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1.- Introduccion

El manual de organizacién tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desempefian
cada uno de los integrantes que conforman esta Tesoreria. Por ello, dichas funciones se
realizaran de manera precisada y regulada por el presente manual, logrando asi,
mediante su adecuada implementacion a la correspondencia funcional entre puestos y
estructura de esta area, sobre todo, apoyara a establecer y fijar aquellas metas, planes,
propositos y objetivos.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Tesoreria Municipal:

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley Federal de Deuda Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
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Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
Ley de Catastro del Estado de Tlaxcala

Ley de Deuda Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
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e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios.
Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala, para el Ejercicio Fiscal 2025.
Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, para el Ejercicio Fiscal 2025.
Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
Lineamientos que regulan la Recaudacion y Comprobacion de Recursos Publicos de
los Entes Fiscalizables
Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025.

e Caodigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

3.- Atribuciones

- Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Tesoreria Municipal a nivel jerarquico son:

Mando Superior

- Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones

- Llevar la contabilidad del Ayuntamiento

- Rendir informe de ingresos y gastos al presidente municipal

- Presentacion de cuenta publica trimestral ante el Congreso del Estado dg

- Entero oportuno de Impuestos

- Firma y seguimiento de convenios en material fiscal

- Seguimiento de Auditorias de cumplimiento financiero

- Seguimiento de solicitudes de informacién en materia de transparencia

- Adquisicion y pago de bienes y servicios necesarios para la operatividad del |
municipio
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Revision y autorizacion de ingresos de registro civil y expedicion de licencias de
funcionamiento de bebidas alcohdlicas

Validacién de cuenta publica integrada (documentacion fiscal, orden de pago,
comprobante de transferencia, requisicion, factura, evidencia fotografica, etc)

Pago oportuno de ndmina y prestaciones laborales al personal

Asistencia a reuniones, cursos, actividades culturales o de orden social

Mandos Medios

Captura de registros contables en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Determinaciéon de Impuestos

Conciliacion de ingresos recabados

Timbrado de CFDI’'S de nédmina de personal (sueldos y salarios)

Atencion de requerimientos de Informacion de Auditorias de Cumplimiento
Financiero

Atencién de solicitudes de informaciéon en materia de transparencia

Cotizar de bienes y servicios a adquirir

Depdésitos de ingresos propios

Depositos de ingresos de registro civil y expedicion de licencias de funcionamiento
de bebidas alcohdlicas

Conciliacion y entero de ingresos de registro civil y expedicion de licencias de
funcionamiento de bebidas alcoholicas

Revision de cuenta publica (documentacion fiscal, orden de pago, comprobante de
transferencia, requisicién, factura, evidencia fotografica, etc.)

Generacion de nomina, timbrado y lay out para dispersion (personal de confianza,
de eleccion popular y de seguridad). Nominas ordinarias, de prestaciones laborales
y en su caso finiquitos e indemnizaciones.

Asistencia a reuniones, cursos, actividades culturales o de orden social

Nivel Operativo

Cobro de ingresos propios, en materia de registro civil y por concepto de expedicion
de licencias de funcionamiento de bebidas alcohdlicas

Facturacién de ingresos propios y ministraciones

Timbrado de CFDI’S de ministraciones mensuales a Secretaria de Finanzas
Integracion de cuenta publica (documentacion fiscal, orden de pago, comprobante
de transferencia, requisicion, factura, evidencia fotografica, etc.)

Recibir solicitudes de apoyos sociales autorizadas asi como oficios y requisiciones
aprobadas y en su caso dar atencion a los mismos

Recabar firmas del personal en CFDI de némina timbrada por cada periodo
Asistencia a reuniones, cursos, actividades culturales o de orden social
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5.- Estructura Organica de la Tesoreria Municipal

