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I.  INTRODUCCION

El Manual de Organizaci6n de la Tesoreria Municipal es un documento oficial que describe
con claridad la estructura organica, las funciones asignadas a cada elemento de la Tesoreria,
asi como la autoridad y las tareas especificas de cada servidor pablico de la dependencia.

Este Manual de Organizacion es un_imStrumento.de tabajo y consulta esencial. Facilita la
comprensién de la estructura ofgéfiica y los niveles jerarquios que conforman la Tesoreria
. Municipal. Su consulta permite identificar con precision las funciones y responsabilidades
de cada drea, evitando la dup!,gcidadyi‘le funciones; conocer las lineas de comunicacion y
mando; y proporcionar los elementos necesarios para alcanzar la€xcelencia en el desempeiio
de las funciones. En _¢ste Manual se registray actualiza la i;iaformap' on detallada sobre los
antecedentes, el marco juridii;:o, las funciones de las areas, los grados de autoridad,
responsabilidad, y las lineas de comunicacion y coordinacion. &
El Manual de Organizacion de lig Tesoreria Municipal es de o@senrancia general y obligatoria
para todos los servidores pliblices que laboran en la Tesorefia.
Este Manual es un instrumento de apoyo Al funciohamiento administrativo, que describe las
relaciones organicas entre las Areas de Apoyo de la Tesoreria, enunciando sus objetivos y
funciones, y complementa lo estipulado en el Reglamento de la Administracién Piblica del
Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo.

Pmﬁ;fgbrr uf instrumento r;hmpoyo alfuncionamiento admminist rat:'g:vdi}‘é la Te§oretia Municipal, 4
estc Manual debe ser actualizado periddicamente. La' actualizacién se realizark cuando-se é E

. produzcan cambios en la nomenclatura 0 estructura: organica de la dependencia por:
modificacion, crecimiento o compactacién; distinta distribucion de funciones entre las Areas
de Apoyo; modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables; o cualquier
otro cambio relevante.
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Este Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal se ha concebido como una
herramienta estratégica para la administracién financiera de Agua Blanca de Iturbide. Su
proposito fundamental es delinear, con precisién y claridad, el entramado organizacional y
funcional de la Tesoreria, en estricto apego a las disposiciones establecidasen los Articulos
100,101,102,103y 104 de la Ley Organica para el Estado de Hidalgo, garantizando que cada
servidor piblico comprenda a cabalidad sus roles y responsabilidades.

Buscamos, a través de este manual, optimizar la gestion de competencias y atribuciones,

erradicando la duplicidad de funciones“y.cultivando.una cultura de eficiencia, eficacia y

modernizacién administrativa,/Afihelamos que cada accii emprendida por la Tesoretia
. Municipal se traduzca en servicios de calidad para la ciudadanfa, maximizando el valor de

los recursos humanos, materiales y financieros. '

Mis alld de la mera descripcion de procedimientos, este manual as ira a ser un catalizador
del desarrollo profesional de nuestro equipo. F omentamos la consulta y capacitacion
continua, proporcionando un marco de referencia sélido para el tﬁ;’sernpeﬁo de lasactividades
diarias. Buscamos fortalecer la identificacién de las relaciones jerdrquicas y los canales de
comunicacién, consolidando una gestién que priorice la productividad y la transparencia.
En sintesis, este Manual de anizacién es un reflejode nuestro compromiso con la
excelenciaen la gestion financiera municipal, un pilar esencial parael progresoy el bienestar
de Agua Blanca de Iturbide. ey
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La Tesoreria Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, fundamenta su actuar en un

solido entramado juridice-normativo, que garantiza la legalidad, transparencia y eficiencia

en _,R?@;‘adl.‘rﬁipi;str?c.ié_n deles fecursos:publicos, Este/farco, compiiesto PO constitiiciones,

leyes, reglamentos; planes’y docummentos normativo-admimistrativos, éstablcce s directrices
. y obligaciones que rigen el desempefio de la dependencia.

Constituciones: OBIERNG ' -
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Leves Federales:
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

presupuesto federal.

» Ley Federal del Trabajo
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+ (Cédigo Fiscal de la Federacién
* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

Leyes Estatales:
» Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo
Ley de Deuda Piblica para el Estado de Hidalgo
Ley de Presupuesto y Contabilidad. Gubernamental del Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidadé§ Administrativas del Fstddo de Hidalgo
Ley de Plancaci6n y Prospectiva‘para el Estado de Hidalgo
Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo
Ley de FiscalizaciomSuperior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo
Ley de Archiyos para el Estado de Hidalgo s
Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Pablicos del Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda pata los Municipios del Estado de l;lidﬁ:lgu

%
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IV.  ANTECEDENTES '\ >

La administracion municipal de Agua "ﬁﬁim_deftﬁfﬁide, Hidalgo, se ha caracterizado por

su constante busqueda de la mejora continua en la gestion de sus recursos. En este contexto,

la Tesoreria Municipal juega un papel fundamental, siendo el pilar de la hacienda publica /ﬁ/
| E

Municipal. /
Con ‘el objetiva de fortalecer la admiriistfacion piblicd y brinddr dn mejor Servicio 4'la
ciudadantia, se-promulgérel Reglamento de-la Administracion Piblica Municipal de“Agua
Blanca de Iturbide, Hidalgo. Este reglamento, que define las funciones y responsabilidades
de las diferentes areas del gobiefno municipal, incluyéndo la Tesoreria, ha sido objeto de
actualizaciones para adaptarse a las necesidades y desafios cambiantes del municipio.

