respaldar, o_rganizar_, coor.dinar y cu§todia_r I_a informapién f_in_anciera
para garantizar su integridad, confidencialidad y disponibilidad e
integridad.

FUNCIONES

1) Recepcidn de las pélizas de egresos y diario, que estén todas de acuerdo a la relacién
que entregan los Auxiliares Contables.

2) Recepcidn de contratos y planos de obra, listas de raya y becas.

3) Coordinar, controlar y mantener organizados los archivos (documental y digital).

4) Asignar y supervisar que cada uno de los integrantes de los archivos cumplan con sus
obligaciones.

5) Llevar el control de las entradas y salidas de los documentos prestados.

6) Elaboracién mensual del Programa Operativo Anual.

7) Presentar cada mes un informe de los documentos recibidos.

8) Apoyar en la solventacién de las observaciones de Auditoria (ORFIS, ASF).

9) Las demas funciones que les sean asignadas.

RELACIONES

INTERNAS Direcciéon de Contabilidad PARA:

CON: Gubernamental. _
Llevar a cabo sus funciones.

EXTERNAS No aplica. No aplica.

CON:
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: .
Demostrar atencién y cordialidad a sus compafieros y del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
N/A

AUTORIDAD

Tiene autoridad para dar instrucciones y orientar al personal que esté a su cargo y aquellas que
sean conferidas por el Director de Contabilidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador Archivos, debe
cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Financieros, administrativos y contables.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion vy flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de cémputo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos.
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REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciado en el area Econdémico-Administrativa.
EXPERIENCIA:
2 afos en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO: Analista Ingresos
, Registrar sistematicamente las operaciones de Ingresos que realiza
OBJETIVO: ety : i ) i .
el Municipio para generar informacién financiera confiable que sirva
en la toma de decisiones.
UBICACION: [ COORDINADOR CONTABLE ]

( ANALISTA INGRESOS ]

Registro y control de las operaciones de ingreso que se generen en
el Municipio, apoyar en la integracién de los Estados Financieros
mensuales y la Cuenta Publica Anual y de cualquier otra
informaciéon o analisis que le sea requerida por el Subdirector de
Contabilidad o por el Director de Contabilidad.

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES

1) Integracion ordenada y completa del soporte documental y digital de las poélizas de
Ingresos.

2) Integracion de los Ingresos de los Fondos Federales.

3) Analisis, registro e integracion documental y digital de las Participaciones Federales.

4) Analisis registro e integracion documental y digital del activo fijo.

5) Realiza informe de activo fijo mensual y conciliar con patrimonio municipal.

6) Andlisis del cobro de impuesto predial, proporcionar informacion a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado.

7) Analisis de todas las cuentas de ingresos para generar informacion veridica y confiable
para Estados Financieros.

8) Integracion de Estados Financieros mensuales, Cuenta Publica y Pre/supu/esto de T
Ingregos, = <l

\Elabot6 Revis6 /2~ -~ (
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9) Brinda informacion para las auditorias externas e internas.

10) Participa en la solventacion de las observaciones de Auditorias.
11) | Carga de informacién Contable en SIGMAVER.

RELACIONES
INTERNAS Direccién de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. .
Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Subdireccién de Ingresos, Solicitar informacién contable, brindar
CON: Patrimonio Municipal informacién (conciliacién)

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art.144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
| No aplica ]
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Analista Ingresos, debe
cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que regulan a la Administracion Publica
Municipal (Nivel de conocimiento en Contabilidad, Analisis Financiero, manejo de computacién y

Induccion a la Administracion Publica.
N
[\~
| Elakoré Reyiso. Valid6

paqueteria basica.
'1 -2 Y 4l \
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P

ilidad Gubernamental ontralor Municipal.

SubdirectMontabilidad Director de €on

/



AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccién de Contabilidad Gubernamental

Manual de Organizacién

:
\leracruz

W

Clave del documento
02-M0-01-04

Fecha de emision:
12-2020

Revision 01

Pagina 29 de 53

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos, organizacionales, operacionales.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciado en el area Econémico-Administrativa.

