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PRESENTACION

El Manual de Organizacién tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Tesoreria
Municipal, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas de
gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las
demandas de la poblacién.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y
deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo. Parte importante de en el pleno
desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacién y procedimientos; documentos que contienen la informacién bdsica de
organizacién de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos y facultades y
procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta util para el desempefio de las
funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; ademads de servir
como fuente de informacion y orientacidn para los ciudadanos interesados en conocer la
organizacién interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacidn contiene la visién, misidn y estructura organica basica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzary
las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior
vigente.
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ANTECEDENTES

El Area de Tesoreria Municipal es el érgano encargado de la recaudacién de los ingresos
municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento y la
estructura organizacional en esta administracion 2021-2024 se formulé bajo un esquema
organizacional que permitira hacer frente a las atribuciones conferidas en el marco juridico
aplicable, cuyas funciones se describen en el presente manual, y que desarrolla tareas para
un mejor desarrollo de las funciones administrativas.

Su base de funcionamiento con base a Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, sin
embargo, no establece las areas con las que debe estar conformada.

En virtud de la modernizacién administrativa que hacia falta realizar en la Tesoreria
Municipal a partir de la administracion 2018-2021 se crean y separan algunas areas
importantes para el desarrollo de las funciones.
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MARCO JURIDICO

La facultad reglamentaria del Ayuntamiento para elaborar y establecer su estructura
orgdanica y de funcionamiento esta determinada por la Constitucion General de la Republica,
por la Constitucion Local y por la Ley Orgdnica Municipal.

A\

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento

YV V V V

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Impuesto sobre la renta, y su Reglamento

Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal que corresponda

VVVVYVYYVYVYVYVYVVYVYVYY

Ley de Estimulos, recompensas y premios a los funcionarios y empleados del
Gobierno del Estado de Puebla

Ley de Hacienda del Estado de Puebla

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidon de Cuentas

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley General de Bienes del Estado

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Leyes de Ingresos de los Municipios

VVVVYYVYY

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla
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ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

ARTICULO 163

Cada Municipio contard con una Tesoreria Municipal, que serd la dependencia encargada
de administrar el Patrimonio Municipal. La Tesoreria Municipal estard a cargo de un
Tesorero, quien debera cumplir los mismos requisitos sefialados para el Secretario del
Ayuntamiento, serd nombrado y removido por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal, y serd remunerado de acuerdo con el presupuesto respectivo.

ARTICULO 164

El Tesorero se auxiliara, para el despacho de los asuntos de su competencia, de los
servidores publicos que autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con las necesidades del
Municipio y presupuesto autorizado.

ARTICULO 165

El Tesorero, al tomar posesiéon de su cargo, recibird copia del inventario municipal y
levantara un acta circunstanciada de la situacién financiera del Municipio, remitiendo un
ejemplar de dicha documentacién al Presidente Municipal, a la Auditoria Superior del
Estado y al Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 166
El Tesorero tendra las siguientes facultades y obligaciones:

l. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que
acuerde el Ayuntamiento;

Il. Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades
fiscales Municipales;

Il Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demds que en
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

V. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacién Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el
importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;
Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan
las leyes;

Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento;

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita
para los contribuyentes municipales;

Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de
la situacidon financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;
Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos vy
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

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;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion
del pago y la expediciéon de comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal;

Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que
legalmente le corresponda, dentro del dmbito de su competencia, asi como
proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este
ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables;100

Proporcionar la informacidon que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes
gue 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 elaboracién de dichos
presupuestos;

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

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

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale
la ley aplicable, el informe de la administracién de la cuenta publica del
Municipio correspondiente al afio inmediato anterior;

Elaborar el informe y demds documentos fiscales que debera remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la
materia;

Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacion de recursos y los informes de avance de gestién financiera, para su
remision a la Auditoria Superior del Estado;

Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del
Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal;

Participar en la elaboracidn de convenios de coordinacién hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;
Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
organos y autoridades de coordinacidn en materia hacendaria del Estado y la
Federacion;

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que
requiera;

Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado;

