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Introduccion

La integracién del presente Manual de Organizacién de la Secretaria de la Tesoreria
Municipal de la Administracién Pablica Municipal, se formula en cumplimiento a lo
previsto en el articulo 56, fraccién I, inciso a) de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo; en el articulo 19 fraccién XVIII, asi como en el Articulo Tercero
Transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de
Pachuca de Soto, Hidalgo; con el fin de establecer los principales aspectos juridicos,
organicos y funcionales a efecto que las y los servidores publicos de esta Secretaria,
asi como de otras instituciones y la ciudadania en general, tengan un conocimiento
claroy preciso de su funcionamiento.

Para tal fin, el documento obedece al principio fundamental de alcanzar una mayor
efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y modernizaciéon administrativa en la
implementacion de la gestiéon de competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la
Dependencia, a través de dar a conocer la estructura organica que la conforma,
definiendo los niveles de coordinacion, interrelacion jerarquica, responsabilidades y
dependencia de las areas y los objetivos a alcanzar, precisando las funciones
encomendadas a cada una de las dreas de mando ejecutivo y directivo hasta el nivel
de Jefe de Departamento que integran la Secretaria, dando a conocer el marco de
actuacion de cada unade ellas.

Esto permitira evitar duplicidades de funciones durante el desarrollo de las tareas
diarias, promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de los
compromisos adquiridos por la Administracion Publica y racionalizando la utilizacién
de recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la misma, con el objetivo
ultimo de proporcionar servicios de calidad en el ambito de su competencia.

Adicional a lo anterior, promovera la consulta y capacitacién permanente que
permita al personal que se encuentra laborando, como al de nuevo ingreso, contar
con un marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus actividades, asi como
la identificacion de relaciones jerarquicas y mecanismos de comunicacion, bajo el
principio de contar con una gestion focalizada al incremento de la productividad y la
transparencia.

Se integra al documento la informacién de la filosofia institucional, mediante la
descripcion del objetivo de la Dependencia, su misién, vision, antecedentes
historicos, base legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones
especificos de cada unidad administrativa, descripciones de puestos y el directorio
institucional de la Secretaria.
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El presente manual se elaboré mediante la participacion de todas y cada una de las
areas que conforman la Dependencia, bajo la direccién y supervision del Titular,
mediante un esquema de trabajo coordinado con la Secretaria de Administracién
quien es la encargada de brindar la metodologia para la elaboracién y revisién de este
tipo de instrumentos. Su contenido quedara sujeto a revisién y actualizacién, la cual
deberd realizarse cada afo y/o una vez que se susciten cambios en su estructura
organica, atribuciones, marco legal o distribucién de funciones de la Secretaria, a fin
de que siga siendo éste un instrumento actualizado y eficaz.

Cabe senalar que las disposiciones contenidas en el presente Manual de
Organizacién son de observancia general y de caracter obligatorio para todas las
personas que laboran en esta Secretaria, de acuerdo a lo vertido y sefialado en los
siguientes lineamientos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 108
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo: Articulo 149

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo: Articulo 56 Inciso 2

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de S5
Hidalgo: Articulo 69y 70.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: Articulos 1, 2, 16, 25,

e Reglamento Interior de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.
e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Acuerdo por el cual se establecen los
Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Seccién Segunda, de sus componentes
y principios, Articulo 11 Componente | Ambiente de Control Principio IlI
Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad.
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Objetivos del Manual

El presente Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo y
de planeacidn, tiene como objetivos fundamentales:

Integrar un documento rector juridico administrativo del orden
reglamentario, que concentre la informacién basica de la Secretaria,
relativa a la Estructura Organica, la Misién, la Vision, el Marco Juridico, las
Atribuciones, el Organigrama General, los objetivos generales y las
funciones a desarrollar por cada una de las areas de la Secretaria.

Contribuir a la orientacion del personal que labora en la Secretaria, asi
como al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas unidades de adscripcion.

Precisar las funciones encomendadas a la dependencia, area o unidad
administrativa, para evitar duplicidades, detectar omisiones y definir
responsabilidades.

Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices vy,

Proporcionar una referencia de la informacién basica para la planeacién e
instrumentacion de medidas de modernizaciéon administrativa.

Manual de Organizacion
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La Secretaria de Tesoreria Municipal es la Dependencia
de la Administracion Publica de Pachuca encargada de
administrar con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez lo recursos financieros de la
Hacienda Publica Municipal, para satisfacer las
estrategias y objetivos enmarcados en el Plan Municipal
de Desarrollo; de conformidad a las disposiciones legales
vigentes y a los lineamientos, normas y procedimientos
que establezca la Auditoria Superior del Estado, en

beneficio de los ciudadanos del Municipio.
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Ser una Dependencia Municipal moderna, eficiente,
honesta y transparente, apegada a la normatividad
vigente, fortaleciendo la Hacienda Municipal vy

proporcionando certidumbre y confianza a la ciudadania

del Municipio.
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Antecedentes historicos

La Hacienda Publica es una actividad de la Administracién Publica Municipal a través
de la cual se integran los ingresos, propiedades y gastos de las Dependencias vy
Entidades publicas, constituyéndose como un factor de gran importancia en el
volumen de la renta municipal y su distribucion.

Dentro del ambito del Ramo Hacendario, el principal instrumento de la actividad
financiera municipal lo es el sistema tributario, el cual es la fuente mas importante de
recursos para cubrir los gastos publicos, pero alternativamente o conjuntamente
tiene fines como la accion proteccionista, selectiva, de estimulo, de freno.

En este sentido los proyectos de ley o decretos que versen sobre ingresos o
empréstitos, contribuciones o impuestos, deben discutirse primero en el Honorable
Cabildo.

De esa suerte el Ramo de la Hacienda Publica al paso de los afnos, en Pachuca,
representaria una gran tarea dentro del esquema de crecimiento y desarrollo de la
Capital del Estado de Hidalgo, debido principalmente a que mediante un manejo
apropiado de esa Hacienda Municipal, habria sido posible impulsar no sélo el
establecimiento y sostenimiento de la Administracién Publica Municipal, sino que
también para apoyar el crecimiento y desarrollo de las actividades econdmicas de la
poblacién, tales como la mineria, el comercio y el procesamiento manufacturero.

No es ocioso advertir un derrotero evolutivo de Pachuca bajo los vaivenes de
convulsion y pacificacion de la Nacién y por lo mismo, de una o de otra forma el
despunte interno se encontraba irremediablemente ligado a las disposiciones
emitidas por el Gobierno del Estado, regulandose su entorno administrativo en lo
abocado al manejo y control de la carga tributaria por una Legislacion estatal.

Teniendo entonces como un eje el modelo del Estado el Ramo de la Hacienda Publica
Municipal, adopta la calidad de Tesoreria Municipal, en el entendido de que con ello,
la Administracion Publica le corresponderia captar aquellos ingresos provenientes
de los servicios publicos establecidos en la Fraccion Ill en el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en aquellos casos en los que
se agrave la prestacion de los mismos. Esto se ve reforzado en el articulo 139 de |la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

La Casade todos ' Manual de Organizacién
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Como consecuencia de lo anterior y conforme a lo mencionado en el articulo
115 de la Constitucion, se establece que:

IV.- Los municipios administrardn libremente su hacienda, la cual se
formard de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de
las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su
favor, y en todo caso:

a).- Percibirdn las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que
establezcan los Estados sobre la propiedad inmobiliaria, de su
fraccionamiento, division, consolidacion, traslaciéon y mejora asi como las
que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles.

Los municipios podrdn celebrar convenios con el Estado para que éste se
haga cargo de algunas de las funciones relacionadas con la administracion
de esas contribuciones.

b).- Las participaciones federales, que serdn cubiertas por la Federacion a 10
los Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente se
determinen por las Legislaturas de los Estados.

c).- Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

(REFORMADO, D.O.F. 23 DE DICIEMBRE DE 1999)
Las leyes federales no limitardn la facultad de los Estados para establecer
las contribuciones a que se refieren los incisos a) y c), ni concederdn
exenciones en relacion con las mismas. Las leyes estatales no establecerdn
exenciones o subsidios en favor de persona o institucion alguna respecto de
dichas contribuciones. Sélo estardn exentos los bienes de dominio publico
de la Federacion, de los Estados o los Municipios, salvo que tales bienes sean
utilizados por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier
titulo, para fines administrativos o propdsitos distintos a los de su objeto
publico.

(REFORMADO, D.O.F. 23 DE DICIEMBRE DE 1999)
Los ayuntamientos, en el dmbito de su competencia, propondrdn a las
legislaturas estatales las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre
la propiedad inmobiliaria.
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(REFORMADO, D.O.F. 24 DE AGOSTO DE 2009)
Las legislaturas de los Estados aprobardn las leyes de ingresos de los
municipios, revisardn vy fiscalizardn sus cuentas publicas. Los presupuestos
de egresos serdn aprobados por los ayuntamientos con base en sus ingresos
disponibles, y deberdn incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de
las remuneraciones que perciban los servidores publicos municipales,
sujetdndose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion.

UCA

(ADICIONADO, D.O.F. 23 DE DICIEMBRE DE 1999)
Los recursos que integran la hacienda municipal serdn ejercidos en forma
directa por los ayuntamientos, o bien, por quien ellos autoricen, conforme a
la ley.

En virtud de ello la Hacienda Publica de Pachuca de Soto se apega al concepto de
Tesoreria Municipal, ya que es la encargada de recibir y administrar las
contribuciones y obligaciones tributarias y los aspectos considerados hacendarios
municipales que se generan dentro de su territorio.

11
En este sentido, el patrimonio de la hacienda municipal, se plasman en Ia
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo en los siguientes términos:

CAPITULO CUARTO
DEL PATRIMONIO Y DE LA HACIENDA MUNICIPAL

Articulo 137.- Los bienes de dominio privado podrdn ser enajenados
mediante acuerdo del Ayuntamiento. Toda enajenacion de bienes
inmuebles deberd ser aprobada por el voto de las dos terceras partes de los
miembros del Ayuntamiento, respetando los procedimientos sefialados por
la ley.

De los actos mencionados en el pdrrafo anterior, el Ayuntamiento informarad
al Congreso del Estado a través de la Cuenta Publica.

Articulo 138.- La Hacienda de los Municipios del Estado se formard con las
percepciones que establezca su Ley de Ingresos y demds disposiciones
relativas, asi como las que obtengan por concepto de participaciones de
impuestos federales y estatales, convenios, legados, donaciones y por
cualesquiera otras causas y en todo caso, los Ayuntamientos:
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I.- Administrardn libremente su Hacienda, la cual se formard de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las
contribuciones y otros ingresos que la Legislatura establezca a su favor;

Il.- Percibirdn las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que
establezca el Estado sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento,
divisién, consolidacion, traslacién y mejora, asi como las que tengan por
base el cambio de valor de los inmuebles;

lll.- Recibirdn las participaciones federales, que serdn cubiertas por la
Federacién a los Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos, que
anualmente se determinen por la Legislatura del Estado; y

IV.- Dispondrdn de los ingresos derivados de la prestacion de servicios
publicos a su cargo.

Las Leyes locales no establecerdn exenciones o subsidios respecto de las
contribuciones a que se refieren las fracciones Il y IV de este articulo en
favor de personas fisicas o morales, ni de instituciones oficiales o privadas.
Sélo estardn exentos del pago correspondiente los bienes de dominio
publico de la Federacion, del Estado o de los municipios, salvo que tales
bienes sean utilizados por entidades paraestatales, paramunicipales o por
particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propdsitos
distintos a los de su objeto publico.

Al presentar la Ley de Ingresos Municipal, los Ayuntamientos propondrdn a
la Legislatura del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de
suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria en su demarcacion
territorial.

La Legislatura del Estado analizard y en su caso aprobard la Ley de Ingresos
de los Municipios; asimismo revisard y fiscalizard sus cuentas publicas.

Los Municipios no podrdn contraer obligaciones o empréstitos sino cuando
se destinen a inversiones publicas productivas, conforme a las bases,
conceptos y montos anuales que fije la Legislatura del Estado a través de
una Ley.

En la aprobacion del Presupuesto de Egresos, los Municipios ho podrdn
dejar de prever las asignaciones presupuestales necesarias para cubrir los
siguientes gastos ineludibles, sujeto a la disponibilidad presupuestaria
anual:

12
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I. Contratos de prestacion de servicios a largo plazo, hasta que sean pagados
en su totalidad;

Il. Proyectos de infraestructura productiva, deuda publica y adeudos de
ejercicios anteriores, hasta que sean pagados en su totalidad;

I1l. Contratos de obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
hasta que sean pagados en su totalidad.

IV. Las remuneraciones de los servidores publicos y demds gasto corriente
aprobado para el ano anterior, distinto al gasto corriente a que se refieran
las fracciones anteriores, segun sea el caso; y

V. Las erogaciones determinadas en cantidad especifica, porcentajes o
formulas en las leyes respectivas.

Las obligaciones de pago que se establecen en las fracciones |, Il y Il

anteriores que no sean cubiertas en un ejercicio fiscal, tendrdn preferencia

respecto de otras previsiones de gasto publico para ser incluidos en los 13
Decretos de Presupuestos de Egresos de los Municipios para los ejercicios

fiscales siguientes, hasta que sean pagados en su totalidad, de conformidad

con lo que establezcan las Leyes.

Si al inicio del ano no estuviere aprobado el Presupuesto de Egresos de los
Municipios, continuard vigente aquél aprobado para el ejercicio fiscal
anterior, inicamente respecto de los gastos a que se refiere este articulo, en
tanto se apruebe el Decreto de Presupuesto de Egresos para el ano
correspondiente.

Con lo anterior, el Ramo de la Tesoreria Municipal se encontraria ligada a la
conserva, control, evaluacién y mantenimiento de los ingresos publicos municipales,
los que ademas de estar sujetos a las previsiones constitucionales, también se
encuentran vinculados a la legislaciéon de orden Estatal, entre las que figuraria la Ley
de Bienes para el Estado de Hidalgo expedida el 25 de marzo de 1991, en cuyo
Capitulo Tercero, se alude a los inmuebles destinados a servicios publicos, asimismo
las leyes de ingresos municipales y estatales emitidas en cada ejercicio fiscal.

Particularmente, dentro de la esfera de la Hacienda Municipal se tendria como
complemento juridico la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo publicada el
16 de abril de 2001, misma que fuera derogada por una renovada Ley Organica
expedida el 9 de agosto de 2010 y dentro de la cual el Ramo de Tesoreria Municipal
se regularia bajo lo siguiente:
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TITULO QUINTO
DEL PATRIMONIO Y LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO

EL PATRIMONIO MUNICIPAL

ARTICULO 92.- La Hacienda de los municipios se formard de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, por los ingresos que la
Legislatura establezca a su favor, asi como por:

Las contribuciones y las tasas adicionales que establezca el Congreso del
Estado, sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division,
consolidacion, traslacién y mejora, asi como las que tengan por base el
cambio de valor de los inmuebles;

Las participaciones y aportaciones federales de acuerdo a las leyes de
Coordinacion Fiscal Federal y Estatal, asi como a los convenios de adhesion
que para el efecto se suscriban;
14
Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo, de la
expedicion de licencias y permisos de funcionamiento y de los productos y
aprovechamientos que por Ley les correspondan; y

La deuda que contraten.

Los municipios podrdn celebrar convenios con el Estado, para que éste se
haga cargo de algunas de las funciones relacionadas con la administracion
de estas contribuciones.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 100.- El Reglamento que expida el Ayuntamiento tomard en
cuenta las bases generales a que se refiere este capitulo.

La Tesoreria Municipal es el oérgano de recaudacion de los recursos
financieros municipales, con las excepciones expresamente senaladas por la
Ley.

Esta dependencia, estard a cargo de un Tesorero Municipal que serd
designado por el Presidente.

ARTICULO 101.- Para ser Tesorero Municipal se requiere:
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I.  Ser ciudadano en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;

Il. Tener conocimiento y la capacidad técnica suficiente para
desemperiar el cargo;

Ill. Ser de reconocida honorabilidad y honradez;

IV. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso;

V. Caucionar el manejo de los fondos y cumplir con los requisitos que
sefalen otras leyes protectoras de la Hacienda Municipal;

VI. No ser ministro de algun culto religioso; y

VIl.No contar con inhabilitacion vigente para desemperiarse en un cargo,
empleo o comision en el servicio publico.

ARTICULO 102.- Los Tesoreros Municipales, tomardn posesién de su cargo,

previo el corte de caja y auditoria que se practique, el cual serd revisado por

el Presidente Municipal y el Sindico del Ayuntamiento y firmado por quien

entregue y por quien reciba la Tesoreria Municipal. En la misma diligencia,

se entregardn y recibirdn, respectivamente y por inventario, el archivo, los

muebles, los ttiles de la dependencia, los libros de registro anotados al dia y

la relacién de deudores de todos los ramos de ingresos, asi como la relacién 15
de obras en proceso, considerando el avance fisico y financiero.

ARTICULO 103-- El acta, la auditoria, los cortes de caja e inventarios que
con tal motivo se levanten, se formulardn por quintuplicado para distribuir
los respectivos ejemplares en la siguiente forma: archivo de la Tesoreria, uno
a las personas que entreguen, uno al Tesorero que reciba, uno al Presidente
Municipal y uno al Sindico.

Para el desempeno de sus funciones el Tesorero Municipal, contard con una
Unidad Técnica de Finanzas y Contabilidad, cuyo titular refrendard con su
firma los documentos oficiales suscritos por el primero de los nombrados.

ARTICULO 104.- El Tesorero Municipal, tendrd como facultades y
obligaciones, las siguientes:

I.  Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar
las contribuciones y toda clase de ingresos municipales, conforme a la
Ley de la materia y demds ordenamientos aplicables;

Il.  Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo con las disposiciones legales;

Ill.  Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los
créditos fiscales municipales, con exactitud las liquidaciones, con
prontitud el despacho de los asuntos de su competencia, en orden y
debida comprobacion las cuentas de ingresos y egresos;

IV.  Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares
y de registro que sean necesarios para la debida comprobacion de los
ingresos y egresos;
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V. Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estardn siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad,;
VI.  Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia,
cuidando que los rezagos no aumenten;

VII.  Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de la Ley de Ingresos
Municipales y del Presupuesto de Egresos, apegdndose a los
ordenamientos legales aplicables y proporcionando oportunamente los
datos e informes necesarios para esos fines;

VIIl.  Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales
ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX.  Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;
X.  Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

Xl.  Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que
tiendan a sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

Xll.  Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean
emitidos por el Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal;

Xlll.  Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordene algtin gasto
que no retina los requisitos legales, el Tesorero se abstendrd de pagarlo,
fundando y motivando por escrito su abstencion. 16

XIV.  Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en
que tenga interés el erario Municipal;

XV.  Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales,
contables, financieros y de gestion que ésta requiera;

XVI.  Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la
Tesoreria Municipal con el visto bueno del Sindico;

XVII.  Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y
acciones promovidas por la Auditoria Superior del Estado, en los
términos de la legislacion vigente;

XVIIl.  Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran
los empleados a su cargo;

XIX.  Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario,
equipo de oficina, de computo y parque vehicular;

XX.  Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los
términos y condiciones que senale el acuerdo expreso del
Ayuntamiento, o del Presidente Municipal;

XXI.  Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal,
sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que
procedan;

XXIl.  Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes
municipales;

XXIIl.  Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que
éstos le soliciten respecto de las contribuciones que tienen;

XXIV.  Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

XXV.  Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro
respectivo e informar al Presidente Municipal;

XXVI.  Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los
créditos fiscales;
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XXVII.  CoVigilar (sic) que las acciones relativas a la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto y control de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza
se realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico en lo que no se contraponga a los
ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios; y

XXVIIl.  Las demds que le asignen las leyes y reglamentos.

De esa suerte, durante la administracion del Lic. José Antonio Telleria Beltran (2000
- 2003) tiene a efecto una Reforma Administrativa en el Municipio, buscando con
ello, a través de una reglamentacién recurrente dar respuesta, a las previsiones de la
legislacién organica y de ingresos del Estado, los trabajos tuvieron como resultado el
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Pachuca de Soto,
Hidalgo, que fuera expedido 6 de octubre de 2002 y en donde se considera a la
Dependencia de la forma siguiente:

Articulo 25.- De la Estructura Orgdnica: Para el cumplimiento de las

finalidades propias de la Administracion Publica Municipal en la

prestacion de los servicios publicos y administrativos, se organiza con 17
las siguientes dependencias:

Titulo Segundo - De la Organizaciéon Administrativa del Municipio.

Capitulo | - Del Ejecutivo del Ayuntamiento

lll.- Tesoreria Municipal.