EXPERIENCIA:

2 aflos en puestos similares.

Revisé

N

Lic. Victor Erig: fnez Hernandez

L.C. Mario Alfredo

Subdirecte(de }Qontabilidad

“Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Analista Gastos

Registrar sistematicamente las operaciones gasto que realiza el

BEEIHO: Municipio para generar informacién financiera confiable que sirva en
la toma de decisiones.
UBICACION: [ COORDINADOR CONTABLE ]
{ ANALISTA GASTOS ]

FUNCION PRINCIPAL:

Registro y control de las operaciones que se generen en el
Municipio, apoyar en la integracion de los Estados Financieros
mensuales y la Cuenta Publica Anual y de cualquier otra
informacioén o analisis que le sea requerida por el Jefe Contabilidad

o por el Director de Contabilidad.

FUNCIONES
1) Recepcidn de pdlizas cheques, transferencias electrénicas y érdenes de pago.
2) Revisién de requisitos fiscales de los documentos que amparan el gasto.
3) Revision de firmas de autorizaciones de los gastos que se apliquen a las partidas
contables.
4) Conciliaciones de movimientos bancarios con auxiliares contables.
5) Reportes al area de digitalizaciones de pdlizas de egreso y de diario del mes
correspondiente.
6) Analisis y reporte de provisiones.
7) Ajuste de pdlizas por movimientos improcedentes y/o ajustes a gastos.
RELACIONES
INTERNAS Direccion de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS Subdireccion de Egresos. Solicitar informacion contable.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: .
No aplica ra /_\
EN MOBILIARIO Y EQUIPO: P i
[ N\~ S AL .
\ElabRrd| Rovis§~ ~ | | Validé :
Lic. Victor Eric z Hernandez | L.C. Mario Al elles Juarez WF&‘TCOb.
Subdirector/éy(}pntabilidad Director d%t flidad Gubernamental ‘/;,/Contralor Municipal.
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Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

Tiene autoridad para dar instrucciones y orientar al personal que esté a su cargo y aquellas que
sean conferidas por el Director de Contabilidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Analista Gastos, debe cubrir
las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Legislacion Fiscal y Presupuestal, Normas y Leyes que regulan a la Administracién Publica
Municipal (Nivel de conocimiento en Contabilidad, Analisis Financiero, manejo de computacién y
paqueteria basica.

Induccién a la Administracion Publica.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad, trabajo en equipo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciado en el area Econdémico-Administrativa.
EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares.

/( ‘y 7 7 P
6 Revisé /(f" . Validé
7 7/
Lic. Victor Erick'Ni{ffiez Hernandez | L.C. Mario AlfredMJuarez .C. e ¥
Subdirector, de C\ontabllldad Director de Con;b/ Gubernamental ‘ %ntralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista Nomina
. Registrar sistematicamente las operaciones de nomina que realiza
OBJETIVO: L ) L : : .
el Municipio para generar informacioén financiera confiable que sirva
en la toma de decisiones.
UBICACION: [ COORDINADOR CONTABLE 1
| ANALISTA NOMINA ]
FUNCION PRINCIPAL: Reglstrar smtemahpgmente Ias operaciones de Recursos Proplgs
que realiza el Municipio, relativas a nominas e Impuestos, Ademas
de generar informacion financiera sobre Impuestos, néminas vy
apoyar sobre cualquier otra informacion referente a armonizacion
contable o analisis que le sea requerida por el Director de
Contabilidad Gubernamental.
FUNCIONES
1) Elaborar y revisar los registros contables de las pélizas de cheque, diario y transferencias

del Municipio.

2) Revision de correcto registro en las polizas de ndmina, asi como su precision.

3) Importar némina de personal Base y sindicato en el sistema actual.

4) Preparar migrar y darle mantenimiento a la Némina por programa ORACLE

5) Armonizacién contable de la némina.