La recaudacién de ingresos es un elemento clave para el desarrollo de Agua Blanca de
Iturbide. La capacidad del municipio para generar ingresos propios y administrar
eficientemente los recursos asignados por la federacion y el estado, es crucial para financiar
los servicios publicos, las obras de infraestructura y los programas sociales que benefician a
la poblacidn.

Para lograr una gestién financiera solida y transparente, la Tesoreria Municipal se ha
enfocado en:
* Fortalecer la estructura organizacional: Definir claramente las funciones y
responsabilidades de cada drea y puesto dentro de la Tesoreria.

* Actualizar el marco legal: Asegurar que las normativas municipales estén alineadas
con las leyes federales y estatales vigentes. /
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= Optimizar los procesos de recaudacion: Implementar sistemas y procedimientos
cficientes para la captacion de ingresos.
* Elaborar una Ley de Ingresos solida: Establecer las bases para una recaudacion
justa y equitativa.
» Aplicar procedimientos de control interno: Garantizar la transparencia y la
rendicion de cuentas en ¢l manejo de los recursos publicos.
L]
En este sentido, la actualizacién del Reglamento de la Administracion PiblicaMunicipal ha
permitido formalizar cambios en la estructura deda Tesoreria, detallando sus funciones y
estableciendo los mecanismos para una gestion eficiente d€18s recursos financieros y bienes
municipales. Estas acciones buscan impulsar el desarrollos econdémico y social de Agua
Blanca de Iturbide, mqorando la calidad de vida de sus habliantes
W 9 4—‘.'5'
V.  ATRIBUCION _ '
La Tesoreria Mumclpal de Agua Blanca de Iturbide, H.ldalgo, cjcrcc sus funciones y
responsabilidades en estriéto apego a las atribuciones con fé‘ldas en la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, que define el marco legal para la gestion de los recursos
pablicos, establece las mgulenms atribuciones para la Tesoréria Municipal:

-,_ #

Gestion Financiera Integral: ~
* Planificar, dirigir y controlar la récaudaci6h de ingresos municipales, asegurando la
captacion eficiente de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.
*» Administrary custodiar los fondos y valores municipales, garantizando su seguridad
y disponibilidad.
Ejercer el conldecI gasto publico, verificando que las crngacmnes s reahcen de
* acuerdo con el MIWESW ap:obadﬁ y/la normativa ap;hcﬂbl; B, 25
élaborar 'y “presenitar~10s “estados- financieros 'y la’ cuenta~ pﬁtﬂléa ri'lmﬁmfmi
cumpliendo con los prmmpms de itansparencia y rendicion de cuentas.

1,0

Presupuesto y Programacién: - : i i
« Participar en laelaboracién del proyecta de Ley de Ingresm y Prcsupueslo de Egresos
Municipal, en coordinacién con las demas dependencias.
= Ejecutary controlar el presupuesto de egresos, realizando las adecuaciones necesarias
para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.
» FElaborar y presentar informes periddicos sobre la ejecucién presupuestal,
identificando desviaciones y proponiendo medidas correctivas.

Tesoreria y Contabilidad:
* Realizarlos pagos a proveedores, contratistas y servidores publicos, cumpliendo con
los requisitos legales y administrativos.
* Llevar la contabilidad municipal, registrando de manera precisa y oportuna todas las
operaciones financieras.

Estada Libre y Soberano

e Hitaign
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» Conciliar las cuentas bancarias municipales, verificando la exactitud de los saldos y
movimientos.
» Custodiar y controlar los bienes muebles ¢ inmuebles propiedad del municipio.

Fiscalizacién y Control:
* Aplicar las disposiciones fiscales municipales, verificando el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes.
* Realizar auditorias internas, evaluando la eficiencia y eficacia de los procesos
financieros y administrativos,« w. ="
* Atender los requerimiéfitds de informacién y doCdmentacion de los érganos de
fiscalizacion externos. 3 AN :

.-“r.-' E

ColahoraciényCmrdina’Eﬁn:?: | &

» Coordinarse c;%_!as depéndencias federalesy f:.stataleé enmateria de hacienda publica
y coordinacion fiscal. : =

. = ® i &, " i r A . u

¢ Brindar asesoria y apoybo técnico a las demas delaenden@as municipales en materia
financiera y contable. /g 1

» Participar en la elaboragion de convenios y acaerdos con otras entidades piblicas y
[} 4 Ay
privadas. % 4

.

