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I. Introduccidn.

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Tesoreria Municipal;
cuyo proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y
desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en
el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacién entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacion para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracién 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
Puablica Gubernamental
Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

Art. 35 Fracc. X1V de la Ley Organica del Municipio Libre
Articulo 12 del Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al procesc de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Tesoreria Municipal en su conjunto
o parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones. Ademas
de definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al de
nuevo ingreso como un medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacion a las

distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencion de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
la Tesoreria Municipal. El éxito de su aplicacién depende, fundamentalmente, de la voluntad del
responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal,
en especial del titular responsable de su implementacién, seguimiento y controi. -
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Il. Antecedentes Historicos.

La Hacienda Publica Municipal es indudablemente la funcién de mayor relevancia en el
logro de los objetivos institucionales de la Administracion Publica Municipal, cuya mision es
gestionar y ejercer los recursos necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida de
la poblacién mediante la prestacion de servicios publicos y la implementacion de obras y
acciones de beneficio social.

La Hacienda Publica Municipal tiene su principio legal en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos que en su articulo 115 sefala: “Los Municipios administraran
libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les
pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a
su favor...”, por otra parte, la Ley Organica del Municipio Libre, en su articulo 104 establece:
“La Hacienda Municipal se formara por los bienes de dominio publico municipal y por los que le
pertenezcan, de conformidad con la legislacién aplicable; asi como por las aportaciones
voluntarias, los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
contribuciones, tasas adicionales que decrete el Estado sobre la propiedad inmobiliaria, la de
su fraccionamiento, division, consolidacién, traslacion y mejoras, las que tengan por base el
cambio de valor de los inmuebles y todos los demas ingresos fiscales que el Congreso del
Estado establezca a su favor...”

Derivado de lo anterior, el administrador de los recursos financieros en un municipio, es
el agente clave en el desarrollo de una comunidad, debido a su participacion en los procesos
sustantivos de la gestion municipal, la importancia de su labor radica en dos funciones
elementales: la obtencion del ingreso y el ejercicio del gasto.

La misma Ley Organica del Municipio Libre, establece como figuras responsables de la
administracion de todos los recursos publicos municipales al Presidente Municipal, el Sindico,
el Regidor de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, el Tesorero y el Contralor.

Tratandose de la Tesoreria Municipal, cada Ayuntamiento con base en sus
caracteristicas y recursos, adoptara la estructura organica que requiera, considerando
invariablemente el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el marco legal aplicable,
independientemente del nimero y denominacion de puestos, y por consiguiente de la jerarquia
de las areas que conformen la estructura organica municipal.
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En las ultimas 3 administraciones, la estructura organica de la Tesoreria Municipal ha
tenido variaciones. Del 2008 al 2013, practicamente la Tesoreria Municipal se consideré6 como
una Direccion General teniendo a su cargo las siguientes direcciones:

e [Ingresos

e Egresos

e Contabilidad

e Planeacién Catastral
e Ejecucion Fiscal.

En la Administraciéon 2014 — 2017, se llevo a cabo una reestructura quedado de la
siguiente manera:

e Las Uunicas 2 direcciones que quedaron en existencia fueron Planeacion
Catastral y Contabilidad, esta ultima modifico su nombre a Contabilidad
Gubernamental.

e Ingresos y Egresos se convirtieron en Subdirecciones.

e Se cred una nueva area llamada Subdireccion de Presupuestos, quien junto con
Ingresos y Egresos dependian de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

e La Direccidon de Ejecucion Fiscal se convirtio en Coordinacién y dependia
directamente de Tesoreria.

Actualmente, la Tesoreria Municipal funge como Direccién General de las siguientes
direcciones: Egresos, Ingresos, Planeacion Catastral y Contabilidad Gubernamental. Asi mismo
de manera interna cuenta con una Coordinacién General y dos Subdirecciones: Presupuestos y
Ejecucion Fiscal.
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1. Marco Juridico Administrativo.

Los funcionarios de la Tesoreria Municipal deberan considerar la siguiente normatividad para el
gjercicio de sus funciones:

NORMATIVIDAD FEDERAL

1.-Disposiciones Constitucionales

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.-Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
2.2 Ley de Coordinacion Fiscal.

2.3 Ley Federal de Derechos.

2.4 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
2.5 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

2.6 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.7 Ley Federal del Trabajo.

2.8 Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
2.9 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2.10 Ley General de Desarrollo Social.

2.11 Ley General de Salud.

2.12 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

2.13 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

2.14 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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2.16 Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.17 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
2.18 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

2.19 Ley del Seguro Social.

2.20 Ley de Servicio de Administracion Tributaria.

3. Codigos
3.1 Cddigo Fiscal de la Federacion.
3.2 Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

3.3 Cdédigo Penal Federal.

4. Reglamentos
4.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4.2 Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacion Fiscal en Materia de Registro de
Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

4.3 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
4.4 Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
4.5 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

4.6 Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de Entidades
Federativas y Municipios.

4.7 Reglamento del Sistema de Alertas.
5. Decretos
5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. Lineamientos

RGN

. g f\ & i =
/Elaboré L NOAReVIBANNY, |\ ] Validd N
L.C. Gil n errera .C. Rosa s L. Da%ws‘fmlxma‘&
L —
Coordiynador General de Tesoreria Tesorera iciRal / Contralor Municipal

Y



AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Tesoreria Municipal

Ao qratio Manual de Organizacién
Clave del documento: Fecha de emision: -
02-M0-01 ° ‘ 12_(22020 = Revision V4 Péagina 9 de 96

6.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

6.2 Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio mediante la
Metodologia de Marco Logico.

6.3 Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita la
Interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

6.4 Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la interrelacion
automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

6.5 Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental Simplificado para los
Municipios con menos de veinticinco mil habitantes.

6.6 Lineamientos Generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

6.7 Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos federales.

6.8 Lineamientos de informacién publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

6.9 Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las Entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacién de los
recursos del Ramo General 33.

6.10 Lineamientos minimos relativos al disefio e integracion del registro en los Libros Diario,
Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico).

6.11 Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas de

activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos analoges, m¢luyendo mandatos.
6.12 Lineamientos para el registro auxiliar sujeto in¥ehtario de Rienesar ogicos,
artisticos e histgricos bajo custodia de-es entes publicosy, S\
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7. Acuerdos

7.1 Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las Cuentas Publicas.

7.2 Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer el Informe Anual sobre la situacidén de pobreza
y rezago social de las entidades, municipios y demarcaciones territoriales.

7.3 Acuerdo por el que se determina la norma de informacion financiera para precisar los
alcances del Acuerdo 1 aprobado por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, en
reunion del 3 de mayo de 2013 y publicado el 16 de mayo de 2013.

7.4 Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del formato de la
relacion de bienes que componen el patrimonio del ente publico.

7.5 Acuerdo por el que se emite el formato de conciliacidn entre los ingresos presupuestarios y
contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los gastos contables.

7.6 Marco Metodologico sobre la forma y términos en que debera orientarse el desarrollo del
analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacion a los objetivos y prioridades
que, en la materia, establezca la planeacion del desarrollo, para su integracion en la Cuenta
Publica.

7.7 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos Generales
para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

7.8 Acuerdo que reforma a la Norma para establecer la estructura de informacion de montos
pagados por ayudas y subsidios.

7.9 Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del Menor
Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a
contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

7.10 Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacioén y Conservacion de los Archivos.

8. Reglas

8.2 Principales Reglas de Registro/rV‘achi n del Pat '
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9. Normas

9.1 Norma para armonizar la presentacion de la informacién adicional a la iniciativa de la Ley
de Ingresos.

9.2 Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del Proyecto del
Presupuesto de Egresos.

9.3 Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacién contable.
9.4 Normas vy Metodologia para la Determinacion de los Momentos
Contables de los Egresos.

9.5 Normas vy Metodologia para la Determinacion de los Momentos
Contables de los Ingresos.

9.6 Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos.

9.7 Normas y Metodologia para la Emision de la Informaciéon Financiera y Estructura de los
Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.

9.8 Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados por ayudas y
subsidios.

9.9 Norma para establecer la estructura de informacién del formato de aplicacion de recursos
del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

9.10 Norma para establecer la estructura de informacion del formato de programas con
recursos federales por orden de gobierno.

9.11 Norma para establecer la estructura de informacion del formato del ejercicio y destino de
gasto federalizado y reintegros.

9.12 Norma para establecer la estructura de los formatos/de informacion de obligaciones

pagadas o garantizadas con fondos federales.
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9.14 Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos base
mensual.

9.15 Norma para establecer la estructura de informacién de la relacién de las cuentas
bancarias productivas especificas que se presentan en la Cuenta Publica, en las cuales se
depositen los recursos federales transferidos.

9.16 Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

10. Manuales

10.1 Manual de Contabilidad Gubernamental.

11. Otros
11.1 Plan Nacional de Desarrollo.

11.2 Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de ia informacion financiera y de
los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.
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NORMATIVIDAD ESTATAL

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

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Aguas del Estados de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley que establece las Bases Normativas para expedir las condiciones generales de trabajo a
las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes Publicos, Organismos
Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz - Llave.

Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley que crea el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable.
Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de Terrenos libres de
Construcciones, ubicados en las zonas urbanas de las poblaciones del Estado.

Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.12. Ley Estatal de Proteccion Ambiental.

