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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de Atempan, Puebla, tiene
como propésito fundamental establecer de manera clara y ordenada la estructura organica,
las funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que integra esta dependencia.
Su elaboracién responde a la necesidad de fortalecer la eficiencia administrativa, la
transparencia en el manejo de los recursos publicos y el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia hacendaria.

La Tesoreria Municipal es una de las areas estratégicas de la administracion puablica local, al
ser la encargada de administrar, controlar y resguardar los recursos financieros del
Ayuntamiento, asi como de garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y
presupuestales. Por ello, contar con un instrumento normativo como este manual permite
mejorar la organizacion interna, delimitar competencias y evitar la duplicidad de funciones,
ademas de fomentar una cultura de rendicion de cuentas y responsabilidad institucional.

Este manual se convierte asi en una herramienta de consulta obligatoria para los servidores
publicos adscritos a la Tesoreria Municipal, coadyuvando en el desarrollo armdnico de sus
actividades diarias y en la consolidacién de una gestién publica orientada a resultados, en
beneficio de la ciudadania de Atempan.

Establecer de manera clara y sistemética la estructura orgdnica, atribuciones, funciones y
niveles de responsabilidad del personal que integra la Tesoreria Municipal de Atempan,
Puebla, con el propésito de promover una gestién financiera eficiente, transparente y
conforme al marco juridico aplicable, facilitando la operacién interna y el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

El Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal tiene como finalidad servir como una
herramienta de consulta y apoyo administrativo que oriente el desempefio del personal,
contribuya al orden institucional y fortalezca los procesos de planeacion, ejecucion y control
de los recursos publicos. Asimismo, busca fomentar la transparencia, la rendicién de
cuentas y la mejora continua de los servicios financieros que ofrece el Ayuntamiento a la
ciudadania.
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

e o @ & & & & & & & 9

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Reglamentaria del articulo 50. constitucional.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5o Constitucional.

Ley General de Educacion.

Ley general de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, dltima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

Ley Federal de Impuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Registro Publico Vehicular.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacion.

Reglamento de la Ley General de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento del Sistema de Alertas

Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamiento y Obligaciones de

Entidades Federativas y Municipios.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del menor Costo Financiero y 4 %5

de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a contratarpQysz

parte de la Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos. Validado

Contraloria Municipal

Administracién 2024-2027

I1/11/CM/VB2B/ETP

ATEMPAN, PUE.




Tesoreria Municipal Fecha elaboracién:
Fecha actualizaciéon:

Revisidn:

ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Pliblico Responsable del Estado de Puebla.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del estado de Puebla.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla (del afio fiscal correspondiente).

Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Cédigo Fiscal del Estado de Puebla.

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el
Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal

MUNICIPAL

e Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Attempan, Pue -1.-:

e (ddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento
Municipio de Atempan, Puebla.

e Cdédigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento

Municipio de Atempan, Puebla. Validado
Contraloria Municipal
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MISION

Ser una administracién municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonia, paz y cultura; generador de desarrollo social y
econdmico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacién en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios pUblicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situacion actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblacion y realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencion de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia

VYYYVYYVYVYYY
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA TESORERIA MUNICIAPAL

TESORERO MUNICIPAL

Auxiliar
Administrativo

Contador General

Recilrsos Recursos =
Comprasy
Adquisiciones
Parque
vehicular

B Y2
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Puesto Niamero de plazas
(Confianza)
OFICINA DEL TESORERO
Tesorero 1
Auxiliar S 1 -
CONTADOR GENERAL
Contador General 1
INGRESOS
Director 1
Auxiliar Administrativo 2
Cajeras 2
EGRESOS
Director 1
Auxiliar Administrativo | 3
RECURSOS HUMANOS
Director 1
Auxiliar Administrativo 1
RECURSOS MATERIALES
Director 1
Compras y Adjudicaciones 1
Parque Vehicular 1
CATASTRO
Director 1
Auxiliar Administrativo 1
Inspector 1
Valuador 1
INFORMATICA
Director ] 1

Vzalidado
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TESORERO MUNICPAL

TESORERIA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO GENERAL
1

Administrar a la Tesoreria Municipal, como dependencia fiscal
municipal en sus funciones de recaudacién, administracion,
rendicién de cuentas, cumplimiento de legislaciones fiscales y de las
demés de normas en el estado de derecho, planes y programas por
parte de lasy los servidores publicos del Ayuntamiento.

Presidente Municipal
Director de Contabilidad
Director de Recursos Materiales
Director de Ingresos
Director de Recursos Humanos
Director de Egresos
Director de Informatica
Director de Catastro
Contador General
Auxiliares Administrativos
Cajeras
1

Educacién Superior en Contaduria Publica, Derecho, Economia,
Administracién o estudios afines.
Preferentemente 3 afos

Contabilidad  Gubernamental,  conocimiento &
normatividad aplicable y Administracién Publica. ;
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Liderazgo

Objetividad

Expresion Escrita y oral
Responsable

Trabajo en Equipo

Toma de Decisiones
Manejo de Personal
Negociacion

Resolucién de Problemas
Orientacion de Servicio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|.  Coordinar la politica hacendaria del Municipio de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento.

. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales municipales.

lIl.  Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas que en
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado.

IV.  Recaudary administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los
que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias
de coordinacién; los relativos a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en
el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por
cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos constituyendo los créditos fiscales,
correspondientes.

V. Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las
leyes.

VI. Validar los libros y registros contables, financieros y administrativos
Ayuntamiento.

Validado
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VIl.  Validar el dia Ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la

situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente
Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

VIll.  Supervisar el Disefio y publicacién las formas oficiales de las manifestaciones, avisos
y declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales.

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

X.  Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del
pago Y la expedicion de comprobantes sea realizada por dependencias diversas de
las exactoras.

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

Xlll.  Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del émbito de su competencia, asi como
proporcionarla al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, a requerimiento de
este Ultimo, en términos de esta ley y demas aplicables.

XIV.  Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores/as nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente.

XV.  Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que
sean necesarios para la formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos,
vigilando que se ajusten a las disposiciones de esta ley y otros ordenamientos
aplicables, asi como participar en la elaboracion de dichos presupuestos.