VI.  MISION |

La Tesoreria Municipal de Agua Blanca de Iturbide se compromete a liderar la politica
econdmica local con visién estratégica y responsabilidad, enfocando sus esfuerzos en la
gestion fitlaricieradel gasto fpiblicox NugStra misi6tes im pul SaF in minicipiq donde e
crécimicmo econdmico-sea sindnimo de-calidad ‘de vida, ‘equidad- socia --é%n?eh’isfﬁn,
asegurando un desarrollo sostenibleque fortalezcael bierestar integral de cada habitante de
Agua Blanca de Iturbide. i it

VIL.  VISION

Aspiramos a consolidar una Tesoreria Municipal que sea un referente de innovacion,
eficienciay productividad en la gestion de las finanzas publicas de Agua Blanca de lturbide,
Nuestra visién es ser un motor clave en la construccion de un munici pio donde cada familia
disfrute de una calidad de vida superior, fruto de una administracién financiera transparente,
responsable y orientada al bienestar ciudadano.

VIII. PRINCIPIOS
Los servidores piiblicos de la Tesoreria Municipal de Agua Blanca de Iturbide se
comprometen a regir su conducta por los principios éticos establecidos en el Codi go de Etica
de la Administraci6n Pablica Municipal vigente. Estos principios, que son la base de nuestra

actuacion diaria, garantizan un servicio publico integro, transparente y al servicio de la
comunidad.
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IX. VALORES
En la Tesoreria Municipal de Agua Blanca de Iturbide, los valores que guian la conducta de
nuestros servidores piiblicos son la esencia de nuestro compromiso con la excelencia en el
servicio publico. Estos valores, fundamentados en el Cédigo de Etica de la Administracion
Publica Municipal vigente, se complementan con principios que fortalecen nuestra actuacion
diaria.
* Integridad y Honradez:
o Actuamos con transparenciay rectitud en el manejo de los recursos pablicos,
garantizando la confianZzade lagwdaﬂama.

* Responsabilidad y Punfialidad: o
. o Cumplimos ctm: nuestras‘obligaciones en tiempo y forma, asumiendo las
consecuencias dt nuestias acciones. !
« Colaboracién y Trabajo en Equipo: Ta

o Fome 0s uniamblcnte de cooperacién y mspetoﬁggbajando juntos para
alcanzar los objf,twos comunes. :

* Empatia y Respeto: '1_' 4
o Comprendemos} y valoramos las necesidades y perspectivas de los ciudadanos

y nuestros compaiieros de trabajo. - i

» Igualdad y Equidad: 1—.,‘ &

o Brindamos un trato justo 5 equ:tatwo a.todos, sin discriminacién de ninguna

indole. g

¢ Aprendizaje y Mejora Continua:

o Buscamos constantemente la actualizacién y el desarrollo de nuestras
habilidades, aprendiendo de nuestras experiencias y de los demas.

. Autodomm:o y Prudencia:
Vs Actnam@-ﬁ;oh t.engrnddixj' Smsat&' wmanéo 'ﬂ’eq:smnes W@'ﬁﬁdﬂﬂ Y

% “wresponsa
. D Productmdad y Eﬁclencin'

o Opummamos nuestros recursos y prdcesos para brmdar un servicio publico
de calidad. = ;

Estos valores, en consonancia con la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
salvaguardan los principios que rigen el servicio piblico y fortalecen la confianza de la
ciudadania en la gestion financiera municipal.

ibey, /
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X. ESTRUCTURA ORGANICA
I. Tesorera Municipal
I.1. Titular de Finanzas y Contabilidad

1.1.1.  Coordinadora de Ingresos
1.1.1.1.  Recaudacion

1.1.2. Coordinadora de Egresos
1.1.2.1.  Secretaria de Tesoreria
1.1.2.2.  Soporte Técnico de Contabilidad
1.1.2.3.  Soporte Téc ndtfqodeIe,sorena

1.1.2.4.  Compras’yServicios .
o 1.1.2.5.  Archivo de Tesoretia :
XI. ORGANIGRAMA * | T
: ; =
{
!

Tesorera
Municipal

: y
Titular de - .“_r__,f
Finanzas y o
Contabilidad e

Coordinadora

ki

Coordinadora
de Ingresos

Archivo de
Tesoreria

Recaudacion

;
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Xll.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Direccion de Tesoreria Municipal

No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerdrquico inmediato: Presidente Municipal Constitucional

Xlll.  FUNCIONES

Funciones Generales: ) -
* Gestion Financiera Integral:™ ™
o Planificar, dmgu‘ y controlar la recaudacmn de ingresos municipales.
. o Administrar y cgstodml; fos fondos y valores mumc:pales

o Ejercer el control del gasto piblico.
o Elaborary pr%smlar los estados financieros yﬁ l4’cuenta publica municipal.

