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En tas atribuciones que la Ley Orgdnica del Municipic Libre confiere a los
municipios en su articulo 35 Fraccidon XV, se sefiala la facultad que ostentan para
elaborar y mantener actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la
actualizacién de sus manuales de organizacion y procedimientos, cuyo propdsito,
es el de contar con documentos normativos que establezcan y promuevan la
eficiencia, eficadia, productividad, transparencia y sentido social al intertor de sus
diversas areas, tanto administrativas como operativas.

El presente manual de organizacion establece fas obligadiones y responsabilidades
administrativas a las que deberan sujetarse todos los servidores publicos en el
desempefio de sus funciones, para asi, contribuir al logro de los objetivos, lineas
de accidn y metas del Plan de Desarrolio Municipal de La Antigua.

Et manual de organizacidn es unha herramienta de apoyo para et buen
funcionamiento de la organizacién municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel
de drea detalia su estructura orgénica, marco legal, objetiva y politicas pablicas; por
el otro, a nivel de puestos, especifica las funciones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar el conocimiento v desempefic de fas funciones de los servidores publicos
adscritos en las diversas areas dependientes de la Tesoreria Municipal, delimitando
sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

Con la fundacion del Primer Ayuntamiento, por Hernan Cortés, instalado en ja Villa
Rica de la Veracruz el 22 de abril de 1519, se dio el primer paso a la organizacidn
administrativa de los territorios. Dicha organizacion evoludiond a la conformacion
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de los municipios gue, en su interior, fas dreas establecidas desempefian tareas
especificas.

En el caso de la Tesorerla, desde su origen, fue creada para ejecutar, organizar y
vigilar las actividades de programacidn, presupuestacion, control, seguimiento y
evaluacion del gasto pablico. La Tesorerfa Municipal esté considerada como una de
las dependencias con mayor jerarquia dentro de la estructura administrativa
municipal,

La Tesoreria se encarga de la administracién financiera, crediticia y tributaria de la
hacienda publica del municipio, para lo cual esta investida de las atribuciones que
le permiten percibir ingresos v autorizar los egresos, en los términos de la Ley de
Coordinacion Fiscal para el Estado y los municipios de Veracruz de Ignacio de la
Llave y demas disposiciones legales de aplicacion federal, estatal y municipal.

Misién

Construir un gobierno sensible, responsabie y honesto cuya meta prindpal sea el
bien comun; respetucso del marco jurfdico gue promueve la participacién
ciudadana, con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo a ia

sustentabilidad de nuestro municipio para generar mejor calidad de vida para ia
comunidad.

Vision
Ser reconaddos como un gobierno que da respuesta a las necesidades de la
poblacién, de fa sociedad y de las comunidades de La Antigua.

En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrofio 2019 - 2024 y el Plan
Municipal de Desarrollo 2022 - 2025, este Manual de Organizacion
correspondiente a la Tesorerfa Municipal, tiene como referentes las disposiciones
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contenidas en la legislacién federal, estatal y municipal que a continuacion se

enuncian:

Federal

~  Constitucién Polftica de tos Estados Unidos Mexicanos

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracion de Bienes del Sector

Fublico

~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley de Planeacion
~ Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacidn
~ Ley General de Responsabilidades Administrativas
~ Leyde Coordinacién Fiscal
~ ey de Discipling Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
~ Ley General de Contabilidad Gubernamental

~ lLey Federal de Transparencia y Accese a la Informacién Pudblica

Gubernamental

~ Ley Generat de Transparendia y Acceso a la informacion Publica
~ (adigo Fiscal de 13 Federacion

Estatal

~ Constitucién Politica del Estado de Veracruz de tgnacio de la Liave

~ Ley de Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

~ ley ndmero 545 gue Establece las Bases Normativas para expedir las

condiciones generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de

confianza de los Poderes Pablicos, Organismos Auténomos y Municipios del

Estado de Veracruz - Liave
~ Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

~ Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Pdblica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Verzcruz de
lenacio de la Llave

Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado v los Municipics de Veracruz de
lgnacio de la Llave

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidn de Cuentas del Estado de Veracruz
de ignacio de la Liave

lLey de Transparencia v Acceso a la Informacidn Pdblica del Estado de
Veracruz

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave
para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Cadigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de [gnadio de [a
Llave.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de Veracruz de
[gnacic de la Llave para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Municipal

Bando de Policia v Gobierno

Reglamento Interno del H. Ayurtamiento de La Antigua, Veracruz
Reglamento Interno para la Integracién, Organizacién y Funcionamiento del
Comité de Integridad y Ftica

Cédigo de Etica

Cédigo de Conducta

ey de ingresos municipal, vigente del ejercicio correspondiente

Proyecto de Egresos Municipal del ejercicio correspondiente

Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones municipales
de observancia general en el ambito de competencia de la Tesoreria
Municipal y las jefaturas de unidad adscritas a la misma.
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Ademés de las atribuciones que le confiere el articulo 72 de la Ley Organica del
Municipio Libre, ia Tesoreria Municipal, tendra las sigutentes;
1. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco.

2. Programary coordinar las actividades relacionadas con la recaudacién, la
contabilicad, y la administracidn de la deuda pubfica y los gastos de las
unidades administrativas que integran la administracion publica
municipal. '

3. Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del
Ayuntamiento {levando las estadisticas y cuadros comparativos de los
ingresas y egresas, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos.