XVI.  Supervisar el control del presupuesto del Ayuntamiento y validar las suficiencias
presupuestales.

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

XVIIl.  Coordinar bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale |

ley aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municjpjo

correspondiente al afio inmediato anterior. Walidado
Contralorfa Municipal
Administracion 2024-2027
I/11/CHM/VE2B/ETP
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XIX.  Validar el informe y demés documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento
a las autoridades del Estado, de conformidad con la ley de la materia.

XX.  Validar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe
de la cuenta publica municipal, asf como los estados de origen y aplicacion de
recursos y los informes de avance de gestidn financiera para su remision al Organo
de Fiscalizacién Superior del Estado.

XXI.  Solventar oportunamente los Pliegos que formule el Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento.

XXIl.  Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el patrimonio municipal.

XXIll.  Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta ley y demas leyes aplicables.

XXIV.  Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente/a Municipal ante las instancias,
4rganos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la
Federacion.

XXV.  Proporcionar al auditor/a externo que designe el Ayuntamiento, la informacién que
requiera.

XXVI.  Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las juntas
auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditorfa que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

XXVIl.  Integrar el programa presupuestario en coordinacién con la Coordinacién de
Planeacién, Seguimiento y Evalaucién, asi como realizar acciones para que las
actividades programadas se cumplan en tiempo y forma, a fin de que dicho programa
sea evaluado en estado satisfactorio.

XXVIIl,  Dar cumplimiento a las leyes y convenios de coordinacion fiscal, asi como a las
disposiciones en materia hacendaria que celebre el Honorable Ayuntamiento de
Atempan, Puebla con el Gobierno del Estado de Puebla.

XXIX.  Emitir disposiciones generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuest
estableciendo las medidas necesarias para homogeneizar y ejercer un mejor cont
del gasto publico en las Dependencias y Entidades y demas ejecutores del gasto.

Validado
Contralorfa Municipal
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XXX.  Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la
Tesorerfa Municipal, para dictar reglas de caréacter general, acuerdos, circulares y
demas disposiciones en las materias competencia de la misma.

XXX|.  Ordenar, calificar y autorizar cuando procedan, las devoluciones y compensaciones,
sobre el pago indebido de los impuestos inmobiliarios que realicen los
contribuyentes, en los términos de la normatividad aplicable.

XXXIl.  Revisar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes, en términos de los
acuerdos, convenios y decretos correspondientes.

XXXIll.  Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria
Municipal, los hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad
Administrativa imputables a servidores publicos, que advierta en el ejercicio de sus
funciones o que le sean informadas por las Unidades Administrativas que conforman
la Tesoreria Municipal.

XXXIV.  Supervisar el éptimo cumplimiento las funciones de las Direcciones de Ingresos,
Egresos, Contabilidad, Recursos Materiales, Recursos Humanos, Catastro,
Informatica, Contabilidad y el Contador General.

XXXV.  Vigilary controlar que la Direccién de Ingresos se encargue de recaudar los ingresos
del Municipio en apego a la Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla para
el ejercicio fiscal corriente.

XXXVI.  Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el Presupuesto de
Egresos del Municipio, a los programas que considere convenientes y autorizar los
traspasos de Partidas Capitulos.

XXXVIl.  Autorizar mediante firma el trdmite y despacho de los asuntos de competencia.
XXXVIIl.  Validar mediante el Sistema de Requisiciones, la adquisicion de los suministros
necesarios para la operacién de las 4reas que integran la estructura orgénica del

Ayuntamiento.

XXXIX.  Gestionar las necesidades de contratacién, capacitacion, y término de la relacié
laboral de los servidores publicos del Ayuntamiento de Atempan, Puebla.

XL.  Dar seguimientoy cumplimiento a los indicadores y metas requeridos por los planes,

programas y certificaciones que ejecute el Ayuntamiento. Validado
Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/VB2B/ETP
ATEMPAN, PUE,
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XLl.  Supervisar la calidad, estadndares, veracidad y oportunidad de la informacion
financiera a cargo de las Direcciones adscritas a la Tesorerfa, que se publique en el
Portal Web Institucional de acuerdo con las facultades, atribuciones y funciones de
cada Direccién y de conformidad con el Titulo Quinto de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; el Titulo Quinto de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y con las disposiciones aplicables de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

XLIl.  Capacitarse y verificar que el personal sujeto a su direccion se capacite, para lograr
su adecuada profesionalizacién del servicio publico.

XLIIl.  Garantizar la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la normatividad
aplicable al tema.

XLIV.  Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de clasificacién de informacién, asi como atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccién de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

XLV.  Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

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

XLVII.  Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar ensu areay las
demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro de la Administracion
Publica Municipal.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Validado
Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(OFICINA DEL TESORERO)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Apoyar en la gestiéon administrativa, documental vy
operativa de los procesos financieros y contables que
realiza la Tesoreria, asegurando el control, registro y
manejo adecuado de los recursos publicos municipales.
Tesorero Municipal
No aplica
1

Carrera técnica o licenciatura trunca/concluida en:
Contabilidad, Administracion, Finanzas, Informatica
Administrativa o afines.
Preferentemente 1 afio

e Principios basicos de contabilidad gubernamental.
Manejo de archivo y control de documentos
administrativos.

e Normas de comprobacion de gastos y presupuestos
publices.

e Manejo de software de oficina (Excel, Word) y
sistemas contables.

e Familiaridad con el uso de CFD!| y plataformas del SAT.

Va!idado
Contraloria Municipal
Admlnlltraclén 20242027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Orden y atencidn al detalle.

Responsabilidad y confidencialidad.

Capacidad de organizacion y archivo.

Buen manejo de Excel y sistemas de captura.
Actitud de servicio y trabajo en equipo.
Capacidad para seguir instrucciones con
precision,

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|.  Recepcidn, registro y archivo de documentacion relacionada con ingresos, egresos,
comprobaciones de gasto, facturas y pdlizas contables.

Il. Captura de datos financieros y presupuestales en sistemas administrativos
municipales.

lIl.  Apoyar en la elaboracién de informes financieros, conciliaciones y reportes
contables.

IV.  Atender consultas de ciudadanos, proveedores o personal interno sobre pagos,
impuestos municipales, estados de cuenta, etc.

V.  Gestionar y controlar formatos de pago, comprobaciones de vidticos y requisiciones
internas.

VI.  Organizar y actualizar archivos fisicos y digitales del area contable y presupuestal
conforme a la normativa vigente.