. Presupumtuwogra:haclén' s
o Participar enl la daboracmn del proyecto de Léjy df Ingresos y Presupuesto de
Egresos Mumc:l?al 8

o Ejecutary controlar el presupuesto de- egresos
o Elaborar y presﬂntar informes peri6dicos sohre la ejecucién presupuestal.
¢ Tesoreriay Contahlhdxd. #
Realizar los pagos a pi't;\(,eedores cqntratlstas y servidores pablicos.
Llevar la contabilidad municipal.’
Conciliar las cuentas bancarias municipales.
Custodiar y controlar los bienes mueblés ¢ inmuebles propiedad del
municipio.
. Flscallzaclén y Control: S
Lot Aplicar lus‘dt!iposzclm'ted fiscales muniélpales : f ) f CHEITYE
"o "Realizar a audnorlas miemas MG =
. o Atender los requerimientos.de informacion de los érganos de fiscalizacion.
* Colaboracién y Coordmacmn.
o Coordinarse con dependencias fedérales y estatales.
o Brindar asesoria en materia financiera y contable.
o Participar en la elaboracién de convenios y acuerdos.

[2 30 + I o N o'
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Funciones Especificas:
¢ Recaudacion de Ingresos:
o Implementar y supervisar los procesos de recaudacién de impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos.
o Mantener actualizados los padrones de cumnbuycmcs
o Aplicar las leyes y reglamentos fiscales munici ipales.

(
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¢ Gestion de Egresos:
o Verificar la legalidad y procedencia de los gastos.
o Realizar los pagos a proveedores y contratistas de acuerdo con los contratos
y convenios establecidos.
o Controlar el gasto corriente y de inversion del municipio.
« Contabilidad y Control Presupuestal:
o Llevar la contabilidad del municipio de acuerdo con las normas y principios
de contabilidad gubernamental.
o Elaborar los estados  findncieros y.la-cuenta publica municipal.
o Controlarel cjerﬁci‘o del presupuestode eﬁ%s y realizar las modificaciones
. necesarias. i AN )
« Informes y Rendicion de Ciientas: :
o Elaborar y ptesentar informes financieros periodﬂm al Presidente Municipal

y al tamiento. s
o Cumplir con las obligaciones de transpareni:la y acceso a la informacion
publica. g | : 2

'.'-

+ Control de Bienes Muﬁ:clpales'
o Mantener actua!:zado el inventario de bienes muebles e inmuebles del
municipio.
o Controlar el uso y‘l&Estmo de los b:enes,mumclpales
o Asegurar la proteccion y conservacion de los bienes municipales.
¢ Mancjo de la némina.
o Realizar el calculo de la némina de los empleados municipales.
o Realizar el pago de la némina.
o Realizar los, reportes correSpondlentes dela né;m ina.

‘g-}‘ Pagode Impuestos. | YE ITURR
E o “Realizar %Wﬁtﬁ.lm de I(ﬁ 1I7Ppll€5:tos oeﬂ'rﬁpgn& cntegk A f-r
. o Realizar el pago delos i impuestos. -

o Realizar Ios reportes t:nrres;aondlemes

1 A
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XIV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Titular de Finanzas y Contabilidad
No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerdrquico inmediato: Direccién de Tesoreria Municipal

XV. FUNCIONES
Funciones Principales:
* Planificacion y Gestion Financiera: .~
o Elaborar y gesﬁfﬁar el presupuesto aﬁ‘ﬁm realizando proyecciones de

ingresos y gastos. £
o Analizary contmlar eﬁ’fujo de caja, aseguramio la liquidez y solvencia de la
organizacioms i 7

o Identifi ficary evaluar oportunidades de mvcrm&n maximizando el rendimiento
de los recursos. -
o Desarrollar y aphcar politicas financieras queé‘garamtcen la eficiencia y
transparencia en la gestion de los recursos.
» Contabilidad y Control: '
o Supervisar el reéﬁslrn y control de tas oper;amones contables, asegurando el
cumplimiento de las" normas y prmmpws’cnntables
o Elaborar y presentar los eéstades financieros (balance general, estado de
resultados, etc.) de acuerdo con la normativa vigente.
o Realizar auditorfas internas para verificar la exactitud de la informacion
financiera y el cumplimiento de los controles internos.
o Garantizar.. el cumpllmnenm de las obhgapmnes f'scales (1mpucstos,
: {thr&CMSﬁE[C,} _r t i
"Amillsrs ‘ot A2 IS0 W/ 0 | U b B B
o Analizar los datos ﬁumr.‘.}erosy elabcirnr mfbrmcq para la toma de decnsmncs
estratégicas. -
o Evaluar el desempeiio financiero de la organizacion, identificando 4reas de
mejora y oportunidades de crecimiento.
o Presentar informes financieros a la alta direccion, accionistas o entidades
reguladoras,
* Cumplimiento Normativo:
o Asegurar el cumplimientode las leyes y regulaciones financieras aplicables.
o Mantenerse actualizado sobre los cambios en la normativa contable y fiscal.
o Implementar y supervisar los controles internos para prevenir fraudes y
errores.
s Gestion de Riesgos:
o Identificar y evaluar los riesgos financieros que puedan afectar a la
organizacion.
o Desarrollar ¢ implementar estrategias para mitigar los riesgos financieros.