1. Tesorero Municipal

1.1. Contador General

1.1.1. Auxiliar de Contabilidad

1.2. Coordinador de Egresos y Nomina

1.3. Coordinador de Recursos Materiales

1.4. Coordinador de Predial, Catastro y Agua Potable
1.4.1. Auxiliar de Predial

1.5. Coordinador de Ingresos

1.5.1. Cajera

6.- Organigrama de la Tesoreria Municipal

Tesoreria municipal
de Xicohtzinco,
Tlaxcsla

Tesorera municipal de
Xicohtzinco, Tlaxcala-C.
Lizel Barbosa Eduardo

Contadora Coordinador Coordinador
General- C. ade ade
Nadia Lara ingresos- C. Recursos
Lara Karla Mora Materisles-
Garcia C. Maritza
Ramirez
Nolazco

Auxiliar de
contabilidad
C. Alisa Osoric
Burgos

Cajera-C.
Lizeth Pérez
Munive

Coordinador
da Egresoay
Nomina-C.

Yeri Antonio
Meza Cortés

Coordinador
de Predial,
Catastroy

ngus Potebls -

C. Jonathan

Jiménez

Arroyo

Auxiliar de
Predial- C.
leasice Pérez
Paredes
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7.- Objetivo General

Administrar los recursos publicos del Municipio de Xicohtzinco con eficacia y
economia coadyuvando a una rendicién de cuentas oportuna.

8.- Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Funcion Genérica

|. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones:

Il. Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y disposiciones administrativas y
fiscales;

IIl. Ejercer conforme a las Leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar auditorias a
los causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas;

IV. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal
que se ventilen ante los tribunales;

V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento;

VI. Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el control presupuestal del

gasto;

VIl. Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras vy
administrativas;

VIll. Participar con la comisién de hacienda en la elaboracion de los proyectos de

iniciativa de Ley de ingresos;

IX. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para
su firma y envio;

X. Mantener actualizado el padrén fiscal municipal;

XI. Proporcionar a la comisién de hacienda, los datos necesarios para la elaboracion de
los proyectos de Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que se requieran
para el manejo tributario;

Xll. Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Ayuntamiento;
XIll. Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion,

cuando se retire del cargo o concluya la administracion; en este ultimo caso
participara en el acto de entrega-recepcion a que se refiere el Articulo 23 de esta
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XIV. Otorgar caucién para garantizar el debido manejo de los recursos publicos
municipales;

XV. Las demas que le otorguen las Leyes y el Ayuntamiento.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Contador General

Coordinador de Egresos y Nomina
Coordinador de Recursos Materiales
Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable

Coordinador de Ingresos

Internas ascendentes: Presidente Municipal

Interna Horizontal: Director Juridico

Director de Servicios Municipales
Director de Agua Potable y Alcantarillado
Director de Desarrollo Econdmico y Social
Director de Tecnologias de la Informacion
Director de Comunicacion Social

Director de Seguridad Ciudadana
Director de Proteccién Civil

Director de Deporte y Juventud

Instituto Municipal de la Mujer

Director de Cultura y Turismo

Secretario del H. Ayuntamiento

Titular del Organo Interno de Cpntrol
Director del DIF Municipal

Internas descendentes: Contador General

Coordinador de Egresos y Nomin
Coordinador de Recursos Materiale
Coordinador de Predial, Catastro y Ag
Potable

Coordinador de Ingresos

Externas: Auditoria Superior de la Federacion
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Organo de Fiscalizacién Superior

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de Tlaxcala

Demas entes publicos relacionados con el
municipio de Xicohtzinco, Tlax.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Tesorero Municipal |

Adscripcion:
| Tesoreria Municipal |

Numero de personas en el Puesto:
L1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura en el area de las ciencias econdmico-administrativas ]

Conocimientos Generales:

Contabilidad Gubernamental, Administracion Publica, Finanzas, Economia Politica,
Presupuestacion y Derecho.

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 afios en contabilidad gubernamental y en la materia para atender los asuntos relativos
a la hacienda publica

Habilidades:

Conocimientos Generales de Normativa Gubernamental
Manejo de Sistema de Contabilidad Gubernamental
Manejo de paqueteria office

Manejo de Sistema de Némina

Manejo de Portales Bancarios

Conocimientos de integracion de Cuenta Publica
Liderazgo y coordinacion de personal

Trabajo en equipo y bajo presion

CERANLRR A
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Descripciéon del Puesto

Funcion Genérica

- Llevar el registro y seguimiento de contabilidad del Ayuntamiento.