6) Registro de Nomina de Ediles, Directores y Subdirectores

7) Preparacién, revisién y registro de nédmina personal de Confianza.

8) Seguimiento a constancia de no adeudo.

9) Verificar la codificacion de 6rdenes de pago requeridas por Recursos Humanos, relativo a
pensiones, prestaciones de ley (lentes, finiquitos, becas, guarderias, FONACQOT) entre
otros.

10) | Elaboracién de las conciliaciones bancarias.

11) | Control sobre las Altas de embargos Judiciales.

12) | Validacion y revisién de los movimientos de personal.

13) | Importar los cheques para pago de némina elaborados por la Subdireccién de Egresos.

14) Dar de alta cuentas solicitadas por presupuestos.

15) | Control de cuotas del Instituto de Pensiones del Estado asi como llevar su archivo original

16) Registro de la provisién y egreso de IMSS asi como su control mensual.

17) Revision y elaboracion del registro de la Nomina de Zeus Monitoreo Vial (Agentes
estacionometros)

18) | Registre Contable de sobres cancelados de némina.

Revise” ~ (

L.C. Mario Agﬁ%les Juarez

Director de}éta/bi’@ad Gubernamental ” féntralor Municipal.
/
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19) | Elaboracién, revisién y calculo de impuestos (3% a la némina y retenciones de ISR)

20) | Presentacion de Declaracion provisional, asi como linea de captura de Impuestos.

21) Elaboracion y tramite de orden de pago para el entero de los impuestos del 3% e ISR
retenido

22) | Impresién de pélizas para integrarlas al soporte de orden de pago y pasarlas al archivo.

23) | Control mensual de némina de mecanizada, lista de raya, servicio social, carnaval,
agentes estacionometros, ediles y directivos.

24) | Auxilia en la integracion de la Cuenta Publica Anual

25) | Efectuar la depuracién y andlisis de movimientos de cuentas contables.

Depurar catalogo de cuentas contables.

26)

27) Participar en la elaboracién de los Estados Financieros mensuales.

28) Integrar las solventaciones realizadas por Auditoria (IMSS, 3% y retenciones) y de las
Auditorias externas (ORFIS, ASF, otras)

RELACIONES
INTERNAS Direccion de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS No aplica. No aplica.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Demostrar atencién y cordialidad a sus compafieros y del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Tiene autoridad para dar instrucciones y orientar al personal que esté a su cargo y aquellas que
sean conferidas por el Director de Contabilidad.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador-Archivos, debe~
cubrir las comﬁé&éncias indicadas en sus funciones.

1 \ A /
ré ReviM

Lic. Victor Eric nez Hernandez | L.C. Mario AIfre@/}Hes Juarez

Subdirectoy'de Eontabilidad Director de nga/tykféd Gubernamental ;éntralor Municipal.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Financieros, administrativos y contables.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciado en el area Econdmico-Administrativa.
EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares.

W
: Revigs” 7 7 ]
Lic. Victor Erick Nu ; id Avi :
ic. Victor Eric fiez Hernandez | L.C. Mario elles Juarez I_C;/’,_J_D_L’vl_ Avila Cob.

Y,
Subdirecto{de Eontabilidad

Director d/Z//ab‘/dad Gubernamental

/QOntralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista SIGMAVER
OBJETIVO: Emisién de informacién financiera del ente, con la finalidad de lograr

una adecuada armonizacién contable y asi dar cumplimiento con las
normas contables y lineamientos para la generacion de informacién
financiera a la que esta obligado el ente.

UBICACION: [ COORDINADOR SIGMAVER ]
( ANALISTA SIGMAVER ]
FUNCION PRINCIPAL: La revision , reestructuracién y compatibilizacion de la informacion

financiera emitida por el ente para su adecuacion a los modelos
contables vigentes a nivel nacional, mediante la plataforma de
armonizacién contable, denominada: Sistema de Informacién y
Gestién Municipal Armonizado de Veracruz (SIGMAVER) a partir de
la adecuacion y fortalecimiento de las disposiciones juridicas que
las rigen, de los procedimientos para el registro de las operaciones,
y de la informacion que se emite para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES

1) Verificar la codificaciéon de érdenes de pago requeridas para el pago de obras, gastos y
adquisiciones de la entidad.