4. Definir ta politica econdmica y financiera del Ayuntamiento, acorde a tas
necesidades de crecimiento del Municipio, de conformidad con el Plan
Municipal de Desarrollo y en correspondencia al marco juridico de su
aplicacion.

5. Coordinary programar las actividades correspondientes a la recaudacion,
la contabilidad y los gastos municipales.

6. Establecer un sistema de inspeccidn, control y ejecucion fiscal para,
imponer sanciones que correspondan por infracciones a los
ordenarmientos fiscales.

7. Custodiar y administrar ios ingresos provenientes de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos y otros arbitrios sefizlados en Iz
Ley de Ingresocs del Municipio y en los demas ordenarnientos aplicables.

8. Solicitar a la Direccidon General def Registro Chil fas formas en gue deban
constar fas Actas del Registro Civil, asi como el papel seguridad para la
expedicidn de copias certificadas.

9. Formular oportunamente con el apoyo de |as areas de la administracion
publica y someter a consideracion del Ayuntamiento, {a Iniciativa de Ley
de Ingresos, asi como el Presupuesto de Egresos.
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10.  Elaborar el manual y el tabulador que determine los montos de ias
remuneraciones de tos servidores pdblicos municipales.
11. Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento.
12, Promover y mantener los mecanismos de coordinacidn fiscal necesarios
con las autoridades estatales y federales,
13, Proponer al Ayuntamiento tas medidas o cisposiciones que tiendan a
incrementar fos recursos econdmicos gue constituyen la Hacdiends
PUblica Municipal
14, Mantener aclualizados los sistemas contables y financieros del
Ayuntamiento y formular fa Cuenta Publica.
15.  Elaborary actualizar permanentemente los padrones de causantes.
16. Realizar campafias periddicas de regularizacidn fiscat de causantes,
17. Determinar las contribuciones sujetas a convenics con el Gobierno
Estatal.
18. Establecer un mecanismo de pago para ios empleados del Municipio
19.  Fjercer ef presupuesto de egresos, efectuando los pages gue procedan
con cargo a las partidas del mismo
20.  Autorizar pagos acordes al Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.
21. Todo io demas gue se relacione con la Haclenda Piblica Municipal, 1e
encomienden expresamente el Presidente Municipa!, el Cabildo y lo
contenido en las leyes o reglamentos aplicables.
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Estructura organica

Tesoreria
Municinal
Auxiliar de
Tesoreria
H 1 H i
Contador Jefe de lefe de Encargado de lefe de
General fngresos Egresos Nomina Adguisiciones
Auxiliar de L Encargado de
ingresos almacén
=4 (ajeras
! Cobradores
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: TESORERO(A) MUNICIPAL
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area administrativa: Tesoreria Municipal
A quien reporta: Presidente  Municipal, Comisién  de Hadenda vy

Patrimonio  Municipal y (Cabildc, a los
fiscalizadores, estatales y federales

Auxitiar de Tesorerfa, Contador General, Jefe de
Ingresos, Jefe de Egresaos,

entes

A guien supervisa:
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conccimientos:

Habilidades:

Objetivo

Licenciatura terminada, con titulo y cédula profesional
en contabilidad

Administracién  pdblica,  organizacion,  relaciones
laborales,  juridice  gubernamental,  planeacion,
metodologlas  de la  gestibn  para resultados,
presupuesto basado en resuitados, marco {égico, disefio
de indicadores, manejo de paqueterfa informatica, hojas
de calculo, bases de dates, plataformas de ORFIS,
Congreso Local y transparencia gubernamental, correo
electronico

Comunicacion efectiva, organizacidn, responsabilidad,
honestidad, solucién de problemas, solucidn de
conflictos, disefic de hojas de calculo y bases de datos,
captura de informacidn, disponibilidad y gestién del
tiempo, redaccion de informes contables

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones relacionadas con el ejercicio del
presuplesto de ingresos v egresos, aplicando criterios de eficiendia, eficacia,
honradez y transparencia, con el proposito de asegurar el cumplimiento de las
metas y objetivos establecidos en los ejes estratégicos v lineas de accidn del Plan
Municipal de Desarrollo y sus Programas Presupuestarios, observando o
establecido en los ordenamientos legales y en la normatividad aplicable en la

materia.

Funciones

1. {ustodiar y administrar ios ingresos provenientes de impuestos,
derechos, productos, aprovecharientos y otros arbitrios sefizlados en |z
Ley de Ingresos del Municipio y en los demas ordenamientos aplicables.
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10.

Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del
Ayuntamiento, llevande las estadisticas y cuadros comparativos de los
ingresos y egresos, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos.

Planear, programay, dirigir, controlar y evaluar el desempefic de las
labores de la Tesareria Municipal y de las reas adscritas a la misma.

Validar y autorizar los mecanismes para recaudar los fondos municipales
y cobro de los ingresos gue integran lz Hacienda Publica Municipal, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia.

Aplicar los ingresos de acuerde con el presupuesto de egresos aprobado
por el Ayuntamiento.

Vigilar la emisidn, control y distribucién de formas valoradas, para evitar
el uso indebido de las mismas o fuga del erario rmunicipal.