2.13. Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

2.14. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién Cuent stado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

2.15. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Ve de namo/dei Iave
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2.16. Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

2.17. Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.18. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.19. Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

2.20. Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.21. Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave.
2.22. Ley de Planeacién  del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.23. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.24. Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion  Publica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.25. Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.26. Ley sobre el Sistema Estatal " de Asistencia Social.

2.27. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.28. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.29. Ley para la Transferencia de Funciones y Servicios Publicos del Estado a los Municipios.

2.30. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.31. Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

2.32. Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.33. Ley para la Entrega y Recepcién del Poder Eje
Municipal.

3. Cédigos

y la Administracion Publica
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3.1. Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.2. Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

3.3. Codigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.4. Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

3.5. Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

4. Reglamentos
4.1. Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4.2. Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio del Llave.

4.3. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de
Veracruz.

5. Decretos
5.1. Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

6. Lineamientos

6.1. Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacién de
archivos.

6.2. Lineamientos para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. :

6.3. Adicion de un Titulo Quinto a los Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave denominado “De la imposicién de sanciones”.

6.4. Lineamientos generales que deberan observar los sujetQs obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el EStado dé\Veracruz de Ignacio de la
Llave, para reglamentar la operacién de las unidad?dxe acceso a la informacion.
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6.5. Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, para clasificar informacién reservada y confidencial.

6.6. Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion establecidas en la Ley
Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y
en la Plataforma Nacional de Transparencia.

6.7. Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciaciéon del recurso de
revision.

6.8. Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica y correccién de
datos personales para su presentacion ante las unidades de acceso.

6.9. Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacion de ficheros o
archivos que contengan datos personales, los que deberan ser acatados por los sujetos
obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Reglas

7.1. Reglas de Caracter General para la presentacién de la Informacién Municipal, a través de
medios electrénicos al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

7.2. Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacion Superior en el
Estado de Veracruz.

8. Otros

8.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.
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NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1. Leyes

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

2. Codigos

2.1. Cédigo numero 543 para el municipio de Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

1. Reglamentos

3.1. Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio de Veracruz
3.2. Reglamento de mercados para el Municipio de Veracruz

4. Otros
4.1. Plan Municipal de Desarrollo.
4.2. Presupuesto de Egresos Municipal.

4.3. Bando de Gobierno del Municipio de Veracruz
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V. Atribuciones.

La Tesoreria Municipal ademas de las atribuciones que le confiere la Ley Organica, el Cddigo
Hacendario Municipal y demas disposiciones legales aplicables, contara con las siguientes:

l. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos municipales, asi
como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables en materia de ingresos;

Il.  Participar en los comités, subcomités, consejos y reuniones de caracter institucional que
involucren el ejercicio de recursos presupuestales;

Il Revisar y validar, en caso procedente, la suficiencia presupuestal de los compromisos
que pretenda asumir el Ayuntamiento, de acuerdo al presupuesto autorizado;

IV.  Ordenar y practicar las visitas domiciliarias, asi como los demas actos y procedimientos
que establezcan las disposiciones fiscales aplicables con base en sus facultades de
comprobacién y, en su caso, imponer las sanciones por infraccién a las disposiciones
fiscales y administrativas que rigen las materias de su competencia;

V.  Coordinarse con el Sindico, el Regidor de la Comisién de Hacienda y la Contraloria
Municipal, en los asuntos relativos a la administracién de los recursos municipales;

VI.  Dar cuenta al Presidente Municipal, del seguimiento, ejecucion y cumplimiento de los
acuerdos, gestiones y acciones que realice, respecto de la administracion de los
recursos municipales;

VIl.  Vigilar que las areas administrativas a su cargo, realicen los cobros con exactitud y
oportunidad, siendo responsable de las pérdidas que se originen por falta de ellos, en
los casos que no haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva;

VIIl.  Conformar la informaciéon necesaria para emitir los informes que el Ayuntamiento le
solicite;,

IX.  Vigilar que las areas administrativas a su cargo, cumplan con las obligaciones
establecidas por las leyes en materia de catastro;

X. Vigilar que las &reas administrativas a _su cagrgo, cumplan con las obligaciones
establecidas por las leyes en ejecucnon fiscal
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Xl.  Realizar de manera responsable las ministraciones, pagos, transferencias vy

erogaciones de los recursos municipales, siempre y cuando se encuentren
debidamente, presupuestados, justificados y autorizados por la Comisién de Hacienda

y Patrimonio Municipal;

XIl.  Proponer politicas publicas y medidas de racionalizacién del gasto, austeridad y
mejores practicas recaudatorias, tendientes a mantener el sano equilibrio presupuestal;

XIll.  Validar en coordinaciéon con las areas competentes, la estructura organizacional de la
administracién publica municipal, a fin de concertar presupuestaimente la misma;

XIV.  Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y en las areas
administrativas a su encargo; y

XV. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.
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V. Objetivo de la Tesoreria Municipal.

Objetivo General

Ser un Municipio con una labor recaudatoria eficiente, que garantice la obtencion de recursos
financieros necesarios para cumplir con las obligaciones de pagc y que a su vez permita
financiar los planes y programas establecidos en el Plan Municipai de Desarrollo orientados al
mejoramiento de la calidad de vida de la ciudadania

Mision

Administrar de forma transparente y eficiente el Patrimonio Municipal, cumpliendo con las
facultades y atribuciones aplicables de acuerdo a la normatividad vigente; implementando
programas y/o procedimientos administrativos para incrementar ia captacion de recursos,
creando politicas que rijan la correcta programacion, presupuestacion, ejercicio y control del
gasto, y a su vez que permitan garantizar y ejecutar los compromisos de pagos, para
finalmente generar informacién financiera clara, veraz y oportuna que coadyuven a la
adecuada toma de decisiones para el cumplimiento de los objetivos planteados en su Plan
Municipal de Desarrollo en beneficio de la ciudadania veracruzana.

Vision

Ser una Dependencia del Gobierno Municipal organizada, solida, autosuficiente y eficiente con
una economia municipal fortalecida, informacion financiara confiable apegada a los procesos
de transparencia y rendicion de cuentas, herramientas vanguardistas y procesos

automatizados que facilite el pago oportuno a los contribuyentes y con una plantilla de
servidores publicos en constante crecimiento técnico y administrativo.
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VI. Estructura Organica.

Este apartado se refiere a la descripcidon ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas que conforman toda la Tesoreria. Se codificé de tal forma que sea posible
visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia, representadas

en primer lugar las areas sustantivas y a continuacién las de apoyo.

LLa Tesoreria Municipal, para el despacho de los asuntos de su competencia, dispone de la
siguiente estructura organica.

1. Tesorera Municipal.

1.1. Subdireccién de Ejecucién Fiscal.

1.1.0.0.1. Asistente.

1.1.1. Jefatura Juridica.

1.1.1.1. Analista Juridico.

1.1.2. Jefatura de Notificadores

1.1.2.0.1. Auxiliar de Archivo.

1.1.2.0.2. Notificadores.

1.1.3. Jefatura de Ejecucion Fiscal.

1.1.3.0.1. Auxiliar.

1.2. Coordinacion General de Tesoreria

1.2.0.0.1. Asistente

1.2.0.0.2. Auxiliar General

1.2.0.1. Auditor

1.2.0.2. Analista Juridica
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1.2.1. Jefatura Administrativa
1.2.1.0.1. Auxiliar de Facturacién
1.3. Subdireccion de Presupuestos
1.3.1. Jefatura de Asignacion Presupuestal
1.3.1.1. Encargada de Presupuesto de Obra
1.3.1.1.1. Analista
1.3.1.2. Encargado de SIGMAVER
1.3.1.2.1. Auxiliar
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VIl. Organigramas.

Organigrama General.

Tesorera
Municipal
Subdireccion de Coordinacion Subdireccién de
Ejecucion Fiscal General de Presupuestos
Tesoreria
: Auxiliar il EB
i Asistente  |---------oopoo--ooo-- i
Asistente ~ | . I e R (N S Auxiliar
General
J |
Jefatura Jefatura deLH Jefatura de - Jefatura = Jefatura de
Juridica Notificacion ! Administrativa Asianacion
Analista ] 0 [
Juridico Auditor Analista PEﬂcafgaf: d: Encargado de
Juridica b i SIGMAVER
Auxiliar Notificadores Auxiliar Auxiliar=] Analista]
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VI Inventario de Puestos. -

Para su mejor operacion, la Tesoreria Municipal, cuenta con el siguiente equipo humano:

1 Tesorera Municipal. 1
2 | Subdirector de Ejecucion Fiscal 1
3 | Asistente 1 |
4 | Jefe Juridico 1
5 | Analista Juridico 1
6 Jefe de Notificadores 1
7 Auxiliar de Archivo 2
8 Notificador 19
9 | Jefe de Ejecucion Fiscal 1
10 | Auxiliar 4
11 | Coordinador General de Tesoreria 1
12 | Asistente 1
13 | Auditor 1
14 | Jefe Administrativo 1
15 | Auxiliar de Facturaciéon 2
16 | Analista Juridico 1
17 | Subdirector de Presupuestos 1
18 | Auxiliar General 2
19 | Jefe de asignacion presupuestal 1
20 | Analista (Presupuesto de obras) 1
21 | Encargado SIGMAVER 1
22 | Encargado de Presupuesto de Obra 1
TOTAL 46
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IX. Descripcién de Puestos.
NOMBRE DEL PUESTO: TESORERA MUNICIPAL

Coordinar, dirigir y supervisar las acciones que realizan las areas que
integran la Tesoreria, fungir como autoridad fiscal y la autorizada
para recaudar los ingresos municipales, administrarlos y efectuar las
erogaciones consignadas en el plan de Arbitrios.