A) Direccion de Recaudacion Fiscal y Catastro;
B) Direccién de Contabilidad General;

C) Direccion de Ingresos;

D) Direccion de Egresos.

Conforme se aprecia la Tesoreria Municipal considera propiamente los cuatro
asuntos prioritarios de lo administrativo hacendario, siendo la Recaudacion Fiscal y
Catastro, la Contabilidad Gubernamental Municipal, los ingresos y los egresos.

Con lo anterior se intenta atender las pautas tradicionales de crecimiento en
Pachuca de Soto, lo que por supuesto implicaria dar una mayor atencion a los
servicios de tesoreria, de captacion de ingreso y demas propios de la Hacienda
Publica Municipal.

La nomenclatura y organizacion provistas a la Dependencia Municipal en la base
reglamentaria de 2002, la conserva en la nueva edicion del Reglamento Interior de la
Administracién Publica de Pachuca de Soto, y mismo el cual es publicado el 8 de
diciembre de 2008, en este instrumento juridico administrativo se plasma asi:
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ARTICULO 25.- Estructura Orgdnica. Para el cumplimiento de las
finalidades propias de la Administracién Publica Municipal, en la
prestacion de los servicios publicos y administrativos, se organiza con
las siguientes dependencias...........coueeereeenne.

I11) TESORERIA MUNICIPAL.

a) Direccion de Recaudacion Fiscal y Catastro;
b) Direccién de Contabilidad General;

¢) Direccion de Ingresos; y

d) Direccion de Egresos.

El reglamento de igual manera mantiene lo referente a los requisitos de designacion
que deberia cubrir el Tesorero Municipal, asi como las atribuciones de la
Dependencia, las que en arreglo al articulo 60 del citado Reglamento fueron:

ARTICULO 61.- Atribuciones de la Tesorera o Tesorero Municipal. En
el desempeno de su cargo, el Tesorero Municipal tendrd las siguientes 18
atribuciones.

a) Recaudar y controlar los ingresos, satisfaciendo al mismo tiempo las
obligaciones del fisco, pudiendo actuar a través de sus dependencias o
auxiliado por otras autoridades;

b) Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos, la recaudacion
de las contribuciones municipales de acuerdo con las disposiciones
generales;

¢) Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su
competencia, del buen orden y debida comprobacion de las cuentas de
ingresos y egresos;

d) Tener al dia los registros y controles que sean necesarios para la
debida captacion, resguardo y comprobacion de los ingresos y egresos;

e) Tener bajo su cuidado y responsabilidad el manejo de los fondos de la
tesoreria;

f) Activar el cobro de las contribuciones con la debida eficacia, cuidando
que los recargos no aumenten;

g) Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacién del presupuesto de
Egresos y del Proyecto de Ingresos Municipales vigilando que dichos
ordenamientos se ajusten a las disposiciones de la Ley;
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h) Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales
ingresen a la Tesoreria Municipal;

i) Solicitar se hagan a la Tesoreria Municipal visitas de inspeccion
y auditoria;

j) Remitir a la Contaduria Mayor de Hacienda las cuentas, informes
contables y financieros mensuales dentro de los primeros quince dias
hdbiles del mes siguiente;

k) Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de la caja de
Tesoreria Municipal con el visto bueno del Sindico Procurador
Hacendario;

1) Contestar oportunamente las observaciones

m) Ministrar a su inmediato sucesor todos los datos oficiales que le sean
solicitados para contestar los pliegos de observaciones y alcances que
formule y deduzca la Contaduria Mayor de Hacienda; 19

n) Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado;

o) Informar oportunamente al Ayuntamiento sobre las partidas que
estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;

p) Elaborar y mantener actualizado el padréon de contribuyentes
municipales; y

q) Las demds que le determine el Presidente Municipal y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Con lo anterior la Dependencia es vigorizada en su quehacer institucional cotidiano,
sumando a esto que el 1 de octubre de 2009, en la Sala de Plenos del Ayuntamiento
de Pachuca de Soto, es aprobado el Decreto Municipal Nimero 4, que Contiene el
Decreto de Creacion del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo, y mediante el cual la Tesoreria Municipal se tendria que adherir a
lo establecido entes y que consistiria en:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS RECTORES

ARTICULO 1. Este ordenamiento es de observancia general y obligatoria
dentro de los limites de la circunscripcion territorial del Municipio de Pachuca
de Soto, Estado de Hidalgo.



B
“ﬁ‘i‘-“i
H H

_PACH

U

EEY SEEV

C

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2016-2020

. ) J)
ARTICULO 2. El objeto del presente ordenamiento es fijar normas generales
bdsicas de organizacion del Ayuntamiento de Pachuca de Soto, de
convivencia y trato entre los habitantes del Municipio asi como otorgarles
orientacion y certidumbre en su relacién con el Gobierno de la Administracién
Publica Municipal, conforme a lo dispuesto por el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ARTICULO 7. Son fines del Ayuntamiento, entre otros, los siguientes:

I. Preservar la dignidad de la persona humana y en consecuencia las garantias
individuales.

Il. Salvaguardar y garantizar la integridad territorial.

lll. Revisar y actualizar la reglamentaciéon municipal.

VII. Administrar justicia en el dmbito de su competencia.

IX. Promover e impulsar el desarrollo de las actividades econémicas.

XIV. Garantizar la convivencia arménica entre sus habitantes.
XV. Expedir los bandos y reglamentos municipales.

El Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo,
confiere a la autoridad municipal un nuevo perfil a la gestion publico, al regular las
actividades a través de la descripcidon mas especifica de propdsitos de los quehaceres
cotidianos, ademas con ese nuevo instrumento publicado en la Administracién
Municipal encabezaba por el Lic. José Francisco Olvera Ruiz (2009 - 2010), de alguna
manera se constituye como factor que se suma al redimensionamiento que
igualmente imprimirian el Poder Ejecutivo Estatal a través de la readecuacion de Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y que fuera publicada el 9 de agosto de
2010 (una reforma posterior se produce el 25 de abril de 2011), y de la cual ya se ha
comentado en parrafos anteriores.

Luego de siete anos, con el arribo del Ing. Eleazar Garcia Sanchez Presidente
Constitucional (2012 - 2016), se proyecta un nuevo escenario del quehacer
gubernamental, dado que con la publicacion del Plan de Desarrollo Municipal 2012 -
2016, la Administracion Publica de Pachuca se tendria que adecuar a los ejes
establecidos dentro del citado Plan, en donde consideraria lo siguiente:

Eje 1.- Pachuca Seguro.

Eje 2. Pachuca Moderno y Sustentable

Eje 3. Pachuca Incluyente

Eje 4. Pachuca Productivo y Competitivo

Eje 5. Pachuca Metropolitano

Eje 6. Pachuca con Gobierno Humano y Eficaz

La casade todos Manual de Organizacion
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En si los ejes del PDM llevarian consigo la necesidad de re alinear el esquema
organizacional de las Dependencias, como resultaba ser el de la Tesoreria Municipal,
la cual tendria una participacion transversal, en razén a que todos y cada uno de los
asuntos senalados en cada Eje deberia ser ejecutados con los recursos publicos.

El realineamiento organico funcional de la Administracién Publica Municipal, se finca
bajo un esquema de actividades considerando a cada titular de Dependencia en
vinculacion con los miembros del Honorable Cabildo, llevandose como propdsito
alcanzar una reforma administrativa municipal apropiada a los proyectos de
modernizacién administrativa de la Presidencia Municipal. Los trabajos iniciaron por
el mes de julio de 2012, concluyendo en el mes de agosto del 2013.

De entre los resultados obtenidos figura en primer lugar la homogenizacién de los
rangos de las Dependencias, conformando el nombre como Secretaria de Tesoreria
Municipal; una segunda consistente en dotarle de bases para tener una mayor
capacidad de sancién ante el incumplimiento de las obligaciones del contribuyente.

Asi objeto, atribuciones y organizacion, de la Secretaria son detalladas en los
articulos 47, 48, 49, 50, 51, 52, y 53, numerales plasmados de forma literal en el 21
apartado de las atribuciones del presente Manual.

Para la administracion municipal de la L.S.C.A. Yolanda Telleria Beltran, se generé un
Plan Municipal de Desarrollo mas que un compromiso politico o requisito juridico,
sino mas bien como una herramienta con la que se evalte el cumplimiento de los
compromisos adquiridos que haradn de Pachuca un modelo de ciudad compacta,
humana, sustentable, resiliente en el dmbito social y urbano, accesible, inclusiva,
prospera, con identidad local y liderazgo metropolitano bajo una visién integral
sostenible que refleja |la esperanza de heredar una mejor ciudad a nuestras
generaciones futuras.

Dicho plan esta conformado por 5 ejes estratégicos y 3 ejes transversales, los cuales
son:

Ejes:

1. Pachuca Seguray en Paz

2. Pachuca Humanay Alegre

3. Pachuca Prospera y Dinamica

4. Pachuca Ordenada, Metropolitanay de Futuro

5. Pachuca Eficiente de Gobierno Abierto
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Especificamente, las atribuciones de |la Secretaria de la Tesoreria Municipal permiten
el cumplimiento del Eje 5 Pachuca Eficiente de Gobierno Abierto, Sub eje 5.3
Transparencia y Rendicion de Cuentas, Objetivo 5.3.C ya que esta Secretaria Municipal
es la responsable de emitir, en tiempo y forma, los reportes respecto la Informacion
Presupuestal Municipal, toda vez que de acuerdo a los resultados publicados por el
indice de Informacién Presupuestal Municipal en el ejercicio 2015, herramienta que
mide la calidad de la informacién presupuestal, de normatividad contable y
transparencia de los municipios a través de sus portales de internet, Pachuca tuvo un
cumplimiento general en la medicion de 48.8%, ocupando el lugar niumero 85.
Representando este dato un avance progresivo.

22
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Base legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Cadigos

Leyes

Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto, Hidalgo.

23

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Cuotas y Tarifas aplicables para el Ejercicio Fiscal 2011 para el
Municipio de Pachuca de Soto Hidalgo.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda Municipal para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley del Sistema de Administracién Tributaria del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo.
Ley de Deuda Publica del Estado de Hidalgo.

Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal
del ano 2019.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.
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e Leyde Expropiacion por Causa de Utilidad Publica para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Hidalgo.

e Ley de Préstamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para el Estado
de Hidalgo.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

Decretos

e Por el que se Crea el Instituto Municipal de Investigaciéon y Planeacion como
un Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Pachuca de Soto
Estado de Hidalgo.

e Decreto Municipal Nimero 4, que Contiene el Decreto de Creacién del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Planes 24

Plan Estatal de Desarrollo 2011 - 2016.

Plan Municipal de Desarrollo 2012 - 2016.

Alineamiento y Actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo 2012 - 2016.
Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2022

Plan Municipal de Desarrollo Pachuca de Soto 2016 - 2020

Reglamentos

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Pachuca de
Soto, Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Pachuca de Soto
Hidalgo.

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

e Reglamento de |la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

e Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental para el Estado De Hidalgo.

e Reglamento para el funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Publicos del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

¢ Reglamento de |la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo.

e Reglamento del Archivo Municipal para el Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo.
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Lineamientos

e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.

25
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Atribuciones

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Municipio de Pachuca de
Soto, Hidalgo

CAPITULOV
DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

SECCION PRIMERA
DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 47.- La Secretaria de Tesoreria Municipal es una dependencia de la
Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar al Presidente Municipal, en
la conduccion de la politica del Sistema Financiero Municipal, asi como a la
planeacion, programacion, estimacion, coordinaciéon, control, seguimiento,
evaluacion y vigilancia en la captaciéon de ingresos y la utilizacién éptima y racional

del gasto publico municipal, a través de una gestion publica eficaz y eficiente. 26

La Secretaria de la Tesoreria Municipal es el érgano encargado de la recaudacién de
los ingresos municipales y de las erogaciones que deba hacer el Ayuntamiento, con
las excepciones expresamente sefaladas por las leyes aplicables en la materia.

ARTICULO 48.- A la o el Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal le
correspondera el despacho de las siguientes atribuciones:

l. Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracion del Presupuesto
de Egresos de las secretarias y entidades de la Administracién Publica
Municipal;

Il Integrar y coadyuvar en el establecimiento de los lineamientos especificos
para la elaboracion de la Estructura Programatica Presupuestal de la
Administracién Publica Municipal;

Il. Coordinar la integracion de la Iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio,
para someterla a la aprobacién del Ayuntamiento, de conformidad con las
prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, las
disposiciones administrativas de recaudaciéon y leyes aplicables en la materia;

V. Coordinar la integracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, para
someterlo a la aprobacién del Ayuntamiento, de conformidad con las
prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las
leyes aplicables en la materia;
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V. Proponer mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal a
fin de obtener la informacién, para mantener actualizado el padrén catastral
grafico y alfanumérico, asi como la informacion estadistica del municipio;

VI.  Supervisar el establecimiento de normas y lineamientos generales del catastro
y evaluar su cumplimiento, conforme a la legislacidon aplicable en la materia;

VIl.  Conducir la ejecucién de estrategias conforme lo dispuesto por la Ley
Organica; asi como disponer los criterios para la coordinaciéon de las areas
competentes en lo relativo a las funciones catastrales;

VIII. Supervisar las funciones para la ejecucién de estrategias conforme lo dispone
la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la
materia;
27
IX.  Coordinar e implementar los mecanismos de recaudacién de impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos que corresponden al Municipio;

X. Dar seguimiento y tramitar lo conducente de las aportaciones, participaciones
federales y estatales e ingresos extraordinarios, de conformidad con las
disposiciones administrativas de recaudacién y leyes aplicables en la materia;

XI. Formular las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la
recaudacion, vigilancia, administracion, concertacion y verificacion de las
contribuciones y de toda clase de ingresos municipales, de conformidad con
las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la

materia;

XIl.  Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos
fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la
materia;

XIl.  Conducir las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los

créditos que correspondan a la Administracién Publica Municipal, de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables en la materia;

XIV. Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor del Municipio;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Ordenar la ejecucién de oficios de requerimiento de pago y embargo,
aprobando y firmando lo correspondiente;

Habilitar los dias y horas inhabiles para la practica de las diligencias relativas
al procedimiento administrativo de ejecucion;

Ordenar las medidas provisionales urgentes que estime necesarias para
proteger el interés fiscal, cuando durante la intervenciéon de negociaciones
tenga conocimiento de irregularidades en el manejo de la negociacién o de
operaciones que pongan en peligro los intereses del fisco municipal;

Ordenar la emisién de los oficios que deben enviarse a los deudores, para
hacer de su conocimiento el embargo de los créditos a su cargo, en favor del
Municipio; a fin de requerirle el pago de las cantidades respectivas en la caja
de la Tesoreria Municipal o en las demads Instituciones bancarias o
negociaciones autorizadas al efecto, asi como para el apercibimiento respecto
aladuplicidad del pago en caso de desacato;

Formular las estrategias y lineamientos, tomando como bases lo dispuesto en
los articulos 196 y 228 del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo,
orientadas al desahogo del procedimientos de rebeldia del deudor, el finiquito
0 en su caso, de la entrega de la escritura de venta de los bienes embargados;

Designar al perito valuador de los bienes embargados, quien debera rendir su
dictamen dentro de los 10 dias si se trata de bienes muebles, dentro de 20 dias
si son inmuebles y dentro de 30 dias cuando sean negociaciones, a partir de la
fecha de su aceptacion, conforme a lo dispuesto en el articulo 217 del Coédigo
Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ordenar la cancelacion de la inscripcion del gravamen respectivo cuando los
créditos fiscales hayan sido satisfechos;

Fincar el remate afavor a quien hubiere hecho la mejor postura;
Ordenar, conforme al marco juridico vigente del Estado, a los habitantes del

bien inmueble adjudicado, la desocupacion del mismo, una vez concluido el
plazo del contrato con el que acreditan la legal posesion;

28
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XXIV. Formular requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o
terceros relacionados, para que aporten la informacién y documentacion
necesaria, que permita comprobar el cumplimiento de las disposiciones
legales a su cargo;

XXV. Ordenar las notificaciones sobre resoluciones en las que se determinen
créditos fiscales, aprobando, firmando e instruyendo la radicacién a que haya
alugar;

XXVI. Ordenar las notificaciones sobre los requerimientos de pago; aprobando,
firmando e instruyendo la radicacién a que haya a lugar;

XXVII.Solicitar el auxilio de la policia o fuerza publica para llevar a cabo el
procedimiento administrativo de ejecucion;

XXVIII. Integrar un presupuesto global calendarizado por fuente de 29
financiamiento, por Secretariay a nivel capitulo y partida presupuestal;

XXIX. Remitir a las secretarias y entidades paramunicipales su Presupuesto de
Egresos autorizado, calendarizado y a nivel capitulo y partida del gasto;

XXX. Establecer los criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental
y la emision de la informacion financiera para mantenerla armonizada de
conformidad con las leyes y ordenamientos aplicables;

XXXI. Custodiar y ejercer los depositos y titulos de crédito otorgado a favor de la
Hacienda Publica Municipal;

XXXII. Coordinar y proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacién
financiera gubernamental para la formulacion de la iniciativa de Ley de
Ingresos para el Municipio y del Presupuesto de Egresos, vigilando que dichos
ordenamientos se ajusten a las disposiciones normativas aplicables;

XXXIII. Remitir a la Auditoria Superior del Estado, la informacion financiera
gubernamental en apego a lo establecido en las leyes y lineamientos aplicables
en la materia;

XXXIV. Establecer los lineamientos y formalidades para mantener actualizados
los registros en el Sistema de Contabilidad Gubernamental del Municipio;
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XXXV.Establecer sistemas de control que permitan la planeaciéon, programacion,
presupuestacion, calendarizacion y registro del gasto y los pagos
correspondientes;

XXXVI. Verificar que el ejercicio del gasto en las secretarias y entidades
paramunicipales, se efectie conforme al Presupuesto de Egresos autorizado;

XXXVII. Establecer los mecanismos de control que permitan verificar que el
ejercicio del gasto en las secretarias y entidades paramunicipales, se
encuentre debidamente soportado con la documentacién comprobatoria y
justificativa que cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia;

XXXVIII. Dar seguimiento al ejercicio del Presupuesto de Egresos y efectuar la
suministracion de los recursos a las secretarias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, de conformidad con los programas
autorizados; 30

XXXIX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal
aplicables;

XL. Autorizar las transferencias presupuestales que realizan las areas de la
Administraciéon Publica Municipal;

XLI.  Conducir las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los
adeudos a favor del Municipio;

XLIl. Expedir copias certificadas de los documentos bajo su custodia, con las
reservas que marca laley;

XLIl. Dar cumplimiento a los Convenios de Coordinacién Fiscal;

XLIV. Intervenir en la adquisicidén y enajenacion de bienes muebles e inmuebles que
lleve a cabo la Administracion Publica Municipal, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en la materia;

XLV. Coordinar la Estructura Programatica-Presupuestal para esta Secretaria;

XLVI. Proponer al Ayuntamiento, la cancelacion de créditos incobrables a favor del
Municipio, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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XLVII. Proponer al Ayuntamiento la contratacion de créditos con instituciones
publicas y privadas nacionales y vigilar el registro y control de la deuda publica
municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XLVIII. Aplicar los ordenamientos para la elaboracién e integracion de la
Cuenta Publica Municipal establecidos en leyes, reglamentos y demas
normatividad aplicable y vigente en la materia;

XLIX. Vigilar el correcto manejo y aplicacién de los recursos financieros del
Municipio;

L. Coadyuvar con las entidades paramunicipales en la integracion de su
informacion financiera;

LI Supervisar la correcta administracion de las cuentas bancarias del Municipio,
en apego a las disposiciones legales y normativas que apliquen para cada 31
fuente de financiamiento, identificando las opciones con mayor productividad
disponibles en el mercado; y

LIl.  Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad
Federal y Estatal, aplicable a su ambito de competencia y la o el Presidente
Municipal.