Condonar de oficio 0 a peticidn de parie, total o parciaimente, las multas
que se impongan por infraccién a las disposiciones fiscales, en los
términos gue establece el Codigo Hacendario Municipal.

Imponer las sanciones que correspondan por infraccion a los
ordenamientos fiscales cuya aplicacion esté encomendado a la propia
Tesoreria.

Analizar el registro de las patticipaciones de impuestos Federales v
Estatales. Intervenir en los estudios de planeacion financiera del
Ayuniamiento, evaluando las necesidades, posibilidades y condiciones de
los financiamientos internos y externos de los programas de inversion.

Vigilar la correcta recepcion de solicitudes de inscripcion, avisos,
maznifestaciones y demas documentos a gue estén obligados los
contribuyentes, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en materla recaudatoria, para realizar el cobro
correspondiente.

\
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAYVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-TM -02

1.

T2

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

Firmar las cédulas de empadronamiento, permisos o licencias de
funcionamiento de acuerdo a la dasificacion de los giros comerciales,
industriales y de servicios, gue cumplan con la normatividad establecida.

Vigitar la aplicacion del Reglamento del Comercio v la Industria y demas
reglamentos municipales, cuya normatividad lleve implicita la recaudacion
de cantribuciones.

Supervisar y evaluar el control sistematizade de los Ingresos
correspondientes a las multas impuestas por autoridades municipales,
por infracciones a los reglamentos.

Autorizar el Programa Operativo Anual de la Tesorerfa y dreas adscritas a
la misma,

Etiguetar el presupuesto municipal por cada uno de los origenes de
recursa gue se recaudan, de acuerdo a la normatividad y lineamientas de
cada unc de estos, incluyendo los recursos para la operacién del Instituto
Municipal de las Mujeres.

Vigilar que se integren y mantengan actualizados los padrones de
contribuyentes municipales, asi como los demas registros conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materta hacendaria.

Autorizar la practica del remate de bienes embargados a los
contribuyentes, para recuperar los créditos fiscales otorgados a éstos.

Vigilar y autorizar los programas de difusion a través de medios masivos
de comunicacidn que orienten y fomenten ef cumplimiento voluntario v
oportuno de las obligaciones fisczles de los contribuyentes.

Elaborar los lineamientos para la cancelacion de los créditos fiscales a
favor del fisco municipal, acorde a las disposiciones legales aplicables.

Vigilar en e| dmbito de su competencia, el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones de cardcier fiscal que apliguen en el
Municipio.
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21.  Autorizar las medidas técnicas y administrativas necesarias para la mejor
organizacion y funcionamiento de ias Direcciones adscritas a la Tesorerfa.

22. Verificar gue se informe a la autoridad catasiral del Estado, sobre los
valares de las terrenas y las modificaciones que sobre ellas recaigan por
trafico inmobiliaric o sobre la infraestructura y eguipamiento urbanos.

23. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

24, Las demds que te stribuyar tas disposicones tegales aplicables o aquelias
que le asigne el Presidente Municipal.

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.

Area administrativa: Tesorerfa Municipal

A quien reporta: Tesorero

A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
54 Cas0

Especificaciones def puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada con titulo y cédula profesional en
Administracién ptblica, contabitidad o derecho
Conacdmientos: Administracion plblica, organizacion, relaciones laborales,

juridica gubernamental, planeacion, metodologias, archivo,

manejo de paqueteria informatica y correo electrénico
Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad,

honestidad, solucion de problemas, solucidn de conflictos,
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTC i
MAN- MO-TM -02 C

Ohbjetivo

elaboracion de graficas, hoias de calculo y bases de datos,
redaccién de informes contables

Analizar y revisar tas furiciones de la administracion de los recursos materiales,
econémicos, humanos v fiscales para garantizar una Administracién Publica
eficiente, transparente y ajustada a las normas establecidas.

Funciones

1.

10.

Desempefiar las funciones y comisiones que el Tesorero(a) le delegue y
encomiende; manteniéndoio{a) informado sobre su  ejercicio vy
realizacion.

Atender y realizar la comunicacién telefdnica y la recepcion de personas
gue acudan 2 la oficina de la Tesorerfa Municipal, proporcionando
informacién precisa que le sea solicitada.

Mantener fa agenda de tas actividades de la Tesorér(a.

Redactar, transcribir vy dar seguimiento a la correspondencia vy
documentos diversos.

Dar seguimiento a procesos de auditoria a fin de complementar la
informacién faltante, siendo enlace con las diversas &reas municipales
Revisar y dar seguimiento al correo electronico de Tesoreria.

Entregar oficios que sean asignados a las diferentes areas por la
Tesoreria.

Recibir carrespondencia de tas diferentes dependencias, direcciones y
areas.

Mantener un control del archivo en digital y fisicc de la documentauon
generaday recipida.

Llenar formatos relacionados con el proceso de solicitud de papelerfa,
salidas de comisién, soficitud de vales de combustible, as! como dar
seguimiento a estos.
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MANUAL DE ORGANZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-TM -02

11.  Las demds funciones que en el ambito de su competencia le confiera
expresamente el superior jerarquico

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:

Dependendia:

Area administrativa;

A guien reporte.