- Captura de presupuesto en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

- Supervision de timbrado de némina y la integracién de cuenta publica, asi como
supervision de requerimientos por parte de entidades de fiscalizacion.

- Atencion y requerimientos del Sistema de Evaluacién de Armonizacion Contable y
demas entes publicos relacionados con el Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Tesorero Municipal

Supervisa a: Auxiliar de Contabilidad

Internas ascendentes: Tesorero Municipal

Interna Horizontal: Coordinador de Egresos y Némina

Coordinador de Recursos Materiales
Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable

Coordinador de Ingresos

Internas descendentes: Auxiliar de Contabilidad

Externas: Auditoria Superior de la Federacion
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tlaxcala

Secretaria de Finanzas del Gobhi del Estado
de Tlaxcala.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Contador General N |

Adscripcion:
| Tesoreria Municipal ]
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| Namero de personas en el Puesto:
1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
l Licenciatura en contaduria publica o carrera afin J

Conocimientos Generales:

Contabilidad Gubernamental, Administracién Publica, Finanzas, Economia Politica y
Presupuestacion

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
3 afios en la administracién plblica, preferiblemente en tesoreria municipal

Habilidades:
v Conocimientos Generales de Normativa Gubernamental
v Manejo de Sistema de Contabilidad Gubernamental
v" Manejo de Sistema de Nomina
v' Integracion de Cuenta Publica
v Trabajo en equipo y bajo presion

11
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

egresos y némina.

- Captura de egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

- Integracion de egresos en cuenta publica.

- Manejo, captura y timbrado de némina del personal.

- Atencién de requerimientos por parte de entidades de fiscalizacion respecto a

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Tesorero Municipal

Supervisa a:

Internas ascendentes:

Tesorero Municipal

Interna Horizontal:

Contador General

Coordinador de Recursos Materiales
Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable

Coordinador de Ingresos

Internas descendentes:

Externas:

Personal de confianza, seguridad publica, y
eleccion popular del municipio de Xicohtzinco,
Tlax.

Comités y comisiones ciudadanas.

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Coordinador de Egresos y Némina

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

]
f

Nuamero de personas en el Puesto:

1

12
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Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en contaduria publica

Conocimientos Generales:

| Contabilidad Gubernamental, Administracién Puablica, Finanzas y Sistemas de Nomina

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 anos en la administracion publica, preferiblemente en Tesoreria municipal

Habilidades:

v Conocimientos Generales de Normativa Gubernamental
v Manejo de Sistema de Contabilidad Gubernamental

v" Manejo de Sistema de Némina

v Experiencia en integracion de Cuenta Publica

v Trabajo en equipo y bajo presion
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

Proveer de material y servicios necesarios al personal del ayuntamiento asi como en
los eventos de caracter oficial de manera oportuna, garantizando las mejores
condiciones en cuanto a precio y calidad.

Integracion de documentacion fiscal, requisiciones y evidencia fotogréafica en cuenta
publica.

Atencion de requerimientos por parte de entidades de fiscalizacion respecto a
requisiciones y adquisiciones.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Tesorero Municipal
Supervisaa: 0000 | e

Internas ascendentes: Tesorero Municipal
Interna Horizontal: Contador General

Coordinador de Egresos y Noémina
Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable

Coordinador de Ingresos

Internas descendentes: @ == | -

Externas: Personal de confianza, segurida

j}

Y
eleccion popular del municipio de Xicohtzinco,
Tlax.

Proveedores.
Contratistas.

Comités y comisiones ciudadapas.

N
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Coordinador de Recursos Materiales

Adscripcion:
| Tesoreria Municipal

Namero de personas en el Puesto:

ﬁ

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
[ Licenciatura o carrera técnica en contaduria publica, administracion publica o carrera afin

Conocimientos Generales:

Contabilidad Gubernamental, Administracion Publica, Finanzas y manejo de sistemas
SAT

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
3 afos en tramites contables y fiscales

Habilidades:
v Conocimientos Generales de Normativa Gubernamental
v Integracion de Cuenta Publica
v Experiencia en tramites contables y fiscales
v Trabajo en equipo y bajo presion
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

ingresos.