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

ARTICULO 167

Los tesoreros municipales seran responsables de las erogaciones que efectien fuera de
los presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las responsabilidades en que
incurran otros servidores publicos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE DIRECCION
DTM DTMO02 | Auxiliar de Tesoreria
DTM DTMO3 Contador General
DTM DTMO04 Auxiliar de Egresos
DTM DTMO5 Auxiliar de Ingresos

ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal
Constitucional

Tesorera

Municipal

Contador Auxiliar de Auxiliar de
General Egresos Ingresos
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TESORERA MUNICIPAL

(o] \V1:1{Hp]IN.\:{c[oB Tesorera Municipal

OBIJETIVO: Recaudar ingresos correspondientes al Municipio; Manejar los fondos y valores
con estricto apego al Presupuesto de Egresos; Mantener al corriente el estado
de cuenta de ingresos y egresos; Elaborar el presupuesto anual de egresos

NIVEL DE Direccion
ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Tesorerfa Municipal
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Administracion General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3 Gestion 3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a | Afos de experiencia: 1 afio minimo de experiencia
nivel maestria, Titulo profesional a nivel en administracion publica.

licenciatura, en algunas de las carreras afines de
administracion, contabilidad o auditoria.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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RESPONSABILIDADES Y 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

Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demds que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado

Recaudary administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion;
los relativos a 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

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

Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales

Elaborar 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

Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como
todos los demas documentos fiscales

10

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 sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos en contra de los
actos de las autoridades fiscales del Municipio

11

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcién del pago y la
expedicidon de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las exactoras

12

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal

13

Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables

14

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que legalmente le
corresponda, dentro del dmbito de su competencia, asi como proporcionarla al Organo de

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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Fiscalizacidon Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y
demas aplicables

15 Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que sea
procedente legalmente

16 Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacidn 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
elaboracién de dichos presupuestos

17 Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento

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

19 Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley aplicable,
el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente al afio
inmediato anterior

20 Elaborar el informe y demds documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las
autoridades del Estado, de conformidad con la ley de la materia

21 Elaborar y someter a la-aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la cuenta
publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y los informes de
avance de gestion financiera, para su remisién al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado

22 Solventar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, informando de lo anterior al Ayuntamiento

23 Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
relacionadas con el patrimonio municipal

24 Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables

25 Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos y
autoridades de coordinacién en materia hacendaria del Estado y la Federacion

26 Proporcionar al Auditor Externo que designe el Ayuntamiento la informacidn que requiera

27 Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con las
normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la
Auditoria Superior del Estado de Puebla; y

28 Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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CONTADOR GENERAL

\[o]\[:1:{H]IN:\:{c[ol Contador General

OBIJETIVO: Llevar de manera transparente, eficiente y eficaz los registros contables del
Municipio

NIVEL DE Subdireccion

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: | Tesorerfa Municipal

JEFE INMEDIATO: Tesorero Municipal

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Administracion General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3 Gestion 3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a | Afos de experiencia: Tres afios minimos de
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines | experiencia en administracién publica.
de administracion, contabilidad o auditoria.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
1 Intervenir en la elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos
2 Elaboracion y presentacién de la Cuenta Publica Anual
3 Elaboracion, integracidn y presentacion del Informe Mensual: Recepcion y Validacion de pélizas

con su soporte, entregados por el area de Egresos

4 Recepcidn y captura de facturas para creacién de pasivos

5 Verificar los cortes de caja del area de Recaudacion

6 Realizar los registros contables de los ingresos, egresos, e Inventarios

7 Foliar, sellar y escanear las diferentes pdlizas con su respectivo soporte

8 Cotejo de la ndmina impresa contra la dispersion bancaria

9 Entrega de informacion contable al area de Patrimonio para el llenado de las cédulas de
inventario

10 Entrega de informacion y documentacion para la elaboracion del Informe de Obras

11 Generacion e integracion del informe mensual

12 Impresién de Estados Financieros

13 Atender y contestar los pliegos de observaciones e Informes Individuales

14 Ejecutar y dar seguimiento eficientemente a la armonizacion contable gubernamental

15 Atender solicitudes de Informacidn del area de Transparencia

16 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competenciay las que la normatividad le
permita

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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AUXILIAR DE INGRESOS

(\[el\V:1{Jp]IN.\:{c[oB Auxiliar de Ingresos

 OBJETIVO:

ingresos propios

Planificar, administrar, disefiar, elaborar, instrumentar, dar seguimiento y
evaluar la politica publica municipal en materia de recaudacién municipal e

Auxiliar
ESTRUCTURA:

ENTIDAD:

Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Tesoreria Municipal

JEFE INMEDIATO: Contador General

NIVEL DE
N
|
|
I

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

CONDUCTUALES

LABORALES Y TECNICAS

1 Administracion General

Liderazgo

2 Concertacién

Comunicacion

3 Gestidon

Negociacion

de administracién, contabilidad o auditoria.