A quien supervisa

CONTADOR GENERAL.

H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.
Tesareria municipal

Tesorero

Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
sU Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientas:

Habilidades:

Licenciatura terminada con titulo v cédula profesional en
contabitidad

Administracion publica, organizacidn, relaciones laborales,
juridica  gubernamental, planeacidén, metodologias
relacionadas con la gestidn para el desarrollo (GpD) v el
Marco Ldgico (MML), manejo de paqueterfa informatica,
usa del sisterna de registro contable municipal SIGMAVER;
normatividad en materia de contabllidad gubernamental,
elaboracidn de chegues y pdlizas, disefio y elaboracion de
nojas de caiculo y bases de datos, conciliacion fiscal y
cortable, usc del correo electrénico.

Cornunicacién  efectiva, organizacidn, responsabilidad,
nonestidad, solucidn de problemas, soludidn de conflictos,
construccidn de hojas de calculo y bases de datos,
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CLAVE DEL DOCUMENTO i
! MAN- MO- T -02

redaccidn de oficios e informes oficiales, elaboracién de
estados e informes contables, conciliaciones

Objetivo

Generar informacién financiera confiable y Gtit gue nos ayude 2 la toma de
decisiones y que cumpla con la normatividad de contabilidad gubernamental a
traves del adecuado registro de las operaciones de ingresos y gastos gue cpera el
ente.

Funciones

1. Captacidn y registro de todas las operaciones de activos, pasivos,
patrimonio, ingresos y gastos, asl como de 1as asignaciones y efercicios
correspondientes & programas v partidas del presupuesto que realicen
las dependencias del Ayuntamiento.

2. Registrar y controfar las operaciones financieras, presupuestaies vy
contables que emanen de las dependencias gue conforman la
administracion municipal.

3. Recibir-del Departamento de Ingresos la recaudacién de todas las
contribuciones diarias para su registro y posterior procesamiento de
padlizas.

4. Emitir el Corte de Caja mensual.

!j"l

Recibir del Departamento de Egresos los cheques librados por diversos
conceptos dirigidos al cumplimiento de fa funcién ptblica municipal, para
sU registro y posterior procesamiento de poélizas y transferencia bancarias
operadas.

6. Revisar la documentacion soporte de cada erogacion, asegurandose que
se encuentre debidamente requisitada.
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CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-T™ 02

12.

13.

14.

15,

16.

Vigilar el adecuado manejo de cuentas bancarias, identificando el recurso
a utilizar para todos y cada uno de los pagos a efectuar.

Realizar la conciliacion de las cuentas bancarias del ente.

Registrar fa Deuda Publica del Munidipio, informando pericdicamente al
Tesorero Municipal sobre el estaéo de las amortizaciones del capitaf y
pago de intereses.

Registrar y enterar mensualmente ias retenciones de impuestos por
salarios v el impuesta sabre erogaciones al trabajo personal.

integrar la informacion contable, presupuestal y financiera del
Ayuntamiento para la formulacion de los Estados Financieros mensuales
y la Cuenta Pdblica Anual v presentarla al Tesorero para su revision y
glosa.

Proponer a la consideracidn del Tesorero Municipal los mecanismos v
lineamientos para fa adecuada aplicacién y control del gasto corriente, asl
como el de inversion.

Elaborar inforrnes de los recursos financieros  municipales
correspondientes 3 los programas de inversidn; asf como de
transferencias efectuadas por los gobiernos federal y estatal para la
realizacion de obras y acciones por parte del Ayuntamiento.

Generar los reportes para la elaboracidon de Ja Ley de ingresos, el
Presupuesto de Egresos y la Plantilla de Personal del Ayuntamiento.

Realizar conciliaciones con el departamento de Obras Piblicas para el
Cierre de Obras y acciones de las Propuestas de inversion de los recursos
del Ramo 033y recursos extraordinarios.

Contabilidad Tesorero Municipal: Para fa coordinacion de actividades a
realizar en el dreg, asi comao la aprobacién de mecanismas y lineamientos
propuestos para la correcta aplicacion de recursos. Ademas de la
aprobacion de los reportes contenidos en los Estados Financieros
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CLAVE DEL DOCUMENTO S |
MAN- MO- TM -02 f

mensuales, Cuenta Publica anual y solventacion de observaciones por Ics
entes fiscalizadores.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Dependendia:

Area administrativa:

A quien reporia:

A quien supervisa:

JEFE DE INGRESOS.

H. Ayuntamiente de la Antigua, Ver.
Tesarerfa Municipal.

Tesorero (a) Municipal

Cajeras, auxiliares de recaudacién y cobradores

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Obijetivo

Licenciatura terminada con titulo y céduie profesionai en
contabitidad

Administracion publica, organizacion, relaciones laborales,
jurfdica gubernamental, planeacion, manejo de paqueteria
informaética, uso de la plataforma fiscal, uso de correo
electrénico

Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad,
honestidad, solucidn de problemas, sclucién de conflictos,
construccién de hojas de calculo, bases de datos e
informes contables, generacidon de facturas,