OBJETIVO:

UBICACION:
PRESIDENTE
MUNICIPAL

TESORERA
MUNICIPAL

Tramitar y resolver los asuntos encomendados a su entidad de
acuerdo a las atribuciones y obligaciones sefialadas en el articulo 72
de la Ley organica del Municipio Libre.

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES

1) Establecer politicas, planes, programas, criterios, procedimientos, y lineamientos
generales congruentes con en PMD esto previa autorizacion del ayuntamiento y del
Presidente Municipal.

Implementar la politica hacendaria, financiera, fiscal, crediticia, de precios, cuotas y tarifas

2) de bienes y servicios publicos, de planeacién, programacion, de presupuestos vy
administracion de los recursos de Hacienda municipal, de acuerdo con el Presidente
Municipal.

3) Evaluar y aprobar los planes y programas de acciop’de Ia\?tldades paramunicipales,
empresas de participaciéon Municipal, &S] anteproyectos de programas y
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presupuestos de la dependencia, de los organismos descentralizados y fideicomisos del
sector de su competencia asi como de las entidades de gobierno municipal.

Participar en mecanismos de coordinacion de los programas de desarrollo

4) socioeconomico con el Gobierno del Estado u otro municipio.

5) Determinar los mecanismos de participacion de las dependencias para la formulacion de
las propuestas programadas de cada entidad.

6) Programar e instruir los lineamientos .de ingresos y presupuestar egresos del
Ayuntamiento asi como presentar en los tiempos legales establecidos los proyectos de
Ley de Ingresos y del presupuesto de Egresos al Congreso del Estado.

7) Autorizar a dependencias de la Administracién Municipal, el ejercicio del gasto publico
asignado a sus programas.

8) Presentar al presidente municipal, para que éste someta a consideracion del cabildo las
solicitudes de modificaciones al presupuesto de egresos en los términos de la Ley de
presupuesto y ejercicio del gasto publico.

9) Proponer al Presidente Municipal las bases, tasas, cuotas, tarifas, precios y costos de los
diversos tributos que sefiala la Ley de Ingresos Municipal para presentar como iniciativa al
H. Cabildo y sea autorizado por el Congreso del Estado.

10) Establecer y modificar criterios para el otorgamiento o cancelacion de concesiones,
franquicias y estimulos fiscales conforme a disposiciones aplicables, previo acuerdo con el
Presidente Municipal y con aprobacion del H. Cabildo.

11) Informar al congreso del Estado los términos establecidos sobre la situacion financiera
que guarda hacienda Municipal previo acuerdo del ayuntamiento.

12) Proponer al Ayuntamiento sobre cancelacién de cuentas incobrables, por la dificultad e
inconvenientes que ofrecen en la practica su recaudacion.

1 Establecer y modificar criterios para el otorgamiento de autorizacion de prérrogas, pagos
en parcialidades, asi como para la imposicion de las sanciones administrativas por

3) infracciones a los ordenamientos fiscales.

14) Suscribir con el presidente municipal, créditos a cargo del Gobierno Municipal, que hayan
sido aprobados por el H. Cabildo y autorizados por el Congreso del Estado.

15) Otorgar las garantias que deban darse a cargo del Gobierno Municipal, con acuerdo del
Ayuntamiento.

16) Someter a consideracién del Ayuntamiento, kLS finan€iamientos\que por causas de interés

publico o beneficio social, resulten convenigrt€s™~para el desarroflo de actividades
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prioritarias a juicio del Presidente Municipal y otorgar los que el Ayuntamiento autorice.

17)

Autorizar la creacion de las plazas de confianza que se requieran dentro del presupuesto
asignado, con previo acuerdo del Presidente Municipal.

18)

Previo acuerdo con el Presidente Municipal, autorizar la creacién, desaparicion y cambio
de ubicacién de las Unidades Administrativas

19)

Proponer al Ejecutivo Municipal, las medidas técnicas y administrativas que estime
convenientes para la organizacion asi como las modificaciones a la estructura organica de
la misma.

20)

Ordenar y en su caso contratar previo acuerdo del Ayuntamiento las auditorias asi como
dar a conocer al Presidente Municipal y a los titulares de las dependencias sus resultados,
haciendo las observaciones pertinentes o fincando las responsabilidades que se dimanen.

21)

Proponer al Ayuntamiento, previo acuerdo con el Presidente Municipal, los proyectos de
iniciativa de Leyes, Reglamentos, Circulares y demas disposiciones sobre asuntos de su
competencia.

22)

Participar con el Ayuntamiento en la elaboracién de los convenios a celebrarse con los
gobiernos federales, estatales o de otro municipio, en materia de presupuestos o fiscales.

23)

Establecer los lineamientos para difundir informacion sobre las funciones y actividades de
la Tesoreria Municipal.

24)

Someter a consideracion del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, los asuntos cuyo
despacho corresponde a la Tesoreria Municipal, informando sobre el desarrollo de las
actividades de las dependencias, organismos descentralizados y fideicomisos publicos,
asi como del desempefio de las comisiones y funciones que tiene conferidas.

25)

Querellarse ante la Procuraduria General de Justicia del Estado y comunicar a la
Procuraduria Fiscal de la de la Federacion en los casos de su competencia, respecto de
los hechos de los que tenga conocimiento con motivo de sus actuaciones, que puedan
construir delitos fiscales en el desemperio de sus funciones.

26)

Representar a la Tesoreria Municipal ante las autoridades administrativas, vy
jurisdiccionales en materia fiscal, vigilando se dé correcto y oportuno seguimiento en todas
sus fases a los juicios de nulidad y amparo ep..ios que efla seaparte.
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27) Intervenir con parte en los juicios que se susciten con motivo del ejercicio de las
facultades que tiene atribuidas por Ley o por los Convenios de Coordinacion establecidos.

28) Informar oportunamente al Departamento Juridico y al Sindico del Municipio, en todo caso
en que haga su uso de las atribuciones en las fracciones procedentes, para su adecuada
coordinaciéon y representacion.

29) Dar respuesta a las peticiones que por escrito le sean formuladas por los particulares.

30) Atender las solicitudes de informacion de los érganos de transparencia, asi como también
publicar oportunamente el internet los documentos de informacion contable, financiera,
presupuestal y programatica que estén dentro de su competencia.

31) Ejercer las demas facultades que le confieran las leyes y disposiciones legales afines o le
sean asignadas por el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Presidencia Municipal
. Llevar a cabo las funciones

Regidores correspondientes para el cumplimiento
Directores de Area
Coordinadores
Comision de Hacienda Municipal

EXTERNAS PARA:

CON: Entidades paraestatales.

Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Analizar el perfil de cada uno de los trabajadores que conforman cada area, para tener al

personal adecuado de acuerdos a las funciones requeridas
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area a su cargo, para la realizacién de sus actividades.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
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:

Asignar el presupuesto autorizado.

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, la Tesorera Municipal debe

cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Contabilidad, Administracion y Finanzas . @
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ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo, Innovador,
Proactivo
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato
Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacién, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas.
HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Administracion o Economia

EXPERIENCIA:

5 afilos 0 mas en puestos a fines dentro o fuera de la administracién publica
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NOMBRE DEL PUESTO:

OBJETIVO:

SUBDIRECCION DE EJECUCION FISCAL

Vigilar y aplicar los procedimientos enmarcados en los preceptos
legales a las personas fisicas y morales que estan obligadas a
contribuir al gasto publico, aplicables a nivel municipal; asi como
aplicar los Procedimientos Administrativos que la misma ley le faculta
a la autoridad municipal para hacer efectivos los cobros o actividades
que el ciudadano tiene la obligacién de cumplir, siempre dentro de un
marco de derecho y respeto al ciudadano.

UBICACION:

TESORERA
MUNICIPAL

SUBDIRECTORA
DE EJECUCION
FISCAL

FUNCION PRINCIPAL:

Planear, Organizar, Controlar y supervisar las actividades del
departamento, encaminadas a la recuperacion de los créditos que
han vencido y que son ingresos para el municipio

FUNCIONES

1

Emplear los procedimientos adecuados para el efectivo cobro de los ingresos municipales
una vez que estos han vencido en el plazo para su pago

2)

Desarrollar los procedimientos necesarios para lograr el cobro coactivo de los ingresos
municipales y Federales de acuerdo al Convenio de
Procedimiento Administrativo de Ejecucién A

orditacion Fiscal a través del

3) Vigilar el cumplimiento de la aplicacién de la Lé&je@ria Fiscé&
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RELACIONES
INTERNAS : PARA:
CON: -Tesoreria
-Direccion de Ingresos Llevar a cabo las funciones
-Direcc!én de Comercio correspondientes para el cumplimiento
-Direccion de Catastro de las actividades asignadas.
EXTERNAS PARA:
CON: -Delegacién de PROFECO Veracruz
-Secretaria de Finanzas y |Llevar a2 cabo las funciones
Planeacién correspondientes para el cumplimiento
-Tribunales de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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:
Es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad administrativa.
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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 Coordinador de Ejecucién

Fiscal debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracién y Derecho

ACTITUDES:Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicidn al trabajo,

Innovador, Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones,

Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion

Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES: Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion

de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Contabilidad y Licenciatura

en Derecho

EXPERIENCIA:2 afios en puestos similares.
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OMBRE DEL P ® ASISTENTE
, Apoyar y asistir a la Subdirectora, recepcion de documentacién y
OBJETIVO: : . ,
oficios en general, orientacién al contribuyente.