VII.  Apoyar en el proceso de recepcidn y validacion de comprobantes fiscales (CFDI).
VIIl.  Realizar labores de escaneo, fotocopiado, foliado y clasificacién de documentos.

IX. Coordinarse con areas como Contraloria, Secretaria General o Direcciéon de Obras
para entregar documentacion contable o presupuestal.

X.  Dar seguimiento a trdmites ante bancos, SAT o dependencias estatales, cuando sg&8
requerido por el Tesorero o el area contable.

- i - alidado
Xl.  Apoyar en el cierre mensual y anual de actividades administrativas de la Tesor&r.Mm ia Municipal

Administracion 2024-2027
I1/11/CM/VB2B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general

AKHES
Validadeo
Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/VB2B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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CONTADOR GENERAL

TESORERIA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Coordinar y gestionar la contabilidad publica del
municipio de forma eficiente, transparente y conforme a
la normativa legal aplicable.
TESORERO MUNICIPAL
No aplica
1

Licenciatura en Contadurfa Publica

3 afios

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Coordinacién Fiscal y Hacendaria del Estado de
Puebla.

e Reglamento de la Tesoreria Municipal y normas
internas.

e Normas de Informacion Financiera Gubernamental
(NIF-G).

e Elaboracién de la cuenta publica y reportes
financieros.

e Paqueteria contable y de gestién gubernamental (e.g.
SICOFIN, Contpagq, Excel avanzado).

e Sistema de administracion de nomina y control
presupuestal.

e Auditoria gubernamental y procesos ante la
(Auditoria Superior del Estado).

Vandado

Contralorfa Municipal
Administracion 2024-2027
I/11/CM/VB2B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Pensamiento analitico y enfoque en resultados.
Honestidad y ética profesional.

Planeacion y organizacion.

Comunicacion efectiva (oral y escrita).

Trabajo bajo presion y toma de decisiones.
Habilidad para coordinar equipos contables.
Capacidad de interpretacion normativa y legal.
Atencidn al detalle y enfoque en cumplimiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VL.

VIII.

Xl

XII.

Xl

XIV.

Coordinar y supervisar el registro contable de los ingresos y egresos del municipio.
Elaborar y presentar la cuenta publica ante las autoridades correspondientes.
Conciliar los estados financieros mensuales y anuales.

Controlar el presupuesto aprobado y vigilar su correcta aplicacién.

Atender observaciones de la Auditoria Superior del Estado o del Congreso Local.
Supervisar el pago de némina, impuestos, retenciones y prestaciones.

Validar la documentacién soporte de pagos y comprobacién de gastos.

Custodiar documentos contables y fiscales.

Asesorar a la Tesoreria en asuntos fiscales y contables.

Participar en procesos de fiscalizacion, entrega-recepcidn o cierre de administracion.
Supervisar el registro contable conforme a normatividad vigente.

Elaborar y presentar estados financieros mensuales, trimestrales y anuales.

Coordinar auditorfas internas y externas.

Asegurar el cumplimiento de obligaciones fiscales y financieras. :
Validads,
un
Mﬁ,‘i:f:t’r'."azn 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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XVIII.
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XX.

Manual de m-gam'ac“'m dela Registro: AGIH2427/MOTM/0024/632457

Tesoreria Municipal Fecha elaboracién:

Fecha actualizacién:
Revision:

Capacitar al personal contable a su cargo.

Controlar y revisar los procesos contables y financieros de |a Tesoreria.
Apoyar en la formulacidn y seguimiento del presupuesto municipal.
Implementar politicas y procedimientos contables.

Atender requerimientos de auditorias y érganos de fiscalizacion.

Mantener actualizada la documentacion y archivos contables.

Todas las niddes administrativas del yuntamient

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Validado

Contraiorfa Municipal
Inistracion 2024-2027
A1 /CM/V828/ETP
ATEMPAN, PUE.
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DIRECTORA DE INGRESOS
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Promover, coordinar y ejecutar |a recaudacion de los ingresos
municipales conforme a la Ley de Ingresos y demés
normatividad aplicable. Su misién principal es maximizar los
recursos propios, mantener actualizado el padrén de
contribuyentes, garantizar la correcta emision de
notificaciones de pago y coordinar un sistema efectivo de
control, registro y custodia de los fondos publicos municipales.
TESORERO MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1

Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracidn,
Finanzas, Economia o carrera afin.
2 afios
e Leyde Ingresos Municipal vigente.
e |eyde Coordinacidn Fiscal del Estado de Puebla.
e Procesos de recaudacion y fiscalizacién municipal.
e (lasificacion de ingresos publicos (impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos).
e Procedimientos de cobro y notificacién.
e Sistemas informaticos de control y caja.
e Control de padrones y emisién de estados de cuenta.
* Normatividad basica sobre transparencia y rendicién

de cuentas.

Valldado

unicipal
A e 2026:2027
1/11/CMIV8251 ETP

ATEMPAN, PUE.
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Planeacion y organizacién administrativa.
Liderazgo y gestién de equipos.

Comunicacién efectiva,

Honestidad y responsabilidad.

Atencién al detalle y control documental,
Resolucion de conflictos y trato con el publico.
Toma de decisiones bajo presion,

Enfogue en resultados y eficiencia recaudatoria.

e @ @ & @& @& o

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Supervisar los médulos de cobro y control de cajas municipales.

Il.  Validar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes del municipio.
Il Implementar estrategias para incrementar la recaudacién municipal.
IV.  Emitir notificaciones de cobro por adeudos fiscales municipales.

V. Controlary vigilar el adecuado registro diario de ingresos.

VI.  Coordinar el depdsito bancario oportuno de los fondos recaudados.
VL. Presentar reportes periodicos al Tesorero Municipal sobre avances y desviaciones.
VI Atender quejas, aclaraciones o conflictos derivados del cobro de derechos o impuestos.

IX, Coordinar con areas como Catastro, Comercio, Transito, Agua Potable y otras con impacto
recaudatorio.