SECCION SEGUNDA
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 49.-Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacién, operacién y
despacho de las atribuciones a su cargo, la o el Titular de |a Tesoreria contara con la
siguiente estructura:

|. Direccionde Ingresos;

[l. Direccion de Egresos;

[1l. Direccion de Catastro;y

IV. Direccion de Presupuesto y Contabilidad.
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ARTICULO 50.- A la Direccion de Ingresos le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

Integrar lainiciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, de conformidad con las
prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las
disposiciones administrativas de recaudacién y leyes aplicables en la materia;

Recaudar y registrar los ingresos por concepto de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos, que corresponden al Municipio de conformidad
con la normatividad aplicable;

Proponer a la o el Titular de la Secretaria, los criterios de operacién de las
oficinas receptoras y las metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal;

IV. Cumplir y vigilar la observancia de la Ley de Ingresos para el Municipio y
proponer mecanismos para incrementar la recaudacion municipal;

V. Efectuar el control y supervision de los recursos captados en las cajas
recaudadoras;

VI. Celebrar convenios, previa autorizacion de la o el Titular de la Secretaria, con los
contribuyentes, asi como ejercer las atribuciones que sefalen las leyes fiscales
vigentes;

VII. Aplicar las estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos
gue correspondan a la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables en la materia;

VIII. Ejercer la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos los créditos
fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia a
través de los notificadores designados por la o el titular de la Secretaria;

IX. Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales a favor de la Administracion
Publica Municipal;

X. Dirigir lainstrumentacion de los oficios de requerimiento de pago y embargo;

Xl. Coordinar los procesos mediante los cuales se habiliten los dias y horas inhabiles
para la practica de las diligencias relativas al procedimiento administrativo de
ejecucion;

XIl. Substanciar los expedientes, mediante los cuales se debe fincar el remate a favor

a quien hubiere hecho la mejor postura, poniéndolo a vista de él o la Titular de la
Secretariade la Tesoreria para su aprobacién y firma;

La casade todos Manual de Organizacion
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XIll.  Celebrar convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de los
créditos fiscales, asi como calificar y aceptar o rechazar la garantia del interés
fiscal, en los términos que establece el Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de
Hidalgo;

XIV. Dirigir las estrategias y acciones, a través de las cuales se desahogue la calidad
de perito valuador y/o designar perito valuador de los bienes embargados, quien
debera rendir su dictamen dentro de los 10 dias si se trata de bienes muebles,
dentro de 20 dias si son inmuebles y dentro de 30 dias cuando sean
negociaciones, a partir de la fecha de su aceptacion, conforme a lo dispuesto en el
articulo 217 del Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

XV. Establecer, ejecutar y custodiar las garantias del interés fiscal, cuando asi lo
determinen las disposiciones legales;

XVI. Recibir y mantener actualizados los padrones de contribuyentes de las

distintas secretarias que coadyuvan en la recaudaciéon municipal;

33
XVII. Vigilar que la recaudacion de los recursos municipales cumpla con las politicas

y lineamientos aplicables en |la materia;

XVIII. Coordinar la recepcion, revision y actualizaciéon constante del Registro de
Créditos Fiscales que le turne la Secretaria de la Tesoreria Municipal y/o la
Direccién de Ingresos;

XIX. Dirigir las estrategias para la clasificaciéon de los créditos fiscales por monto y
plazo disponible para su cobro;

XX. Determinar y turnar a la Secretaria de la Tesoreria, los créditos incobrables e
incosteables, en los términos del Codigo Fiscal Municipal para el Estado de
Hidalgo;

XXI. Coordinar la instrumentacion de notificaciones sobre las resoluciones en las
que se determinen créditos fiscales;

XXIl. Coordinar la instrumentacién de notificaciones sobre los requerimientos de
pago;

XXIIl. Ordenar el embargo de bienes y negociaciones, en términos de lo dispuesto
por el articulo 186 del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

XXIV. Ordenar la ampliacion del embargo a que se refiere el articulo 206 del Cédigo
Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;
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XXV. Designar al depositario cuando no lo hubiere hecho el Secretario de
Tesoreria, las formalidades relativas a la designacion del depositario de los
bienes o negociacién embargada en el momento de la diligencia;

XXVI. Ordenar la elaboracion del inventario de los bienes sobre los cuales se trabo
el embargo y describir el estado fisico en que se encuentran;

XXVII. Dirigir el registro diario de las cantidades obtenidas durante la intervencién
de las negociaciones, a efecto de informar a la Secretaria de la Tesoreria;

XXVIIL. Coordinar la inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad el
gravamen respectivo, cuando el embargo recaiga sobre bienes raices, derechos
reales o negociaciones; asi como, el nombramiento conferido al interventor o
administrador, al dia habil siguiente al que se lleve a cabo la diligencia respectiva;

XXIX. Emitir las convocatorias para remate y supervisar que cumplan con los
requisitos que le impone el Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

XXX. Proponer al Secretario de la Tesoreria el lugar, dia y hora para la celebracion 34

del remate y en su caso, venta de los bienes embargados;

XXXI. Coordinar la elaboracién de los emplazamientos para la diligencia de remate a
los acreedores que aparezcan en el certificado de gravamen correspondiente a
los ultimos diez afos;

XXXII. Coordinar la recepcion, revision y clasificacion de que las posturas legales
cumplan con los requisitos juridicos;

XXXIII. Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacion,
funcionamiento y evaluacion de las actividades propias de la Direccion; y

XXXIV. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.

Articulo 51.- A la Direcciéon de Egresos le correspondera el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

I.  Proponer ala o el Titular de la Secretaria, politicas, lineamientos y bases para la
elaboracion de los Presupuestos de Egresos de las dependencias y entidades
paramunicipales;

[l. Coadyuvar a la integracién del presupuesto global calendarizado por fuente de
financiamiento, secretaria, entidad y a nivel capitulo y partida presupuestal;
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[1l. Coadyuvar en la aplicacién de los mecanismos de control que permitan verificar
que el ejercicio del gasto en las secretarias y entidades paramunicipales, se
encuentre debidamente soportado con la documentacién comprobatoria y
justificativa que cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia;

IV. Realizar los pagos a proveedores, acreedores, contratistas y demas prestadores
de servicios de la Administracion Publica Municipal, vigilando que toda
erogacion contenga la documentacion comprobatoriay justificativa;

V. Aplicar los sistemas de control financiero en materia de programacién y
calendarizacién de pagos;

VI. Calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con
los programas y partidas presupuestales autorizados, considerando en primera
instancia la disponibilidad financiera que se requiera;

VII. Efectuar la ministracion de los recursos de conformidad con los programas y
presupuestos autorizados;

VIII.  Administrar las cuentas bancarias del Municipio, en apego a las disposiciones
legales y normativas que apliguen para cada fuente de financiamiento,
identificando las opciones con mayor productividad disponibles en el mercado;

35

IX. Coordinarse con la o él Director de Presupuesto y Contabilidad para realizar la
conciliaciéon contable presupuestal del ejercicio del gasto;

X. Vigilar que los tramites de pago cumplan con las politicas y lineamientos
aplicables en la materia;

XI. Elaborar y presentar los informes de egresos que solicite la o el Titular de la
Secretaria;

XIl. Identificar areas de oportunidad para la mejor organizacién, funcionamiento y
evaluacion de las actividades propias de la Direccion; y

XIll.  Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi
como el superior jerarquico.

Articulo 52.- A la Direccion de Catastro le corresponderd el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

I. Ejecutar los mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal a
fin de obtener la informacién, para mantener actualizado el padrén catastral
graficoy alfanumérico, asi como la informacidn estadistica del municipio;

[I. Cumplir con lo establecido en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su
Reglamento;
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I1l. Formular los proyectos de zonificacion catastral y valores unitarios de suelo y de
construccién en el ambito de su jurisdiccién, asi como coadyuvar en el
establecimiento y actualizacion de cuotas y tarifas para el cobro de las
contribuciones de la propiedad inmobiliaria;

IV. Realizar y en su caso supervisar los trabajos relacionados con la integracién y
actualizacién del sistema de informacion catastral;

V. Inscribir y actualizar los bienes inmuebles del territorio municipal en el padrén
catastral, asi como controlar y mantener resguardados los expedientes
correspondientes a dicho padrén;

VI. Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y fraccionamientos,
asi como la generacion de planos tematicos;

VIl. Realizar las acciones derivadas de la celebracién de convenios de
coordinacién, cooperacion o colaboracién con otras secretarias y entidades de la
Administracion Puablica Municipal y Estatal, relacionadas en materia de catastro;

VIII. Realizar visitas y requerir los documentos inherentes al catastro a los
contribuyentes, en su caso a los fedatarios o quienes hubieren intervenido en los
actos juridicos relativos a la propiedad inmobiliaria, asi como imponer las
sanciones que procedan en los términos de la Ley de Catastro del Estado de
Hidalgo y su Reglamento;

IX. Controlar, actualizar y administrar los archivos de la Direccion;

X. Recibir y registrar la informacion correspondiente a las terminaciones de obra,
actualizacién y aclaraciones del valor e inscripcion de predios ocultos al fisco; asi
como la recepcion y registro de autorizacién de fraccionamientos, subdivisiones
y relotificaciones que le remita la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano, Vivienda y Movilidad;

XI. Proponer al Ayuntamiento a través de la o el Titular de la Secretaria, la
integracion de la Junta Catastral, que tendra el caracter de érgano auxiliar en
materia de catastro;

Xll.Identificar dreas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y
evaluacion de las actividades propias de la direccion de catastro; y

La Casade todos \ Manual de Organizacién
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Xlll. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi
como el superior jerarquico.

Articulo 53.- A la Direccion de Presupuesto y Contabilidad le correspondera el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Coordinar la integracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, de
conformidad con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal
de Desarrolloy las leyes aplicables en la materia;

[l. Conducir las estrategias, politicas, lineamientos y programas en materia de
racionalidad, disciplina, eficiencia e incremento de l|a Hacienda Publica del
Municipio;

: = . : . 37

I1l. Generar la informacion financiera gubernamental e integrar la Cuenta Publica
Municipal, de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas ordenamientos legales aplicables;

IV. Remitir lainformacién financiera gubernamental a las autoridades competentes;

V. Recibir por parte de las secretarias de la Administracion Publica Municipal, la
informacion y documentacién comprobatoria y justificativa, en apego a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
ordenamientos legales aplicables en el Estado y en el Municipio;

VI. Registrar contable y presupuestalmente los ingresos por recaudacion y egresos
generados por las distintas dependencias de la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas ordenamientos legales aplicables en el Estado y en el Municipio;

VII. Verificar y vigilar el registro contable en la Hacienda Publica Municipal de los
bienes muebles e inmuebles de conformidad a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones establecidas en materia;

VIIl. Registrar los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones e
ingresos extraordinarios que recibe el Municipio de conformidad con la
normatividad aplicable;
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IX. Implementar y difundir los lineamientos para la operacién del gasto de las
secretarias y entidades paramunicipales;

X. Aplicar mecanismos de control que permitan verificar que el ejercicio del gasto
en las secretarias y entidades de la Administraciéon Publica Municipal, se
encuentre debidamente soportado con la documentacién comprobatoria y
justificativa que cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia;

XlI. Elaborar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en
coordinacion con la Direccién de Egresos;

XIl. Conservar, archivar y poner a disposicion de las autoridades competentes la
documentacién comprobatoria y justificativa, que soporta los ingresos y egresos
de la Administracion Publica Municipal, de conformidad con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables;
38
XlIll.  Validar las transferencias presupuestales que realizan las areas de la
Administracion Publica Municipal;

XIV. Realizar la depuracion de las cuentas colectivas que se encuentran registradas
en la balanza de comprobacién;

XV. Elaborar, en coordinacién con las areas responsables, los informes trimestrales
gue se suben al portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de los
fondos federales que son autorizados al Municipio;

XVI. Coordinar la atencién de las auditorias, conjuntamente con las areas
involucradas de la Administracién Publica Municipal;

XVII. Cumplir con las obligaciones fiscales en materia de retencion y entero de
impuestos ante las autoridades fiscales competentes;

XVIII. Implementar las politicas y lineamientos para el registro contable y
presupuestal de las operaciones que realizan las secretarias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal;

XIX. Coadyuvar en la adopcién e implementacion de las leyes, ordenamientos,
reglamentos y demas normatividad aplicable para la elaboracion e integracion de
la Cuenta Publica Municipal;
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XX. ldentificar areas de oportunidad para la mejor organizacion, funcionamiento y
evaluacion de las actividades propias de la Direccién;

XXI. Validar la informacién financiera presentada por las entidades; y

XXII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable, asi
como el superior jerarquico.
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Estructura Organica
SETM.01 Secretaria de la Tesoreria Municipal
SETM.01.00.01 Secretaria Particular
SETM.01.00. Secretaria Técnica
SETM.01.00.01 Coordinacioén Juridica
SETM.01.00.02 Coordinacién Operativa
SETM.01.00.03 Coordinacion Administrativa
SETM.01.00.04 Coordinaciéon de Informatica
SETM.01.01 Direccion de Ingresos

SETM.01.01.00.01 Departamento de Predial y Traslado de Dominio
SETM.01.01.00.02 Departamento de Recuperacién de Créditos Fiscales
SETM.01.01.00.03 Departamento de Ingresos

SETM.01.02 Direccion de Egresos

SETM.01.03 Direccion de Catastro 40
SETM.01.03.01 Coordinacién de Avaltos =
SETM.01.03.02 Coordinacion Técnica

SETM.01.04 Direccién de Presupuesto y Contabilidad

SETM.01.04.00.01 Departamento de Control Presupuestal
SETM.01.04.00.02 Departamento de Contabilidad
SETM.01.04.00.03 Departamento de Néminay Cuenta Publica
SETM.01.04.00.04 Departamento de Control de Obra
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l.- De la Secretaria y sus unidades administrativas directamente adscritas

SN\ Kl Secretaria de la Tesoreria Municipal.
Objetivo:

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la
contabilidad y administracion de los gastos de las dependencias, entidades y
unidades administrativas que integran la administracion publica municipal, asi
como manejar y resguardar los fondos, valores y el patrimonio municipal,
promoviendo su aplicacién en planes, programas y proyectos que se requieren

para atender los requerimientos de la ciudadania. s

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades en materia financiera,
tributaria, programatica, presupuestaria, patrimonial, gasto, catastral y de
sistemas de la administracién puablica municipal;

2. Coordinar la integracion del presupuesto de egresos del Municipio, asi como
formular y someter a consideracion de la o el Presidente Municipal, el
proyecto de Ley de ingresos para el Municipio;

3. Coordinar la elaboracién de la informacién que se le proporciona al
Ayuntamiento para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos,
supervisando se ajuste a las disposiciones establecidas en la normatividad y
otros ordenamientos aplicables;

4. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto del Municipio,
supervisando que los gastos se encuentren debidamente soportados y
justificados con los documentos y comprobantes que establece la legislacion
fiscal y demas normatividad aplicable al Municipio;

5. Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al municipio, por
los convenios celebrados con la Federacion y el Estado en los términos de la
Ley de Coordinacién Fiscal;
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6. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las
autoridades fiscales Municipales;

7. Supervisar y dirigir el cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion
fiscal y demads que en materia hacendaria celebre el Municipio con el Estado;

8. Organizar, coordinar y supervisar la recaudacién de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos establecidos en la Ley de ingresos, asi como las
participaciones que por Ley o convenio le correspondan al Municipio en el
rendimiento de impuestos federales y estatales;

9. Establecer las politicas y lineamientos que permitan realizar la recaudacion
del importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones vy
ordenamientos  juridicos, constituyendo los créditos  fiscales
correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y decretos
correspondientes;

10.Ejercer la facultad econdmico - coactiva conforme al Cdédigo Fiscal y los 43
reglamentos aplicables, determinando y aplicando las sanciones que procedan
por el incumplimiento de las disposiciones fiscales;

11.Aplicar a través de la unidad administrativa responsable, el procedimiento
administrativo de ejecucion, para la recuperacion de créditos fiscales a favor
del municipio.

12.Supervisar la elaboraciéon y actualizaciéon del padrén Unico de contribuyentes
de impuestos y derechos municipales, y mantenerlo actualizado;

13.Participar en los o6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que
establezca la normatividad aplicable;

14.Intervenir con el Sindico Hacendario en los juicios de caracter fiscal que se
ventilen ante cualquier tribunal, cuando tenga interés la hacienda publica
municipal;

15.Establecer mecanismos que permitan la identificacidon de cuentas incobrables
y proponer al Ayuntamiento su cancelacién en los términos de la legislacion
aplicable;

16.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
aplicacién de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su
remision al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.
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17.Proporcionar orientacion a los contribuyentes, en los casos permitidos por la
Leyy, realizar una labor permanente de difusién y orientacion fiscal.

18.Implementar los mecanismos de control y supervisiéon que permitan coordinar
la planeacién, programacién y presupuestacién del Gasto Publico Municipal;

19.0rganizar la contabilidad del Municipio y demds informes financieros
establecidos en la normatividad aplicable;

20.Supervisar que se elaboren los registros contables, financieros vy
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica
municipal, conforme a los lineamientos juridico - administrativos vigentes y
aplicables;

21.Custodiar y concentrar los fondos, garantias de terceros y valores financieros
del Municipio;

22.0Organizar la administracion del catastro del Municipio, estableciendo
controles y lineamientos que permitan mantenerlo actualizado y ordenado;

23.Coordinar la actualizacion del padrén de contribuyentes del Impuesto Predial,
el padron inmobiliario y la cartografia catastral, promoviendo la constante
actualizacién de los valores catastrales;

24 Establecer la coordinacién con la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano, Vivienda y Movilidad, para el intercambio de informacién que
permita actualizar y modificar el catastro Municipal,;

25.Proponer a la o el Presidente Municipal, politicas, criterios y lineamientos en
materia de informacidn e investigacion catastral en el municipio, para
mantener actualizados los registros del Municipio;

26.Celebrar los contratos y convenios relativos a los servicios bancarios que
deba utilizar el Municipio;

27.Resolver los asuntos de su competencia y someter al acuerdo del Presidente
Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la Tesoreria; e informarle
sobre el desempeno de las comisiones y funciones que le confiera;

28.Autorizar con su firma, los Acuerdos, Oficios, y demas documentos que
requieran de tal requisito;

29.Expedir las certificaciones de no adeudo;

La casade todos Manual de Organizacion
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30.Disponer a través de la unidad administrativa responsable, la emision,

distribucion y control de las formas numeradas y valoradas que se requieran
para la recaudacion de los ingresos de la hacienda publica municipal, asi como
para el pago de las obligaciones a cargo de la misma;

31.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su area de competencia.

A\ Ok e Xo kI Secretaria Particular.

Objetivo

Administrar y coordinar la gestion de la agenda, giras, eventos, relaciones
publicas asi como el sistema de control de gestiéon de la o el Secretario,
verificando el desahogo y seguimiento de los asuntos, acuerdos e
instrucciones que determine la o el Titular de la Dependencia.

Funciones:

1.

Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el Titular de la Dependencia, implementando
acciones que permitan el adecuado desempefio de las funciones
institucionales del Secretario.

Coordinar la integraciéon de la informacion que utiliza el Titular de la
Dependencia para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva a cabo.

Planear y coordinar la calendarizacion de actividades del Titular de Ia
Dependencia conforme a las instrucciones del mismo, que permita la
adecuada administracion de la agenda diaria del Secretario promoviendo se
lleve a cabo en tiempo y forma.

Informar al Titular de la Dependencia de los asuntos que requieran de su
atencion, aprobacién y acuerdo, para el desahogo de los asuntos en tramite
gue le son turnados a la Secretaria para su atencion.

Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que
requiera el o la Titular de la Secretaria para el ejercicio de sus funciones.

Coordinar y asistir al Titular de la Dependencia en giras, entrevistas,
reuniones y actos oficiales, supervisando que todo momento que los eventos
se realicen conforme a lo previsto.
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Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

SETM.01.05 Secretaria Técnica

Objetivo

Establecer el apoyo técnico - administrativo que requiera el despacho de la o
el Titular de la Dependencia, para la celebracién de acuerdos con las
diferentes areas de la Administracién Publica Municipal, fungiendo como
enlace con la ciudadania para la atencién de las peticiones ciudadanas
coordinando la gestién estratégica de acuerdos e instrucciones giradas por la
o el Secretario, supervisando la gestion documental y la implementacion de
procedimientos de control que permitan responder a los diferentes
requerimientos que se le realizan a la Secretaria.

Funciones:

1.