UBICACION:

SUBDIRECTORA
DE EJECUCION
FISCAL

ASISTENTE

FUNCION PRINCIPAL: Realizar Oficios, Presupuestos, tramites, informes y manuales.

FUNCIONES
1) Realizar Tramites con las direcciones internas al Palacio Municipal.
2) Elaborar la bitacora de recepcion de documentos, agenda de la subdirectora.
3) Recibir las llamadas Internas y Externas.
4) Integrar y archivar la correspondencia.
5) Apoyo en la realizacion de programas, manuales e informes de la subdirectora.
6)' Las demas funciones inherentes al puesto o en las que en su caso asigne la subdirectora
de Ejecucioén Fiscal.
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RELACIONES
INTERNAS -Presidencia Municipal PARA:
CON: )
-Tesoreria Llevar a cabo las funciones
-Recursos Humanos correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
-Direccion de ingresos
EXTERNAS Publico en general. PARA:
CON: Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad

aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica
F\ -\\\\ & e
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AUTORIDAD
No Aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, la Asistente de la Subdireccién
y/o secretaria, debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Ortografia, Redaccion.

ACTITUDES: Servicio, Atencién al Publico, facilidad de palabra, Abierto a nuevos conocimientos,
Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo, Innovador, Proactivo, Honestidad, Lealtad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Comunicacion, Trabajo en Equipo, Trato Humano e Imagen,
Trabajo bajo presion.

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de Comunicacion, programas computacionales, excelente
redaccion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Carrera Comercial o Bachillerato.
EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE JURIDICO

OBJETIVO: Dar‘ §egu!mlento a cgda u.n’o de los procesos operativos y
administrativos de la subdirreccion.

UBICACION:

Subdirectora de
Ejecucion Fiscal

Jefe Juridico

FUNCION PRINCIPAL:

Asesorar en materia Juridica los asuntos oficiales de la Subdireccion
de Ejecucién Fiscal.

FUNCIONES

1) Revisién y validacion de las solicitudes de prescripciéon y descuentos en multas para que
sean pasadas a la autorizacién de la subdirectora del area y la tesorera.

Revision y validacion de los formatos que integran el procedimiento de ejecucion.

2)
3) Revisién de la fundamentacién de los formatos del PAE
RELACIONES
INTERNAS -Subdirectora de Ejecucion Fiscal
CON: . las  funciones
-Tesoreria coffespondientes para el cumplimiento
Wcﬁvidade asignadas.
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EXTERNAS Publico en general. PARA:
CON: Llevar a cabo las  funciones

correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

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

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Autorizar el material juridico que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver las diversas situaciones juridicas que se presenten dentro del

ambito de su competencia.

COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conocimiento de Leyes, Codigos y Reglamentos.
ACTITUDES:

Profesional, Positiva y Honestidad.
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HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo, Trato Humano
e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paquetes computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

2 afios en puestos similares.
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OBJETIVO:

ANALISTA JURIDICO

Participa en los procesos Juridico en donde se defienden los
intereses, proponer, recomendar y/o generar proyectos y acuerdos,
asi como proporcionar asesoria Juridica para los asuntos del area.

UBICACION:

Jefarura Juridica

Analista Juridico

FUNCION PRINCIPAL:

Asesorar en materia Juridica los asuntos oficiales de la Subdireccion
de Ejecucion Fiscal.

FUNCIONES

1) Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a
fin de que se cumpla con los procedimientos legales establecidos.

2) Integrar los expedientes que le encomienden con la finalidad de auxiliar en el desahogo de
los asuntos juridicos de su lugar de adscripcién y de apoyar en la preparacion vy
ofrecimiento de asuntos oficiales.

3) Estudiar y rendir informes por escrito, de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
documentos que le turne su superior jerarquico

4) Proporcionar asesoria juridica estrictamente relacionada con la atencion y tramitacion de
asuntos oficiales de la Subdireccion de Ejecucion Fiscal, a fin de atender con oportunidad
aquellos casos en los que se afecte al area.
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RELACIONES
INTERNAS -Subdirectora de Ejecucion Fiscal. PARA:
CON: )

-Tesoreria Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignhadas.

EXTERNAS Publico en general. PARA:

CON: Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad

aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material juridico que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver las diversas situaciones juridicas e presenten dentro del

ambito de su competencia.
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COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conocimiento de Leyes, Codigos y Reglamentos.
ACTITUDES:

Profesional, Positiva y Honestidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo, Trato Humano
e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paquetes computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares.
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OBJETIVO: ' Coordinar y dar seguimiento a los procesos de los notificadores
' implementados para la recuperacion del rezago del impuesto predial
y al cobro ecénomico coactivo de multas administrativas federales no
fiscales.
UBICACION:

Subdirectora de
Ejecucioén Fiscal

Jefe de
Notificadores

FUNCION PRINCIPAL:

Seguimiento de notificadores en campo y validar los domicilios donde
no se pudo llevar a cabo el PAE para hacer la respectiva devolucion
o dependiendo el paso a seguir.

FUNCIONES

Distribuir la carga de trabajo a cada uno de los notificadores.

Llevar archivo del proceso diligenciado dependiendo cual sea este.

2)
3) Llevar expedientes internos de cada uno de los notificadores.
" P T ( ' S\\@ e -
Elaboré // (R SR - NN ) 7 1 T- SN
L.C. Gilda X} errer. K L.C.RX\ %&@/&ﬂwh‘ckab
/ AN ' = 7
Cowd’ﬁg/dkc’)r General de Tesoreria AN Tesorew Contralor Municipal

o et




foucre

AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Tesoreria Municipal
Manual de Organizacion

Clave del documento:

Fecha de emision:

02-M0-01 12.2020 Revision V4 Pagina 44 de 96
RELACIONES
INTERNAS -Tesoreria PARA:
CON: . . P
-Subdirectora de ejecucion Fiscal Llevar a cabo las funciones
-Notificadores correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
EXTERNAS Publico en general. PARA:
CON: Llevar & cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL

PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a ias politicas y normatividad

aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Autorizar el material juridico que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y en su

caso imponer las sanciones correspondientes.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracién, Derecho y Contabilidad
ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo,
Innovador, Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato
Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas.
HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho y Licenciatura en Contabilidad.
EXPERIENCIA:

2 anos en puestos similares.

Elaboré//
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NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE ARCHIVO

Controlar, vigilar, prestar e integrar todos y cada uno de los

Jefatura de

Notificadores

OBJETIVO: : o .
expedientes que se generan como resultado de un credito fiscal, asi
como la integracion de nuevos expediehtes por multas, inspecciones
y verificaciones; asi como llevar la guarda y custodia de los bienes
embargados o en procesos de remate.

UBICACION:

Auxiliar de Archivo

FUNCION PRINCIPAL:

Verificar periédicamente que le almacen del departamento, se cuente
con los elementos para el desempefio de las labores. (Depuracién de
los créditos pagados).

FUNCIONES

1)

Crear nuevos expedientes como resultado de un crédito fiscal, muita o verificacion.

2)

Proporcionar expedientes cuando le sean solicitados por areas.

Integrar la nueva documentacion a expedientes ya existentes.

4)

Guardar y custodiar los bienes embargados o en proceso de remate, por el departamento,
anexandolos a las listas de bienes embargados con que ya se cuenta, especificando sus
caracteristicas para su identificacion, asignandoles upAdlio para su control.

S)

Efectuar la revision y cotejo de multas. /(
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RELACIONES
INTERNAS -Subdirectora de Ejecucién Fiscal. PARA:
CON: )

-Contraloria Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

EXTERNAS Publico en general. PARA:

CON: Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecioén a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.
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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, la Asistente de la Subdireccion
y/o secretaria, debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracion, Contabilidad y/o Derecho

ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, creativo, emprendedor, disposicién | trabajo en equipo y trato
humano e imagen.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizaciéon administrativa y finanzas.
HABILIDADES TECNICAS:

Andlisis, control y seguimiento de programas; analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera Comercial o Bachillerato.

EXPERIENCIA:

2 afos en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO! NOTIFICADOR
_ Llevaran a cabo la aplicacion del Procedimiento Administrativo de
OBJETIVO: : g . ; s
Ejecucion, en sentido estricto de la ley, para la recuperacion de
creditos fiscales que los ciudadanos adeudan por diversos conceptos
al Ayuntamiento.
UBICACION:
Jefatura de
Notificadores
Notificador

Requerir al contribuyente el pago del impuesto predial, créditos

FUNCION PRINCIPAL: - , .
administrativos, no fiscales, rezago de mercados.

FUNCIONES
1) Recibir los mandamientos para la ejecucion del cobro.
2) Acreditacion vigente ante el contribuyente.
3) Solicitar el pago al contribuyente y llenar el mandamiento.
4) Ejecutar el embargo, si el contribuyente se niega al pago.
5) Elaborar el acta circunstanciada de las notificac}(fnes diligenciadss.
6) _La§ demas funciones inherentes a su puesto o ehsu caso jﬁrﬁgugfe superior
jerarquico. / ]
. Pz 74 AN NN NN/ z P | -
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RELACIONES
INTERNAS -Personal del area. PARA:
CON: Llevar a cabo las  funciones

correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

EXTERNAS -Contribuyente PARA:

CON: Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, la Asistente de la Subdireccién
y/o secretaria, debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Leyes, Codigos y Reglamentos.