Vigilar y supervisar la recaudacion de las contribuciones municipales de acuerdo a
la Ley de Ingresos vigente, ast como planificar estrategias para incrementar los
ingresos del municipio, asi como incentivar a los Contribuyentes sujetos a pagos
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CLAVE DEL DOCUMENTS
MAN-MO-TM 02

periddicos (Limpia Pdblica, Comercio, Predial) a cumplir con sus contribuciones en

tiempo y forma,
Funciones

1. Vigilar el adecuado cobro de los diferentes ingresos

2. Presentar el corte de caja el diz uno de cada mes

3. Establecer convenios con contribuyentes morosos

4, Llevar el control de recibos oficiales, boletaje y ordenes de ingreso, asf
como de |as formas valoradas en registro civil

5.  Elaboracién de documentos anexos para los estados financieros
mensuales (recibos oficiates, registro civil, reportes mensuales de [z
recaudacidn del predial y traslado de dominio)

6.  Elaboradon de documentos anexos para los estados financieros
mensuales (registros oficiales y registro civily

7. Enviar a las instituciones bancarias los depdsitos correspondientes
Emitir invitaciones y notificaciones de cobro predial, limpia publica,
camerdo, etc.

9. Realizar andlisis de ingresos mensuales vy determinar acciones para el
incremento de los mismos '

10. Revisar fas codificaciones emitidas por el sistema de predial para las
padlizas de ingreso

11, Elaborar facturas electrénicas y envié de las mismas a los contribuyentes.

t2.  Realizar concittactones diarias de los ingresos
compulsando con los reportes bancarios,

13, Integracion del expediente de todos los ingresos que recibe el

ayuntamientc incluyendo las pdlizas contables y el debido soporte
documental.
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CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-TM -02

14. Las demas gue Ie atribuyan las d&sposmones legales aplicables o que le
asigne su superior jerdrquico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: CAIERA

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.
Area administrativé: }éfatura de Ingresos

A guien reporta: jefe{a) de ingresos y Tesorero(a)

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolanidad: Bachilierato, carrera técnica o licenciatura en contadurfa
: terminada o trunca.

Conocimientos: Contabilidad basica,

Habilidades: Comunicacién  asertiva, responsabilidad, honestidad,

solucidn de conflictos, trato con el pdblico.

Objetivo

Realizar los cobros de las contribuciones municipales en apego a la Ley de Ingresos
vigente,

Funciones

1. Elaboraclén de recibos oficiales de acuerde a la orden de ingreso
expedida por las diversas areas del ayuntamiento.

2. Atencién al publico
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CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-TM -02

3. Expedir el recibo oficial por el ingreso recibide por el boletaje o cobros de
piso de mercade, limpia publica balancin, lluvia de estrelas etc.

4. Cobro de impuesto predial, de acuerdo a las bases de datos establecida
y las altas que envié el departamento de catastro

5. Fotocopiado y archivado de jos recibos por concepto de trastado de
dominio v organizar el respectivo expediente del tramite

6.  Registrc de los cobros mensuales por derechos gue ameriten control
(comerdcio y limpia publica)

Codificacion de ingresos

Elaboracion de reportes mensuates de impuesto predia!

o co o~

Elaboracion de reporte mensual y acumulado por traslade de dominio

10, Elaboracién y envid de facturas electrénicas a los contribuyentes que 1o
soliciten

11.  Realizar cortes de caja de ia recaudacién diaria para su entrega a Ia
Jefatura de Ingresos,

12, tas demds que fe atribuyan las disposiciones tegates aplicables o gue le
asigne su supertor jerarquico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR DE RECAUDACION.
Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.
Area administrativa: Jefatura de Ingresos

A quien reporta: Jefe(a) de ingresos v Tesorero (a)

A guien supervisa: No aplica

N
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CLAVE DEL DGCUMENTO
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Especificaciones det puesto

Escotaridad: Preparatoria terminada, carrera técnica en contabilidad o

licenciatura en contabilidad trunca o terminada

Conocimientos: Administracidn pdblica, organizacion, relaciones laborales,

juridica gubernamental, planeacién,

Habilldades: Comunicacion  efectiva, organizacion, responsabilidad,

honestidad, solucidn de preblemas, solucién de confiictos,
trato con el publico.

Objetivo

Coadyuvar en el proceso de ingreso de recursos publicos al municipio, a fin de
impulsar el desarrolio municipal, asi como la transparencia de la administracion

municipal.
Funciones
1. Realizar los depdsitos bancarios del ingreso diario y archivar los
camprobantes
2. Entregar y sellar el boletaje de comercio y limpia plblica
3. Entregar oficios a las diferentes areas
4. Cubrir en el cobro de contribuciones a las cajeras cuando éstas descansen
o se encuentren en periodo vacacional.
5. Recibir y contabilizar el ingreso que reportan los cobradores municipates y
elaborar su respectivo recibo.
6. Auxiliar en el proceso de facturacion de todos fos ingreses que recibe el
municipio.
/. Elaborar reportes perigdicos de los cobradores por area, turnos y rutas.

Llevar bitdcoras de control de la entrega de boletaje a los cobradores y de
ordenes de Engresc\a las areas recaudadoras.