Disenar y operar el procedimiento para la integracion de los acuerdos que
celebre la o el Titular de la Dependencia, los titulares de las distintas areas
administrativas de la Administracién Publica Municipal, el Gobierno del
Estadoy la Federacion;

Establecer las bases para la programacion, contenido y seguimiento de
compromisos de la o el Titular de la Dependencia, supervisando la
coordinacion que proceda con las dependencias y entidades del gobierno
Estatal, Federal y Municipal;

Coordinar el seguimiento de los acuerdos y compromisos de la o el Titular de
la Dependencia, derivados de las instrucciones que le sean encomendadas por
Presidente Municipal, hasta su conclusion;

Informar a la o el Titular de la Dependencia de los casos que demandan
soluciones urgentes, para su atencién oportuna por las dareas
correspondientes de la Secretaria;

Supervisar el cumplimiento a las acciones promovidas por la Dependencia,
qgue se deriven de los informes que emiten las diferentes instancias
fiscalizadoras;

Integrar carpetas ejecutivas, con la informaciéon que emiten las diferentes
areas administrativas respecto de informacién relevante de la operacion de la
Dependencia y que faciliten la correcta y oportuna toma de decisiones;
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7. Coordinar los trabajos y proyectos especiales que se le encomiendan a la
Dependencia, realizando el seguimiento de las instrucciones giradas por la o
el Titular de la Dependencia;

8. Implementar los mecanismos de coordinaciéon al interior de la Dependencia
para la atencion de los asuntos y proyectos especiales que le son encargados a
la Dependencia;

9. Participar en las distintas comisiones y comités en la que la o el Titular de la
Dependencia lo designe en su representacion;

10. Administrar, evaluar y supervisar el proceso de control de gestiéon en sus
etapas de recepcion, registro, descargo, distribucién y archivo de documentos,
implementando los mecanismos de control y supervisiéon que garanticen el
adecuado seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de la
dependencia;

11.Revisar y someter a consideracion de su superior jerarquico el turno de la 47
documentacion que se recibe en las Oficinas de la o el Titular de la
Dependencia;

12. Administrar y verificar que el desahogo de la correspondencia recibida en la
oficinade lao el Titular de la Dependencia, mediante el turno correspondiente
a los Titulares de las distintas direcciones, estableciendo los controles
documentales que garanticen el manejo adecuado de la informacion;

13.Sistematizar y controlar la informacién que se recibe en la Dependencia,
canalizandola conforme a las instrucciones de su superior jerarquico al area
correspondiente;

14.Realizar el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de la
Dependencia hasta confirmar su conclusion;

15.Coordinar y supervisar las actividades de entrega de documentos que se
remiten dentro y fuera de la Dependencia y que son signados por la o el
Titular de la Secretaria;

16.Asesorar y dar apoyo administrativo a las demas areas.
17.Coordinar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al

publico.

18.Dar seguimiento y administrar en materia de control las asistencias, licencias,
periodos vacacionales, comisiones y demdas movimientos del personal adscrito
ala Secretaria.
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19.Supervisar y dar mantenimiento a los lineamientos en materia de ingresos,
egresos, presupuesto y contabilidad.

20.Vigilar que el gasto publico se ejerza bajo criterios de eficiencia y racionalidad.

21.Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e inmuebles, atencién de los
servicios de mantenimiento para la adecuada conservacion de los bienes.

22.Supervisar la adecuada aplicacion de los lineamientos y procedimientos
operativos en materia de adquisiciones, arrendamientos, suministros, registro
y almacenamiento de los bienes y servicios.

23.Difundir a los trabajadores de la dependencia la informaciéon que genere la
misma, o las demas Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

24. Implementar estudios y proyectos, asi como las propuestas de modernizacion,
desconcentracion, y simplificaciéon administrativa que se elaboren en el area.

25.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

SETM.01.05.01 Coordinacion Juridica.

Objetivo:

Asesorar y auxiliar en materia juridica a las areas de la Secretaria de la
Tesoreria Municipal, realizando el seguimiento a los procedimientos que los
contribuyentes interpongan en contra de la Dependencia y sus direcciones,
hasta su resolucion definitiva.

Funciones:
1. Asesorar juridicamente al Tesorero Municipal; asi como recibir y resolver las
consultas juridicas que le formulen los titulares de las Unidades

Administrativas de la Dependencia, sobre la aplicacién de normas juridicas;

2. Coordinarse con el Director General Juridico de la Secretaria General, para la
atencion de asuntos de caracter legal competencia de la Tesoreria;
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3. Informar a la o el Director General Juridico de los asuntos de caracter legal
gue recibe la Dependencia, estableciendo la coordinacion para su oportuna
atencion ante las autoridades competentes;

4. Establecer los criterios generales respecto de la interpretacién y aplicacién
del marco juridico dentro del dmbito de competencia de |la Dependencia,
informando a la Direccién General Juridica de |la Secretaria General sobre
estas acciones;

5. Representar ala Tesoreria Municipal en todas las controversias y tramites en
gue sea parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales;

6. Substanciar y poner en estado de resolucién las instancias administrativas que
legalmente le corresponda resolver a la Tesoreria Municipal, en coordinacion
con la Direccion General Juridica de la Secretaria General;

7. Coadyuvar con la Direcciéon General Juridica de la Secretaria General
Municipal, las Autoridades Fiscales de otros niveles de gobierno o entidades
publicas, para la defensa de los intereses de caracter tributario, respecto de
ingresos municipales u otros sujetos a convenio;

8. Preparar los informes periddicos que deba rendir la Tesoreria Municipal
relacionados con los juicios en que intervenga;

9. Atender los requerimientos de informacién y/o documentacion vinculada con
tramites y procedimientos formal o materialmente jurisdiccionales y de
cualquier otraindole que se le formulen a la Tesoreria Municipal;

10.Supervisar la emision de las resoluciones que determinen créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes y que deriven de todo documento constancia o
acta de visita que describan actos u omisiones que infrinjan las leyes y
reglamentos municipales;

11. Apoyar cuando se le requiera, la aplicacion del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion respecto de créditos fiscales a favor del Ayuntamiento y los
derivados de ingresos coordinados;

12.Coadyuvar en el ambito de su competencia en la integracion de los
expedientes, drdenes y practicas de embargo precautorio para asegurar el
interés fiscal en los términos previstos en el Codigo Fiscal y Presupuestario
para el Municipio y los demas ordenamientos aplicables;

13. Auxiliar en la calificacion de las infracciones e imposicion de las sanciones
previstas en las disposiciones fiscales municipales o las que se deriven de
estas;
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13\ K KesXoyl Coordinacion Operativa.
Objetivo

Coordinar y promover al interior de la Dependencia, la aplicacion de las
normas, lineamientos, requerimientos y demas acciones que establece la
Direccién de Gestion de la Calidad, para el cumplimiento a la Norma ISO
9001:2015.

Funciones:

1. Gestionar las acciones derivadas del sistema de gestion de la calidad
documentadas en sus procedimientos, proponiendo mejoras continuas que
incrementen la eficacia del mismo;

50

2. Analizar los datos requeridos por las normas del Sistema de Calidad
documentados a fin de establecer acciones de mejora;

3. Desarrollar y realizar acciones para lograr la concientizacién y participacion
del personal respecto al sistema de gestidn de la calidad de la Dependencia;

4. Coordinar la ejecucion del proceso de revision de la Dependencia para evaluar
la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestion de calidad,
proponiendo acciones de mejora que permitan incrementar la eficiencia;

5. Coordinar y participar a intervalos planificados en el desarrollo de las
auditorias internas conforme a los requerimientos del sistema de calidad;

6. Supervisar de que se establezcan las acciones correctivas y preventivas,
derivadas de las auditorias y/o no conformidades del sistema de gestion de
calidad, a fin de asegurar la eficacia de su implementacion;

7. Coordinar con la Direccion de Gestion de la Calidad los requerimientos para
dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

8. Apoyar al Secretario Técnico en el desempeno de sus funciones;

9. Dar respuesta a los oficios de Infomex;

10. Actualizar la informacion para la elaboracién de manuales de organizacion y
procedimientos;
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11.1 Atender los requerimientos de informacion para responder cuestionarios o
Guia para el Desarrollo Municipal.

12.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

SETM.01.05.03 Coordinacion Administrativa.

Objetivo

Administrar, proveer y gestionar lo necesario en cuanto a recursos materiales,
financieros, humanos y tecnolégicos que permitan apoyar las funciones
sustantivas de la Dependencia. 51

Funciones:

1. Controlary coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros y tecnolégicos asignados a la Secretaria, vigilando su 6éptimo
aprovechamiento y cuidado;

2. Operar el sistema de contabilidad gubernamental conforme a los lineamientos
establecidos para tal fin por las dependencias municipales competentes en
cuanto a las solicitudes de modificacion y ampliacién de presupuesto;

3. Proporcionar el apoyo administrativo a las unidades administrativas de la
Secretaria, vigilando el cumplimiento de las normas establecidas en materia
del ejercicio y control del gasto;

4. Realizar el proceso de planeacion, programacion y presupuestaciéon de los
recursos financieros que permitan la éptima operacion de las unidades
administrativas de la Dependencia;

5. Administrar y controlar el presupuesto de la dependencia, vigilando el apego a
las disposiciones legales y fiscales, asi como las emitidas por la Secretaria de la
Tesoreria Municipal parala comprobacion del gasto en la Dependencia;

6. Elaborar y justificar las ampliaciones y modificaciones presupuestales del
presupuesto de la Dependencia;
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7. Aplicar los lineamientos y procedimientos establecidos para la adquisicién,
suministro y almacenamiento de los bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Dependencia;

8. Controlar y asegurar el adecuado uso de los bienes de activo fijo propiedad
del Municipio y que se encuentran asignados a la Dependencia, vigilando se
cuente con los resguardos de cada uno de ellos;

9. Registrar, distribuir y controlar la dotaciéon de combustibles y lubricantes para
los vehiculos oficiales de la Dependencia, integrando los reportes y su
comprobacién de acuerdo a la normatividad vigente;

10. Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y
forma los bienes de consumo, destinados a satisfacer las necesidades de la
Dependencia, asi como verificar su almacenaje y controlar la recepcion de los
gue se entreguen directamente a las unidades administrativas;

11.Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes y los
de consumo, asi como muebles e inmuebles, efectuando levantamientos 52
fisicos, a través del control y registro de la informacion sobre las altas, bajas,
transferencias y demas movimientos mediante resguardos;

12.Supervisar y aplicar las normas en materia de control de asistencia, licencias,
periodos vacacionales, comisiones, altas y bajas del personal adscrito a la
Dependencia;

13.Dar aviso en los plazos establecidos a la Direccidon de Recursos Humanos de
las altas, bajas, licencias y demas movimientos que impacten la ndmina de la
Dependencia;

14.Supervisar que el uso de los vehiculos oficiales se realice en apego a los
lineamientos que en la materia emitan las dependencias competentes;

15.Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo del
personal de la Secretaria atendiendo su adecuado mantenimiento y
conservacion;

16.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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SETM.01.05.04 Coordinacion de Informatica.
Objetivo

Promover el uso de las tecnologias informaticas y de comunicacién en la
dependencia, proponiendo soluciones que permitan contar con la
infraestructura y los recursos para mejorar los servicios y tramites que se
brindan a la ciudadania.

Funciones:

1. Coordinar y ejecutar los planes de instalacion, puesta en marcha y
mantenimiento del Hardware y Software requerido por los sistemas a cargo
de las unidades administrativas de la Dependencia;

2. Supervisar y administrar la base de datos de los sistemas con que cuenta la
Dependencia;
53
3. Coordinar la instalacién y cambios fisicos de equipo de cémputo, lineas de
comunicacion;

4. Supervisar que el abasto de los recursos computacionales en equipo,
hardware, software y comunicaciones de datos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Dependencia, se realicen con la debida
oportunidad;

5. Realizar investigaciones que permitan proponer a la o el Titular de la
Dependencia, la utilizacion de herramientas informaticas y de comunicaciones
qgue permitan agilizar los procesos y la operacion de las diferentes areas de la
Secretaria;

6. Asesorar a las unidades administrativas de la Dependencia en la utilizacion y
optimizacion de las herramientas informaticas con que cuenta el area,
promoviendo una capacitacion constante;

7. Supervisar la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas
computacionales y de la informacién contenidos en las bases de datos de |la
Dependencia;

8. Elaborar respaldos periédicos de la informaciéon y bases de datos con que
cuenta la Dependencia, vigilando su adecuado resguardo y confidencialidad,;

9. Proponer la asignacién del equipo de computo, promoviendo que se apoye a
las dreas con mayores requerimientos de herramientas informaticas;



La casade todos Manual de Organizacion

g PRESIDENCIA MUNICIPAL
2

2016-2020
10.Coordinar en el dmbito de su competencia, el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de cémputo de la Dependencia, promoviendo se
realice con oportunidad y calidad;

11.Coadyuvar con las areas competentes del Municipio, en la actualizacion,
asignacion y realizacién de inventarios del equipo de cémputo de la
Dependencia;

12.Asesorar a los usuarios en la administracion y puesta en marcha de los
modulos de cada sistema con que cuenta la Dependencia;

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Il.- De la Direccién de Ingresos y sus unidades administrativas adscritas

NI\ KekXekll Direccion de Ingresos. 54
Objetivo:

Recaudar todas las contribuciones municipales y orientar la ejecucién de las
acciones que permitan la obtencion de ingresos y el control de los mismos,

A si como los mecanismos que sean necesarios para la recuperaciéon de los
créditos fiscales a favor del municipio, estableciendo estrategias vy
procedimientos para maximizar la recaudacién del Municipio.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos del Municipio y
proyecto de la Ley de Ingresos conforme a los lineamientos establecidos por el
Titular de la Dependencia y en su caso, efectuar las modificaciones que sean
necesarias para su aprobacion;

2. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de ingresos, y la politica que
sobre los mismos determinen las autoridades superiores;

3. Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Dependencia los
procedimientos y métodos para mejorar la recaudacion;

4. Establecer y supervisar el sistema de recaudacién municipal en apego a la ley
de ingresos del Municipio;
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5. Recaudar el ingreso que por Ley le corresponde al Municipio, estableciendo
los mecanismos de control que permitan supervisar y controlar los recursos
de la Hacienda Municipal;

6. Analizar y determinar la viabilidad de los créditos fiscales, asi como la forma
de su pago; cobrarlos y, en su caso, efectuar las sanciones administrativas que
procedan por alguna infraccion fiscal, previo acuerdo con la Titular de la
Dependencia.

7. Coordinar la integracion del padrén de contribuyentes, estableciendo los
mecanismos que permitan mantenerlo debidamente actualizado;

8. Ejercer la facultad econdmico coactiva para hacer efectivos los créditos
fiscales generados en las areas recaudadoras de ingresos;

9. Agotar hasta el ultimo recurso y procedimiento de cobro para dictaminar
sobre la imposibilidad practica de cobro, para someterla a consideracion del
Tesorero Municipal; 55

10.Coordinar el procedimiento administrativo de ejecucién para la recuperacién
de créditos fiscales;

11.Coordinar la elaboraciéon de los requerimientos de multas administrativas y
multas federales;

12.Coordinar el procedimiento administrativo de ejecucion;

13.Conceder previo acuerdo con el Tesorero, prorrogas o pagos parciales, asi
como reduccion de multas;

14. Tramitar y resolver, previo acuerdo del Tesorero, las solicitudes de devolucion
de saldos a favor o pagos indebidos y efectuar las compensaciones
correspondientes, que cuenten con dictamen de la dependencia que gener¢ el
ingreso.

15.Imponer sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales, previo acuerdo con la o el Titular de la Dependencia;

16.Coordinar los embargos;
17.Supervisar que se realice diariamente el depodsitos de los ingreso recaudados

por los diferentes conceptos en las cuentas bancarias que tenga establecida la
Dependencia en el sistema financiero;
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18.Elaborar y someter a consideracién de la o el Titular de la Dependencias los
formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que presenten
los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter municipal;

19.Determinar en cantidad liquida las obligaciones fiscales provenientes de
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, que deba percibir la
Hacienda Municipal por si solo o por cuenta ajena;

20.Elaborar el informe estadistico financiero de los ingresos recaudados en el
Municipio;

21.Verificar que los depositarios de bienes embargados en los procedimientos de
ejecucioén, cumplan con las obligaciones de su encargo y, en caso contrario,
fincar las responsabilidades correspondientes acordando la suspensién del
depositario;

22.Proponer a la o el Titular de la Dependencia, la cancelaciéon de créditos
incobrables;

23.Emitir opinidon respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite la
o el Titular de la Dependencia y asuntos de caracter financiero que se
sometan a su consideracion;

24.Formular y evaluar metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora del ingreso;

25.Informar a la o el Titular de la Dependencia cualquier anomalia o irregularidad
gue se detecte en el cumplimiento de las funciones y obligaciones de los
servidores publicos o de los particulares, a fin de que se analicen las medidas o
se determinen las sanciones que sean procedentes;

26.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

SN NN Xokl Departamento de Predial y Traslado de Dominio

Objetivo:

Establecer e instrumentar los mecanismos de coordinacién, control y
supervision que permitan garantizar la recaudaciéon por concepto del
impuesto predial en el Municipio, promoviendo alternativas que impulsen el
cumplimiento de esta obligacion.

La casade todos Manual de Organizacion
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Funciones:
1. Coordinar y supervisar la recaudacion del impuesto predial en el Municipio;

2. Establecer estrategias que permitan mejorar la recaudacién del impuesto
predial en sus diferentes modalidades;

3. Coordinar y supervisar la oportuna emisiéon y entrega de las boletas para el
cobro del impuesto predial;

4. Establecer la coordinacion necesaria con la Direccion de Catastro, para la
actualizacién del padrén de contribuyentes del impuesto predial del Municipio;

5. Procurar la recaudacion del Impuesto Predial urbano y rustico, vigente y en
condicion de rezago.

6. Mantener el padrén de contribuyentes actualizado para permitir su
clasificacion e identificacion con el propésito de diferenciar aquellos que se

encuentran al corriente y los que estan en condicién de rezago en el 537/
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, respecto del impuesto predial en el
Municipio;

7. Coordinar los mecanismos de atencién al contribuyente que asista a realizar
tramites relacionados con el pago del impuesto predial;

8. Atender al publico en informacion de saldos y adeudos que se le soliciten por
parte de los contribuyentes;

9. Asistir al contribuyente en tramites para el pago del impuesto predial;

10.Implantar los mecanismos que permitan determinar el monto de los adeudos
de los contribuyentes por concepto de impuesto predial;

11.Determinar el valor a pagar por concepto de impuesto predial de los inmuebles
gue se encuentran en el Municipio, conforme a los mecanismos establecidos en
la Ley de Ingresos;

12.Coordinar la recaudacién que se realiza por concepto de impuesto predial en el
Municipio;

13.Supervisar que el personal del area de cajas proporcione un servicio de cobro
de calidad al contribuyente;

14.Supervisar la aplicacién de politicas de control interno para la operacion del
servicio de cobro en las cajas recaudadoras, con la finalidad de verificar que los
procedimientos de cobro, corte de caja, traslado de valores y depésito
bancario se estén realizando con la debida oportunidad y que garanticen el
adecuado resguardo de los ingresos municipales;
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15.Determinar el cobro del impuesto por Traslado de Dominio, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

16.Elaborar los reportes relacionados al cobro del impuesto de Traslado de
Dominio;

17.Atender en el ambito administrativo, las observaciones o quejas derivadas de
la determinacién del cobro del impuesto;

18.Emitir los Certificados de no adeudo de los inmuebles y predios que se
encuentren debidamente autorizados;

19.Integrar al catastro municipal la informacién de contribuyentes que por su
propio derecho o a través de Notarias Publicas, modifiquen todos o alguno de
los datos que cambien el valor catastral e identificacion del inmueble;

20.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia. 58

SETM.01.01.00.02 Departamento de Recuperacion de Créditos Fiscales.

Objetivo:

Coordinar, supervisar y ejecutar el seguimiento a los convenios de créditos
fiscales derivados de las disposiciones legales aplicables al Municipio y que
forman parte de los ingresos de la Hacienda Municipal, implementando
acciones que permitan su cumplimiento.

Funciones:

1. Verificar que se integren, mediante archivo fisico y electrénico, todos los
expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos;

2. Proponer alao el Director de Ingresos, la celebracion de convenios de pago a
plazos, ya sea diferido o en parcialidades con los contribuyentes, por
contribuciones omitidas;
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3. Recibir de la Direcciéon de Ingresos, las solicitudes de determinacion de
créditos fiscales por concepto de contribuciones y sus accesorios, asi como las
sanciones que hayan sido interpuestas por esa Direccion, a efectos de
determinar los créditos fiscales, para que se realice el cobro y en su caso se
aplique el procedimiento administrativo de ejecucién:

4. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién, que establece el Cédigo
Fiscal de la Federacién, para los créditos fiscales federales delegados por
convenio al Municipio;

5. Coordinar, supervisar y controlar la actuacion y desempefio de los Ejecutores
en la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

6. Determinar y liquidar los créditos fiscales que resulten de sus facultades de
fiscalizacion, a cargo de cada contribuyente incumplido;

7. Llevar estadisticas de los ingresos captados por motivo de los programas de
fiscalizacion que realice de acuerdo al tipo de contribucién y sanciones;
59
8. Supervisar las notificaciones a los contribuyentes del crédito fiscal y de las
sanciones a las que son acreedores por haber infringido la normatividad Fiscal
aplicable;

9. Implementar la ejecuciéon de los créditos fiscales, por concepto de
contribuciones, sanciones y otros conceptos, vencidos que no hayan sido
cubiertos por los contribuyentes dentro del término establecido por la Ley;

10.Recaudar mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucion los
ingresos derivados de otros impuestos, derechos, productos vy
aprovechamientos que se establezcan en la Ley de Ingresos u otras leyes
fiscales aplicables al Municipio que no hayan sido pagados en tiempo y forma;

11.Proponer a la o el Director de Ingresos sistemas y procedimientos de control
administrativo que coadyuven a combatir la evasion fiscal;

12.Elaborar el inventario de los bienes embargados y efectuar el remate
correspondiente conforme a la legislaciéon vigente para la recaudaciéon de
monto adeudado por los contribuyentes.