ACTITUDES:

Servicio, Atencién al Publico, facilidad de palabra, Abierto a nuevos conocimientos, Creativo,
Emprendedor, Disposicion al trabajo, Innovador, Proactivo, Honestidad, Lealtad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Visién, Disciplina, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo, Trato humano
e imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacién, sistema de organizacion administrativa y finanzas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Carrera Comercial o Bachillerato.

EXPERIENCIA:

2 afios en puestos similares. 9 /\
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' NOMBRE DEL PUESTO: \ JEFATURA DE EJECUCION FISCAL
i Coordinar y dar seguimiento a cada uno de los procesos operativos y
OBJETIVO: . . . -
administrativos implementados para la recuperacién del rezago de
impuesto predial y el cobro econdmico coactivo de multas
administrativas federales no fiscales.
UBICACION:
Subdirectora de
Ejecucion Fiscal
Jefatura de
Ejecucion Fiscal
FUNCION PRINCIPAL: Participar en las Iactlwdad.es. geperalgs en coordmamon con .Ios
responsables del area Administrativa, fiscal, inspecciones y archivo,
asi como aquellas que la subdireccion disponga.
FUNCIONES
1) Elaborar las notificaciones de multas federales, citatorios y constancia de notificaciones.
Coordinar la emisién de mandamiento de ejecucion, citatorio de espera, requerimiento de
pago y acta de embargo.
2) Brindar atencién al contribuyente.
3) Llevar el control del Programa Operativo Anual.
4) Elaborar los cortes de ingresos recabados en el mes.
5) Elaborar las 6rdenes de pago.

i, "
6) Emitir las copias de multas federales para g\jespaldg/de la noﬂ('\cacién.
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RELACIONES
INTERNAS -Tesoreria PARA:
CON: : L
-Subdirectora de Ejecucion fiscal Llevar a cabo las funciones
_Jefatura de notificadores correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.
-Recursos Humanos
-Notificadores
EXTERNAS Publico en general. PARA:
CON: Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL

PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad

aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en su unidad administrativa.

e
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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, la Jefatura de Ejecucion Fiscal
debe cubrir las competencias indicadas en |la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracion, Derecho y Contabilidad
ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicion al trabajo, Innovador,
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, Vision, Disciplina, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato
Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion Administrativa y Finanzas.
HABILIDADES GENERALES:

Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho y Licenciatura en Contabilidad.

EXPERIENCIA:2 afios en puestos similares. 7 /\
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NOMBRE DEL PUESTO:

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo,

AUXILIAR

OBJETIVO: . B . iy - ;
registrando y transmitiendo informaciéon y documentacion, asi como
operaciones de tratamiento de datos, manteniendo Ila
confidencialidad requerida.

UBICACION:

Jefatura de

Ejecucién Fiscal

Auxiliar

FUNCION PRINCIPAL:

Desarrollar actividades administrativas y de oficina de mediana y alta
responsabilidad, habilidad para dar un buen trato a los usuarios
externos, asi como a los internos.

FUNCIONES
1) Llevar el control y archivo de la documentacién de la Subdirecciéon de Ejecucion Fiscal.
2) Elaborar oficios y documentacién de la Coordinacion.
3) Dar atencion al publico.
4) Coordinacién de la Informacion con diferentes areas.
5) Generar reportes de actividades.
i
6) Y las demas que le confieren las disposicipres ledales o le Helegue el Subdireccion de
Ejecucién Fiscal. 07
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RELACIONES
INTERNAS -Personal del area. PARA:
CON: .

-Personal de tesoreria. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

EXTERNAS Publico en general. PARA:

CON: Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad

aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Autorizar el material que necesita cada area, para la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

AUTORIDAD

No Aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

cubrir las competencias indicadas en sus funciongs

Ademas de los siguientes conocimientos, habilid;df§\y actitudes, el Auxiliar Administrativo, debe
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimientos secretariales, Manejo de archivo, Manejo de PC (programas Word y Excel)
Redaccién y ortografia.

ACTITUDES:

Abierto a nuevos conocimientos, Creativo, Emprendedor, Disposicién al trabajo, Innovador,
Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Ninguna.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de Comunicacién, Sistemas de Organizacion Administrativa y Paquetes
Computacionales.

HABILIDADES GENERALES:
Responsabilidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Carrera Comercial o Bachillerato.

EXPERIENCIA:
2 afios en puestos similares. 7 f/\
\XX%S/%/
i /1 Valdd
~N—AS————
Lag&ékzc//ga/y;q_/;ﬁs is-Avila Cob
uloo;ginador General de Tesoreria Tesoreraw Contralor Municipal




e

AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Tesoreria Municipal
0 Manual de Organizacion

Clave del documento: Fecha de emision:
02-M0-01 12-2020

Revisién V4 Pagina 58 de 96

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADORA GENERAL DE TESORERIA

Coadyuvar a la aplicacion de la politica y directrices que establezca

OBJETIVO: . ] : .
el Tesorero, para la eficaz organizacion y funcionamiento de la
Tesoreria Municipal, procurando la congruencia entre las acciones a
su cargo Yy los objetivos prioritarios de la dependencia.
UBICACION:
Tesorera
Municipal

Coordinadora
Generai de
Tesoreria

FUNCION PRINCIPAL:

Acordar directamente con el Tesorero, los asuntos que sean de su
competencia y que le hayan remitido para su resolucion de las
dependencias, entidades o particulares que necesiten de la
aprobacion y autorizacion del Tesorero.

FUNCIONES

1)

Participar en la elaboracion de normas, politicas y lineamientos para el ejercicio del gasto.

Coordinarse con los Directores, Jefes de Departamento y otras areas administrativas,

) conforme a las instrucciones del Tesorero, para el mejor desempefio de sus actividades.
3) Recibir por instrucciones del Tesorero, a los titulares 0 enlaces de las Direcciones,
Departamentos y areas administrativas, para resolver los asuntos que le planteen, previo
acuerdo con el Tesorero, asi como atender al publico con sus peticiones.
N
4) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar Jas actividades de las Direcciones,
Departamentos y Areas Administrativas aggcripcion, conform iones
del Tesorero. l 3 TSDOSM:\
DN
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Analizar los sistemas y procedimientos que sean necesarios en la Tesoreria, asi como
perfeccionar o cambiar los existentes, supervisando su adecuado funcionamiento.

Requerir a los Directores, Jefes de Departamento y demas areas administrativas para que
informen sus actividades al Tesorero y éste pueda evaluar su desempefio.

Recibir y canalizar la correspondencia recibida en la Tesoreria Municipal para su debida
atencion.

Atender al personal de todas las areas del Ayuntamiento que requieren viaticos menores.

Dar seguimiento a las 6rdenes de pago.

Coordinar y controlar los avances del programa operativo anual de cada uno de los
departamentos de la Tesoreria Municipal.

11) Atencion de las peticiones dirigidas a la Tesoreria Municipal provenientes de particulares.

Atencion directa al trabajador en temas que unen a la direccién de Recursos Humanos y

12
) la Tesoreria Municipal.

Coordinacién, elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion vy

13 W
) Procedimientos de la Tesoreria Municipal.

Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento de todas las obligaciones en materia de
transparencia en la informacion contable financiera, programatica y presupuestal, en los
términos de las leyes respectivas.

14)

Sugerir al tesorero, el incumplimiento de los servidores publicos de la Tesoreria, para la
aplicacion de sanciones administrativas que resulten procedentes en términos de las
disposiciones aplicables a estos casos, de igual manera el buen desempefio de los
mismos.

15)

Los demas que le competen por mandato legal, asi como las que le sean conferidas por el

16
) Tesorero.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Directores de Area
, ; Para proporcionarles informacion
Coordinadores de Area necesaria, llevar a cabo las funciones
Comisién de Hacienda Municipal correspondiente e inherente al puesto y
atender los asuntos encomendados por
el Titular de la Tesoreria Municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: Despachos Externos
Para  proporcionarles  informacién
Dependencias y Entidades de la | necesaria, llevar a cabo las funciones
Administracion Publica correspondiente e inherente al puesto y
atender los asuntos encomendados por
el Titular de la Tesoreria Municipal.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

De orientar y dirigir al personal que se encuentra bajo su responsabilidad para conducirlos al
cumplimiento de los objetivos y actividades establecidas en la Tesoreria Municipal.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo que se encuentre bajo su resguardo para
la realizacion de sus actividades; y de coordinar la actualizacion de todos los bienes muebles
asignados a la Tesoreria Municipal.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: 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: Vigilar en su caso la asignacion presupuestal autorizada por

el Tesorero Municipal.
KQ i % o
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AUTORIDAD

Responsable de clasificar la informacién en reservada y confidencial de acuerdo al articulo 144
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador de Ejecucién

Fiscal debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:Contabilidad y Administracion

'ACTITUDES: Abierto a nuevos conocimientos, Alto sentido de Responsabilidad, Emprendedor,

Disposicién al trabajo, Innovador, Proactivo

HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, Visioén, Disciplina, Planeacién, Toma de Decisiones,

Trabajo en Equipo, Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de paqueteria contable, Excel Avanzado, Conocimiento de

técnicas de auditoria, Sistemal|s de Organizacién Administrativa y Finanzas.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion

de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién o Economia

EXPERIENCIA:3 afos o mas en puestos afines dentro o fuera de la administraciéon publica
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OMBRE DEL P ® ASISTENTE
OBJETIVO: Mantener el control y actualizacién de la agenda y actividades del
) Tesorero Municipal que son propias de su encargo.
UBICACION:

Coordinadora General
de Tesoreria

5

[ Asistente J

FUNCION PRINCIPAL:

Organizar y controlar la Agenda y la Correspondencia de la
Tesoreria Municipal

FUNCIONES

1)

Organizar y controlar agenda de trabajo de la Tesorera Municipal

Actualizar el directorio telefonico de las diferentes areas que integran la Administracion

2) -
municipal.
3) Registrar la correspondencia y documentacion recibida en la Tesoreria Municipal.
4) Manejar y controlar la antesala de la Tesorera Municipal y/o Coordinador General de

Tesoreria.

il "

B oeca |
'5) Gestionar los articulos de papeleria y otros Tatw \
s
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6) Enviar de manera fisica y electrénica documentos que se le soliciten por su jefe inmediato.

os demas que le competen de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

7) Los dema | tend doal tural d

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Diversas areas del ayuntamiento Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias de la Administracion | Concertar citas o  solicitud de

Publicas informacion.