\ %y %ﬁr%% = R~
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o Gestionar las relaciones con entidades financieras, como bancos y

i [/
\

o aseguradoras. .
Acua Buanca e ITurBIDE . -
Rtk Habilidades y Competencias: Estasia Litve y Sabarans

de Hidabgo

«  Conocimientos s6lidos de contabilidad, finanzas y derecho fiscal.
« Habilidades analiticas y capacidad para interpretar datos financieros.
+ Capacidad para tomar decisiones estratégicas y resolver problemas.
e Habilidades de comunicacion y liderazgo.
« Conocimiento de software de contabilidad y gestion financiera.
» Conocimientode las leyes y reglamentos que rigen a las finanzas publicas, en el caso
de ser un puesto gubernamental.

+ -
g et v
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XVL.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Coordinai}dora“éé higresns _
No. de Ocupantes: | N 3 &
Puesto del superior,;&ljﬂrqniq’p inmediato: Coordinadora tje |"g"‘3§¢%i

XVII.  FUNCIONES ; |

La Coordinadora de Ingresos c#_:l drea de Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Agua
Blanca de Iturbide, Hidalgo, es la encargada de pl iificar, supervisar y controlar la

recaudacion de todos los ingresos, municipales, as€gurando el cumplimiento de la Ny
normatividad fiscal y la optimizacion dé*fes-reCursos financieros para el desarrollo del
municipio. Sus principales funciones incluyen:
* Planificacién y Proyeccion de Ingresos:
o Participaren la elaboraciéon del anteproyecto de la Ley de Ingresos Municipal,
L (. | realizando, royecciones 'y estimaciories de Tos! ingtésos” propios.y ;
% e Sfoftibipabidhey 74 S AA WAL B T WLTINERTRSE .
. o Analizar las tendencias de recaudacion y proponer estrategias para el
incremento de los ingresos municipales, siempre en el marco de la legalidad.
o Identificar nuevas fuentesde ingresosy csquemas de récaudacion eficientes.
s Supervision de la Recaudacion:
o Supervisar la correcta y oportuna recaudacién de impuestos (predial, sobre
adquisicion de inmuebles, etc.), derechos (licencias, permisos, servicios
publicos), productos y aprovechamientos municipales.
o Verificar que los procesos de cobro y registro de ingresos se¢ realicen
conforme a la normativa vigente, garantizando la transparencia y la rendicion
de cuentas.
o Monitorear los niveles de cumplimiento de pago de los contribuyentes y
proponer acciones para mejorar la eficiencia recaudatoria.
* Control y Verificacion de Ingresos: @Q
o Asegurar la conciliacion diaria y mensual de los ingresos percibidos con los
depdsitos bancarios y los registros contables.




Controlar la expedicion y resguardo de recibos oficiales, formatos de
pago y demas documentos comprobatorios de ingresos.

descuentos autorizados por el Ayuntamiento.
o Realizarauditorias internas y arqueos periddicos a las cajas de cobroy puntos
de recaudacion.
¢ Gestion de Participaciones y Aportaciones Federales/Estatales:
o Dar seguimientoa la recepciony aplicacion de las participaciones federales y
estatales, asegurando su correcta clasificacion y registro.
o Coordinar con las instancias correspondientes a nivel estatal y federal lo
relacionado con la llegada y conciliacion de estos recursos.
» Atencion a Contribuyentes y Asesoria Fiscal:
o Atender y orientar a los“contribuyentes respecto a sus obligaciones fiscales
municipales, requiSitos de pago y normatividad aplicable.
. o Gestionar y resolver aelaraciones, solicitudes de devolucién o ajustes
relacionados con los. mgresns municipales, de acuerdo con la ley.
= 6. Elaboracion de Informes y Reportes:
o Generar,_informes periédicos y extraord:narlos obre ¢l estado de la
recau%'lon de ingresos para el Tesorero Mummpal residente Municipal
y el Ayuntar@neﬂ:to
o Preparar la informaci6n de ingresos requenda para la Cuenta Publica y para
los 6rganos de ﬁﬁcallzaclén :
» Capacitacion y Actualizacion:
o Capacitar y actualiZaral personal bajo.su « cargo en materia de normatividad
fiscal, procedimientos de cobroy-atencion al contribuyente.
o Mantenerse actualizada en las leyes y reglamentos fiscales que impactan la
recaudacion municipal.

XV DEsc:RmciowbE BUESTOS| (™ A I3 ITIIDDRING
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. Nombre del Puwto. Recaudacmn
No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerﬁrﬁuim inmediato: Coordinadora de ingresos

XIX. FUNCIONES
Funciones Clave de la Recaudaci6n:
« Captacién de Ingresos:
o Recibir y procesar los pagos de impuestos, tasas, contribuciones y otros
ingresos.
o Implementar y gestionar los sistemas de cobro, tanto en linea como
presenciales.
o Mantener actualizados los registros de los contribuyentes y los pagos
realizados.