2) Recopilacion de la informacién financiera emitida por todas las areas que repercutan en el
ambito financiero.

3) Elaboracién de papeles de trabajo para el registro de pélizas de Egresos, Ingresos y
Diario.

4) Adecuacion de los registros contables de las polizas de Diario, Egreso e Ingreso
realizadas en el Sistema Contable actual del ente (AS400) para su migracion al sistema
SIGMAVER.

5) Control y revision de la importacién de los Registros Contables, al Sistema de Informacion
y Armonizacion, (SIGMAVER)

6) Control y registro de los pagos efectuados en ejercicios anteriores

7) Revision y control de las operaciones realizadas en la plataforma (SIGMAVER) por
personal de otras areas.

8) Elaboracion de conciliaciones para la preparacion de los Estados Financieros.

9) Verificar los asientos contables realizados durante el mes.

10) | Realizar la recopilacién y control de los Estados de Cuenta y avances de obras.

11) | Efectuar la depuracion y analisis de movimientos de cuentas contables.

12) | Depufar catalogo de cuentas contables en el sistema (SIGMAVER) \
\_EMblfo Revisé /~~ ~
Lic. Victor Erick z Hernandez | L.C. Mario AIfredc@gﬂn’/sJuérez

Subdirector/{é Contabilidad Director de Coye’é}deéGubernamental ontralor Municipal.
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13) | Participar en la elaboracion de los Estados Financieros mensuales para la sesion de
cabildo.

14) | Participacién en la elaboracion de los Estados Financieros mensuales para su
presentacion ante el Congreso del Estado de Veracruz.

15) | Efectuar la determinacién y registro mensual de pasivos.

RELACIONES
INTERNAS Direccion de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS No aplica. No aplica.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Analista SIGMAVER, debe
cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Financieros, administrativos y contables.

Legislacion fiscal y presupuestal, normas y leyes que regulan a la administracién publica

municipal.

Induccion a la Administracion Publica.
Manejo de computadora y paqueteria basica.
Analisis financiero.

7 - 7
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ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién vy flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en materia de Contabilidad Gubernamental.

Conocimiento general del Sistema de Informacién y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz
(SIGMAVER).

Manejo de paqueteria de computo y habilidades en Office, Access y Oracle y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciado en Contaduria, Administracion Publica, Ciencias Politicas o carrera afin (Pasante o
Titulado).

EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares.

% . |

/EDibag Reviso. 7~ /

Lic. Victor Eric nez Hernandez | L.C. Mario Alfre es Juarez

Subdirecto/de C‘}ontabilidad Director de Co
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Contable
: 2 T = & AT
OBJETIVO: Registrar sistematicamente las operaciones contables que realiza el

Municipio para generar informacién financiera confiable que sirva en
la toma de decisiones.

UBICACION: [ ANALISTA DE GASTOS ]
[ AUXILIAR CONTABLE ]
FUNCION PRINCIPAL: Registro y control de las operaciones del gasto que se generen

Registrar sistematicamente las operaciones que realiza el Municipio,
relativas al gasto, ademas de generar informacion financiera y
apoyo sobre cualquier otra informacién referente a armonizacién
contable o analisis que le sea requerida por el Director de
Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES
1) Elaboracién y registro de pélizas.
2) Importacion de poélizas de transferencias.
3) Revision de polizas y soportes contables.
4) Sellar poélizas, 6rdenes de pago y facturas pagadas con el sello que le corresponda del

‘FONDO FEDERAL” o del “OPERADO ARBITRIOS”.

5) Andlisis de movimientos de cuentas contables de los Fondos Federales.

6) Archivo ordenado y completo que integran los Fondos Federales.