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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SRRkl XoexJl Departamento de Ingresos.

Objetivo:

Coordinar y supervisar el adecuado control de los ingresos recaudados por los
diferentes conceptos de ingreso en las cajas receptoras con que cuenta el
Municipio, implementando medidas que permitan el resguardo de los recursos
municipales hasta su depdsito en las cuentas bancarias de la Dependencia.

Funciones:

1.

Llevar el registro, verificacion y control de los pagos de contribuciones que se
realicen a través de bancos, otras instituciones o medios de recaudacién, asi
como de aquellos ingresos generados en las cajas receptoras de la
Administracién Puablica Municipal;

Operar, manejar, dar seguimiento y controlar los médulos de atencion al
contribuyente que opere el Municipio;

Implementar los mecanismos necesarios a efecto de permitir a los
contribuyentes la realizacién de sus pagos en una forma mas facil, agil y
expedita;

Resguardar y custodiar los recursos financieros recibidos para su entrega a las
instituciones bancarias que designe el Municipio;

Coordinar la elaboracion de reportes por los diferentes conceptos de ingreso
recibidos en las cajas receptoras diariamente;

Establecer mecanismos de control y supervision de las instituciones y
modulos de cobro asignados para la recaudacion de los ingresos y el reporte
de los cortes de caja de los diferentes médulos de recepcién con que cuenta el
municipio;

Supervisar la elaboracion de las fichas de depdsito, verificando el ingreso de
los recursos municipales en las cuentas bancarias establecidas por la
Dependencia;

Elaborar diariamente el reporte de ingresos, pdlizas de ingresos, ficha de
depdsito y documentaciéon comprobatoria de la recaudacién, informado a la o
el Director de Ingresos sobre los importes recaudados;

Controlar el consumo de las formas oficiales, valoradas, y los recibos de pago
autorizados de los ingresos municipales y federales que recauda la Hacienda
Municipal;
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10. Verificar y coordinar el funcionamiento de las cajas recaudadoras, realizando

visitas periddicas y arqueos;

11.Coordinar la integracion del presupuesto anual de ingresos y proyecto de Ley

de Ingresos con las diferentes areas de administracion publica municipal para
su aprobacion.

12.Tramitar las solicitudes por devolucion de pagos indebidos autorizados.

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su area de competencia.

l1l.- De la Direccién de Egresos y sus unidades administrativas adscritas

31\ KekKey Direccion de Egresos.

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar erogacion de los recursos financieros
municipales a través del pago a los diferentes proveedores y contratistas,
mediante cheque y pagos electroénicos, asi como llevar el control y evaluacién
de los egresos generados por fondo de financiamiento, a través del flujo de
efectivo.

Funciones:

1. Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Dependencia para

su autorizacién, politicas, lineamientos y bases para la integracion de los
presupuestos de egresos y el ejercicio del gasto de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal;

. Supervisar la aplicacién de los sistemas de control presupuestario en materia

de programacion, presupuestacion, calendarizacion y registro del gasto que
deban de cumplir en el ejercicio del gasto las dependencias y entidades;

Controlar el ejercicio del gasto en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, supervisando lo hagan en apego al
presupuesto de egresos autorizado, evitando sobregiros en las partidas del
gasto autorizado y modificaciones a su presupuesto sin contar con la
autorizacién correspondiente;
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4. Aplicar los mecanismos de control que permitan dar seguimiento y verificar el
ejercicio del gasto en las dependencias y entidades de la Administracién
publica Municipal;

_PACHUCA

5. Implementar los mecanismos de control que permitan fiscalizar y asegurar
que el ejercicio del gasto se encuentre debidamente justificado y comprobado
con la documentacién legal y fiscal requerida para cada caso;

6. Ejercer las erogaciones municipales con cargo a los presupuestos de egresos
de las dependencias y entidades;

7. Efectuar la ministracion de los recursos de conformidad con los programas y
presupuestos aprobados;

8. Coordinar la elaboracion de los informes que sobre egresos solicite el
Tesorero Municipal;

9. Coordinar y ejecutar los pagos que tenga que realizar el Municipio mediante
cheque o transferencia que presenten proveedores o prestadores de servicios 62
del Gobierno Municipal, vigilando que toda erogacion contenga Ia
documentacién fiscal y legal debidamente requisitada, confirmando exista
asignacion presupuestal suficiente dentro del presupuesto de Egresos;

10.Calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo
con los programas y partidas presupuestales aprobadas;

11.Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Municipio, evitando
programar pagos que no cuenten con fondos para solventarlos;

12.Establecer la coordinaciéon necesaria con el Director(a) de Presupuesto y
Contabilidad para realizar la conciliacién contable presupuestal del ejercicio
del gasto;

13.Generar en forma periddica, reportes financieros de los pagos efectuados a
proveedores y contratistas, asi como del ejercicio del gasto por parte de las
Dependencias y entidades municipales;

14.Conocer de los ingresos diarios acumulables a fin de determinar la disposicién
de saldos y de cuentas por pagar, para establecer el flujo de efectivo destinado
al pago del gasto publico, acorde a las disponibilidades de recursos
presupuestarios existentes;

15.Verificar la disponibilidad presupuestal, previo al financiamiento de
compromisos de pago registrando la correspondiente afectacion preliminar
en el presupuesto de egresos correspondiente;
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16.Coordinar la realizacion de las conciliaciones mensuales de los recursos
ejercidos de los fondos federales asignados al Municipio;

17.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

IV.- De la Direccién de Catastro y sus unidades administrativas adscritas
Direccion de Catastro.
Obijetivo:
Coordinar, supervisar, administrar, conservar actualizar el inventario e

informacién geografica y fiscal de los inmuebles y predios ubicados en el
Municipio, mediante la implementacion de una base de datos catastrales

basada en una cartografia actualizada, que permita la correcta organizacién y 63
control de los registros, para lograr la correcta facturacion del Impuesto
Predial.

Funciones:

1. Dirigir la integracion, administracion e integracion de la base de datos del
catastro municipal, asegurando su constante actualizacion;

2. Coordinar y supervisar la administracion, control y actualizacion de las bases
de datos catastrales del Municipio;

3. Ordenar la inscripcion de los bienes inmuebles en el Padron Catastral
supervisando se les asigne el registro catastral correspondiente;

4. Participar en el ambito de su competencia en la formulacién de proyectos de
zonificacion catastral y valores unitarios del suelo con base a la Ley de
Catastro del Estado de Hidalgo;

5. ldentificar y delimitar los bienes inmuebles y los predios asentados en el
Municipio verificando se estén aplicando correctamente los céalculos para el
cobro del Impuesto Predial;

6. Ordenar los trabajos técnicos que permitan identificar, valuar, revaluar y
delimitar los predios e inmuebles del catastro municipal;
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7. Supervisar la realizacion y expediciéon de los avallos de los predios e
inmuebles del Municipio, organizando la verificacion de campo
correspondiente;

“PACHUCA .

8. Coordinar la ejecucién de las operaciones catastrales, derivados de los
servicios catastrales solicitados asi como los analisis del material cartografico,
fotografico en medios impresos o digitales, expedientes y demas elementos
técnicos necesarios para atender los requerimientos de informacién catastral;

9. Ordenar inspecciones de predios e inmuebles con el objeto de obtener
informaciéon para conformar el catastro y determinar la base de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

10.Implementar los mecanismos que permitan realizar los procedimientos de
registro, transmisiones, relotificacion, asignacién de claves catastrales,
actualizacién de cartografia entre otros;

11.Calcular y determinar la base de los impuestos Predial y Sobre Adquisicién de
Bienes Inmuebles, a través de la determinacion del valor catastral con apego a 64
la zonificacion y los valores unitarios para suelo y construcciéon que resulten
aplicables;

12.Generar estadisticas necesarias para la toma de decisiones en materia de
recaudacion y planeacién con base en los Sistemas de Informacién en materia
catastral con que cuenta el Municipio;

13.Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y
demas documentacién en materia de impuestos territoriales que conforme a
las leyes fiscales debe presentarse;

14.Dirigir la administracion e incorporaciéon a la base de datos del catastro, la
informacion actualizada de |la base de datos geografica con que cuenta el
Municipio;

15.Establecer los procedimientos para aprovechar los diversos medios técnicos
de medicién y calculos masivos a fin de facilitar la identificacién, ubicacién y
valorizacion de los bienes inmuebles y predios para conformar el catastro
municipal;

16.Participar en el ambito de su competencia en la elaboracién de los planes de
desarrollo urbano del municipio;

17.Expedir las constancias de propiedad o de no propiedad de los inmuebles y
predios del municipio;

18.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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S Ak XokBl Coordinacion de Avaltos.

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar el procedimiento de elaboracién de los
avaltos y el traslado de dominio de los bienes inmuebles del Municipio que
integran el catastro municipal, verificando se cumpla con los criterios y
valores establecidos en las diferentes zonas y los valores unitarios
establecidos, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la practica y emisién de los avallos catastrales de
bienes inmuebles y predios ubicados dentro del municipio;

2. Ordenar la cartografia de los inmuebles que lo requieran, para actualizar el
catastro del Municipio;

3. Instrumentar y supervisar la valuacién de todos los inmuebles que se
registren por primera vez en el catastro del municipio;

4. Ordenar la valuacién de los inmuebles que sufran modificaciones en todos o
alguno de sus datos de identificacion por las que cambie su valor catastral;

5. Supervisar y cotejar la informacién contenida en las solicitudes de avallos
presentadas;

6. Ordenar y programar las visitas fisicas a los predios a fin de efectuar la
verificacion general de los inmuebles;

7. Atender en el ambito administrativo, las observaciones o quejas derivadas de
la determinacién de cobro por la expedicién de avallos;

8. Validar los tramites que se realicen en las areas a su cargo;

9. Aplicar la legislacion en materia de catastro vigente, a efecto de practicar

operaciones catastrales en los casos de condominios, fraccionamientos,
subdivisiones, relotificaciones o fusiones de bienes inmuebles que se realicen
total o parcialmente, sin la licencia o autorizaciéon respectiva.

10.Integrar al catastro municipal la informaciéon de contribuyentes que por su

propio derecho o a través de Notarias Publicas, modifiquen todos o alguno de
los datos que cambien el valor catastral e identificacién del inmueble;

11.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su area de competencia.
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3Lk MexXeyAl Coordinacion Técnica.
Obijetivo:

Administrar las bases de datos y de cartografia que conforman el catastro
Municipal, supervisando que solo personal autorizado realice los cambios que
lo modifiquen proponiendo el uso de tecnologias que permitan contar con
informacion actualizada.

Funciones:

1. Realizar modificaciones al padrén catastral y cartografia digital que sean
autorizadas por la o el Titular de la Direccion de Catastro;

2. Supervisar y validar la cancelacién de cuentas prediales del padrén catastral
por duplicidad;

3. Administrar el Sistema de Informacion Geografica y Cartografica, que
conforma el catastro municipal conforme lo establecido en el reglamento de Ia 66
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo;

4. Asignar las claves catastrales de los inmuebles y predios que conforman el
catastro municipal;

5. Realizar la composicion de mapas a solicitud de contribuyentes o
dependencias de la Administracion Publica Municipal, previa autorizacion de
Sus superior jerarquico;

6. Analizar en los diferentes sistemas con que cuenta la Direcciéon de Catastro la
situacion de un predio, previa solicitud de expedicidn de registro catastral, en
su caso elaborar su inscripciéon catastral conforme a la Ley de Catastro del
Estado de Hidalgo;

7. Previaverificacidon de pago de derechos, expedir registro catastral;
8. Informar al area de Sistema de Informacion Geografica'y de Depuracion sobre
los datos que necesiten modificarse para la actualizacion de los registros

catastrales en el Padrén Predial y el Padrén Catastral,

9. Coordinar y supervisar el trabajo de los cartégrafos en la integracion de los
mapas que conforman el catastro municipal;

10.Supervisar que los planos y cartografia del catastro municipal, se encuentre
debidamente actualizados y clasificados por zonas catastrales;

11.Integrar y actualizar el sistema de informacion cartografico;
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12.Coordinar y supervisar las operaciones catastrales programadas por el titular
de la Direccién.

PACHUCA

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

V.- De la Direccion de Presupuesto y Contabilidad y sus unidades administrativas
adscritas

SN\ Kok e~ Direccion de Presupuesto y Contabilidad.
Objetivo:

Coordinar el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras y 67
demas elementos que conforman la contabilidad de la Hacienda Municipal,
estableciendo mecanismos de coordinacién y supervision que permitan la
elaboracion del Presupuesto de Egresos y de la Cuenta Publica Municipal,
supervisando se realicen conforme a lo sefalado en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracién de los criterios y lineamientos para la elaboracion
del Presupuesto de Egresos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal y someterlos a consideracion de la o el
Titular de la Dependencia;

2. Establecer los mecanismos y sistemas que permitan el control y registro de las
operaciones contables y financieras de la Hacienda Publica Municipal en
apego a lo sefalado en la normatividad aplicable;

3. Solicitar a las dependencias y entidades los anteproyectos de Presupuesto de
Egresos, supervisando se apegue a lo senalado en los criterios y lineamientos
establecidos para su integracion;

4. Establecer la coordinacién necesaria con la Direccion de Ingresos para la
determinacién e integracién del proyecto del Presupuesto de Egresos del
Municipio, para su presentacion a la o el Titular de la Dependencia;
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5. Proporcionar la informaciéon que le sea requerida para la formulaciéon del
Presupuesto de Egresos e Ingresos, supervisando el cumplimiento de las
normatividad aplicable;

"PACHUCA .

6. Supervisar que los registros contables se realicen en apego a los principios de
contabilidad gubernamental generalmente aceptados y leyes aplicables en
materia de registro y contabilidad gubernamental;

7. Vigilar que la elaboracién de los registros contables se realice con base
acumulativa y en apego a postulados basicos de contabilidad gubernamental
armonizados en sus respectivos registros de diario, mayor, inventarios y
balances;

8. Regular que el registro y control de las operaciones contables y financieras del
Municipio se lleven al dia y que se realicen en apego con las técnicas contables
establecidas en la normatividad aplicable;

9. Controlar el registro de las operaciones financieras, presupuestales y
contables que emitan las dependencias y entidades de la Administracién 68
Publica Municipal, supervisando el cumplimiento de la normatividad aplicable;

10.Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales y anuales
de las cuentas del Municipio;

11.Elaborar y aplicar los lineamientos generales de contabilidad a la que deberan
sujetarse las dependencias y entidades del Municipio en el registro de sus
operaciones;

12.Supervisar el calculo de los impuestos federales derivados de las operaciones
del Municipio, instrumentando lo necesario para realizar su pago en tiempo y
forma;

13.0Organizar y coordinar el resguardo y custodia de la documentacion contable
gue se genera por las operaciones financieras del Municipio, supervisando se
cumplan con los plazos establecidos para su guarda conforme a las
disposiciones fiscales;

14.Coordinar la informacion contable, presupuestal y financiera de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, para la
formulacién de la Cuenta Publica conforme los plazos establecidos;

15.Coordinar la formulacién de la Cuenta Publica, supervisando se realice
conforme a la normatividad aplicable en cuanto a plazos e informacion;
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16.Planear, organizar y dirigir la integracion de los Estados Financieros,
supervisando contengan informacién veraz , confiable y eficaz en apego a las
politicas de registro basadas en los principios, sistemas, procedimientos y
métodos de Contabilidad Gubernamental generalmente aceptados vy
conforme a las normas y lineamientos establecidos por las diferentes
instancias fiscalizadoras;

PACHUCA

17.Establecer, ejecutar y custodiar las garantias del interés fiscal, cuando asi lo
determinen las disposiciones legales;

18.Vigilar que la aplicaciéon de los recursos radicados al municipio asi como sus
recursos propios cumpla con las politicas y lineamientos aplicables en la
materia;

19.Informar oportunamente a la o el Titular de la Dependencia, sobre las partidas
gue estén proximas a agotarse, proponiendo alternativas que permitan
brindarles suficiencia presupuestal;

20.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales 69
aplicables a su drea de competencia.

SINAGRCIVVEE Coordinacion de Control Presupuestal.

Objetivo:

Coordinar el registro y control del Presupuesto de Egresos del Municipio,
supervisando que los movimientos que lo impactan, cuenten con las
autorizaciones correspondientes en apego a la normatividad establecida en
cada caso.

Funciones:

1. Coadyuvar en la integracion de lineamientos que permitan la integracion de
los presupuestos de egresos de las dependencias y entidades, conforme a los
criterios establecidos por las diferentes instancias normativas;

2. Supervisar la estructura, asignacion y recepcion del Presupuesto de Egresos
de cada una de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal;
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3. Aplicar la afectacion del Presupuesto de Egresos de las dependencias y
entidades, realizando su actualizacion constante, elaborando las
modificaciones presupuestales que corresponda;

PACHUCA

4. Elaborar y expedir las suficiencias presupuestales solicitadas por las
dependencias y entidades, para efectuar la contratacién de servicios y la
adquisicion de bienes;

5. Supervisar el ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio, verificando
que el gasto corresponda a los montos, programas y proyectos autorizados,
asi como la oportuna afectacién presupuestal;

6. Supervisar la correcta elaboracién de las transferencias presupuestales que se
elaboran en el ejercicio del presupuesto del Municipio;

7. Aplicar en los presupuestos de egreso las transferencias presupuestales,

verificando que los montos se apeguen a lo autorizado;
70

8. Elaborar los reportes que le sean requeridos para el andlisis del presupuesto
autorizado, ejercido y por ejercer de cada una de las dependencias y
entidades;

9. Planeary elaborar el presupuesto de egresos anual, autorizado y modificado;

10. Emitir la autorizacion de recursos cuando sea solicitado;

11.Emitir recepcionar y controlar la documentacién presupuestal;

12. Apoyar en la ejecucién presupuestal de todas las areas.

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

AL kMo XeloXoyA Coordinacion de Contabilidad.
Objetivo:

Planear, coordinar y dirigir la instrumentaciéon de un Sistema Contable que
permita el registro oportuno de las operaciones financieras de las diferentes
dependencias, entidades y unidades administrativas del Municipio,
observando los criterios contables generalmente aceptados y la observancia
de la normatividad aplicable.
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Funciones:

1. Organizar y operar el Sistema de Contabilidad Gubernamental, establecido en
el Municipio verificando el correcto registro de las operaciones y el
cumplimiento de la normatividad;

2. Supervisar que el registro contable de las operaciones financieras del
Municipio se realice conforme a los criterios, normas, lineamientos y
normatividad aplicable en la materia;

3. Controlar y coordinar el registro diario de las operaciones contables y
financieras del Municipio;

4. Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias;

5. Determinar el calculo de los impuestos federales derivados de las operaciones
del Municipio; 71

6. Verificar que las pdlizas de egresos, ingreso y diario, se acompafen de la
documentacion soporte y justificativa que corresponda de acuerdo con los
requerimientos de cada una;

7. Supervisar la adecuada elaboracién y aplicacién de las pdlizas contables que
se elaboran en el area;

8. Recibir y revisar las comprobaciones de gastos a comprobar y aplicarlos en el
sistema de contabilidad para su descarga de la cuenta correspondiente;

9. Supervisar los requerimientos a los deudores diversos con el importe
adeudado, al cierre de cada mes para su notificaciéon y recuperacion;

10.Registrar los ingresos por concepto de participaciones Estatales y Federales
del Municipio en cada una de las cuentas correspondientes;

11.Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias en coordinaciéon con
la Direccion de Ingresos y Egresos;

12.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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SRR KeZXe W XexJl Coordinacion de Nominay Cuenta Publica.

Objetivo:

Coordinar, planear, organizar, dirigir y controlar la integraciéon de Cuenta
Publica Trimestral y Anual asi como, el registro Contable presupuestal de la
Noémina del Municipio de Pachuca de Soto.