T

o Verificar la correcta aplicacion de exenciones, estimulos fiscales y . &=l

o Hidalgo
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Gestion de la Deuda:
o Identificar y gestionar los casos de morosidad y evasién fiscal.
o Aplicar los procedimientos de cobro coactivo, cuando sea necesario.
o Establecer planes de pago y acuerdos de regularizacion para los deudores.
« Atencion al Contribuyente:
o Proporcionar informacién y asesoramiento a los contribuyentes sobre sus
obligaciones fiscales.
o Atender las consultas y reclamacmnes de los contribuyentes de manera
eficiente y oportuna.
o Facilitar el cumfﬂfmienm de las obhgacﬁﬂes fiscales a través de diversos
. canales de atenqon S
« Control y Fiscalizacién: =
o Verificar la exactitud y legalidad de los pagos re€ibidos.

o Reah%aud:tor{as y controles para detectar pombles&egu[andades @(
o Aplicar las sanciones correspondientes en ca#o de incumplimiento. @

¢ Informesy Estadishcas. ::
o Elaborar informes y estadisticas sobre la recaudacién que permitan evaluar
el desempefio y toma:r decisiones.
o Presentar informes a las autoridades comEp&ntes sobre la recaudacion y la
gestion de la deuda. ™,
» Actualizacién de padrones:  ue
o Mantener actualizados los padrones de contribuyentes, para facilitar el cobro
y la fiscalizacion,
e Aplicacion de la ley:
y o Aplicar las leyes y reglamentos fiscales \qgcntcs para garantizar el
‘”‘ g qlmpl1n;:ne|iludeln,soblrga'cmnes tnbm;aﬁas E 11 IDDIINE

g ]
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XX. DESCRIPCION DE PUESTOS.|
Nombre del Puesto: Coordinador (a) de Egresos
No. de Ocupantes; |

Puesto del superior jerdrquico inmediato: Titular de Finanzas y Contabilidad

XXI.  FUNCIONES

Funciones Principales:
« Control y Supervisiéon del Gasto:

o Verificar que los gastos se ajusten a los programas y presupuestos autorizados.

o Supervisar lacorrecta aplicacion de las normativas y procedimientos de gasto.

o Asegurar que los pagos se realicen a proveedores y contratistas de manera

oportuna y precisa.




e«  Gestion de Pagos:
Coordinar la revision y autorizacion de facturas y documentos de pago. = _
o Asegurar el registro adecuado de las facturasy documentos en el sistema 5%
de cuentas por pagar. i
o Supervisar la emision de cheques y transferencias bancarias.
Control del Flujo de Efectivo:
o Monitorear los saldos bancarios y el flujo de efectivo diario.
o Asegurar que haya suficiente liquidez para cubrir las obligaciones de pago.
o Realizar conciliaciones bancarias periodicas.
Elaboracién de Informes:
o Elaborar informes sobre el estado de los gastos y el flujo de efectivo.
o Presentar informes a la direccion y a Ius organos de control.
Cumplimiento Normatlvo. X
o Asegurarel cu mlentcde las leyes y ré’guhcmnas financieras aplicables.
. o Mantenerse actualizado sobre los cambios en ’a normativa contable y fiscal.
o Implementar y superv?sar los controles mternos para prevenir fraudes y

errores. % | .;. &

. Coordmacn!:j&.&&tencﬁn. o
o Coordinar y supervisar la revision de las factutasldocumentosque se tramitan

x 5

para pago. | | .
o Supervisar que el registro de las facturasfdocmnenlos en el Sistema de
Cuentas por Pa@r se realice en forma oportuna.
o Atencion a los éi!ganos de fiscalizacion intefnos y externos, con la finalidad
de ejecutar y hacer éﬂmg:r los lmearn,wﬁos establecidos.
Habilidades y Competencias: o

» Conocimientos solidos de contabilidad y finanzas pablicas. /g ;
« Capacidad para analizar y controlar el gasto puablico. /

Habilidades de organizacién y gestion del tiempo
Conocimiento de.las leyes y reglamentos que rigen el gasto publico.
4 é& @pamdad para yﬁajﬁr ert ecpupa‘y ba_m presién. : Y110 gﬁ )
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XXII.  DESCRIPCION: DE PUESTOS .
Nombre del Puesto: Secretaria de Tesoreria
No. de Ocupantes:|