Atencién a Particulares
Para recibir solicitudes

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No Aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar u buen uso al mobiliario y equipo que se encuentre bajo su resguardo para
la realizacién de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No Aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica

57 e
AUTORIDAD /'[ / \

| No Aplica ' I
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, al Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Bachillerato o Carreta Técnica

ACTITUDES:
De Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Puntualidad y Disposicién.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Flexibilidad, Trabajo en Equipo y Comunicacion

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas administrativas

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, revision de problemas y apoyo para dar soluciones.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Carrera Técnica

EXPERIENCIA:

1 aflo o mas en puestos a fines dentro o fuera de la administracion publica
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NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR

OBJETIVO:

Colaborar de manera eficiente en las funciones de la Tesoreria
Municipal a través de la planeacion, asesorias, actualizacién vy
atencion en relacién con todo lo que tenga que ver con Auditorias.

UBICACION:

Coodinadora
General de
Tesoreria

i

Auditor

FUNCION PRINCIPAL:

Efectuar seguimiento de observaciones de auditorias externas y/o
internas, sean ellas financieras u operacionales y emitir los
respectivos informes de avance.

FUNCIONES

1) Fungir como enlace con la Contraloria en el despacho de los asuntos relevantes de su
competencia.

2) Desempenar las funciones o comisiones que el Tesorero Municipal y/o Coordinador
General de Tesoreria le delegue y encomiende; manteniéndolo informado sobre su
ejercicio y realizacion.

3) Elaborar y rendir los analisis, estudios y demas trabajos que el Tesorero Municipal y/o
Coordinador General de Tesoreria le soliciten.

4) Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos juridicos y administrativos que le
correspondan.

5) Remitir para su validacion al Tesorero Municipal ormacién necesaria a fin de
solventar las observaciones derivadas de itoriaé efectuagas por los diversos 6rganos
de control municipal, estatal y/o federales. o
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6) Proporcionar la informacion, los datos y cooperacion técnica que le sean requeridos por
otras Dependencias, tratandose de informacidén confidencial, ésta se suministrara por
acuerdo del Tesorero Municipal.
7) Solicitar a las Dependencias la informacién y documentacién que se requiera para el cabal
cumplimiento de sus obligaciones.
8) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
RELACIONES
INTERNAS PARA: ]
CON: Tesorero Municipal. Para proporcionarles informacion
Coordinador General de Tesoreria. necesaria, llevar a cabo las funciones
Titulares y/o enlaces de las diversas | correspondiente e inherente al puesto y
areas atender los asuntos encomendados por
el Titular de la Tesoreria Municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: Despachos Externos Para  proporcionarles  informacion
necesaria, llevar a cabo las funciones
Dependencias y Entidades de la | correspondiente e inherente al puesto y
Administracién Publica atender los asuntos encomendados por
el Titular de la Tesoreria Municipal.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No Aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar u buen uso al mobiliario y equipo que se encuentre bajo su resguardo para
la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No Aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No Aplica. /} P "
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AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

‘Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, al Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Amplio conocimiento en la Administracién Publica Municipal.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad, respeto y tolerancia

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Visién amplia y de conjunto, capacidad de liderazgo, firmeza de criterio, apertura de mente,
objetividad y trabajo en equipo.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de Software y programas administrativos.

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

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Contaduria Publica, Economia, Administracion, Derecho
EXPERIENCIA:

2 afnos en la Administracion Publica.
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e e e o JEFE ADMINISTRATIVO

Mantener el control y actualizacién de todo el aspecto administrativo

OBJETIVO: de la Tesoreria Municipal.

UBICACION:

Coordinadora General
de Tesoreria

'|

[ Jefe Administrativo ]

Supervisar el adecuado funcionamiento en materia administrativa
respecto a tramites y servicios que requieran cada uno de los
departamentos que integran la Tesoreria Municipal

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES
1 Realizar y controlar el inventario de los activos fijos de la Tesoreria Municipal.
2) Tramitar todo lo concerniente a Ordenes de Pago.
3) Supervisar la correcta facturacion de los ingresos recibidos por el Ayuntamiento.
4) Revisar y dar contestacién a los oficios de competencia administrativa.
5) Los demas que le competen de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Diversas areas del Ayuntamiento Llevar a cabo las funciones

corrgspondientes para imiento
A\ de’las activijadesasignadas.
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EXTERNAS PARA:
CON: Con Particulares Verificar el adecuado proceso de
facturacon.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No Aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.: Es responsable de la buena actuacién y funcionamiento del
personal que se encuentra a su cargo.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar u buen uso al mobiliario y equipo que se
encuntre bajo su resguardo para la realizacion de sus actividades.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No Aplica

AUTORIDAD

| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de Software.

ACTITUDES: Responsabilidad, Honestidad y Actitud de Servicio.

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, al Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Administracion

HABILIDADES DIRECTIVAS: Trabajo en equipo, vision, compaferismo.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, revisién de problemas y apoyo para dar soluciones.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Administracion

EXPERIENCIA:1 afilo o mas en puestos a fines dentro o fuera

dministracion publica
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

_ Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento en materia
SE administrativa de la Tesoreria Municipal

UBICACION:

(Jefe administrativo ]
'u
[ Auxiliar ]

FUNCION PRINCIPAL: Apoyar ’al Jefe Ad_mlnlstratlvq y .al Coordlnador' General de
Tesoreria en las funciones administrativas que se requieran.

FUNCIONES

1) Apoyar administrativamente, llevando a cabo tareas como el envio de correos

electronicos, fotocopiado, atencidn al teléfono y atencién en recepcion.

2) Recibir y entregar correspondencia a los diferentes departamentos o miembros del
personal de la Tesoreria Municipal. También pueden gestionar el correo saliente y

prepararlo para su envio.

3) Archivar debidamente la documentacidn que se genera y que se recibe en la Tesoreria
Municipal.

4) Manejar y controlar la antesala de la Tesorera Municipal y/o Coordinador General de
Tesoreria.

(Elaboré 7 N
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5) Apoyar en la contestacion de correspondencia y envios de paqueteria, tanto interna como

externa.

6) Realizar la facturacion de los ingresos recibidos por el Ayuntamiento a solicitud de

particulares.

7) Los demas que le competen de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Diversas areas del ayuntamiento. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

EXTERNAS PARA:

CON: Atencién a Particulares Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No Aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar u buen uso al mobiliario y equipo que se encuentre bajo su resguardo para

|]a realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica

No Aplica
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AUTORIDAD
| No Aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, al Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Bachillerato o Carreta Técnica

ACTITUDES:
De Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Puntualidad y Disposicion.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Flexibilidad, Trabajo en Equipo y Comunicacion

HABILIDADES TECNICAS:

Aptitud para utilizar eficazmente los programas informaticos estandares para oficina, tales como
Office

HABILIDADES GENERALES:
Facil entendimiento y gran capacidad para establecer y mantener relaciones de trabajo eficaces

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o Carrera Técnica

EXPERIENCIA:

1 aflo o mas en puestos a fines dentro o fuera de la administracién publica
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OMBRE DEL P O ANALISTA JURIDICO
_ Apoyar en las actividades de Tesoreria Municipal que tengan
OBJETIVO: h S . p— i
relacion con aspectos juridicos, realiza el analisis correspondiente,
recopila informacién y apoya en la elaboracion de documentos e
informes realizando un seguimiento oportuno de los mismos.
UBICACION:

Coordinadora General
de Tesoreria

i

Analista
Juridico

FUNCION PRINCIPAL:

verificar que se efectue en tiempo y forma la contestacion a oficios
que tengan legales, brindar apoyo en la revisién de contratos,
cédulas de empadronamientos, licencias de funcionamiento y otros
documentos juridicos que competan a la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES
1) Revisar contratos para validacion.
2) Revisar que se cumplan los requisitos para la expedicion y firma de las cédulas de
empadronamientos y licencias de funcionamiento.
3) Revisar y dar contestacion a los oficios de transparencia, cuando nos competa el tema.
4) Llevar un control de las solicitudes de prescripcion y descuentos de multas de la

Subdireccion de Ejecucion Fiscal.
o
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5) Revisar y dar contestacién de oficios de las areas de comercio o asuntos legales cuando
estos contengan temas que competan a tesoreria.
6) Los demas que le competen de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Direccion de Comercio Llevar a cabo las funciones
Direccion de Obras Publicas correspondientes para el cumplimiento
Subdireccidon de Ejecucion Fiscal -de las actividades asignadas.