Funciones:

Integrar la Cuenta Publica del Municipio, con la periodicidad establecida en la
normatividad aplicable;

. Recabar e integrar la informacién contable, presupuestal y financiera de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, para la
formulacion de la Cuenta Publica;

. Apoyar en atender las solicitudes y observaciones realizadas por el Auditor

externo en relacién con la integracion de la Cuenta Publica, canalizandolas a
las dependencias y entidades encargadas de su solventacion;

. Apoyar en la emision de los Estados Financieros, asi como la presentacion de

informes obligatorios establecidos por la Auditoria Superior del Estado;

. Coordinar el registro de la nomina supervisando su aplicaciéon en el Sistema de

Contabilidad;

. Realizar las conciliaciones de los recursos presupuestales del pago de la

noémina para viso bueno de la o el Titular de la Direcciéon de Presupuesto y
Contabilidad;

. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su area de competencia.

72
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ALk XeloXo2-9 Coordinacion de Control de Obra.

Objetivo:

Supervisar que los gastos por concepto de Obra Publica que se realizan en el
Municipio, cuenten con la documentacion soporte y justificativa del gasto que
permita comprobar los importes ejercidos, asi como su correcta aplicacion en
las cuentas presupuestales y contables del Sistema de Contabilidad
establecido.

Funciones:

1. Efectuar la revision de los registros contables que por concepto de obra, se
encuentren debidamente soportados con la documentacién original y las
autorizaciones que se requieren en cada caso; 73

2. Revisar la documentacién soporte que se genera por concepto de la
adquisicion de bienes y servicios relacionados con la obra publica retna los
requisitos que sefiala la normatividad aplicable en la materia;

3. Supervisar que los compromisos de contratistas y proveedores adquiridos por
el Municipio en la ejecucion de obra publica, estén aplicados en las partidas
correctas y que el registro contable se efectue a las cuentas correspondientes,
conforme al catalogo de cuentas;

4. Efectuar la conciliacidon de saldos por pagar del Presupuesto de Egresos, por
concepto de obra publica, coordinando la depuracién de cuentas susceptibles
de ser canceladas;

5. Revisary verificar que la documentacién que soporta las erogaciones por obra
publica municipal, se apegue a los lineamientos oficiales vigentes y que
coincida con las respectivas pdlizas;

6. Registrar y verificar la correcta aplicacion contable de los contratos de obra,
amortizaciones, pagos, retenciones y convenios modificatorios por la
realizacion de obra publica municipal;

7. Elaborar auxiliares y controles de obra de los recursos federales y propios
ejecutados por el Municipio o por contrato, conforme a la legislacion y demas
normatividad aplicable;

8. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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Descripcion de Puestos

Nombre del Puesto: RBEEGEEHIEL SEREICEL BTl E]

Area de Adscripcién.  Secretaria de la Tesoreria Municipal

Objetivo del Puesto: Programar y coordinar las actividades relacionadas con la
recaudacion, la contabilidad y administraciéon de los gastos
de las dependencias, entidades y unidades administrativas
gue integran la administracion publica municipal, asi como
manejar y resguardar los fondos, valores y el patrimonio
municipal, promoviendo su aplicacién en planes, programas
y proyectos que se requieren para atender los
requerimientos de la ciudadania.

Relaciones de autoridad:

o Jefe/a inmediato/a: Presidente/a Municipal del H. Ayuntamiento de Pachuca
de Soto.

e Puestos subordinados: Titulares de la Secretaria Particular, Secretaria Técnica
asi como de las Direcciones de Ingresos, Egresos, Catastro, Presupuesto y
Contabilidad.

e Facultades de decisidon: Las inherentes a la planeacion, organizacion y
evaluacion de acciones en materia financiera, tributaria, programatica,
presupuestaria, patrimonial, gasto y catastral de la Administracion Publica
Municipal, asi como la coordinacion de la integracion del presupuesto de
egresos del Municipio, la formulaciéon del proyecto de Ley de ingresos para el
Municipio. Asi mismo, la coordinacion y control del ejercicio del presupuesto, la
aplicaciéon de sanciones por el incumplimiento de las disposiciones fiscales, la
recuperacion de créditos fiscales a favor del municipio y a organizacién de la
contabilidad del Municipio y demas informes financieros establecidos en la
normatividad aplicable.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Presidencia  Municipal, Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de
Departamento y Asamblea Municipal.
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e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, proveedores de la
Administracién Publica Municipal, Organizaciones Civiles y ciudadania en
general.

"PACHUCA .

Funciones del Puesto:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades en materia financiera,
tributaria, programatica, presupuestaria, patrimonial, gasto, catastral y de
sistemas de la administracién publica municipal;

2. Coordinar la integraciéon del presupuesto de egresos del Municipio, asi como
formular y someter a consideracion de la o el Presidente Municipal, el proyecto
de Ley de ingresos para el Municipio;

3. Coordinar la elaboracion de la informacion que se le proporciona al
Ayuntamiento para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos,
supervisando se ajuste a las disposiciones establecidas en la normatividad y
otros ordenamientos aplicables; 75

4. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto del Municipio, supervisando
que los gastos se encuentre debidamente soportados y justificados con los
documentos y comprobantes que establece la legislacion fiscal y demas
normatividad aplicable al Municipio;

5. Gestionar y administra las cantidades que le correspondan al municipio, por los
convenios celebrados con la Federacién y el Estado en los términos de la Ley de
Coordinacién Fiscal,

6. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales Municipales;

7. Supervisar y dirigir el cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y
demas que en materia hacendaria celebre el Municipio con el Estado;

8. Organizar, coordinar y supervisar la recaudaciéon de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos establecidos en la Ley de ingresos, asi como las
participaciones que por Ley o convenio le correspondan al Municipio en el
rendimiento de impuestos federales y estatales;

9. Establecer las politicas y lineamientos que permitan realizar la recaudacién del
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;
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10. Ejercer la facultad econdmico - coactiva conforme al Cdédigo Fiscal y los
reglamentos aplicables, determinando y aplicando las sanciones que procedan
por el incumplimiento de las disposiciones fiscales;

11. Aplicar a través de la unidad administrativa responsable, el procedimiento
administrativo de ejecucion, para la recuperacion de créditos fiscales a favor del
municipio.

12. Supervisar la elaboracion y actualizacion del padrén Unico de contribuyentes de
impuestos y derechos municipales, y mantenerlo actualizado;

13. Participar en los 6rganos de coordinacién fiscal y administrativa que establezca
la normatividad aplicable;

14. Intervenir con el Sindico Hacendario en los juicios de caracter fiscal que se
ventilen ante cualquier tribunal, cuando tenga interés la hacienda publica
municipal;

15. Establecer mecanismos que permitan la identificacion de cuentas incobrables y 76
proponer al Ayuntamiento su cancelacion en los términos de la legislacion
aplicable;

16. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacién de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su
remision al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

17. Proporcionar orientacion a los contribuyentes, en los casos permitidos por la Ley
y, realizar una labor permanente de difusiéon y orientacion fiscal.

18. Implementar los mecanismos de control y supervisién que permitan coordinar la
planeacion, programacion y presupuestacion del Gasto Publico Municipal;

19. Organizar la contabilidad del Municipio y demas informes financieros
establecidos en la normatividad aplicable;

20. Supervisar que se elaboren los registros de contables, financieros vy
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica
municipal, conforme a los lineamientos juridico - administrativos vigentes y
aplicables;

21. Custodiar y concentrar los fondos, garantias de terceros y valores financieros del
Municipio;

22. Organizar la administracion del catastro del Municipio, estableciendo controlesy
lineamientos que permitan mantenerlo actualizado y ordenado;
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23. Coordinar la actualizacién del padrén de contribuyentes del Impuesto Predial, el
padron inmobiliario y la cartografia catastral, promoviendo la constante
actualizacién de los valores catastrales;

24. Establecer la coordinaciéon con la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano, Vivienda y Movilidad, para el intercambio de informacién que permita
actualizar y modificar el catastro Municipal;

25. Proponer a la o el Presidente Municipal, politicas, criterios y lineamientos en
materia de informacién e investigacion catastral en el municipio, para mantener
actualizados los registros del Municipio;

26. Celebrar los contratos y convenios relativos a los servicios bancarios que deba
utilizar el Municipio;

27. Resolver los asuntos de su competencia y someter al acuerdo del Presidente
Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la Tesoreria; e informarle
sobre el desempefio de las comisiones y funciones que le confiera;
77
28. Autorizar con su firma, los Acuerdos, Oficios, y demas documentos que
requieran de tal requisito;

29. Expedir las certificaciones de no adeudo;

30. Disponer a través de la unidad administrativa responsable, la emision,
distribucion y control de las formas numeradas y valoradas que se requieran para
la recaudacion de los ingresos de la hacienda publica municipal, asi como para el
pago de las obligaciones a cargo de la misma;

31. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e La planeacion, organizacion y evaluacion de acciones en materia financiera,
tributaria, programatica, presupuestaria, patrimonial, gasto y catastral de la
Administraciéon Publica Municipal.

e Lacoordinacion de laintegracion del presupuesto de egresos del Municipio.

e Laformulacién del proyecto de Ley de ingresos para el Municipio.

e Laorganizacion de la contabilidad del Municipio y demas informes financieros
establecidos en la normatividad aplicable.

e Lacoordinacion y control del ejercicio del presupuesto en las dependencias y
Entidades de la Administracion Pudblica Municipal.

e La aplicacion de sanciones por el incumplimiento de las disposiciones fiscales
aplicables.

e La instrumentaciéon de acciones para la recuperacién de créditos fiscales a
favor del municipio.
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Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en dareas contables vy/o

Formacion:

Habilidades:

Experiencia:

Otros:

financieras.

Ideal: Especialidad en Finanzas Publicas.
Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de
actividades, procedimientos administrativos,
legislacion en materia de administracién publica,
finanzas publicas, contabilidad gubernamental,
responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacion, supervision y control, identidad

institucional, ejecucion de procesos.

Un ano de experiencia en el ramo.

(Toma de decisiones, trabajo bajo presion)

Nombre del Puesto: Secretario/a Particular

Areade
Adscripcion:

Obijetivo del
Puesto:

Secretaria de la Tesoreria Municipal

Administrar y coordinar la gestion de la agenda, giras, eventos,
relaciones publicas asi como el sistema de control de gestiénde lao
el Secretario, verificando el desahogo y seguimiento de los asuntos,
acuerdos e instrucciones que determine la o el Titular de la
Dependencia.
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Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal.
e Puestos subordinados: Ninguno.

e Facultades de decision: Coordinacién de la agenda de la o el Titular de la
Dependencia, integracion de informacion y atencion a asuntos personales de
laoel Titular.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Unidades
de apoyo a la Presidencia Municipal, Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de
Departamento y Asamblea Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, Organos de Fiscalizacion,
Organizaciones Civiles y ciudadania en general.

79
Funciones del puesto:

1. Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada |a agenda oficial de
actividades que desarrolle el Titular de la Dependencia, implementando acciones
qgue permitan el adecuado desempefio de las funciones institucionales del
Secretario.

2. Coordinar la integracién de la informacion que utiliza el Titular de la
Dependencia para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva a cabo.

3. Planear y coordinar la calendarizacion de actividades del Titular de la
Dependencia conforme a las instrucciones del mismo, que permita la adecuada
administracion de la agenda diaria del Secretario promoviendo se lleve a cabo en
tiempo y forma.

4. Informar al Titular de la Dependencia de los asuntos que requieran de su
atencion, aprobacion y acuerdo, para el desahogo de los asuntos en tramite que
le son turnados a la Secretaria para su atencion.

5. Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que
requiera el o la Titular de la Secretaria para el ejercicio de sus funciones.

6. Coordinary asistir al Titular de la Dependencia en giras, entrevistas, reuniones y
actos oficiales, supervisando que todo momento que los eventos se realicen
conforme a lo previsto.

7. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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Responsabilidades del puesto:

Coordinacién de la agenda de la o el Titular de la Dependencia e integracién de
informacion que se requieray que la o el Secretario solicite.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura en areas
Académico: economico - administrativas

Ideal: Licenciatura concluida en dreas econdmico-administrativas.
Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.

b) Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de
actividades y procedimientos administrativos.

c) Idiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

Habilidades: Planeacion y Organizacién, trabajo en equipo, liderazgo, Identidad
institucional, atencion al publico.

Experiencia: Un ano de experiencia en funciones similares.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: Secretario/a Técnico/a

AL (?e ‘s Secretaria de la Tesoreria Municipal
Adscripcion:

Establecer el apoyo técnico - administrativo que requiera el
Obijetivo del despacho de lao el Titular de la Dependencia, para la celebraciéon de
Puesto: acuerdos con las diferentes areas de la Administracion Publica

Municipal, fungiendo como enlace con la ciudadania para la
atenciéon de las peticiones ciudadanas coordinando la gestion
estratégica de acuerdos e instrucciones giradas por la o el
Secretario, supervisando la gestion documental vy la
implementacién de procedimientos de control que permitan
responder a los diferentes requerimientos que se le realizan a la
Secretaria.
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Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal.

e Puestos subordinados: Coordinacion Administrativa, Coordinacién Juridicay
Coordinacién Operativa.

e Facultades de decision: Integracion de informacién, gestion documental de
asuntos generados y recibidos en la Secretaria.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Unidades
de apoyo a la Presidencia Municipal, Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de
Departamento y Asamblea Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:

Dependencias de los tres niveles de Gobierno, proveedores de la 81
Administraciéon Publica Municipal, Organizaciones Civiles y ciudadania en
general.

Funciones del puesto:

1. Disenar y operar el procedimiento para la integraciéon de los acuerdos que
celebre la o el Titular de la Dependencia, los titulares de las distintas areas
administrativas de la Administracién Publica Municipal, el Gobierno del Estado y
la Federacion;

2. Establecer las bases para la programacién, contenido y seguimiento de
compromisos de la o el Titular de la Dependencia, supervisando la coordinacién
gue proceda con las dependencias y entidades del gobierno Estatal, Federal y
Municipal;

3. Coordinar el seguimiento de los acuerdos y compromisos de la o el Titular de la
Dependencia, derivados de las instrucciones que le sean encomendadas por
Presidente Municipal, hasta su conclusion;

4. Informar a la o el Titular de la Dependencia de los casos que demandan
soluciones urgentes, para su atencion oportuna por las areas correspondientes
de la Secretaria;

5. Supervisar el cumplimiento a las acciones promovidas por la Dependencia, que
se deriven de los informes que emiten las diferentes instancias fiscalizadoras;
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administrativas respecto de informacion relevante de la operacién de la
Dependenciay que faciliten la correcta y oportuna toma de decisiones;
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7. Coordinar los trabajos y proyectos especiales que se le encomiendan a la
Dependencia, realizando el seguimiento de las instrucciones giradas por lae o el
Titular de la Dependencia;

8. Implementar los mecanismos de coordinacion al interior de la Dependencia para
la atencién de los asuntos y proyectos especiales que le son encargados a la
Dependencia;

9. Participar en las distintas comisiones y comités en la que la o el Titular de la
Dependencia lo designe en su representacion;

10. Administrar, evaluar y supervisar el proceso de control de gestion en sus etapas
de recepcion, registro, descargo, distribucién y archivo de documentos,
implementando los mecanismos de control y supervision que garanticen el
adecuado seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de la 82
dependencia;

11. Revisar y someter a consideracién de su superior jerarquico el turno de la
documentacion que se recibe en las Oficinas de la o el Titular de la Dependencia;

12. Administrar y verificar que el desahogo de la correspondencia recibida en la
oficina de la o el Titular de la Dependencia, mediante el turno correspondiente a
los Titulares de las distintas direcciones, estableciendo los controles
documentales que garanticen el manejo adecuado de la informacién;

13. Sistematizar y controlar la informaciéon que se recibe en la Dependencia,
canalizandola conforme a las instrucciones de su superior jerarquico al area
correspondiente;

14. Realizar el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de Ia
Dependencia hasta confirmar su conclusion;

15. Coordinar y supervisar las actividades de entrega de documentos que se remiten
dentro y fuera de la Dependencia y que son signados por la o el Titular de la
Secretaria;

16. Asesorar y dar apoyo administrativo a las demas areas.

17. Coordinar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico.
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. Dar seguimiento y administrar en materia de control las asistencias, licencias,
periodos vacacionales, comisiones y demas movimientos del personal adscrito a

la Secretaria.

Supervisar y dar mantenimiento a los lineamientos en materia de ingresos,
egresos, presupuesto y contabilidad.

Vigilar que el gasto publico se ejerza bajo criterios de eficiencia y racionalidad.

Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e inmuebles, atencién de los
servicios de mantenimiento para la adecuada conservacion de los bienes.

Supervisar la adecuada aplicacion de los lineamientos y procedimientos
operativos en materia de adquisiciones, arrendamientos, suministros, registro y

almacenamiento de los bienes y servicios.

Difundir a los trabajadores de la dependencia la informacién que genere la
misma, o las demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Implementar estudios y proyectos, asi como las propuestas de modernizacién,
desconcentracion, y simplificacion administrativa que se elaboren en el area.

Las demdas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

sponsabilidades del puesto:

e Coordinacion de la gestion documental de la Dependencia e integracion de
informacion.

e Coordinacion de los asuntos juridicos a cargo de la Secretaria.

e La coordinacién del suministro de recursos materiales, financieros,
informaticos y humanos para la debida operacién de la Dependencia.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Nivel minimo: Licenciatura en dreas econémico - administrativas
Académico:

Fo

Ideal: Especialidad en Administracién Publica.
rmacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.

La Casade todos ' Manual de Organizacién
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b) Capacidades técnicas: Planeacién y organizacion de
actividades, procedimientos administrativos, legislacién en
materia de administracion publica, responsabilidades de los
servidores publicos y en general, la aplicable al ambito de su
competencia.

c) Idiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacién y
organizacion, supervision y control, identidad institucional,
ejecucion de procesos.

Experiencia:

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: [E&eYIgeIli:ls(JYLEP s oo V£

Area de Adscripcién.  Secretaria Técnica

Asesorar y auxiliar en materia juridica a las areas de la
Secretaria de la Tesoreria Municipal, realizando el
seguimiento a los procedimientos que los contribuyentes
interpongan en contra de la Dependencia y sus direcciones,
hasta su resolucién definitiva.

Obijetivo del Puesto:

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de |a Secretaria Técnica
e Puestos subordinados: Ninguno.

¢ Facultades de decision: Las inherentes a la asesoria juridica, la substanciaciéon
de expedientes, la representacién de la Tesoreria Municipal en todas las
controversias y tramites en que sea parte, excepto en los procedimientos
judiciales, y la supervision de la emisién de las resoluciones que determinen
créditos fiscales a cargo de los contribuyentes.

¢ Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Unidades
de apoyo a la Presidencia Municipal, Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de
Departamento y Asamblea Municipal.
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e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, proveedores de la
Administracién Publica Municipal, Organizaciones Civiles y ciudadania en
general.

Funciones del puesto:

1. Asesorar juridicamente al Tesorero Municipal; asi como recibir y resolver las
consultas juridicas que le formulen los titulares de las Unidades Administrativas
de la Dependencia, sobre la aplicacion de normas juridicas;

2. Coordinarse con el Director General Juridico de la Secretaria General, para la
atencién de asuntos de caracter legal competencia de la Tesoreria;

3. Informar ala o el Director General Juridico de los asuntos de caracter legal que
recibe la Dependencia, estableciendo la coordinacién para su oportuna atencion
ante las autoridades competentes;
85
4. Establecer los criterios generales respecto de la interpretacién y aplicaciéon del
marco juridico dentro del ambito de competencia de la Dependencia, informando
ala Direccion General Juridica de la Secretaria General sobre estas acciones;

5. Representar a la Tesoreria Municipal en todas las controversias y tramites en
gue sea parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales;

6. Substanciar y poner en estado de resolucion las instancias administrativas que
legalmente le corresponda resolver a la Tesoreria Municipal, en coordinacion con
la Direccion General Juridica de la Secretaria General;

7. Coadyuvar con la Direcciéon General Juridica de la Secretaria General Municipal,
las Autoridades Fiscales de otros niveles de gobierno o entidades publicas, para
la defensa de los intereses de caracter tributario, respecto de ingresos
municipales u otros sujetos a convenio;

8. Preparar los informes periédicos que deba rendir la Tesoreria Municipal
relacionados con los juicios en que intervenga;

9. Atender los requerimientos de informacion y/o documentacion vinculada con
tramites y procedimientos formal o materialmente jurisdiccionales y de
cualquier otraindole que se le formulen a la Tesoreria Municipal,;

10. Supervisar la emision de las resoluciones que determinen créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes y que deriven de todo documento constancia o acta
de visita que describan actos u omisiones que infrinjan las leyes y reglamentos
municipales;
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11. Apoyar cuando se le requiera, la aplicacion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion respecto de créditos fiscales a favor del Ayuntamiento y los derivados
de ingresos coordinados;

12. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la integracion de los expedientes,
ordenes y practicas de embargo precautorio para asegurar el interés fiscal en los
términos previstos en el Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio y los
demas ordenamientos aplicables;

13. Auxiliar en la calificacion de las infracciones e imposicion de las sanciones
previstas en las disposiciones fiscales municipales o las que se deriven de estas;

14. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Brindar asesoriajuridica ala Dependencia.
e Substanciar expedientes que sean de su competencia. 86
e Representar a la Dependencia en todas las controversias y tramites en que
sea parte, excepto en los procedimientos judiciales.
e Supervisar la emisién de las resoluciones que determinen créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Derecho.
Ideal: Especialidad en Derecho Fiscal.
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.
b. Capacidades técnicas: Planeaciéon y organizacion,
legislacién fiscal y administrativa y, en general,
dominio de la legislacién aplicable al ambito de su

competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
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Habilidades: Planeacién y organizacion, identidad institucional, trabajo en
equipo, liderazgo, identidad institucional, ejecucion de
procesos, negociacion y conciliacion, atencion al publico.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: Kol I[sETs[IIEXO I T\ L

Areade Adscripcion.  Secretaria Técnica

Objetivo del Puesto: Coordinar y promover al interior de la Dependencia, la
aplicacién de las normas, lineamientos, requerimientos y
demads acciones que establece la Direccion de Gestién de la
Calidad, para el cumplimiento a la Norma ISO 9001:2008.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria Técnica
e Puestos subordinados: Ninguno.
¢ Facultades de decision: Las inherentes al aseguramiento de la calidad en los
procesos certificados por la Norma ISO de |la Secretaria y a los requerimientos
de transparencia y acceso a la informacion publica que le sean requeridos a la

Dependencia.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Auditores Externos de Calidad.