X.  Participar en la elaboracién del anteproyecto de Ley de Ingresos Municipal.

Tesoreria Municipal
Presidente Municipal
Regidores

Contraloria Municipal
Ciudadania en general
Dependencias Estatales

Dependencias Federales




Manual de Organizacion de la Registro: AGIH2427/MOTM/0024/632457

Tesoreria Municipal Fecha elaboracién:
Fecha actualizacién:

Revisiéon:

AUXILIAR ADMINISTRATVIO
(DIRECCION DE INGRESOS)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Brindar apoyo operativo, documental y de atencion al
contribuyente, asegurando el adecuado registro, control,
organizacion y resguardo de la informacion relacionada con los
ingresos municipales. Su labor contribuye al cumplimiento
eficiente y ordenado de las actividades recaudatorias de la
Tesoreria Municipal, conforme a los lineamientos legales y
administrativos vigentes.
DIRECTORA DE INGRESOS
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA

2

Bachillerato concluido o carrera técnica en
Administracion, Contabilidad, Informatica Administrativa
o afin.

6 meses a 1 afio en labores administrativas, atencién al
publico, manejo de expedientes o captura de datos.

Principios basicos de administracion publica.
Procedimientos de archivo y control documental.
Atencion al contribuyente o al publico.

Manejo de equipo de oficina (computadora, escéner,
impresora).

Paqueteria basica de Office (Word, Excel, Outlook).
Conocimiento general de ingresos municip
(deseable).

Validado
Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/VB2B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Organizacién y orden en el trabajo.

Atencién al detalle.

Honestidad y confiabilidad.

Trato amable y profesional con la ciudadania.
Trabajo en equipo

Discrecion y manejo de informacién confidencial.
Iniciativa y disposicién para aprender.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I

VL.

VII.

VI,

Recibir, revisar y registrar documentos relacionados con pagos, solicitudes o tramites
de ingresos.

Capturar informacion en sistemas administrativos o bases de datos.
Archivar y resguardar documentos fisicos y digitales de forma ordenada.

Atender a contribuyentes en ventanilla o por teléfono, orientando sobre tramites o
requisitos.

Apoyar en la emisién de recibos, fichas de pago, constancias o licencias.
Apoyar en la elaboracién de reportes diarios de caja 0 movimientos.

Entregar documentos al drea de Tesoreria, Contabilidad o Contraloria cuando se
requiera.

Apoyar en tareas generales de oficina como elaboracién de oficios, escaneo, copias,
gestion de papeleria o control de agenda interna.

Tesoreria Municipal

Ciudadania en general

Validado

Munici
e rocion 2024.2027

Administracié
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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CAJERA
(DIRECCION DE INGRESOS)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
OPERATIVO
2

Recibir, registrar y resguardar los pagos realizados por los
contribuyentes al Ayuntamiento de Atempan por concepto de
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos,
garantizando la correcta expedicién de comprobantes, el
manejo transparente del dinero publico y el cumplimiento de
los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal y las
leyes fiscales aplicables.
DIRECTORA DE INGRESOS
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA

2

Media superior

1 afio en manejo de caja, cobros, arqueos o funciones
similares

Manejo de caja chica y arqueos.

Emision de recibos oficiales y fichas de pago.

Principios de contabilidad basica.

Registro y conciliacién de ingresos.

Manejo de efectivo y terminales de pago (si aplica).

Conocimientos basicos de impuestos municipales

(predial, licencias, agua potable, etc.).

e Uso de computadora y sistemas administrativos
basicos.

Valldado

unici
Ad c“""am:' 202 4?;027
1/ IIICMIVBZBI ETP
ATEMPAN, PUE.
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Honestidad y confiabilidad absoluta.
Atencion al cliente y buen trato.

Agilidad numérica y precision.
Organizacién y orden en el trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad en el manejo de valores.
Discrecion y confidencialidad.

e & @& o o o o

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VII.

VIIL

Recibir pagos en efectivo, cheque o medios electrénicos de los contribuyentes.
Emitir recibos oficiales conforme a los conceptos autorizados por la Ley de Ingresos.
Registrar diariamente los ingresos captados en el sistema correspondiente.

Elaborar arqueos de caja al cierre de jornada y entregarlos al jefe inmediato.
Custodiar temporalmente el efectivo recaudado hasta su depésito o entrega formal.
Reportar inconsistencias o anomalias detectadas en el proceso de cobro.

Atender con respeto y claridad al contribuyente en el médulo de caja.

Apoyar en la conciliacién de ingresos con el area de contabilidad.

Participar en auditorias internas o revisiones de caja cuando sea requerido.

Cumplir con las politicas y procedimientos de seguridad en el manejo de dinero.

Tesoreria Municipal
Contraloria Municipal
Ciudadania en general

Jalidado,
tr un
Administracion 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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DIRECTOR DE EGRESOS
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Planear, controlar y supervisar la correcta aplicacién del gasto
publico municipal, asegurando que todos los egresos se
realicen conforme al presupuesto autorizado, a la Ley de
Disciplina Financiera, y a las disposiciones de |a Ley de Egresos
y demas normas aplicables. Su objetivo es garantizar la
eficiencia, legalidad y transparencia en la utilizaciéon de los
recursos financieros del municipio.
TESORERO MUNICIPAL
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

1

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién,
Finanzas o carrera afin.
3 afios en manejo presupuestal, control del gasto,
contabilidad gubernamental o areas similares.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Egresos Municipal.
Clasificacién por objeto del gasto.
Normas de control interno y rendicién de cuentas.
Control presupuestal y conciliaciones de egresos.
Proceso de Cuenta Pdblica.
Herramientas ofimaticas (Excel, Word) vy software
contable/gubernamental.

Vaudado

ria Municipal
coma‘:dén ;;24-2027

Ad
uulcmvazn/m
ATEMPAN, PUE.
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Planeacidn y control financiero.

Analisis presupuestal.

Etica, honestidad y responsabilidad.

Trabajo en equipo y liderazgo.

Comunicacion clara y profesional

Resolucién de problemas y toma de decisiones.
Orden, organizacion y seguimiento
administrativo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
|, Supervisar que los pagos municipales se ajusten al presupuesto autorizado.
Il.  Validar requisiciones, érdenes de pago y comprobantes fiscales.
Ill.  Programar y calendarizar pagos (ndmina, servicios, proveedores, obras).