Direccién de Desarrolio Econdmico
Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion.

EXTERNAS PARA:
CON: NO APLICA

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No Aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar u buen uso al mobiliario y equipo que se encuentre bajo su resguardo para
la realizacion de sus actividades.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No Aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No Aplica. . /_\
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AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Analista Juridico debe cubrir
las competencias indicadas en la Matriz de Competencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Derecho y Areas Administrativas

ACTITUDES:
Responsabilidad, Honestidad, Puntualidad, Actitud de Servicio, facilidad de aprendizaje.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo, vision, companerismo.

HABILIDADES TECNICAS
Conocimiento en Tecnologia

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, revision de problemas y apoyo para dar soluciones.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:1 afio o mas en puestos a fines dentro o fuera deta administraciéon publica
p > m p
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NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE PRESUPUESTOS
OBJETIVO: Coordinar con las dependencias involucradas la Programacion
' Anual e integrar el Presupuesto por programas, siendo la base en la

elaboracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, para
autorizaciéon del Cabildo y entrega en tiempo y forma al Congreso
del Estado, previamente revisado y validado por el Tesorero
Municipal.

UBICACION:

Tesorero ]
Municipal

Subdirector de
Presupuestos

FUNCION PRINCIPAL:

Analizar y controlar el presupuesto del ejercicio vigente, proyectar el
presupuesto del ejercicio inmediato posterior, previendo no exista
subejercicio, asi como el control de personal a su cargo.

FUNCIONES

1)

Controlar las funciones asignadas al personal adscrito a la Subdireccion de presupuestos
que permita la correcta realizacion de sus actividades.

2)

Elaborar las modificaciones al presupuesto del ejercicio vigente para su presentacién y
autorizacion de las autoridades correspondientes, reconociendo los ingresos actuales asi
como sus transferencias entre cuentas para la adecuada aplicacion de partidas
presupuestales.

Elaborar el anteproyecto del ejercicio inmediato posterior indicando las necesidades a
satisfacer y su costo, sefialando objetivos y metas de las dependencias para la
integracion del Proyecto de Egresos, asi como la elaboracion del Anteproyecto de la Ley

de Ingresos y Plantilla de Personal, para presentarlo—a_aprobacién del Cabildo del
Municipio y autorizacion del Congreso del Estado”de Veracruz ieﬁdo%a
normatividad establecido eryTosarticulos 297 al\3 | Codi acendario y articulos~35
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fraccion V y 107 de la Ley Organica del Municipio Libre, asi como el articulo 310 del
Cddigo Hacendario.

Capturar obras y acciones en portal SICOP, ya que este sistema permite tener un control
financiero de las mismas y su correcta presentacion a las autoridades correspondientes.

Actualizar el sistema AS/400 acorde a cada modificacion de propuesta de inversién,
logrando controlar que las obras tramitadas correspondan a las autorizas en dicha
propuesta en numero de obra, concepto y monto.

Importar pélizas de ajuste realizadas por la Direccion de Contabilidad Gubernamental en
las partidas presupuestales asignadas y de Némina para la realizacion del cargo a las
partidas presupuestales correspondientes a cada gasto y area del municipio.

6)

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Titulares de dependencias | Coordinar la elaboracién de los
(Direcciones) y unidades | Programas Operativos Anuales de las
administrativas de la administraciéon | diferentes areas del Ayuntamiento para
publica municipal. Elaboracion del Presupuesto de
_ Egresos.

EXTERNAS PARA:

CON: Indirectamente con el Congreso del | A través de la Tesoreria Municipal
Gobierno del Estado. entregar al Congreso del Estado de
Veracruz el Presupuesto de Egresos
previamente autorizado por el Cabildo.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Ser el medio de comunicacidén con cada uno de los
representantes de las diferentes direcciones de la Administracion Municipal asi como de las areas
de la Tesoreria en los procesos inherentes a la naturaleza de la Subdireccion; asi como
coadyuvar en las actividades y/o tareas que sean solicitadas entre las areas dependientes de la
Tesoreria Municipal con la finalidad de entregar en tiempo y forma lo solicitado con apego a la
normatividad vigente y aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable al tomar posesion en su cargo, de levantar un
inventario de los bienes que se encuentre en poder de las mismas conforme el reglamento de
Entrega - Recepcién., Es responsable de dar un buen uso al ili y equipo asignado a su

area.
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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: :

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

Responsable de clasificar la informacién en reservada y confidencial de acuerdo al articulo 144
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Subdirector de Presupuestos
debe cubrir las competencias indicadas en las funciones del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Politicas Publicas, Elaboracion y Control de Presupuestos, Elaboracion de Diagnoésticos.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

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

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacién, sistemas de organizacion administrativa.

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

Y “1 <
JElbors 7~ N_ (_ Red N \_ Valids

L.C. WM L.W{ L& Bavid At e Axila Cob
X | _|-C Bavig _

Coordinador General de Tesoreria Tesw ///Contralor Municipal

y\\f




o puits

AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Tesoreria Municipal
Manual de Organizacion

Clave del documento
02-M0-01

] Fecha de emision:

12-2020

Revision V4

Pagina 79 de 96

REQUISITOS

EXPERIENCIA:

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Contaduria, Administracion de Empresas, Administracion Publica o carrera afin.

2 anos en la Administracion Publica.
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OBJETIVO:

AUXILIAR GENERAL

Auxiliar a las funciones del area de Presupuestos.

UBICACION:

Subdirector de )
Presupuestos

[ Auxiliar General ]

FUNCION PRINCIPAL:

Coadyuvar en la funcién administrativa y operativa de la
Subdireccién de Presupuestos, revisar que las Ordenes de Pago y
su documentaciéon comprobatoria y justificatoria, cumpia con la
normatividad establecida.

FUNCIONES:

1) | Recepcion de requisiciones de las diversas areas del Municipio para su revisién, firma de
autorizacién del Tesorero Municipal y asignacién presupuestal.

2) | Apoyo en la revisidon de cada requisicion analizando que los documentales anexos sean
los correspondientes a la solicitud, que los calculos sean los correctos, las firmas de las
personas que autorizan y solicitan sean las vigentes e inscritas en catalogo de firmas, el
recurso marcado en las ordenes de pago sea el adecuado y los CFDI sean vigentes.

3) | Captura de requisiciones en archivo electrénico logrando un adecuado registro de las
solicitudes ingresadas por las diversas areas a la Subdi iQn, asi como el estatus de las
mismas. e e

4) | Genera en el programa AS{400\h§tado de reme\sa s Ordené;s/de Pago para que, urTa\
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vez que se encuentren firmadas por el Tesorero Municipal, éstas sean enviadas a
Comision de Hacienda.

5) | Apoyo general a las diversas areas del Municipio cuando requieran asesoria para la

correccién de errores.
RELACIONES

INTERNAS

CON: PARA: )
Colaboradores de areas | Coadyuvar en la elaboracion Ordenes de
administrativas de la Tesoreria y | Pago asi como autorizaciones
las diversas Direcciones de | presupuestales
administracion publica municipal.

EXTERNAS No Aplica No Aplica

CON:

RESPONSABIL

IDAD

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No Aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: '
Es responsable de colaborar en la revisién de Ordenes de Pago y, proporcionando la informacién
necesaria de los requerimientos pertinentes para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES
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Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Auxiliar debe cubrir las

competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTO SESPECIFICOS:
Introducciéon a la Administracion Publica

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién vy flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

Técnico o Licenciatura en Contaduria y/o Administracion.

2 afios dentro o fuera de la Administracion Publica.
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JEFE DE ASIGNACION PRESUPUESTAL

OMBRE DEL P )
, Coordinar acciones con las dependencias involucradas en la
OBJETIVO: o p s,
Programaciéon Presupuestal y coadyuvar en la integraciéon vy
elaboracién del Presupuesto de Egresos del Municipio, para
autorizacion del Cabildo y entrega en tiempo y forma al Congreso
del Estado.
UBICACION:
Subdirector de |
Presupuestos
Jefe de
Asignacion
Presupuestal

FUNCION PRINCIPAL:

Conocer cada unas de las actividades que se realizan en el
departamento que le permitan realizar las actividades asignadas a
su puesto asi como el control de las mismas y el oportuno apoyo a
sus companeros.

FUNCIONES

1) Recepcién de requisiciones de las diversas areas del municipio para su revision,
asignacion presupuestal y firma de autorizacién del Tesorero Municipal.

2) | Revision minuciosa de cada requisicidon analizando que los documentales anexos sean los
correspondientes a la solicitud, que los calculos sean los correctos, las firmas de las
personas que autorizan y solicitan sean las vigentes e inscritas en el catalogo de firmas,
el recurso marcado en las érdenes de pago sea el adecuado y los CFDI sean vigentes.

3) | En caso de existir errores, elabora un oficio de devolucién detallando observaciones
encontradas para su correccién y anexa la documentacioén en original.

4) | Dar solvencia presupuestal a las cuentas que lo requieran.

5) | Asignacion de cuentas armonizadas autorizadas en el C C y catalogos realizados por
el Congreso del Estado de Veracruz. A

8) | Creacién e importacién de cuentas nuevas a-pecesidad de la arlponizacién contable para
obtener un detalle de gastos realizados en caJcle a.