7) Recopilacion y control de los Estados de Cuenta bancarios originales.

8) Elaboracién y tramite de érdenes de pago (Zeus, Fideicomiso y aquellas afin a los Fondos
Federales)

9) Elaboracién de los resimenes de andlisis de los Fondos Federales.

10) | Elaboracién del Concentrado de retenciones de los Fondos Federales.

11) | Elaboracion de conciliaciones bancarias.

12) Realizacion de respaldo de informacion financiera mensual en COI 4N y generar auxiliares
para integrar los Estados Financieros.

13) | Integracion ordenada y completa de los Fondos Federales dentro del Archivo Digital.

14) Participa en la elaboracion y revision de los Estados Financieros.

15) | Auxilia en la integracion de los documentos que contienen los Estados Financieros.

16) | Participa en la solventacion de las observaciones de Auditorias externas.

17) | Atencién a la correspondencia sobre asuntos de Fondos Federales.

18)

Atencion a la correspondencia sobre la apertura de nuevas cuenta/s,co’ntables de los
distintos programas que maneja el Municipio.

S 2 (

AN

N\
\ Eldborb Valido

N
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Lic. Victor Er’%ez Hernandez | L.C. Mario Wes Juarez
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| 19) [ Aquellas actividades especificas, que le encomiende su jefe inmediato y Director. ]
RELACIONES
INTERNAS Direccién de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS No aplica. No aplica.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Demostrar atencion y cordialidad a sus comparieros y del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Contable, debe cubrir
las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Legislacién Fiscal y presupuestal, normas y leyes que regulan a la Administracién Publica
Municipal.

Induccion a la Administracion Publica.

Reglamentos, lineamientos y convenios aplicables a los Programas Federales y Estatales que se

manejan en el Municipio.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
\

A s
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HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciado en Contaduria, Administracion Publica, Ciencias Politicas o carrera a fin (Titulado).

EXPERIENCIA:

3 afios en puestos similares.

.

z

Z

. o

Lic. Victor Eric ez Hernandez

L.C. Mario o Afgiielles Juarez

L.C.D
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Archivo

Aucxiliar en la recepcion, organizacion y funcionamiento del archivo,

OBJETIVO: ) , :
para custodiar y organizar la documentacion contable tanto de
forma fisica como digital con la finalidad de facilitar la consulta a la
propia direccion que la ha generado.
UBICACION: COORDINADOR ARCHIVOS ]
[ AUXILIAR ARCHIVO ]

FUNCION PRINCIPAL:

Auxiliar en el respaldo, organizacion y custodia de la informacion
financiera para garantizar su integridad, confidencialidad y
disponibilidad.

FUNCIONES
1) Auxiliar en la recepcion de pdlizas y demas informacioén que sea sujeta a archivarse.
2) Apoyo en la solventacion de las observaciones de Auditoria (ORFIS, ASF)
3) Las demas funciones que les sean asignadas.
4) Apoyo en labores de archivo de documentacion del area contable (glosa y acomodo) asi
como el manejo y administracion del archivo muerto.
RELACIONES
INTERNAS Direccion de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS No aplica. No aplica.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO BEL PRESUPUESTO:

No aplica ( \)( e

2 270
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Revisé_/y S
Lic. Victor Erick-Naiez Hernandez | L.C. Mario Alfredo Juarez
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AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar Archivo, debe cubrir
las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de archivo y procesos administrativos municipales.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.
EXPERIENCIA:

1 afios en puestos similares.

(X,
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NOMBRE DEL PUESTO:

Glosador

Apoyo en funciones de glosa, archivo y conservacion de informacion

OBJETIVO: . .
financiera.
UBICACION: [ COORDINADOR ARCHIVOS ]
[ GLOSADOR ]

FUNCION PRINCIPAL:

Glosa y archivo de polizas, contratos de obra y demas
documentacién que asi lo requiera para su digitalizacién y archivo.

FUNCIONES

1) Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la Organizacion,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma
segura las mismas.