IV.  Controlar los egresos diarios, semanales y mensuales para efectos contables y
presupuestales.

V.  Apoyar en la elaboracién y justificacion del Presupuesto de Egresos.

VI.  Verificar la suficiencia presupuestaria antes de autorizar cualquier erogacion.
VIl.  Elaborar reportes de egresos para la Tesoreria, Contraloria y autoridades estatales.
VIIl.  Resguardar documentacién soporte de los pagos.

IX.  Atender observaciones de la Auditoria Superior del Estado.

X.  Coordinar con la Direccion de Contabilidad para el registro oportuno y correcto de
los egresos.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Dependencias Estatales 3 o
Dependencias Federales

vall !id!?'nlic?pal
Contraloria Mu
Iinistraciéon 2024-2027
MT/?.MCHNSQB/ETP
ATEMPAN, PUE.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(DIRECCION DE EGRESOS)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Finalidad brindar apoyo operativo, documental y de control
interno en los procesos administrativos relacionados con el
gasto publico municipal. Su funcién principal es organizar,
registrary verificar la documentacién de egresos, asi como dar
seguimiento a solicitudes de pago, contribuyendo a una
gestidn transparente, ordenada y conforme a la normatividad
vigente.

DIRECTOR DE EGRESOS
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA
2

Bachillerato general o técnico en Contabilidad,
Administracion o afin

6 meses a 1 afio en labores administrativas o de oficina

e Administracion basicay control de documentos.
Elaboracion de requisiciones y revisién de facturas.
Conocimiento general de presupuestos y egresos
publicos (deseable).

Procesos de comprobacion de gastos.

Manejo de paqueteria Office (Excel, Word, Outlook).
Organizacion de expedientes fisicos y digitales.
Normas basicas de control interno.

e o & °

Validado |
Contra un
inistracién 2024-2027
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Organizacion y atencion al detalle.
Responsabilidad y honestidad.

Trabajo en equipo.

Discrecion y confidencialidad.

Comunicacion efectiva.

Puntualidad y seguimiento de tareas.

Capacidad para trabajar bajo presion y con fechas
limite.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
I.  Recibir, organizar y registrar la documentacién soporte de los egresos.
Il.  Elaborar requisiciones, formatos internos y hojas de trdmite para pagos.
IIl.  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y administrativos.
IV.  Archivar fisica y digitalmente los expedientes de egresos.

V.  Dar seguimiento a las solicitudes de pago en coordinacién con proveedores y otras
areas.

VI.  Apoyar en la elaboracion de reportes internos para el Director de Egresos o la

Tesoreria.
VII.  Revisar saldos, conceptos y detalles de los pagos antes de su tramite.
VIIl.  Participar en la preparacién de documentacién para auditorias o revisiones.

IX.  Cotejar que los pagos tengan la firma y autorizacién correspondiente.

X.  Apoyar en la entrega de informacidn al area contable y a la Contraloria.

Tesoreria Municipal
Contraloria Municipal
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

' ado

2 unicipal

Administracion » 2024:2027
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DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

TESORERIA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO
5

Planear, organizar, administrar y supervisar las politicas,
procesos y servicios relacionados con el personal del
Ayuntamiento, promoviendo una gestion eficiente del capital
humano que asegure el cumplimiento de la normatividad
laboral y administrativa, la correcta asignacién de plazas vy la
mejora continua del desempeno institucional.

TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA
1

Licenciatura en Administracion, Psicologia, Contaduria,
Derecho, Recursos Humanos o carrera afin.
2 afios en areas de administracion de personal, recursos
humanos o relaciones laborales.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Reglamento Interior del Ayuntamiento (si aplica).
Normatividad municipal sobre contratacion vy
relaciones laborales.
e Procesos de ndmina, movimientos de personal y
control de asistencia.
Administracion de expedientes y archivo de personal.
Evaluacidén del desempefio y capacitacion.
Seguridad social, ISSSTEP o IMSS, ISR y retenciones
fiscales.
Manejo de software de némina o recursos humano{
Paqueteria Office (Excel, Word, Outlook).

Valldado
alorts M P3027
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Liderazgo y toma de decisiones.

Discrecion y manejo de informacidn confidencial.
Resolucion de conflictos y negociacion.
Organizacién y seguimiento de procesos.
Comunicacion asertiva y trato humano.

Etica profesional, honestidad y responsabilidad.
Enfoque en resultados y cumplimiento normativo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Planear y coordinar los procesos de contratacidn, altas, bajas, licencias y cambios de
adscripcién del personal.

Il Supervisar |a elaboracion y control de la némina municipal, en coordinacién con Tesoreria y
Egresos.

. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal conforme a los lineamientos
legales.

V. Controlar los registros de asistencia, vacaciones, incapacidades y permisos.

V. Emitir constancias laborales, oficios y documentacion relacionada con la situacién del

personal.
VI.  Asesorar al personaly a las autoridades en temas laborales y administrativos.
VIl.  Organizar capacitaciones, evaluaciones del desempefio y actividades de desarrollo
institucional.
VIIl.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales laborales, fiscales y administrativas.

IX. Participar en la resolucién de conflictos laborales o disciplinarios.

X.  Atender auditorias, revisiones y requerimientos de érganos fiscalizadores.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento §

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

; ld'?do |
nlcipa
AR 2024-2027
1/11/cmvaznlm'
ATEMPAN, PUE.
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DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

TESORERIA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Planear, organizar, controlar y supervisar la adquisicion,
almacenamiento, distribucion y administracién de los bienes,
materiales y suministros necesarios para el funcionamiento
eficiente de la Tesoreria Municipal. Su objetivo es garantizar el
uso racional y transparente de los recursos materiales,
cumpliendo con la normatividad aplicable y apoyando I3
operatividad de la administracion publica municipal.
TESORERO MUNICIPAL

REPONSABLE DE COMPRAS Y ADJUDICACIONES

RESPONSABLE DE PARQUE VEHICULAR

1

Licenciatura en Administracién, Ingenieria Industrial,
Contabilidad o carrera afin.
3 afios en manejo de recursos materiales, compras,
inventarios o areas relacionadas.
e Normatividad de adquisiciones y compras publicas.
Control y manejo de inventarios.
e Procedimientos de recepcién, almacenaje vy
distribucién.
Gestion documental y archivo de recursos materiales.
Manejo de sistemas o software para control de
inventarios.
Normas de seguridad y conservacion de bienes.
Presupuesto publico y administracion financiera |

basica.
g o !‘”-'
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Organizacion y planeacion.