Puesto del superior jerirquico inmediato: Tesorero Municipal

XXIII.  FUNCIONES
Funciones Principales:
» Gestion de Ingresos:
o Recaudacion de impuestos, tasas y otros ingresos municipales.
o Control y registro de los ingresos percibidos.
o Gestion de la deuda y cobro de morosos.
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e Hrmigo
e Gestion de Egresos:
o Control del gasto publico, asegurando que se ajuste al presupuesto aprobado.
o Realizacion de pagos a proveedores, contratistas y empleados municipales.
o Gestioén de la nomina y pago de salarios.
s Presupuesto:
o Apoyar en la Elaboracién del proyecto de presupuesto anual.
o Control y seguimiento de la ejecucion presupuestaria.
o Realizacion de modificaciones presupuestarlas cuando sea necesario.
« Contabilidad: e
o Reglstro de la ﬁﬁ?ﬁablhdad mumc;pal r‘é‘g%trando todas las operaciones
financieras. ; P
. o Elaboracion de esl&dos financieros y rendlmdn de cuentas.
o Control y comlhacmn de cuentas bancarlas &
e Tesoreria: : .
o Gestion del flujo de efectivo y control de saldos bancarios.
o Custodia de j‘ondos y valores municipales. i F
o Realizacion de inversiones financieras, cuan&: sea procedente.
e Cumplimiento Normativo: d
o Asegurarel CUmphm ientode las leyes y regjﬂmemos aplicables en materiade
hacienda ptiblica. o,
o Atender los requerlmlentos'de»mfdﬁnaclén de los érganos de fiscalizacion.
¢ Informes y Rendicion de Cuentas: 4
o Elaboracion y presentacion de informes financieros periédicos.
o Rendicion de cuentas a laciudadania sobre el manejo de los recursos publicos.
Asp&to! !mpmantesa - \C ITIIDDIINE /
’?’mmrenemﬁhﬁ brrecmén de {iesoﬂana‘déh&ugar&t:mr ta tﬁansﬁﬂmc}a“en el

manejo de los recursos pﬁbhms, f&c:htando el'acceso a la informacién y rindiendo
cuentas a la ciudadania,

Eficiencia: Es fundamental que la gestién financiera se realice de manera eficiente,
optimizando el uso de los recursos y evitando el despilfarro.

Legalidad: Todas las operaciones financieras deben realizarse de acuerdo con la
normativa vigente, evitando irregularidades y actos de corrupcion.

Control Interno: Se deben establecer mecanismos de control interno para prevenir
errores y fraudes, garantizando la integridad de la informacién financiera.

Ny =/



XXIV. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Soporte Técnico de Contabilidad
No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerarquico inmediato: Coordinadora de Egresos

XXV. FUNCIONES
Funciones Principales:
» Soporte Técnico a Usuarios:
o Proporcionar asistenciatécnica a los‘usuarios del software de contabilidad,
resolviendo dudas'y problemas relamonadostnn el uso del sistema.
o Capacitar a los! *usuanos ‘en el uso del suﬂaware y en los procedimientos
contables. f :
o  Atender corisultas y reso!ver incidencias reia.ctm'l’adas con el hardware vy el
soft contable
e Mantenimier 0y Gestion de Sistemas:
o Instalar, configurar y actualizar el soflware dé contabilidad.
o Realizar copias de seguridad de la mfnrmamdn contable y asegurar su
integridad.
o Gestionar los pehzusos de acceso al s:stem;y garantizar la seguridad de la
informacioén. .
o Monitorear el rendlmrentﬁ'del,mstefna y realizar ajustes para optimizar su
funcionamiento.
¢ Generacion de Reportes y Andlisis:
o Generar informes contables y financieros a partir de los datos del sistema.
o Realizar andlisis de datos para identificar tendencias y anomalias.
o] Colaborgnpmel depanamentode coﬂtﬂblﬁdad en 1; elahomm(grde mfam{es
%0 .y estados financieros. §
o LCmitir érdenes de'compra y reallzar el segulmlento de las entregas.
» Cumplimiento Normativo y Auditoria:
o Asegurar queel sistemade contabilidad cumpla con las normativas contables
y fiscales vigentes.
o Colaborar con los auditores internosy externos en la revisién de los sistemas
y la informacion contable.
o Solucién de problemas:
* Diagnosticar problemas técnicos de hardware o software.
* Proporcionar soluciones efectivas a los problemas técnicos.
= Documentar problemas y soluciones.
Habilidades y Competencias:
» Conocimientos sélidos de contabilidad y software de contabilidad.
* Habilidades de resolucién de problemas y capacidad para trabajar bajo presion.

tl =
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» Habilidades de comunicacién y atencion al cliente.
« Conocimientos de hardware y software informatico.
 Capacidad para trabajar en equipo y de forma independjente. / o i =t /
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XXVI.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Soporte Técnico de Tesoreria
No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jeriarquico inmediato: Coordinadora de Egresos

XXVII.  FUNCIONES
Funciones Principales:
¢« Mantenimiento y Gestion de Sistemas: .«
o Asegurar el funﬁm’mlenm Sptlmo de"* los-gistemas de gestion financiera,
como los sistemas de recaudacion, pago y contabilidad.
. o Gestionary manienenﬁ'ss bases de datos ﬁnancleras asegurando la integridad

y seguridad-de Ia informacion. r @

o Realizar copias de seguridad periodicas de la 1nfonnac:_|6n financiera.