2) Apoyo en las labores de archivo de documentacion del area contable (glosa y acomodo);
asi como el manejo y administracion de archivo muerto.

3) Integracion de la informacion correspondiente a cada péliza contable asi como el armado
y archivo de legajos.

RELACIONES

INTERNAS Direccién de Contabilidad PARA:

CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.

EXTERNAS No aplica. No aplica.

CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL
No aplica

PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: P "

Noaplica /" "\ .

[ X

AL A A A - \
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica l
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Glosador, debe cubrir las
competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de archivo y procesos administrativos municipales.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo, comunicacion.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos, organizado.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Secundaria.
EXPERIENCIA:

No necesaria.

/p,‘_ / %// / \

| ré 8" Vah,dﬁ
Lic. Victor Eric %ez Hernandez | L.C. Mario A lles Juarez | L.C: i is Avila Cob.
Subdirecto;/cj; C\,ontabilidad Director de/Q/ llidad Gubernamental Cgntralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Digitalizador

Recepcién de pdlizas debidamente soportadas, organizadas e

OBJETIVO: X e ;
integradas para su digitalizacion, archivo y resguardo, con la
finalidad de tener en tiempo y forma la informacién solicitada a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental.
UBICACION: [ COORDINADOR ARCHIVOS ]
[ DIGITALIZADOR ]

FUNCION PRINCIPAL:

Digitalizacién de podlizas contables, contratos de obra y demas
documentacién que asi lo requiera.

FUNCIONES
1) Recepcidén de polizas, contratos y otros documentos soportes.
2) Digitalizacion de pdlizas contables, contratos de obra, modificaciones y convenios de
contratos, concesiones, estados financieros y cualquier otra documentacién que asi lo
requiera.
3) Reducir, renombrar y detallar los documentos digitalizados.
4) Ordenar en carpetas especificas la informacion digitalizada.
5) Apoyo en los trabajos especiales que le requieran o soliciten.
6) Seguimiento al mantenimiento preventivo de los equipos asignados al archivo digital asi
como el respaldo de la informacién digitalizada.
RELACIONES
INTERNAS Direccién de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Llevar a cabo sus funciones.
EXTERNAS No aplica. No aplica.
CON:
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica (TN ) _
P 27 S
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica ]
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Glosador, debe cubrir las
competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de archivo y procesos administrativos municipales.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, de colaboracion vy flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo, comunicacion.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Creativo, proactivo, abierto a nuevos conocimientos, organizado.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.
EXPERIENCIA:

1 afo en captura, verificacion, digitalizacion y actualizacion de informacion de documentos o
puestos similares.

(X 4 2 /’\

2 ' W e Validé X
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NOMBRE DEL PUESTO: Asistente
OBJETIVO: Garantizar el registro de la correspondencia, el seguimiento de los

asuntos de la Direccion, la administracion de los bienes y materiales
asignados al area y la custodia de los archivos de consulta bajo su
cargo.

UBICACION: [ DIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL }

[ ASISTENTE ]

Dar asistencia, seguimiento y apoyo a las actividades y gestiones
administrativas del area, canalizando por instrucciones del Director
de Contabilidad Gubernamental, la documentacién y gestiones
recibidas por parte de otras areas departamentos y dependencias,
para su atencién y solucién correspondiente y distribuirla al personal
del area que corresponda, revisar que la documentacion este
completa, atender llamadas telefénicas, control de expedientes del
personal, control del inventario del activo fijo de la direccion.

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES

1) Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién diversa
recibida.

2) Recibir correspondencia revisada, verificar si hay instrucciones y ejecutarlas.

3) Archivo por nimero de folio la correspondencia de entrada — salida y por expediente de
cada area o direccién.

4) Elaboracion de documentos oficiales a las diferentes areas internas y externas.

5) Recibir y turnar a quien corresponda la documentacién comprobatoria de los ingresos,
movimientos bancarios, de inversiones, de ndominas recibidos de las diferentes areas.