Liderazgo y supervision.

Atencion al detalle.

Etica y responsabilidad.

Trabajo en equipo y comunicacion efectiva
Resolucién de problemas y toma de decisiones.
Capacidad para trabajar bajo presion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Planear y supervisar las compras y adquisiciones de materiales y equipo para la
Tesoreria Municipal.

Il.  Controlar y registrar el ingreso, salida y almacenamiento de los recursos materiales.
. Supervisar la correcta distribucién de materiales a las dreas usuarias.
V. Mantener actualizado el inventario fisico y documental de bienes y suministros.

V.  Verificar que los procedimientos de compra y manejo de recursos se ajusten a la
normatividad vigente.

VI.  Elaborar informes periddicos sobre el estado y movimientos de los recursos
materiales.
VIl.  Coordinary supervisar al personal a su cargo en la gestidn de recursos materiales.
VIII.  Asegurar el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles.

IX.  Atender auditorfas o revisiones relacionadas con recursos materiales.

X.  Proponer mejoras en los procesos de adquisicién y control de materiales.

Tesorerfa Municipal
Contralorfa Municipal
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Co unicipal
Administracion 2024-2027
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COMPRAS Y ADJUDICACIONES
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
COORDINADOR
1

Planear, organizar y supervisar los procesos de adquisicién de
bienes, servicios y obras para la Tesoreria Municipal,
asegurando que las compras se realicen conforme a la
normatividad vigente, con transparencia, eficiencia vy
optimizacion de recursos puUblicos. Ademds, coordina los
procedimientos de licitacién, adjudicacién directa o invitacidn
restringida para garantizar la legalidad y mejor provecho para
la administracion.

DIRECTOR DE EGRESOS
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA

1

Licenciatura en Administracién, Contadurfa, Derecho,
Economia o carrera afin.
3 aflos en areas de compras, adquisiciones o
contrataciones, preferentemente en el sector publico.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.,
e Normas y procedimientos de licitacion publica,
invitacion restringida y adjudicacion directa.
e Reglamento y lineamientos municipales sobre
adquisiciones.
e Control documental y administracién de contratos.
® Manejo de software o sistemas para comprasy control |
administrativo. Cpr
Normas de transparencia y rendicién de cuentas.
Paqueteria Office (Word, Excel, Outlook).

Vandado

lorfa Municipal
AdconFstradén 2024-2027
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Organizacién y planificacion.

Negociacion y comunicacion efectiva.
Liderazgo y trabajo en equipo.

Etica, honestidad y discrecién.

Atencion al detalle y seguimiento riguroso.
Resolucion de problemas y toma de decisiones.
Capacidad para trabajar bajo presion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

l. Coordinar la planeacion y calendarizacion de procesos de compras y adjudicaciones.

Il.  Elaborar convocatorias, bases, criterios y documentacion para licitaciones y adjudicaciones.
Il Supervisar la recepcion, apertura y evaluacion de propuestas técnicas y econémicas.
IV.  Garantizar el cumplimiento de los procedimientos legales en cada proceso de compra.

V.  Coordinar |a elaboracidn y firma de contratos con proveedores y prestadores de servicios.

V1. Mantener actualizados los registros y expedientes de compras y adjudicaciones.
VIl.  Atender requerimientos de auditorias y solicitudes de informacién sobre compras.
VIll.  Establecer comunicacion constante con proveedores para asegurar la calidad y entrega

oportuna de bienes y servicios.

IX. Proponer mejoras en procesos para optimizar tiempos, costos y cumplimiento normativo,

X.  Coordinar al equipo a su cargo y brindar apoyo técnico en materia de adquisiciones.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Valid '?“9‘3
Contraloria
Administracién 2024-2027
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PARQUE VEHICULAR
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
COORDINADOR
1

Planear, organizar, controlar y supervisar la administracién,
mantenimiento, operacién y asignacién del parque vehicular
del Ayuntamiento, garantizando la disponibilidad, seguridad y
buen estado de los vehiculos para apoyar las actividades
administrativas y operativas de la Tesoreria Municipal y demas
areas municipales.
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA

1

Bachillerato concluido o carrera técnica en
administracion, logistica, mantenimiento automotriz o
areas afines.
1 a 2 afios en administracién o coordinacién de parque
vehicular o dreas relacionadas.
e Normativayreglamentacidn vial y de transito aplicable
a vehiculos oficiales,
Administracién y control de activos y bienes muebles.
Mantenimiento preventivo y correctivo basico de
vehiculos.
e Control y supervision de consumo de combustible y
bitacoras.
e Manejo de documentacién vehicular, seguros,
permisos v licencias.
Técnicas de organizacién y supervision. e
Uso bésico de herramientas ofimaticas (Excel, Wo rdﬂf '

W
Validado
Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
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Organizacion y planificacion.

Liderazgo y capacidad para supervisar equipos.
Responsabilidad y compromiso.

Atencién al detalle y capacidad de seguimiento
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI

Vil

VIIL.

Supervisar la operacién diaria del parque vehicular municipal.
Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

Controlar el registro y documentacién actualizada de cada vehiculo (tarjetas de
circulacién, pdlizas de seguro, verificaciones, etc.).

Administrar las bitacoras de uso, combustible y mantenimiento de los vehfculos.

Coordinar la asignaciéon y uso adecuado de los vehiculos a las diferentes areas del
Ayuntamiento.

Supervisar el cumplimiento de las normas de transito y seguridad en el uso de
vehiculos oficiales.

Gestionar la contratacion y seguimiento de servicios externos de mantenimiento o
reparacion.

Elaborar reportes periédicos sobre el estado, uso y gastos del parque vehicular.

Atender y coordinar la atencién de accidentes o incidencias vehiculares.

Promover el uso racional y eficiente de los recursos asociados al parque vehicular.

Todas las unidades administrativas del Avutamient

Proveedores
Aseguradora

Valldadu

unici
utraclén 2024-2027
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DIRECTORA DE CATASTRO

TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECTIVO

1

Administrar, actualizar y mantener el registro catastral del
municipio, garantizando la correcta identificacion, valuacion vy
clasificacién de los bienes inmuebles dentro del territorio
municipal. Su funcion es proporcionar informacién confiable
para la planeacion urbana, la recaudacién del impuesto predial
y otros ingresos municipales, ademas de apoyar en la toma de
decisiones técnicas, jurfdicas y financieras del gobierno
municipal.