- Atencion, seguimiento de facturacién de ingresos propios por concepto de agua
potable, predial y tramites catastrales.

- Integracion de ingresos en cuenta publica.

- Atencién de requerimientos por parte de entidades de fiscalizacion respecto a

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Tesorero Municipal

Supervisa a:

Auxiliar de Predial

Internas ascendentes:

Tesorero Municipal

Interna Horizontal:

Contador General

Coordinador de Recursos Materiales
Coordinador de Egresos y Noémina
Coordinador de Ingresos

Internas descendentes:

Externas:

Instituto de Catastro del Estado de Tlaxcala.
Ciudadanos en general.

Empresas instaladas en el Municipio de
Xicohtzinco, Tlaxcala.

Comités y comisiones ciuda?ﬁa;\
\

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Coordinador de Predial, Catastro y Agua Potable i

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

Numero de personas en el Puesto:

[1
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Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en derecho o administracién publica

Conocimientos Generales:

Derecho, Contabilidad, Administracion Publica, Finanzas y manejo de sistemas de

facturaciéon

Experiencia requerida para desempeniar el Puesto:

3 afos en puesto similar

Habilidades:

v" Conocimientos generales de contabilidad y derecho.

v" Manejo de sistemas de facturacion.
v Experiencia en tramites catastrales.
v Trabajo en equipo y bajo presion.

17
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

- Atencion, seguimiento y control de ingresos propios

- Recabar y depositar ingresos

- Integracion de ingresos en cuenta ptblica.

- Supervision de facturacion de ingresos y ministraciones mensuales recibidas por el
municipio de Xicohtzinco

- Atencion de requerimientos por parte de entidades de fiscalizacién respecto a
ingresos.

- Captura de ingresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Tesorero Municipal
Supervisa a: Cajero

Internas ascendentes: Tesorero Municipal
Interna Horizontal: Contador General

Coordinador de Recursos Materiales
Coordinador de Egresos y Nomina
Coordinador de Predial, Catastro y Agua

Potable
Internas descendentes: Cajero
, %
Externas: Organo de Fiscalizacion Superi
Secretaria de Finanzas del Gofjierno del Estado
de Tlaxcala.

Empresas instaladas en el Municipio de
Xicohtzinco, Tlaxcala.
Comités y comisiones ciudadan

18
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Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Coordinador de Ingresos

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

Numero de personas en el Puesto:

[ 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura en contaduria publica

Conocimientos Generales:

! Contabilidad, Administracién Publica, Finanzas y manejo de sistemas de facturacion

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 afios en el area contable

Habilidades:

v Conocimientos Generales de Contabilidad.
v Experiencia en Sistemas de Facturacion.

v' Experiencia en Integracion de Cuenta Publica.
v Trabajo en equipo y bajo presion.
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

econdémico, deportes etc.)

Xicohtzinco, Tlax.

- Atencién ciudadana, cobro de todo tipo de ingresos que recaba el municipio
(ingresos propios, de las areas de registro civil, impuesto predial, agua potable,
obras publicas, seguridad publica, juzgado municipal, DIF municipal, desarrollo

- Apoyo en integracion de ingresos en cuenta publica
- Facturacion de los ingresos recabados en el periodo
- Facturacion de las ministraciones mensuales recibidas por el municipio de

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Ingresos y Tesorero Municipal

Supervisa a:

Internas ascendentes:

Coordinador de Ingresos y Tesorero Municipal

Interna Horizontal:

Auxiliar de contabilidad y Auxiliar de Predial

Internas descendentes:

Externas:

Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable, Director de DIF Municipal, Director de
Obras publicas, Juez Municipal, Director de
Seguridad  Publica, Secretario del H.
Ayuntamiento, Comités y Comisiones
Ciudadanas.