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesionala | Afos de experiencia: 1 afio minimo de experiencia
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines | en administracién publica.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que recaude el
municipio

2 Observar el buen estado de la recaudacion, atendiendo las necesidades del servicio y personal,
con el fin de mejorar la calidad de atencion a la ciudadania

3 Verificar el manejo de las formas valoradas y valorables, utilizadas en el procedimiento de
recaudacién

4 Inspeccionar los sistemas y procedimientos de recaudacion y control de los ingresos municipales

5 Controlar la entrega de informacién a las diversas dependencias de la administracién publica
municipal, asi como externas

6 Coordinar, revisar e informar sobre los depdsitos de lo recaudado

7 Supervisar y verificar del funcionamiento y recaudacion de las cajas

8 Proponer e implementar mecanismos, estrategias, programas, politicas y procedimientos
tendientes a incrementar los ingresos del Municipio

9 Proponer y formular mecanismos, estrategias, programas, y procedimientos tendientes a
incrementar los ingresos del municipio

10 Generar estadisticas de recaudacion

11 Disefiar los formatos de declaraciones que estan obligados los contribuyentes de gravamenes
municipales

12 Programar el calendario anual de cajas itinerantes

13 Demas funciones inherentes al drea de su competencia, y que la normatividad le permitan.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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AUXILIAR DE EGRESOS

(\[el\V:1{Av]IN.\:{c[oH Auxiliar de Egresos

OBIJETIVO: Planear, organizar, dirigir y controlar la adecuada aplicacion de las operaciones
en el ejercicio del presupuesto de egresos, vigilando la optimizacién de los
recursos y la aplicacién de la normatividad vigente

NIVEL DE Auxiliar
ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: | Tesoreria Municipal

JEFE INMEDIATO: Contador General

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

Administracion General

Liderazgo

Concertacién

Comunicacion

Gestidén

Negociacion

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a | Afos de experiencia: 1 afio minimo de experiencia
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines - | en administracion publica.
de administracién, contabilidad o auditoria.
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H. AYUNTAMIENTO DE

IXCAQUIXTLA

Un Gobierno: d

AR g

Ny,
%

2021 - 2024

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Coadyuvar en la elaboracion del programa financiero municipal, asi como en el establecimiento
de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publicos municipal, avaluando el
ejercicio y aplicacién de este. Conforme a lo establecido en las normas vigentes en apego a los
lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal

2 Disefiar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria

3 Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacion y
presupuestacion del gasto publico municipal

4 Aplicar las normas, sistemas y procedimientos de revision documental en cumplimiento de las
leyes, reglamentos y operacién parala-atencidn y pago a proveedores y contratistas en general

5 Efectuar la revision documental para pago de las dependencias y entidades con apego a las
normas, sistemas y procedimientos, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales en la
materia

6 Generar de forma periddica, reportes financieros de los pagos efectuados a proveedoresy
contratistas, asi como del ejercicio del gasto

7 Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal,
asi como de los programas que del mismo se deriven. Evaluando el ejercicio y aplicacion del gasto
publico

8 Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo con los programas y presupuestos
aprobados

9 Asistir a los comités y comisiones que se le asignen, en los que por su naturaleza se tomen
decisiones que afecten al presupuesto de egresos

10 Realizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos

11 Determinar el flujo de efectivo

12 Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados

13 Elaborar el informe diario de la posicién bancaria del municipio, incluyendo saldo en bancos,
inversiones, cheques en transito, cheques en caja y pagos programados no efectuados

14 Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques;

15 Integrar la documentacion inherente a los egresos, remitiéndola para su resguardo y
contabilizacidn a la jefatura de contabilidad general; y
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2021 # 2024

16 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que la normatividad le
permita
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