N
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8. Lasdemds que le atribuyan otras disposiciones legales 0 que le asigne el jefe
inmediato

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: COBRADOR

Dependendcia: H. Ayuntamiento de |a Antigua, Ver.
Area administrativa; lefatura de Ingresos

A quien reporta: Jefe(a) de ingresos y Tesorero(a)

A quien supervisa: No aptica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secundaria, bachillerato o preparatoria terminada
Conocimientos: Contabilidad basica,
Habilidades: Comunicacion  asertiva, responsabilidad, honestidad,

solucion de conflictos, trato con el publico.

Objetivo

Contribuir con la recaudacién del municipio por mecio del cobro diario conforme
al impuesto correspondiente,

Funciones

1. Contabilizar y entregar el recurso recaudado al auxiliar del drea de
Ingresos de forma diaria por turno laborado y conclliar las cifras con el
boletaje presentado.
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CLAVE DEL DOCUMENTO
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2. Firmar los repories y bitdcora de enirega de efectivo, resultado de su
iornada de cobre.
3. Las demas que le atribuyan otras disposiciones fegales o gue le asigne el

jefe inmediate

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto:

Dependencia:

Area administrativa:

A guien reporta:

A quien supervisa:

JEFE DE EGRESOS

H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver,
Tesoreria municipal

Tesorero

Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
SU Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conodmientas:

Habhilidades:

Licenciatura terminada con titulo y cédula profesional en
contabilidad, administracion o derecho.
Administracidn pdblica, arganizacién, relaciones laborales,

jurfdica gubernamental, planeacion del gasto, uso de

pagueteria informatica y correo electronico

Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad,
honestidad, sotucion de problemnas, sciucién de conflictos,
construccion  de hojas de calcule, bases de datas,
redaccion de oficios, integracion de reportes de egresos,
revision de cormnprobaciones, redaccion de informes
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CLAVE DEL DOCUMENTO
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Objetivo

Analizar y revisar tas comprobaciones del gasto que entregan las areas a fin de dar
trémite al pago, verificar gque dicho gasto se encuentre debidamente
presupuestade en el Presupuesto de egresas aprobadao por cabildo v asi garantizar
una Administracion Pablica eficiente, transparente y ajustada 2 las normas
establecidas.

Funciones

1. Elaboracién de drdenes de pago por fos distintos DrrgEHES de recurso para
el proceso de autorizacién.

Pago a proveedores
Revisian de facturas y archivo

Recabar firmas de comision de hacienda para ia orden de pago

ok W

Elaboracion y entrega de vales de gasolina para las dreas solicitantes que
llevan a cabo acthvidades operativas

6. Elaboracién de Bitacoras mensuales del combustible utlizado para las
diversas actividades del ayuntamiento y presentar al presidente, Comisidn
de Haclenda municipal, tesorera y contralor para su debida autorizacion.

7. Las demas que le atribuyan ctras disposiciones legales ¢ gue le asigne el jefe
inmediato.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR DE EGRESOS DE LATESORERIA.
Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.
Area administrativa: lefatura de Egresos
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-TM -02

A guien reporta: jefe(a) de Egresos y Tesorero{a)
A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
5U Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera técnica en contabilidad o licenciatura trunca o
terminada en contabilidad
Conocimientos: Administracién pdalica, arganizacidn, relaciones labarales,

juridica gubernamental, planeacién del gasto, uso de
paqueterfa informética y correo electrénico

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad,
honestidad, solucién de problemas, solucién de conflictos,
construccién de hojas de calculo, bases de datos,
redaccion de oficios, integracion de reportes de egresos,
revision de comprobaciones y redaccion de informes

Objetivo

Coadyuvar en el proceso de egreso de los recursos publicos del municipio, a fin de
impulsar el desarrofio rmunicipal, asi como la transparencia de la administracion
municipat.

Funciones
1. Revision de facturas entregadas por e} area de adquisiciones

2. Elaborar érdenes y recabar las firmas de autorizacion para dar inicio al
tramite de pago.

3. Integracién de los expedientes de egresos una vez realizados los pagos,
incluyendo las pdlizas contables y el debido soporte gocumentat gue
compruebe e} gasto,
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN-MO-TM 02

4. Presentacion de la Informacién financiera (mensual, trimestral y/o anual) en
las diversas plataformas de los entres fiscalizadores (SIMVER, SIS INFO,
SEVAC, Transparencia)

5. Atender solicitudes de las instancias y dependendias estatales y federales.

Fungir como enface con el despacho auditor externc o los entes
fiscalizadores para atender la auditorfa a la gestidn financiera del municipio
y coordinar los trabajos con las areas de g tesoreria,

7. Integracién de los expedientes de egresos, una vez realizados los pagos,
incluyendo las polizas contables vy el debido soporte documental que
compruebe el gasto. \

8.  Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le
asigne su superior ferarguico

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DE NOMINA

Dependencia: H. Ayuntamiento de ia Antigua, Ver,

Area administrativa: Tesorerfa municipal '

A quien reporta: Tesarero

A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
SU Cas0

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada con titulo y cédula profesional en
contabilidad
Conocimientos: Administracion pubtica, organizacion, relaciones lzborales,

juridica gubernamental, planeacién del gasto, uso de
pagueteria informatica y correo electrénico
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MANUAL DE GRGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
‘ ! MAN- MO-TM -02

Habilidades: Comunicacidon efectiva, organizacidn, responsabilidad,
hanestidad, solucion de problemas, solucién de canflictos,
construccién de hojas de calculo, bases de datos,
redaccion de oficios, integracidon de reportes de ndmina,
elahoracién de comprobaciones de némina v redaccién de
informes

Objetivo

Garantizar una gestion eficiente, transparente y ajustada a fas normas establecidas,
en retacidn con el pago de los sueldos y salarios de los trabajadores del municipio.