TESORERO MUNICIPAL
PRESIDENTE MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
VALUADOR
INSPECTOR

i

Licenciatura en Ingenieria Topografica, Geomatica,
Arquitectura, Derecho, Administracién Publica, o carrera

afin.

2 a 3 aflos en administracion catastral, desarrollo

urbano, valuacién o cartograffa.

Ley del Catastro del Estado de Puebla y normatividad
catastral vigente.

Procesos de valuacidn catastral y fiscal.

Cartografia urbanay rural. :
Uso de sistemas de informacidn geografica (SIG/GIS). &2
Manejo de expedientes fisicos y digitales de predios &
Control y actualizacidn del padrén catastral. By
Administracion publica municipal. e
Paqueteria Office y software especializado (Auto% ldadn
ArcGIS o similares). cg . nici

Adm str:cmlén 2024-’;027
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Organizacion y atencién al detalle.

Liderazgo técnico y operativo.

Trabajo en equipo y coordinacién interinstitucional.
Habilidad para interpretar planos y documentos técnicos.
Capacidad de andlisis técnico y normativo.

Etica, responsabilidad y confidencialidad.

Comunicacion efectiva con ciudadanos y dependencias.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VII.

Vil

Integrar, administrar y mantener actualizado el padrén catastral del municipio.
Coordinar levantamientos fisicos, inspecciones y visitas técnicas a predios.
Realizar o validar avaltios catastrales conforme a la normativa vigente.
Administrar la cartografia municipal y sus actualizaciones.

Emitir constancias catastrales, fichas técnicas y certificaciones.

Verificar y actualizar cambios de propietario, superficie, uso de suelo, construccién o
valor,

Coordinarse con Tesoreria Municipal para la correcta aplicacién del impuesto predial.
Atender solicitudes ciudadanas relacionadas con tramites catastrales.

Colaborar con dependencias estatales como el Instituto Registral y Catastral del
Estado.

Preparar informes técnicos y estadisticos sobre el estado del catastro municipal.

Tesoreria Municipal
Direccién de Desarrollo Urbano Municipal
Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Ciudadania en general
Gestores
Notarias

idado
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INSPECTOR
(DIRECCION DE CATASTRO)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Realizar visitas de verificacién, inspeccién y levantamiento
fisico de los bienes inmuebles ubicados en el municipio, con el
objetivo de actualizar la informacién catastral y fiscal,
identificar  construcciones nuevas, ampliaciones o
modificaciones no registradas y asegurar que el padrén
catastral municipal refleje con precisién la realidad fisica y
juridica del territorio.

DIRECTORA DE CATASTRO

NO APLICA
i

Bachillerato concluido o carrera técnica en topograffa,
construccién, administracion o afin.

1 afio en inspeccion fisica, levantamiento de datos de

campo o trabajo en éreas técnicas del sector plblico o
privado.

Principios basicos de catastro y avalto.

Medicion de terrenos y construcciones.

Interpretacién de planosy croquis.

Uso de herramientas basicas de medicién (cinta,

distanciémetro, GPS, etc.).

e Llenado de formatos y fichas catastrales.

e Conocimiento general del municipio (calles, colonias,
limites).

e Nociones basicas de cartografia y orientacid
geografica.

® Trato con el ciudadano en campo.

ministr
Ad 1/11/CM/V82B/ETP
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Atencion al detalle y precisién en la toma de datos.

Honestidad y responsabilidad en trabajo de campo.

Iniciativa y proactividad.

Tolerancia al trabajo al aire libre o bajo condiciones

fisicas demandantes.

e Comunicacién efectiva vy respeto hacia los
contribuyentes.

e Capacidad de organizacion y planeaciéon de rutas de
inspeccion.

e Trabajo en equipo con personal de oficina catastral.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
I.  Realizar recorridos e inspecciones fisicas a predios urbanos y rurales.
Il. Levantar informacion de dimensiones, uso de suelo, construccién y colindancias.
lll.  Elaborar croquis o esquemas basicos del inmueble inspeccionado.
IV. Verificar datos registrados en el padrén con los observados en campo.

V. Detectar modificaciones no declaradas (ampliaciones, construcciones nuevas,
demoliciones).

VI.  Recabar evidencias fotogréficas y llenar formatos de inspeccién.
VIIl.  Colaborar con el 4rea técnica para la actualizacién de la base de datos y cartografia.
VIIl.  Atender solicitudes de inspeccién derivadas de tramites catastrales.

IX. Informar al ciudadano sobre procedimientos basicos relacionados con su predio.

X.  Entregar reportes e informes de las visitas realizadas.

Tesoreria Municipal

Ciudadania
Notarios
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

unicipal
Administ rad(:m 1024-1027
1/11/CM/V82B/ETP
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VALUADOR
(DIRECCION DE CATASTRO)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
COORDINADOR
2

Realizar la valuacidn técnica vy fiscal de los bienes inmuebles
urbanos y rurales del municipio, con base en la normatividad
vigente y los valores unitarios autorizados, con el objetivo de
garantizar que el padrén catastral refleje valores justos,
actualizados y acordes a la realidad fisica de cada predio. Su
labor es clave para fortalecer la equidad tributaria y la
eficiencia en la recaudacion del impuesto predial.
DIRECTORA DE CATASTRO
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA

1

Licenciatura en Ingenieria Catastral, Arquitectura,

Ingenieria Civil, Geomética, Administracién Publica, o
carrera afin.

2 a 3 afios en valuacion catastral, avaluos fiscales,

administracién del catastro o 4reas relacionadas.

® Métodos de valuacidon catastral (costos directos,
comparativos, etc.).
Tablas de valores unitarios de suelo y construccién.
Legislacion catastral estatal y municipal.
Interpretacion de planos, croquis y escrituras.
Uso de sistemas de informacién geografica {SIGI? )

Elaboracion de dictédmenes y fichas de valor.

® & 8 ° @ 9

Paqueteria Office y software técnico (AutoCAD, £
avanzado, ArcGlS, etc.). ALY ;*-
Validado
Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
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Precisidn técnica y atencidn al detalle.