6) Atender llamadas telefonicas, tomar datos de la llamada y transferir o no dicha
comunicacién o mensaje al personal correspondiente.

7) Revisién de poélizas de cheque que estén completas, segun la relacién que emite la
Subdireccion de Egresos.

8) Verificar la existencia de papeleria e insumos y solicitarla mensualmente al area de
adquisiciones.

9) Recibir quincenalmente los recibos de cobro de némina para ser firmados por el personal
de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

10) | Verificar el buen funcionamiento de la copiadora y reportarla en caso de falla.

11) Registro y control de facturas originales de vehiculos del Municipio.

12) Registro y control del inventario de bienes de la Direccion.

13) Apoyay en,las funciones propias de la Direccion. ™

1
2L 7
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14) | Optimizar el uso y cuidado de los equipos e insumos para el desarrollo de las funciones

del puesto.
RELACIONES
INTERNAS Direccion de Contabilidad PARA:
CON: Gubernamental. Atender solicitudes.
EXTERNAS Tesoreria, Directores Generales de | Atender solicitudes.
CON: area, Subdirectores.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

| No aplica [

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente, debe cubrir las
competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de office, control de citas, formacién de expedientes, manejo de equipo de oficina y
procesos administrativos Municipales.

ACTITUDES:
Discrecion, honestidad, responsabilidad, confiabilidad, ética, lealtad, equidad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica /—\
O\

A _> /
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HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones humanas, organizacién, facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato técnico o carrera técnica secretarial, comercial o administrativa.

EXPERIENCIA:

3 afos en puestos similares.

(X,

/ 27 2
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NOMBRE DEL PUESTO: Asistente

OBJETIVO:

Apoyar en las funciones generales requeridas dentro del area de
Contabilidad para optimizar tiempos de operacion.

UBICACION:

{ DIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL ]

.

[ AUXILIAR GENERAL ]

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyar en actividades de archivo,
documentacién que asi lo requiera.

administrativas y demas

FUNCIONES

1)

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la Organizacién,
utilizando los medios de transporte necesarios para la entrega oportuna y segura de las

mismas.

2) Apoyar a las labores del archivo de documentacion del area contable (glosa y acomodo);
asi como el manejo y administracion de archivo muerto.

RELACIONES

INTERNAS Direccion de Contabilidad PARA:

CON: Gubernamental. Atender solicitudes.

EXTERNAS Tesoreria, Directores Generales de | Atender solicitudes.

CON: area, Subdirectores.

RESPONSABILIDAD

No aplica

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica
AUTORIDAD
[(Noaplica [ S o7 . IN
ElgBr Revige” 7~ Va Valitis N
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente, debe cubrir las
competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de office, control de citas, formacién de expedientes, manejo de equipo de oficina y
procesos administrativos Municipales.

ACTITUDES:
Discrecion, honestidad, responsabilidad, confiabilidad, ética, lealtad, equidad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
N/A

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica de computo y equipo de oficina.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones humanas, organizacion, facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Secundaria.
EXPERIENCIA:

No indispensable.

Reviso- ¢~
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IX. Directorio.

L.C. Mario Alfredo Arglelles Juarez
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Calle. Mario Molina esquina Zaragoza 2do. piso
Colonia Centro, C.P. 91700 Veracruz, Ver.
Teléfonos: 200 000 ext.3141

contabilidad@veracruzmunicipio.gob.mx

Lic. Victor Erick Nufiez Hernandez
Subdirector de Contabilidad Gubernamental
Calle. Mario Molina esquina Zaragoza 2do. piso
Colonia Centro, C.P. 91700 Veracruz, Ver.
Teléfonos: 200 000 ext.3144

i
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X. Firmas de Autorizacion

o

L.C. Maric?h/e/do/Arguelles Juarez

Director de Contébilidad Gubernamental

{

tro. José Raul Mantilla Garcia

Director de Administracion

— =

X/

Mtro. Fernando Yunes Marquez

Presidente Municipal
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