Funciones

1. Elaboracidn de la ndmina del personal de confianza y sindicalizado con
periodicidad guincenal para el pago de sueldos y salarios.

2. Proporcionar los archivos electronicos para el pago mediante
transferencia bancaria al personal de confianza y sindicalizado.

3. Proporcionar la relacién del personal gue cobra en efectivo al area de

egresos para realizar el cheque y proceder a su pago.

Timbrado de ndmina del personal.

Emision de recibos de ndmina al personal

Control de firmas de ndmina

Mantener actualizados los datos de cada uno de los empleados del

municipio {Constancia de Situacién Fiscal, cuentas bancarias de ndmina,

etc.)

8.  Reportar ante la pagina de transparencia en ta fraccidn correspondiente
a sueldos vy salarios del personal en fos periodos gue la plataforma fo
salicite

9.  Elaborar y mantener actuslizada la plantiilz de personal para la entrega al
czbildo y al M. Congreso del Estado.
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MANUAL DF ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MC-TM -02

10, Presentarias declaraciones de impuestos ante el SAT y SEFIPLAN y dar e
tramite correspondiente para su pago.

11, Atender requerimientos del SAT A TRAVES DEL Buzdn Tributaric.

12, Descargar todos los CFDI's emitidos y recibidos por el municipio
anualmente en archivo Excel y PDF,

13.  Las demads que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le
asigne su superior jerarquico

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto:

Dependencia:
Area administrativa
A guien reporta:

A guien supervisa:

ENCARGADO DE ADQUISICIONES
H. Ayuntamiento de |a Antigua, Ver.
lefatura de Fgresos

Tesorero(a)

Auxitiar de adquisiciones, personal del slmacén vy
pasantes en practicas profesionales o servicio social, en
SU Caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Licenciatura terminada con titulo y cédula profesional en
contabilidad, administradion, administracion de empresas
o derecho.

Administracidn plblica, organizacion, relaciones laborales,
juridica gubernamental, planeacion del gastc, uso de
pagueteria informatica, correo electrénico, proceso de
licitacion, procesc de facturacidon

Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad,
honestidad, negociacién, solucidn de problemas, solucién
de cx@ﬂictos, construccién de hojas de calculo, bases de
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTOD
MAN- MO-TM 02

datos, redaccién de oficios, integraciéon de reportes de
compras, revision de comprobaciones, elaboracion de
presupyestos

Objetive

Coordinar y supervisar fos procedimientos de adquisicién, contratacidn de servicios
que cubran las necesidades de las diferentes dreas del Ayuntamiento, acatando la
normatividad para dicho proceso

Funciohes

1.

Adguisicibn o compra de bienes y/o servicios para asegurar el
abastecimiento de las diferentes areas municipales, basandase en la Ley
de adquisiciones, arrendamientos, administracidn y enajenacion de
bienes muebles del Estade de Veracruz de Ignacio de la Llave o bienen la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
segun sea el caso dependiendo del origen de recurso a aplicar,

2. Recibir requisiciones de ias distintas areas del H. Ayuntamiento para dar
{ramite.

3. Elaborar el Programa Anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
dentro de los primeros tres meses del ejercicio fiscal, teniendo como base
el Presupuesto de Egresos autorizado del ejercicio que se trate.

4, Antes de tramitar cualquier adquisididn certificar la disponibilidad
presupuestal con el drea de Tesoreria.

5. Enviarla orden de compra al proveedor etegido en base z calidad y precio.

5, Recepcién del bien solicitado.

7. Revisidn de factura del bien y/o servicio adquirido

8. Entregar el bien y/o servicio al drea solicitante

9. Conformar el Padron de Proveedores,
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MANUAL DE ORGANIZACION G ) _ !

CLAVE DEL DOCUMENTO S (
MAN- MO- T -02 ?

10.  Integrar debidamente el expediente de adiudicacion de cada proceso de
adguisicidn y repartar mensualmente a la Tesorer(a para su integracion a
la inforrmacidn financiera mensual.

11.  Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control v evaluacion de planes y programas, en general sujetandose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.

12, Recibir reguisiciones de las distintas areas del H. Ayuntamiento para dar
tramite, a las adquisiciones solicitadas.

13.  Las deméas que le atribuyar las disposiciones legales apticables o que le
asigne su superior jerdrguico

Descripcién del puesto

Nombre det puesto: AUXILIAR DE ADQUESICiONES

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.

Area administrativa; Jefatura de Egresos

A guien reporta: jefe de adquisiciones

A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio sodial, en
54 Cas0

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera técnica en contebilidad o licenciatura trunca o
terminada en contabilidad
Conocimientos: Administracién publica, organizacion, relaciones {aborales,

juridica gubernamental, planeacion del gasto, uso de
paqueteria informatica y correo electronico
Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad,
honestidad, solucién de problemas, sclucdn de conflictos,
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTC
MAN- MO-TM -02

construccién de hoias de cdlcule, bases de datos,
redaccian de oficios, integracion de reportes de egresos,
revision de comprobaciones, elaboracion de presupuestos

Objetivo

Coadyuvar en los procedimientos de adguisicidn y contratacién de servicios que
cubran las necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento, acatando la
normatividad para cada proceso.