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Cajero

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

Numero de personas en el Puesto:
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Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

[ Licenciatura en contaduria publica o afin

Conocimientos Generales:

' Contabilidad, Administracién Publica, Finanzas y manejo de sistemas de facturacion

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afio en el area contable

Habilidades:

v Conocimientos Generales de Contabilidad
v Experiencia en Sistemas de Facturacion
v" Trabajo en equipo y bajo presion
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

- Integracién de cuenta publica en ingresos y gastos (documentacion fiscal, orden de
pago, comprobante de transferencia, requisicion, factura, evidencia fotografica, etc)

- Tramites administrativos, depositos bancarios y comisiones que sean necesarias
para la integracién de cuenta publica y operatividad de tesoreria y de las areas del

municipio.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Contador General y Tesorero Municipal
Supervisa a: -—
Internas ascendentes: Contador General y Tesorero Municipal
Interna Horizontal: Cajera y Auxiliar de Predial

Internas descendentes: @ | -

Externas: Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable, Director de DIF Municipal, Director de
Obras publicas, Juez Municipal, Director de
Seguridad  Publica, Secretario del H.
Ayuntamiento, Comités y Comisiones
Ciudadanas.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

[ Auxiliar de Contabilidad ]
Adscripcion:

| Tesoreria Municipal \ |
Nuamero de personas en el Puesto: \ /

1 T 4 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
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Licenciatura o carreta técnica en contaduria publica o afin

Conocimientos Generales:

LContabiIidad, Administracion Publica, Finanzas y manejo de sistemas de facturacion |

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

1 ano en el area contable

Habilidades:

v" Conocimientos Generales de Contabilidad

v Experiencia en Sistemas de Facturacién
v" Trabajo en equipo y bajo presion

v" Experiencia en integracién de cuenta publica
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Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

y tramites catastrales.

catastrales.

- Integracion de cuenta publica en ingresos referente a impuesto predial, agua potable
- Facturacion de ingresos propios por concepto de agua potable, predial y tramites

- Tramites administrativos, y comisiones necesarias para la integracion de cuenta
publica y operatividad de tesoreria y de las areas del municipio.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable

Supervisa a:

Internas ascendentes:

Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable

Interna Horizontal:

Cajero y Auxiliar de Contabilidad

Internas descendentes:

Externas:

Coordinador de Predial, Catastro y Agua
Potable, Director de DIF Municipal, Director de
Obras publicas, Juez Municipal, Director de
Seguridad  Publica, Secretario del H.
Ayuntamiento, Comités y Comisiones
Ciudadanas.

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto m

[ Auxiliar de Predial \ \ |
Adscripcion: \ )

| Tesoreria Municipal N } ]
Numero de personas en el Puesto: \ /

[1
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Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Licenciatura o carreta técnica en contaduria publica o afin

Conocimientos Generales:
| Contabilidad, Administracion Publica, Finanzas y manejo de sistemas de facturacion

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:
1 afio en el area contable preferiblemente en puesto similar

Habilidades:
v Conocimientos Generales de Contabilidad
v Experiencia en integracion de cuenta publica
v Experiencia en Sistemas de Facturacion
v Trabajo en equipo y bajo presion
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9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participaciéon
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Contabilidad Gubernamental.— La técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los
entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos
economicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las
obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion
financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracién de
los recursos publicos.

Cuenta Publica.- Los estados financieros y demas informacién presupuestaria,
programatica y contable que emanen de los registros de los entes publicos.

El documento a que se refiere el articulo 74, fraccién VI de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que, conforme a las constituciones
locales, rinden las entidades federativas y los municipios

Direccion. - Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Entes Publicos.- Los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacién y de las
entidades federativas; los ¢rganos auténomos de la Federacion y de las entidades
federativas; los ayuntamientos de los municipios; los 6rganos politico-administrativos de
las demarcaciones territoriales del Distrito Federal: y las entidades de la administracion
publica paraestatal federal, estatal o municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se estaljlecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y Roordinacioh que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de 2
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan regfzar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generdlmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciofes juridico-
administrativas vigentes.
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Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.
Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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