Anaélisis critico y razonamiento matematico.

Etica profesional y responsabilidad.

Trabajo en campo y gabinete.

Organizacion y gestion documental.

Capacidad para explicar conceptos técnicos a
ciudadanos.

e Comunicacion clara y objetiva.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VIL

VIILL

Realizar valuaciones catastrales individuales y masivas de predios urbanos y rurales.
Aplicar las metodologias y tablas oficiales de valores para determinar el valor catastral.
Colaborar con inspectores en el levantamiento fisico de inmuebles.

Emitir fichas técnicas, dictdmenes de valor y reportes de avalto.

Analizar solicitudes de revallo, actualizacién o correccidn de datos catastrales.
Proporcionar soporte técnico en procesos de fiscalizacién o aclaracién de valor predial.
Participar en la actualizacion del padrdn catastral y cartografia urbana/rural.

Mantener archivos técnicos actualizados y ordenados.

Atender requerimientos de Tesorerfa, Contraloria o Auditoria en materia de valor catastral.

Proponer mejoras en los métodos de valuacidn y actualizacién de |a base fiscal,

Tesorerfa Municipal
Direccién de Desarrollo Urbano Municipal
Ciudadania

Dependencias Estatales
Dependencias Federales K }
Validado
Contraloria Municipal
Administracion 2024-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(DIRECCION DE CATASTRO)
TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Brindar apoyo operativo y documental en la gestidn catastral,
mediante la recepcién, organizacién y resguardo de
expedientes, atencion a contribuyentes, captura de
informacion en sistemas, y seguimiento a tramites
administrativos. Su funcién garantiza el orden, eficiencia y
transparencia en los procesos internos del éreay contribuye al
correcto funcionamiento del padrén catastral del municipio.
DIRECTORA DE CATASTRO

NO APLICA
1

Bachillerato concluido o carrera técnica en
administracion, informética, archivo o afin.
1 afio en actividades administrativas, archivo o atencidn
al publico.
Procesos administrativos y de oficina.
Archivoy manejo de expedientes fisicos y digitales.
Redaccidn de oficios y llenado de formatos.
Atencién al publico y recepcién de documentos.
Captura de datos en sistemas informaticos.
Manejo basico de paqueteria Office (Word, Excel).
Nociones bésicas de catastro (deseable).

Validado
Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
I/11/CM/VB2B/ETP
ATEMPAN, PUE.




Manual de Organizacion de la Registro: AGIH2427/MOTM/0024/632457
Tesoreria Municipal Fecha elaboracién:

Fecha actualizacién:
Revision:

Organizacion y manejo documental.
Atencidn al detalle y precision en el registro de
datos.

e Comunicacion clara y respetuosa.
Sentido de responsabilidad y discrecién.

e Capacidad para trabajar bajo supervisién y en
equipo.

e Trato cordial con ciudadanos y compafieros.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

[ Recibir, revisar y registrar solicitudes, escritos y documentos presentados por los
contribuyentes.

Il.  Organizar, clasificar y archivar expedientes catastrales fisicos y digitales.
Il Capturary actualizar informacién en el sistema catastral municipal.
IV.  Brindar orientacion basica a la ciudadania sobre requisitos y procedimientos catastrales.

V, Apoyar en la elaboracién de oficios, notificaciones y otros documentos administrativos.

VI, Llevar el control de ingresos y salidas de expedientes del area.
VII. Coordinar con el personal técnico (inspectores y valuadores) para el seguimiento de tramites.
VIIl.  Preparar documentacion solicitada para auditorias, revisiones o informes.

IX.  Apoyar en la digitalizacién de informacién y expedientes.

X.  Cumplir con las indicaciones del personal directivo de Catastro.

Tesoreria Municipal

Ciudadania en general
Notarias
Gestores

Dependencias Estatales

Dependencias Federales
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DIRECTOR DE INFORMATICA

TESORERIA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Planear, coordinar, implementar y dar mantenimiento a los
sistemas informaticos, redes, bases de datos y equipos
tecnoldgicos que dan soporte a las operaciones
administrativas, contables y financieras de la Tesoreria
Municipal. Su objetivo es asegurar el correcto funcionamiento,
seguridad y disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica,
facilitando una gestion publica eficiente, seguray moderna.
TESORERO MUNICIPAL
NO APLICA

1

Licenciatura en Informatica, Sistemas Computacionales,
Ingenieria en Tecnologias de la Informacién o carrera
afin.

2 a 3 aflos en administracion de sistemas informaticos,
soporte técnico, redes o desarrollo de software.

e Administracion de redes locales (LAN), servidores y

equipos de computo.

e Sistemas operativos (Windows, Linux) y software de
oficina.
Seguridad informatica y respaldo de informacion.
Bases de datos (SQL, Access, entre otras).
Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware
Manejo de sistemas contables o financieros
municipales (deseable). o
e legislacion basica sobre proteccion de dat 22y
gobierno digital. .
e Desarrollo o personalizacion de  siste

administrativos.

alidado |
lo un
Adﬁﬂmradén 2024-2027
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Analisis y solucion de problemas técnicos.

Capacidad de planificacion y organizacion.
Confidencialidad y ética profesional.

Atencion a usuarios con enfoque de servicio.

Trabajo bajo presion y toma de decisiones
Comunicacion técnica clara y efectiva.

Trabajo en equipo con diversas dreas administrativas.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
|.  Supervisar el funcionamiento diario de los sistemas informaticos de la Tesoreria.

II.  Dar mantenimiento preventivo y correctivo a redes, equipos de cémputo e
impresaras.

Ill.  Realizar respaldos periddicos de la informacidn financiera y administrativa.
IV.  Atender incidencias técnicas reportadas por el personal.
V.  Administrar y proteger el acceso a los sistemas contables y de recaudacion.

VI.  Coordinar la implementacién de mejoras tecnoldgicas para optimizar los procesos

internos.
VIl.  Capacitar al personal en el uso adecuado de herramientas digitales.
VIll.  Implementar medidas de ciberseguridad y control de accesos.

IX.  Mantener actualizados los sistemas y licencias de software.

X.  Elaborar reportes técnicos e informes sobre el estado de la infraestructura
informatica.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamient .

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Valado

Contratoria Municipal

cién 2024-2027
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