Funciones

1. Recibir las requisiciones y/o 4rdenes de servicios de las diversas
Direcciones, Coordinaciones y Areas del municipio.

2. Realizar los tramites correspondientes a las requisiciones y érdenes de
servicio de las dreas solicitadas, una vez autorizadas por el jefe de
Adguisiciones.

3. Tramitar o rechazar al area correspondiente, 1as requisiciones y érdenes
de serviclos que se aprueben o desechen segin sea ¢l case.

4, Supervisar la entrega de los materiales o bienes suministrados por &l
proveedor.

5. Atender en las tareas que le conciernen al Departamento de Recursos
Materiales.

6. Recepdonar y revisar las facturas de los proveedores de materiales y
servicios y adjuntarle el soporte documental que compruebe el gasto,
incluyendo reporte fotografico proporcionado por el drea solicitante.

7. Remitir al érea de Tesoreria los dias martes de cada semana, tas facturas
pendientes de pago con el debido soporte documental, para iniciar el
tramite de pago.

B.  Las demads gue le atribuyan fas disposiciones legales aplicables o que le
asigne su superior jerarguico
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Descripcién del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DE ALMACEN

Dependencia; H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.

Area administrativa: Jefatura de Adguisiciones

A guien reporta: lefe{a) de adquisiciones, jefe(a) de egresos y tesorero(a)
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secundaria, bachillerato o preparatoria terminada

Conocimientos; Contabifidad basica, organizacién metddica, llenado de
tarjetas de entradas y salidas de almacén

Habilidades: Comunicacién asertiva, responsabilidad, honestidad,

solucién de conflictos

Objetivo

Mantener a! dia la administracidn de los recursos materiales en existencia en el
almacén municipal.

Funciones

1. Recibir, revisar y registrar 1as entregas de rateriales por parte de {o0s
diferentes proveedores.

2. Surtirfos reguerimientos de las diferentes areas

3. Mantener informado al encargado de adquisiciones cuando la suficiencia
de los enseres y materiales no sea la adecuadea.

4 Llevar at dia las bases de datos de las existencias en almacén
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN- MO-TM 02

5. Las demas que le atribuyan las disposiciones Jegales aplicables o que le
asigne su superior jerarguico

Administracidn Pidblica Municipal El conjunto de instituciones gubernamentales que

aplican poffticas, normas, técnicas, sistemas y procedimientos, a través de los cuales se
prestan servicios que demanda la soctedad, en cumplimiente a las atribuciones gue las
Constituciones Federal y Estatal confieren al Ayuntamientg;

Autoridades fiscales: Aquelles a las gue se refiere el articulo 14 de este Cddigo;

Ayurtamiento: B! Cuerpo Colegiado integrado por el Presidente Municipal, Sindico v
Regidores, elegidos en términos de fa legislacién aplicable.

En los casos en que el drgano de gobierno sea un Concejo Municipal, le seran aplicables
las disposicicnes de este Cadigo referidas al Ayuntamiento.

Cabildo: El érgana deliberativo del Ayuntamiento de cada uno de los Municipios del Estado,
conformado por la reunidn de Ediles y del Secretario que da fe, v que resuelve, de manera
colegiada, los asuntos relativos at efercicio de sus atribuciones de gobierne, politicas y
administrativas; para el Estado de Veracruz-Llave;

Comisién de Haclenda: Lz Comisidn de Hadlenda y Patrimonic Municipal del Ayuntamiento;
Congresa: £l Congreso del Estado de Veracruz-Liave;

Contribuyente: Persona fisica o moral pbligada al pago de las contribuciones municipales,
a! haber actualizado el supussto previste por las leyes fiscales;

Dependencias: Los drganos de la Administracion Publica Centralizada del Ayuntamiento;

Frtidades: Los organismos publicos descentralizados, los fideicomisos  publicos
municipales y las empresas de participacién municipal mayoritaria, de la administracién
piblica paramunicipal;

Erario: Conjunto de recursos monetarios y medios de pago que tiene el Municipio, para el
cumplimiento de sus fines;

Fisco: La autoridad fiscal u organismo encargado de recaudar o realizar el cobro coactivo
de los ingresos del Municipioc;
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Gaceta Oficial: Ef drgano informativo oficial del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave;
Gobierno del Estado: E Gobierno del Estado de Veracruz-Liave,;

Ley de Catastro: La Ley de Catastro del Estado de Veracruz-Liave,

Ley de Cccr&inac‘;én Fiscai; La Ley de Coordinacion Fiscal en el dmbito federal;

Oficina Ejecutora: La ofidina de Ejecucidn Fiscal de g Tesoreria o su equivalente, encargads
del cobro coactivo de un crédito fiscal;

Reglas, normas o disposiciones de caracter general: Aquellas que el Cabildo apruebe y
publique, de conformidad por io establecido por este Codigo, para conceder derechos o
imponer obligaciones a los sujetos pasivos de (a relacion tributaria
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