» Soporte Técnico a Usumrlos. ; -

o Proporcionar asistencia técnica a los usuarios d¢ los sistemas de Tesoreria,
resolviendo dudas y problemas relacionados ¢on el uso de las herramientas.

o Capacitar a los nsuarios en el uso de los smtemas y en los procedimientos

financieros.  °, &
o Atender y resolver mmdencms técmcas :ﬂﬁ'ortadas por los usuarios,
¢ Control y Seguridad: T,

) Implementar y mantener medldas de seguridad para proteger la informacion
financiera de accesos no autorizados.
o Monitorear los sistemas para detectar posibles fallos o irregularidades.
o Garantizar el cumplimiento de las normativas dc segundad mformatlca
Generacion de Rgpo;lesy Andlisis: |, - Y E3 i
"o . .Generar informes técnicos. sobre el Inntmnamuemcr,de i05 snstemas y. Ia
resolucién de incidencias.
. o Colaborar con el areade Tesoreriaen la elaborac:un de informes financieros
y andlisis de datos. -
o Solucién de problemas:
= Diagnosticar problemas técnicos de hardware o software.
* Proporcionar soluciones efectivas a los problemas técnicos.
* Documentar problemas y soluciones.
= Apoyo en Procesos Financieros:
o Brindar apoyo técnico en la realizacion de procesos financieros, como la
conciliacion bancaria y el cierre contable.
o Colaborar en la automatizacion de procesos financieros para mejorar la

e
-

/

\
eficiencia. ’
Habilidades y Competencias: \

» Capacidad para trabajar en equipo y de forma independiente.
= Conocimientode las leyes y reglamentos que rigen a las finanzas publicas, en el caso
de ser un puesto gubernamental.
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XXVIIL.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Compras y Servicios
No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerarquico inmediato: Coordinadora de Egresos

XXIX. FUNCIONES
Funciones Principales:
e Adquisicion de Bienes y Servicios:
o Identificar las necesidadésde la organizacion en materia de bienes y servicios.
o Buscar y evaluat proveedores potenciales, “’bﬁhmdcmndo la calidad, el precio

. y la confi abnl:deﬁi 5 A,
o Negociar precios y condiciones de compra con los proveedores.
o Asegurar quédos bienes y servicios adquiridos cumplan con los estandares de
calid las especificaciones requeridas.
+ Gestion de Proveedures : ’
o Establecer ymantener relaciones solidas con Ilosfipruvecdores
o Evaluar el desempeiio de los proveedorES y‘reahzar un seguimiento de su
cumplimiento. |

o Gestionar los cofn{alos con los pmveedorcs;y resolver posibles conflictos.

AT

= Control de Costos:

o Buscar oportunidades para reducirTos cosms de adquisicion.
o Realizar un seguimiento de los gastos de compras y analizar las variaciones.
o Implementar medidas para controlar los costos y optimizar el presupuesto.
¢ Coordinacién:

o Coordinarcon los diferentes departamentos de la organizacion, para asegurar
| quelas compras cumplan ¢on las necesidades de cadauno; » [0 1 £y g

|

] : 1
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) DESCRIPCION DE PUESTOS *
Nombre del Puesto: Archivo de Tcsorf:ria
No. de Ocupantes:

Puesto del superior jerdrquico inmediato: Coordinadora de Egresos

XXX. FUNCIONES
Funciones Principales:
e Custodia y Organizacién de Documentos:

o Recibir, clasificar y archivar todos los documentos relacionados con las
operaciones financieras de la tesoreria, como recibos de pago, facturas,
ordenes de compra, comprobantes de egresos e ingresos, estados de cuenta
bancarios, entre otros.

b o



Mantener un sistema de archivo eficiente y organizado que permita la
facil localizacion y consulta de los documentos.
o Asegurar la conservacion y proteccién de los documentos, evitando su
deterioro o pérdida.
o Gestion de la Informacion:
o Registrar y controlar la entrada y salida de documentos del archivo.
o Elaborar indices y catalogos para facilitar la bisqueda de informacion.
o Digitalizar documentos cuando sea necesario para facilitar su consulta y
conservacion.
Control y Seguridad:
o Establecer medidas de seguridad para proteger la informacioén confidencial y
evitar el acceso no autorizado a los documentos.
o Controlar el acceso_al“archivo,.pefmitiendo Gnicamente la consulta de
documentos a pérsonal autorizado. e
o Realizar inventarios penﬁlcos para verifi ca;& la integridad del archivo.
Apoyo a la Gestion Financiera:
o Proporcmnar’anfonnacnﬁn y documentacion q las"’ responsables de la gestion
financigra para la toma de decisiones. i -
o Colaborar con los auditores internos y externm. en la revision de la
documentacitn financiera. ! ¢
Cumplimiento Normﬂivo. g
o Asegurar el cumplimiento de las normativas y procedimientos de archivo
establecidos por“la orgamzacwn y las ieyesﬁphcables
Aspectos Importantes: . o~
Organizacion: Un archivo de . {esoreria ﬁlcn organizado es fundamental para la
eficiencia y transparencia de la gestién financiera.
Seguridad: La informacion financiera es altamente sensible, por lo que es crucial
implementar medidas de seguridad para protegerla.
Accesibilidad: Les documentos deben estar facilmente accesibles para el personal
\ au{brmado,upero%tqudos chabcémq no alﬂmzﬁdos.t TI1IIDERIME
" Conservacién: doctimientds finafcieros-deben conservarse élmmfe %l»tr’émpo

L]

L]

establecido por la ley, por lo que es nnpmtmté implementar medidas para su
conservacion a Iargo p!a.zU-
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