7) | Seguimiento de requ|S|C|one§_d\vueItés po:\l@\\wg\de Haclerida para solventar de
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manera oportuna, en tiempo y forma y asi evitar el atraso en los cierres de ejercicio.

8) | Elaboracion de apartados presupuestales descontando del presupuesto general para
control del mismo y dejar asignado por medio de este documento la partida presupuestal
que permita una correcta presentacion de la informacion financiera.

9) | Coordinacion con el area de Innovacion y Gobierno Abierto en los requerimientos,
desarrollos y/o inconsistencias a los sistemas informaticos atendiendo las necesidades
que surgen diariamente en el logro de la armonizacion contable asi como a la correcta
aplicacion de cuentas contables en el control presupuestal.

10) | Apoyo en la elaboracién y control de las solicitudes de solvencia de las diferentes areas,
logrando la presentacion en los formatos correspondientes y reduciendo el margen de
error en la elaboracién.

11) | Coordinar las dependencias implicadas en la elaboracién del anteproyecto de Egresos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Es responsable de demostrar respeto a sus comparieros.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es responsable de dar un buen usc al mobiliario y equipo asignado
a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No Aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es responsable de colaborar en la elaboracion del
presupuesto, asi como en la asignacion y ejercicio del mismo, a través de los requerimientos de
cada una de la areas para llevar acabo de manera eficaz sus funciones.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON:
Titulares de dependencias | Coadyuvar en la Coordinacion de la
(Direcciones) y unidades | elaboracion de los Programas Operativos
administrativas de la | Anuales de las diferentes areas del
administracion publica municipal. Ayuntamienio para Elaboracion del

Presupuesto de Egresos.
EXTERNAS No Aplica No Aplica
CON:

Elaboré. 7 N\ N\
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AUTORIDAD
| No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracién Publica, Contabilidad.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

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

Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion
HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en: Contaduria, Administracion de Empresas y/o Economia.

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA
OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable al ejercicio
del Presupuesto.
UBICACION:

Jefe de Asignacion

Presupuestal

Analista

FUNCION PRINCIPAL:

Coadyuvar en la funcion administrativa y operativa del
Encargado de Presupuesto de Obras, revisar que las Ordenes
de Pago y su documentacion comprobatoria y justificatoria,
cumpla con la normatividad establecida.

L
FUNCIONES:

1) | Recibe requisiciones por parte del Encargado de Presupuesto de Obras para revision

2) | Asigna folio de control interno a la requisicién para poder dar seguimiento.

3) | Revisa documentacion, el contrato de obra debe coincidir con los datos aprobados en el |
PGl vigente (monto, nombre). La parte técnica no esta sujeta a revision por la |
Subdireccién de Presupuesto. |

4) | Coteja datos en la requisicién, orden de pago y factura que coincidan como es, nhombre de
la obra, numero de contrato, cantidad y calculo del im ue se detalla en la factura,
fechas de emision, firma del solicitante sea vigefjie. /;m\

_5) | Captura en archivo de controlde obras. Py X N
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6) | Verifica las érdenes de pago para que cuenten con la documentacién completa.

7) | Envia documentacién a validacion del Encargado de Presupuesto de Obras.

interno del area.

8) | Genera en el programa AS400 lista de remesa de las 6érdenes de pago a envié a la
Comision de Hacienda, Una copia del listado es sellado de recibo como parte de control

remesas de envid sefaladas.

9) | Actualiza archivo Excel indicando las fechas de entrega a la Comisidon de acuerdo a las

RELACIONES

INTERNAS

CON: Departamento de Obras Publicas e
Infraestructura y Contabilidad.

PARA:

seguimientos.

Revisiéon de documentacién y

EXTERNAS | No Aplica
CON:

No Aplica

RESPONSABILIDAD

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No Aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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

AUTORIDAD

mo aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

ACTITUDES:

Relaciones Humanas.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Introduccion a la Administracion Publica

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

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Analista debe cubrir las 1
competencias indicadas en sus funciones.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Administracion

EXPERIENCIA:

2 anos dentro o fuera de la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENGARGADO SIGMAVER

OBJETIVO:

Llevar un adecuado manejo y resguardo de las Ordenes de Pago y
autorizaciones presupuestales que afecten a las Obras que se
llevan a cabo.

UBICACION:

Jefe de Asignacién
Presupuestal

Encargado de SIGMAVER

FUNCION PRINCIPAL:

Llevar un control general de |la correcta captura de las pélizas en el
programa SIGMAVER.

FUNCIONES:

1)

Recibe la base de datos o informacién generada por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental y se revisa que esté correcta y completa y que nos permita organizar la
captura en el SIGMAVER.

2) | En caso de estar incorrecta, procede a informar errores o inconsistencias detectadas en la
misma, a fin de que la Direccion de Contabilidad Gubernamental corrija la informacién
erronea detallada en el archivo.

3) | En caso de estar correcta, procede a realizar la captura dentro de la plataforma
SIGMAVER.

4) | Genera un folio de captura por operacién dentro de la plataforma SIGMAVER, detalla y

anota en el archivo fuente o base de datos origen, para el control y validacién del
Coordinador de SIGMAVER dependiente de la?Dir cién de Contabilidad Gubernamental.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Departamento de Contabilidad Recibo de Cficios SIGMAVER
Gubernamental
EXTERNAS No Aplica No Aplica
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No Aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable de colaborar en la elaboracion del presupuesto, proporcionando la informacion
necesaria, de los requerimientos pertinentes para lievar acabo de manera eficaz sus funciones.

AUTORIDAD
No aplica
( 1&<\ i
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COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Introduccion a la Administracion Publica, Contabilidad.

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

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

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en: Contaduria, Administracién de Empresas y/o Economia.

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO: ENGARGADO PRESUPUESTOS DE OBRA

OBJETIVO:

Llevar un adecuado manejo y resguardo de las Ordenes de Pago y
autorizaciones presupuestales que afecten a las Obras que se
llevan a cabo.

UBICACION:

Jefe de Asignacion
Presupuestal

Encargado de Presupuestos-
Obra

FUNCION PRINCIPAL:

Asignacion de presupuesto y seguimiento a las Obras realizadas en
el H. Ayuntamiento de Veracruz.

FUNCIONES:

Recibe requisiciones de la Direccion de Obras e Infraestructura para revision vy
autorizacion.

Revisa documentacién, el contrato de obra debe coincidir con los datos aprobados en el
PGI vigente (monto, nombre). La parte técnica no esta sujeta a revision por la Subdireccion
de Presupuesto.

Coteja datos en la requisicion, orden de pago y factura que coincidan como es, nombre de
la obra, numero de contrato, cantidad y calculo del impo ue se detalla en la factura,
fechas de emision, firma del solicitante sea vialente.

En caso de estar incorrecta la requisicion, ela un oficio oluciéon de obra,
detallando observaciones(encontradds para_ rrescion y arexa la documentacion en

— ((,/ 7 ) el : —
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5) En caso de estar correcta, asigna apartado presupuestal y se recaba firma del Tesorero
Municipal.

6) En caso de que se requiera alta de cuentas lo solicita a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

7) Genera en el programa AS400 lista de remesa de las érdenes de pago a envié a la
Comision de Hacienda, Una copia del listado es sellado de recibo como parte de control
interno del area.

8) Elabora un reporte de seguimiento de obras, validando sean realizados de acuerdo con lo
autorizado en el PGI.

RELACIONES

INTERNAS

CON: Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura y Contabilidad

PARA:

Revisién de documentacioén y

seguimientos.

CON:

EXTERNAS | No Aplica

No Aplica

RESPONSABILIDAD

No Aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable de la asignacion, manejo y control del presupuesto que se le otorga a los
requerimientos derivados de Programa General de Inversion.
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AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Presupuestos

de Obra debe cubrir las competencias indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOSESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica, Administracién de Empresas.

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

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

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Contaduria y/o Administracion

EXPERIENCIA:
2 anos dentro o fuera de la Administracion Publica.
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X. Directorio.

Tesoreria Municipal

L.C. Rosario Ruiz Lagunes
Tesorera Municipal
Edificio Trigueros Despacho 201
Calle Mario Molina esq. Zaragoza
Colonia. Centro C.P. 91700
Teléfonos: 2-00-20-00 ext. 180
Email: rruiz@veracruzmunicipio.gob.mx

Krisna Yashiki Gil Aburto
Subdireccion de Ejecucioén Fiscal
Edificio Trigueros Despacho 201
Calle Mario Molina esq. Zaragoza
Colonia. Centro C.P. 91700
Teléfonos: 2-00-20-00 ext. 137
Email: ejecuciénfiscal@veracruzmunicipio.gob.mx

Elsa Antonia Lagunes Hernandez
Subdireccion de Presupuestos
Edificio Trigueros Despacho 201
Calle Mario Molina esq. Zaragoza
Colonia. Centro C.P. 91700
Teléfonos: 2-00-20-00 ext. 142

Gilda Vianey Galindo Herrera
Coordinacion General de Tesoreria
Edificio Trigueros Despacho 201
Calle Mario Molina esq. Zaragoza
Colonia. Centro C.P. 91700
Teléfonos: 2-00-20-00 ext. 181
Email: ggalindo@veracruzmunicipjg.gobyxnx
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XI. Firmas de Autorizacion @w
\ L.C. Rosani i
Tesorera ici
)
= ~T £ — /
~_Mtro. Jﬂcz?adfﬁlantilla Garcia
Dire de Administracién
Mtro. Fernando Yunes Marquez.
Presidente Municipal
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