Funciones del puesto:
1. Gestionar las acciones derivadas del sistema de gestion de la calidad

documentadas en sus procedimientos, proponiendo mejoras continuas que
incrementen la eficacia del mismo;
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2. Analizar los datos requeridos por las normas del Sistema de -calidad
documentados a fin de establecer acciones de mejora;

3. Desarrollar y realizar acciones para lograr la concientizacion y participacion del
personal respecto al sistema de gestion de la calidad de la Dependencia;

ook

Coordinar la ejecucion del proceso de revisiéon de la Dependencia para evaluar la
conveniencia, adecuacién y eficacia del sistema de gestiéon de calidad,
proponiendo acciones de mejora que permitan incrementar la eficiencia;

6. Coordinar y participar a intervalos planificados en el desarrollo de las auditorias
internas conforme a los requerimientos del sistema de calidad;

7. Supervisar de que se establezcan las acciones correctivas y preventivas,
derivadas de las auditorias y/o no conformidades del sistema de gestion de
calidad, a fin de asegurar la eficacia de su implementacion;

8. Coordinar con la Direccion de Gestion de la Calidad los requerimientos para dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso al Informaciéon Publica 88
Gubernamental;

9. Apoyar al Secretario Técnico en el desempenio de sus funciones;

10. Dar respuesta a los oficios de Infomex;

11. Actualizar la informacion para la elaboracién de manuales de organizacion y
procedimientos;

12. Elaborar carpetas de ingresos y egresos para su presentacion;

13. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e El aseguramiento de la calidad en los procesos certificados por la Norma ISO
de la Secretaria.

e Elenlace con la Unidad de Transparencia del Municipio para la atencion de los
requerimientos de transparencia y acceso a la informacién publica que le sean
requeridos a la Dependencia.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en dareas econdmico -
administrativas.
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Formacion:

Habilidades:

Experiencia:

Otros:

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion.

Obijetivo del Puesto:

Manual de Organizacion

)

Ideal: Especialidad en Sistemas de Gestion de la Calidad.
Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeaciéon y organizacion,
legislacion en materia de transparencia, gestiéon de
calidad y en general, dominio de la legislacion
aplicable al &mbito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Planeacién y organizaciéon, ejecucion de procesos, trabajo
en equipo, enfoque a resultados, liderazgo, identidad
institucional, supervisiony control.

Dos anos de experiencia en el ramo.

Experiencia como auditor de calidad. Deseable la
certificacion como Auditor Lider en la Norma ISO 2000.

Coordinador/a Administrativo/a

Secretaria Técnica

Administrar, proveer y gestionar lo necesario en cuanto a
recursos materiales, financieros, humanos y tecnolégicos
gue permitan apoyar las funciones sustantivas de la
Dependencia.

Relaciones de autoridad:

o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria Técnica

e Puestos subordinados: Asistentes administrativos/as.



La Casade todos ' Manual de Organizacién
PRESIDENCIA MUNICIPAL y
2016-2020 ;‘/ e =l -

e Facultades de decision: Gestionar y controlar los procesos y acciones
administrativas de apoyo a la operacion de la Secretaria.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Directores/as, Jefes/as, Coordinador/es de Departamento y personal del
Ayuntamiento.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de gobierno, instituciones educativas de nivel
superior, asociaciones, colegios, empresas privadas, entre otras.

Funciones del puesto:

1. Controlar y coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros y tecnolégicos asignados a la Secretaria, vigilando su 6ptimo
aprovechamiento y cuidado;

2. Operar el sistema de contabilidad gubernamental conforme a los lineamientos 90
establecidos para tal fin por las dependencias municipales competentes en
cuanto a las solicitudes de modificacion y ampliaciéon de presupuesto;

3. Proporcionar el apoyo administrativo a las unidades administrativas de la
Secretaria, vigilando el cumplimiento de las normas establecidas en materia del
ejercicio y control del gasto;

4. Realizar el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion de los
recursos financieros que permitan la 6ptima operacion de las unidades
administrativas de la Dependencia;

5. Administrar y controlar el presupuesto de la dependencia, vigilando el apego a
las disposiciones legales y fiscales, asi como las emitidas por la Secretaria de la
Tesoreria Municipal parala comprobacion de gasto en la Dependencia;

6. Elaborar y justificar las ampliaciones y modificaciones presupuestales del
presupuesto de la Dependencia;

7. Aplicar los lineamientos y procedimientos establecidos para la adquisicion,
suministro y almacenamiento de los bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Dependencia;

8. Controlar y asegurar el adecuado uso de los bienes de activo fijo propiedad del
Municipio y que se encuentran asignados a la Dependencia, vigilando se cuente
con los resguardos de cada uno de ellos;
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Registrar, distribuir y controlar la dotacion de combustibles y lubricantes para
los vehiculos oficiales de la Dependencia, integrando los reportes y su
comprobacién de acuerdo a la normatividad vigente;

Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y forma
los bienes de consumo, destinados a satisfacer las necesidades de la
Dependencia, asi como verificar su almacenaje y controlar la recepcion de los
gue se entreguen directamente a las unidades administrativas;

Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes y los de
consumo, asi como muebles e inmuebles, efectuando levantamientos fisicos, a
través del control y registro de la informacion sobre las altas, bajas,
transferencias y demas movimientos mediante resguardos;

Supervisar y aplicar las normas en materia de control de asistencia, licencias,
periodos vacacionales, comisiones, altas y bajas del personal adscrito a la
Dependencia;

Dar aviso en los plazos establecidos a la Direcciéon de Recursos Humanos de las
altas, bajas, licencias y demdas movimientos que impacten la némina de la
Dependencia;

Supervisar que el uso de los vehiculos oficiales se realice en apego a los
lineamientos que en la materia emitan las dependencias competentes;

Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo del personal
de la Secretaria atendiendo su adecuado mantenimiento y conservacion;

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Gestionar, controlar y supervisar los recursos materiales, humanos, financieros y
tecnolégicos necesarios para garantizar la continuidad de las operaciones de la
Secretaria.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura en areas

econdmico - administrativas

Ideal: Licenciatura concluida en &reas econdmico-
administrativas.

Formacion: Indicar el manejo de:

La Casade todos ' Manual de Organizacién
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a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad practica
en el disefo e implementacién de procedimientos
administrativos, que simplifiquen los sistemas de
trabajo y contratacion de servicios.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

Habilidades: Planeacién y organizacién, identidad institucional, atencién
al publico, negociacion y conciliacién, supervision y control,
enfoque a resultados, liderazgo, ejecucién de procesos,
trabajo en equipo.

Experiencia: Un afo de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesaria)

[\ X CIR TS B Coordinador/a del Departamento de Informatica

Area de Adscripcién.  Secretaria Técnica

Promover el uso de las tecnologias informaticas y de
comunicaciéon en la dependencia, proponiendo soluciones

Objetivo del Puesto: que permitan contar con una infraestructura y recursos que
permitan mejorar los servicios y tramites que se brindan a la
ciudadania.

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria Técnica
e Puestos subordinados: Asistentes de Soporte Técnico.
e Facultades de decisidon: Las inherentes al mantenimiento preventivo y

correctivo del Hardware y Software requerido por los sistemas a cargo de las
unidades administrativas de la Dependencia.
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e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Directores/as, Jefes/as de Departamento y personal del Ayuntamiento.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Proveedores de servicios y equipos de tecnologia de informacion.

Funciones del puesto:

1. Coordinar y ejecutar los planes de instalacion, puesta en marcha y
mantenimiento del Hardware y Software requerido por los sistemas a cargo de
las unidades administrativas de la Dependencia;

2. Supervisar y administrar la base de datos de los sistemas con que cuenta la
Dependencia;

3. Coordinar la instalacién y cambios fisicos de equipo de coémputo, lineas de
comunicacion;

4. Supervisar que el abasto de los recursos computacionales en equipo, hardware, 93
software y comunicaciones de datos que sean necesarios para el cumplimiento
de las funciones de la Dependencia, se realicen con la debida oportunidad;

5. Realizar investigaciones que permitan proponer a la o el Titular de la
Dependencia, la utilizacion de herramientas informaticas y de comunicaciones
gue permitan agilizar los procesos y |la operacion de las diferentes areas de la
Secretaria;

6. Asesorar a las unidades administrativas de la Dependencia en la utilizaciéon y
optimizacion de las herramientas informaticas con que cuenta el area,
promoviendo una capacitacién constante;

7. Supervisar la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas
computacionales y de la informacién contenidos en las bases de datos de la
Dependencia;

8. Elaborar respaldos periddicos de la informacién y bases de datos con que cuenta
la Dependencia, vigilando su adecuado resguardo y confidencialidad;

9. Proponer la asignacion del equipo de cémputo, promoviendo que se apoye a las
areas con mayores requerimientos de herramientas informaticas;

10. Coordinar en el ambito de su competencia, el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo de la Dependencia, promoviendo se realice
con oportunidad y calidad;
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11. Coadyuvar con las areas competentes del Municipio, en la actualizacién y
asignacion y realizacion de inventarios del equipo de cémputo de la
Dependencia;

PACHUCA

12. Asesorar a los usuarios en la administraciéon y puesta en marcha de los médulos
de cada sistema con que cuenta la Dependencia;

13. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
Responsabilidades del puesto:

El aseguramiento de los servicios de tecnologia de informacién necesarios para la
operacién de la Dependencia.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura o 94
ingenieria en sistemas.

Ideal: Especialidad en mantenimiento y redes.
Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de  software

administrativo y de seguridad informatica.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad practica
en el mantenimiento de equipos y redes.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés Basico

Habilidades: Supervision y control, ejecucion de procesos, liderazgo,
enfoque a resultados.

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesaria)
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Nombre del Puesto: QEJI{=late]JE Y R ]3T-{{ITe]]

Areade Adscripcion.  Direccion de Ingresos

Recaudar todas las contribuciones municipales y orientar la
ejecuciéon de las acciones que permitan la obtencién de
ingresos y el control de los mismos, asi como los mecanismos
gue sean necesarios para la recuperacion de los créditos
fiscales a favor del municipio, estableciendo estrategias y
procedimientos para maximizar la recaudacion del
Municipio.

Objetivo del Puesto:

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal

e Puestos subordinados: Encargado/a del Departamentos de Predial y Traslado
de Dominio, Encargado/a del departamento de Recuperacion de Créditos
Fiscales y Encargado/a del Departamento de Ingresos.

e Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacion de la elaboracién del
Presupuesto Anual de Ingresos del Municipio y proyecto de la Ley de Ingresos,
a la recaudacion, la determinacién y cobro de créditos fiscales, la integracion
del padron de contribuyentes, la aplicacidon de sanciones administrativas que
procedan por alguna infraccion fiscal, la coordinacién de procedimientos
administrativos de ejecucion y embargos, asi como la coordinacion para la
elaboracion de informes estadistico- financieros de los ingresos recaudados en
el Municipio.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea
Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal, Camaras y
Asociaciones, ciudadania en general.

Funciones del puesto:

1. Coordinar la elaboracién del Presupuesto Anual de Ingresos del Municipio y
proyecto de la Ley de Ingresos conforme a los lineamientos establecidos por el
Titular de la Dependencia y en su caso, efectuar las modificaciones que sean
necesarias para su aprobacion;
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Aplicar las disposiciones juridicas en materia de ingresos, y la politica que sobre
los mismos determinen las autoridades superiores;

Elaborar y someter a consideracién de la o el Titular de la Dependencia los
procedimientos y métodos para mejorar la recaudacion;

Establecer y supervisar el sistema de recaudacién municipal en apego a la ley de
ingresos del Municipio;

Recaudar el ingreso que por Ley le corresponde al Municipio, estableciendo los
mecanismos de control que permitan supervisar y controlar los recursos de la
Hacienda Municipal;

Analizar y determinar la viabilidad de los créditos fiscales, asi como la forma de
su pago; cobrarlos y, en su caso, efectuar las sanciones administrativas que
procedan por alguna infraccién fiscal, previo acuerdo con la Titular de la
Dependencia.

Coordinar la integracion del padréon de contribuyentes, estableciendo los
mecanismos que permitan mantenerlo debidamente actualizado;

Ejercer la facultad econémico coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales
generados en las dreas recaudadoras de ingresos;

Agotar hasta el ultimo recurso y procedimiento de cobro para dictaminar sobre
la imposibilidad practica de cobro, para someterla a consideracion del Tesorero
Municipal;

Coordinar el procedimiento administrativo de ejecucion para la recuperaciéon de
créditos fiscales;

Coordinar la elaboracion de los requerimientos de multas administrativas y
multas federales;

Coordinar el procedimiento administrativo de ejecucion;

Conceder previo acuerdo con el Tesorero, prorrogas o pagos parciales, asi como
reducciéon de multas;

Tramitar y resolver, previo acuerdo del Tesorero, las solicitudes de devolucién
de saldos a favor o pagos indebidos y efectuar las compensaciones
correspondientes, que cuenten con dictamen de la dependencia que genero el
ingreso.

Imponer sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales, previo acuerdo con la o el Titular de la Dependencia;
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16. Coordinar los embargos;

17. Supervisar que se realice diariamente el depdsito del ingreso recaudado por los
diferentes conceptos en las cuentas bancarias que tenga establecida la
Dependencia en el sistema financiero;

18. Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Dependencias los
formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que presenten los
contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter municipal;

19. Determinar en cantidad liquida las obligaciones fiscales provenientes de
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, que deba percibir la
Hacienda Municipal por si solo o por cuenta ajena;

20. Elaborar el informe estadistico financiero de los ingresos recaudados en el
Municipio;

21. Verificar que los depositarios de bienes embargados en los procedimientos de
ejecucién, cumplan con las obligaciones de su encargo y, en caso contrario, fincar 97
las responsabilidades correspondientes acordando la suspensién del depositario;

22. Proponer a la o el Titular de la Dependencia, la cancelacion de créditos
incobrables;

23. Emitir opinidn respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite la o
el Titular de la Dependencia y asuntos de caracter financiero que se sometan a su
consideracion;

24. Formular y evaluar metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora del ingreso;

25. Informar a la o el Titular de la Dependencia cualquier anomalia o irregularidad
qgue se detecte en el cumplimiento de las funciones y obligaciones de los
servidores publicos o de los particulares, a fin de que se analicen las medidas o se
determinen las sanciones que sean procedentes;

26. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e La coordinacion de la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos del
Municipio y proyecto de la Ley de Ingresos

e Larecaudacion de contribuciones de caracter municipal.

e Ladeterminaciény cobro de créditos fiscales

e Laintegraciony actualizacion del padrén de contribuyentes del Municipio.
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e Laaplicacién de sanciones administrativas que procedan por alguna infraccion
fiscal
e Lacoordinacién para la elaboracion de informes estadistico- financieros de los
ingresos recaudados en el Municipio.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Administracién
de Empresas, Administracion Publica.

Ideal: Especialidad en Finanzas Publicas.
Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacion de
actividades, procedimientos administrativos,
legislacién en materia fiscal, finanzas publicas,
contabilidad gubernamental, responsabilidades de los
servidores publicos y en general, la aplicable al
ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Planeacién y organizacién, negociacion y conciliacion,

enfoque a resultados, liderazgo, ejecucién de procesos,
identidad institucional, supervisién y control, atencién al

publico.
Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.
Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: Jefe/:a (.jel Departamento de Predial y Traslado de
Dominio

Areade Adscripcién.  Direccion de Ingresos

Obijetivo del Puesto:  Establecer e instrumentar los mecanismos de coordinacion,
control y supervision que permitan garantizar la recaudacién
por concepto del impuesto predial en el Municipio,
promoviendo alternativas que impulsen el cumplimiento de
esta obligacion.
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Relaciones de autoridad:

Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccion de Ingresos

Puestos subordinados: Asistentes Administrativos/as, personal del Area de
Cajas.

Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacién y supervisiéon de la
recaudacion del impuesto predial en el Municipio.

Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Ciudadania en general.

Funciones del puesto:

1.

2.

Coordinar y supervisar la recaudacion del impuesto predial en el Municipio;

Establecer estrategias que permitan mejorar la recaudacion del impuesto predial
en sus diferentes modalidades;

Coordinar y supervisar la oportuna emisién y entrega de las boletas para el cobro
del impuesto predial;

Establecer la coordinacién necesaria con la Direccion de Catastro, para la
actualizacién del padrén de contribuyentes del impuesto predial del Municipio;

Procurar la recaudaciéon del impuesto predial urbano y rustico, vigente y en
condicion de rezago;

Mantener el padrén de contribuyentes actualizado para permitir su clasificacion
e identificacion con el propésito de diferenciar aquellos que se encuentran al
corriente y los que estan en condicién de rezago en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, respecto del impuesto predial en el Municipio;

Coordinar los mecanismos de atencién al contribuyente que asista a realizar
tramites relacionados con el pago del impuesto predial;

Atender al publico en informacién de saldos y adeudos que se le soliciten por
parte de los contribuyentes;

Asistir al contribuyente en tramites para el pago del impuesto predial;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2016-2020

;‘/

Implantar los mecanismos que permitan determinar el monto de los adeudos de
los contribuyentes por concepto de impuesto predial;

Determinar el valor a pagar por concepto de impuesto predial de los inmuebles
gue se encuentran en el Municipio, conforme a los mecanismos establecidos en la
Ley de Ingresos;

Coordinar la recaudaciéon que se realiza por concepto de impuesto predial en el
Municipio;

Supervisar que el personal del area de cajas proporcione un servicio de cobro de
calidad al contribuyente;

Supervisar la aplicacion de politicas de control interno para la operacién del
servicio de cobro en las cajas recaudadoras, con la finalidad de verificar que los
procedimientos de cobro, corte de caja, traslado de valores y depdsito bancario
se estén realizando con la debida oportunidad y que garanticen el adecuado
resguardo de los ingresos municipales;

Determinar el cobro del impuesto por Traslado de Dominio, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar los reportes relacionados al cobro del impuesto de Traslado de
Dominio;

Atender en el ambito administrativo, las observaciones o quejas derivadas de la
determinacién del cobro del impuesto;

Emitir los Certificados de no adeudo de los inmuebles y predios que se
encuentren debidamente autorizados;

Integrar al catastro municipal la informacion de contribuyentes que por su
propio derecho o a través de Notarias Publicas, modifiquen todos o alguno de los
datos que cambien el valor catastral e identificacion del inmueble;

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Lacoordinacion y la supervision de la recaudacion del impuesto predial en el

Municipio;

e Lacoordinaciéony la supervision de la emision y entrega de las boletas para el

cobro del impuesto predial.

e La determinacién de las liquidaciones, notificaciones de adeudo vy

requerimientos de pago.
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e Coadyuvar al mantenimiento del padrén de contribuyentes.
e Laemision de los Certificados de no adeudo de los inmuebles y predios que se
encuentren debidamente autorizados.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Administracién
de Empresas, Administracion Publica.

Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacion de
actividades, procedimientos administrativos,
legislacién en materia fiscal, responsabilidades de los
servidores publicos y en general, la aplicable al
ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Planeacién y organizacién, enfoque a resultados, liderazgo,
ejecucion de procesos, identidad institucional, supervisién y
control, atencién al publico.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

Jefe/a del Departamento de Recuperacion de Créditos

Nombre del Puesto:

Fiscales

Areade Adscripcion.  Direccion de Ingresos

Objetivo del Puesto:  Coordinar, supervisar y ejecutar el seguimiento a los
convenios de créditos fiscales derivados de las disposiciones
legales aplicables al Municipio y que forman parte de los
ingresos de la Hacienda Municipal, implementando acciones
gue permitan su cumplimiento.
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Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccién de Ingresos

e Puestos subordinados: Asistentes Administrativos/as, personal encargado de
las Ejecuciones.

e Facultades de decisidon: Las inherentes a la coordinacion, supervision y
ejecucion de los convenios de créditos fiscales derivados de las disposiciones
legales aplicables al Municipio.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Ciudadania en general.

102
Funciones del puesto:

1. Verificar que se integren, mediante archivo fisico y electrénico, todos los
expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos;

2. Proponer a la o el Director de Ingresos, la celebracién de convenios de pago a
plazos, ya sea diferido o en parcialidades con los contribuyentes, por
contribuciones omitidas;

3. Recibir de la Direccion de Ingresos, las solicitudes de determinacion de créditos
fiscales por concepto de contribuciones y sus accesorios, asi como las sanciones
gue hayan sido interpuestas por esa Direccién, a efectos de determinar los
créditos fiscales, para que se realice el cobro y en su caso se aplique el
procedimiento administrativo de ejecucion;

4. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion, que establece el Cadigo
Fiscal de la Federaciéon, para los créditos fiscales federales delegados por
convenio al Municipio;

5. Coordinar, supervisar y controlar la actuacion y desempeno de los Ejecutores en
la aplicaciéon del Procedimiento Administrativo de Ejecucién;

6. Determinar y elaborar las liquidaciones, notificaciones de adeudo vy
requerimientos de pago.

7. Determinar y liquidar los créditos fiscales que resulten de sus facultades de
fiscalizacion, a cargo de cada contribuyente incumplido;
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8. Llevar estadisticas de los ingresos captados por motivo de los programas de
fiscalizacion que realice de acuerdo al tipo de contribucién y sanciones;

9. Supervisar las notificaciones a los contribuyentes del crédito fiscal y de las
sanciones a las que son acreedores por haber infringido la normatividad Fiscal
aplicable;

10. Implementar la ejecucién de los créditos fiscales, que por concepto de
contribuciones, sanciones y otros conceptos, vencidos que no hayan sido
cubiertos por los contribuyentes dentro del término establecido por la Ley;

11. Recaudar mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién los ingresos
derivados de otros impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que se
establezcan en la Ley de Ingresos u otras leyes fiscales aplicables al Municipio
gue no hayan sido pagados en tiempo y forma;

12. Proponer a la o el Director de Ingresos sistemas y procedimientos de control
administrativo que coadyuven a combatir la evasion fiscal;
103
13. Elaborar el inventario de los bienes embargados y efectuar el remate
correspondiente conforme a la legislacién vigente para la recaudacién de monto
adeudado por los contribuyentes.

14. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:
e Lacoordinaciony lasupervision de la ejecucion de los créditos fiscales.
e La supervision de las notificaciones a las y los contribuyentes de créditos
fiscales y, en su caso, de las sanciones a que son acreedores/as.
e La elaboraciéon del inventario de los bienes embargados y su remate
correspondiente, conforme a la legislacién vigente.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Administracion
de Empresas, Administracion Publica o Derecho.

Ideal: Especialidad en Derecho Fiscal.
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computaciéon

(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.
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b. Capacidades técnicas: Planeacidén y organizacion de
actividades, procedimientos administrativos,
legislacién en materia fiscal, responsabilidades de los
servidores publicos y en general, la aplicable al
ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Planeacién y organizaciéon, negociacién y conciliacion,

enfoque a resultados, liderazgo, ejecucién de procesos,
identidad institucional, supervisién y control, atencién al

publico.
Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.
Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: BISEEX DL g1 (o X CRIT=g=1Ye]S

Areade Adscripcion.  Direccion de Ingresos

Coordinar y supervisar el adecuado control de los ingresos
recaudados por los diferentes conceptos de ingreso en las
cajas receptoras con que cuenta el Municipio,

Objetivo del Puesto: implementando medidas que permitan el resguardo de los
recursos municipales hasta su depésito en las cuentas
bancarias de la Dependencia.

Relaciones de autoridad:

e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccién de Ingresos

e Puestos subordinados: Asistentes Administrativos/as, personal de los
modulos de atencidén al contribuyente y de las ventanillas recaudadoras.

¢ Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacién para el control de
ingresos y la elaboracion de informes estadistico- financieros de los ingresos
recaudados en el Municipio.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea
Municipal.
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Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal, Camaras y
Asociaciones, ciudadania en general.

Funciones del puesto:

1.

10.

11.

Llevar el registro, verificacidon y control de los pagos de contribuciones que se
realicen a través de bancos, otras instituciones o medios de recaudacion, asi
como de aquellos ingresos generados en las ventanillas receptoras de la
Administracion Puablica Municipal;

Operar, manejar, dar seguimiento y controlar los mdédulos de atencién al
contribuyente que opere el Municipio;

Implementar los mecanismos necesarios a efecto de permitir a los
contribuyentes la realizacidon de sus pagos en una forma mas facil, agil y expedita;

Resguardar y custodiar los recursos financieros recibidos para su entrega a las
instituciones bancarias que designe el Municipio;

Coordinar la elaboracién de reportes por los diferentes conceptos de ingreso
recibidos en las cajas receptoras diariamente;

Establecer mecanismos de control y supervision de las instituciones y médulos
de cobro asignados para la recaudacion de los ingresos y el reporte de los cortes
de caja de los diferentes modulos de recepcion con que cuenta el municipio;

Supervisar la elaboracién de las fichas de depésito, verificando el ingreso de los
recursos municipales en las cuentas bancarias establecidas por la Dependencia;

Elaborar diariamente el reporte de ingresos, pdlizas de ingresos, ficha de
depdsito y documentacion comprobatoria de la recaudacion, informado a la o el
Director de Ingresos sobre los importes recaudados;

Controlar el consumo de las formas oficiales, valoradas, y los recibos de pago
autorizados de los ingresos municipales y federales que recauda la Hacienda
Municipal;

Verificar y coordinar el funcionamiento de las cajas recaudadoras, realizando
visitas periddicas y arqueos;

Coordinar la integracion del presupuesto anual de ingresos y proyecto de Ley de
Ingresos con las diferentes areas de administracion publica municipal para su
aprobacion.
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12. Tramitar las solicitudes por devolucién de pagos indebidos autorizados.

13. Las demdas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e El registro, verificaciéon y control de los pagos de contribuciones, por cualquiera
de los medios autorizados.

e El control y supervisién de los médulos de atencion al contribuyente y las cajas
receptoras de pago.

e Elresguardoy custodia de los recursos financieros recibidos para su entrega a las
instituciones bancarias que designe el Municipio.

e Coordinaciéon para la elaboracion de reportes de ingresos, pdlizas de ingresos,
fichas de depdsito y documentacién comprobatoria de la recaudacién. 106

e Coordinacién de la integracién del presupuesto anual de ingresos y proyecto de
Ley de Ingresos con las diferentes areas de administracién publica municipal.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Administracion
de Empresas, Administracion Publica.

Ideal: Especialidad en Finanzas Publicas.
Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacion y organizacién de
actividades, procedimientos administrativos,
legislacion en materia fiscal, finanzas publicas,
contabilidad gubernamental, responsabilidades de los
servidores publicos y en general, la aplicable al
ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
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Habilidades: Planeacién y organizacion, trabajo en equipo, enfoque a
resultados, ejecucién de procesos, identidad institucional,
supervision y control.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: Il ede] JEYe (=] F-{¢-TXe]

Areade Adscripcion.  Direccion de Egresos

Objetivo del Puesto:  Planear, organizar, dirigir y controlar erogacién de los
recursos financieros municipales a través del pago a los
diferentes proveedores y contratistas, mediante cheque y
pagos electrénicos, asi como llevar el control y evaluacién de
los egresos generados por fondo de financiamiento, a través
del flujo de efectivo.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal
e Puestos subordinados: Analistas Administrativos/as.

e Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacion de la elaboracién del
Presupuesto Anual de Egresos del Municipio, la supervision de la aplicacién de
los sistemas de control presupuestario en materia de programacion,
presupuestacion, calendarizacién y registro del gasto de las dependencias y
entidades, controlar el ejercicio de las erogaciones municipales con cargo a los
presupuestos de egresos, la ministracion de los recursos, la ejecucion de pagos
gue tenga que realizar el Municipio, la vigilancia del adecuado manejo de las
cuentas bancarias del Municipio y la elaboracién de reportes financieros de los
pagos efectuados.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea
Municipal.
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Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal.

Funciones del puesto:

1.

Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Dependencia para su
autorizacién, politicas, lineamientos y bases para la integracion de los
presupuestos de egresos y el ejercicio del gasto de las dependencias y entidades
de la Administracion Puablica Municipal;

Supervisar la aplicacion de los sistemas de control presupuestario en materia de
programacion, presupuestacion, calendarizacion y registro del gasto que deban
de cumplir en el ejercicio del gasto las dependencias y entidades;

Controlar el ejercicio del gasto en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, supervisando lo hagan en apego al
presupuesto de egresos autorizado, evitando sobregiros en las partidas del gasto
autorizado y modificaciones a su presupuesto sin contar con la autorizacion
correspondiente;

Aplicar los mecanismos de control que permitan dar seguimiento y verificar el
ejercicio del gasto en las dependencias y entidades de la Administracion publica
Municipal;

Implementar los mecanismos de control que permitan fiscalizar y asegurar que el
ejercicio del gasto se encuentre debidamente justificado y comprobado con la
documentacion legal y fiscal requerida para cada caso;

Ejercer las erogaciones municipales con cargo a los presupuestos de egresos de
las dependencias y entidades;

Efectuar la ministracién de los recursos de conformidad con los programas y
presupuestos aprobados;

Coordinar la elaboracién de los informes que sobre egresos solicite el Tesorero
Municipal;

Coordinar y ejecutar los pagos que tenga que realizar el Municipio mediante
cheque o transferencia que presenten proveedores o prestadores de servicios
del Gobierno Municipal, vigilando que toda erogacion contenga la
documentacion fiscal y legal debidamente estimada, confirmando exista
asignacion presupuestal suficiente dentro del presupuesto de Egresos;

La Casade todos ' Manual de Organizacién
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10. Calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios de acuerdo con
los programas y partidas presupuestales aprobadas;

11. Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Municipio, evitando
programar pagos que no cuenten con fondos para solventarlos;

12. Establecer la coordinacion necesaria con el Director de Contabilidad para
realizar la conciliacién contable presupuestal del ejercicio del gasto;

13. Generar en forma periddica, reportes financieros de los pagos efectuados a
proveedores y contratistas, asi como del ejercicio del gasto por parte de las
Dependencias y entidades municipales;

14. Conocer de los ingresos diarios acumulables a fin de determinar la disposicién de
saldos y de cuentas por pagar, para establecer el flujo de efectivo destinado al
pago del gasto publico, acorde a las disponibilidades de recursos presupuestarios
existentes;

15. Verificar la disponibilidad presupuestal, previo al financiamiento de 109
compromisos de pago registrando la correspondiente afectacién preliminar en el
presupuesto de egresos de correspondiente;

16. Coordinar larealizacion de las conciliaciones mensuales de los recursos ejercidos
de los fondos federales asignados al Municipio;

17. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su darea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e La coordinacion de la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos del
Municipio.

e La supervision de la aplicacion de los sistemas de control presupuestario en
materia de programacion, presupuestacién, calendarizacién y registro del gasto
de las dependencias y entidades.

e Elcontrol del ejercicio del gasto, con cargo a los presupuestos de egresos.

e Laministraciéon de los recursos necesarios para la operaciéon de las Dependencias
y Entidades Municipales, de acuerdo a su presupuesto.

e Lavigilancia del adecuado manejo de las cuentas bancarias del Municipio.

e Laelaboracion de reportes financieros de los pagos efectuados.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Administracion
de Empresas, Administracion Publica.
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Ideal: Especialidad en Finanzas Publicas.
Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de
actividades, procedimientos administrativos,
legislacion en materia fiscal, finanzas publicas,
contabilidad gubernamental, responsabilidades de los
servidores publicos y en general, la aplicable al
ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Planeacién y organizaciéon, negociacién y conciliacion,

enfoque a resultados, liderazgo, ejecucién de procesos,
identidad institucional, supervisién y control, trabajo en

equipo.
Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.
Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: EBIgaco gL s [-XOE 1 150}

Areade Adscripcion.  Direccién de Catastro

Coordinar, supervisar, administrar, conservar actualizar el
inventario e informacion geografica y fiscal de los inmuebles
y predios ubicados en el Municipio, mediante la
implementacién de una base de datos catastrales basada en
una cartografia actualizada, que permita la correcta
organizacion y control de los registros, para lograr la
correcta facturacion del impuesto predial.

Objetivo del Puesto:
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Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal
e Puestos subordinados: Coordinador/a de Avaltios y Coordinador/a Técnico/a.

e Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacién y supervision de la
administracion, control y actualizacién de las bases de datos catastrales del
Municipio, la realizacién y expedicién de los avallos de los predios e inmuebles
del municipio, el calculo y determinacion de la base de los impuestos Predial y
Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles, asi como la expedicién de constancias
de propiedad o de no propiedad de los inmuebles y predios del municipio.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea

Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: 111
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal, ciudadania en
general.

Funciones del puesto:

1. Dirigir la integracion, administracién e integracién de la base de datos del
catastro municipal, asegurando su constante actualizacion;

2. Coordinar y supervisar la administracién, control y actualizacién de las bases de
datos catastrales del Municipio;

3. Ordenar la inscripcion de los bienes inmuebles en el Padréon Catastral
supervisando se les asigne el registro catastral correspondiente;

4. Participar en el ambito de su competencia en la formulacion de proyectos de
zonificacion catastral y valores unitarios del suelo con base a la ley de catastro
del estado de Hidalgo;

5. ldentificar y delimitar los bienes inmuebles y los predios asentados en el
Municipio verificando se estén aplicando correctamente los calculos para el
cobro del impuesto predial;

6. Ordenar los trabajos técnicos que permitan identificar, valuar, revaluar y
delimitar los predios e inmuebles del catastro municipal;

7. Supervisar realizaciéon y expedicion de los avaltos de los predios e inmuebles del
municipio, organizando la verificacion de campo correspondiente;
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8. Coordinar la ejecucién de las operaciones catastrales, derivados de los servicios
catastrales solicitados asi como los andlisis del material cartografico, fotografico
en medios impresos o digitales, expedientes y demdas elementos técnicos
necesarios para atender los requerimientos de informacién catastral;

9. Ordenar inspecciones de predios e inmuebles con el objeto de obtener
informacién para conformar el catastro y determinar la base de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

10. Implementar los mecanismos que permitan realizar los procedimientos de
registro, transmisiones, re lotificacion asignacién de claves catastrales,
actualizacién de cartografia entre otros;

11. Calcular y determinar la base de los impuestos Predial y Sobre Adquisiciéon de
Bienes Inmuebles, a través de la determinacién del valor catastral con apego a la
zonificacion y los valores unitarios para suelo y construccion que resulten
aplicables;
112
12. Generar estadisticas necesarias para la toma de decisiones en materia de
recaudacion y planeacién con base en los Sistemas de Informaciéon en materia
catastral con que cuenta el Municipio;

13. Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y demas
documentacion en materia de impuestos territoriales que conforme a las leyes
fiscales debe presentarse;

14. Dirigir la administracion e incorporacion a la base de datos del catastro, la
informacion actualizada de la base de datos geografica con que cuenta el
municipio;

15. Establecer los medios para aprovechar los diversos medios técnicos de medicién
y calculos masivos a fin de facilitar la identificacion, ubicacion y valorizacion de
los bienes inmuebles y predios para conforma el catastro municipal;

16. Participar en el ambito de su competencia en la elaboraciéon de los planes de
desarrollo urbano del municipio;

17. Expedir las constancias de propiedad o de no propiedad de los inmuebles y
predios del municipio;

18. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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Responsabilidades del puesto:

e Lacoordinaciéony supervision de la actualizacion de las bases de datos catastrales
del Municipio.

e Laexpedicidon de los avallos de los predios e inmuebles del municipio.

e Elcalculoydeterminacion de la base de los impuestos Predial y Sobre Adquisiciéon
de Bienes Inmuebles.

e Laexpedicion de constancias de propiedad o de no propiedad de los inmuebles y
predios del municipio.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Arquitectura o Ingenieria Civil.
Ideal: Especialidad en Valuacién Inmobiliaria.
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion 113

(paqueteria  Office)) manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacion y organizaciéon de
actividades, procedimientos administrativos,
responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Planeacién y organizaciéon, negociacién y conciliacion,
enfoque a resultados, liderazgo, ejecucién de procesos,
identidad institucional, supervisién y control, atencién al
publico.

Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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Area de Adscripciéon. Direccién de Catastro

Planear, coordinar y supervisar el procedimiento de
elaboracion de los avaltios y el traslado de dominio de los
bienes inmuebles del Municipio que integran el catastro

Objetivo del Puesto: municipal, verificando se cumpla con los criterios y valores
establecidos en las diferentes zonas y los valores unitarios
establecidos, verificando el cumplimiento de Ia
normatividad aplicable.

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccion de Catastro

e Puestos subordinados: Valuador Catastral

¢ Facultades de decision: Las inherentes a la coordinaciéon y supervision del
procedimiento de elaboracion de los avaltos y el traslado de dominio de los
bienes inmuebles del Municipio.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea
Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal, ciudadania en
general.

Funciones del puesto:

1. Coordinar y supervisar la practicar y emision de los avallos catastrales de
bienes inmuebles y predios ubicados dentro del municipio;

2. Ordenar la cartografia de los inmuebles que lo requieran, para actualizar el
catastro del Municipio;

3. Instrumentar y supervisar la valuacion de todos los inmuebles que se registren
por primera vez en el catastro del municipio;

4. Ordenar la valuacién de los inmuebles que sufran modificaciones en todos o
alguno de sus datos de identificacion por las que cambie su valor catastral;

5. Supervisar y cotejar la informacion contenida en las solicitudes de avaltios
presentadas;
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6. Ordenar y programar las visitas fisicas a los predios a fin de efectuar la
verificacion general de los inmuebles;

"PACHUCA .

7. Atender en el ambito administrativo, las observaciones o quejas derivadas de
la determinacién de cobro por la expedicién de avallos;

8. Validar los tramites que se realicen en las areas a su cargo;

9. Aplicar la legislaciéon en materia de catastro vigente, a efecto de practicar
operaciones catastrales en los casos de condominios, fraccionamientos,
subdivisiones, relotificaciones o fusiones de bienes inmuebles que se realicen
total o parcialmente, sin la licencia o autorizacion respectiva.

10. Integrar al catastro municipal la informacién de contribuyentes que por su
propio derecho o a través de Notarias Publicas, modifiquen todos o alguno de

los datos que cambien el valor catastral e identificacién del inmueble;

11. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia. 115

Responsabilidades del puesto:
e La coordinacion y supervision del procedimiento de elaboracién de los
avaluos y el traslado de dominio de los bienes inmuebles del Municipio.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Civil.
Ideal: Especialidad en Valuacion Inmobiliaria.
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software
administrativo.
b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de
actividades, procedimientos administrativos,
responsabilidades de los servidores publicos y en

general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
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Habilidades: Planeacién y organizacion, ejecucion de procesos, enfoque
a resultados, supervision y control, identidad institucional,
trabajo en equipo, atencion al publico.

Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: EeeYIgeIlit:1s[o]7L MKl a1 [« V£)

Area de Adscripciéon. Direccién de Catastro

Administrar las bases de datos y de cartografia que
conforman el catastro Municipal, supervisando que solo
personal autorizado realice los cambios que lo modifiquen
proponiendo el uso de tecnologias que permitan contar

Objetivo del Puesto: : . .
con informacion actualizada.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccion de Catastro
e Puestos subordinados: Inspectores Técnicos y Cartografos(as)

e Facultades de decision: Las inherentes a la administracién del Sistema de
Informacion Geograficay Cartografica, la asignacion de claves catastrales de
los inmuebles y predios, la expediciéon de registros catastrales y la
coordinacion del equipo de cartégrafos/as.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea
Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal, ciudadania en
general.
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Funciones del puesto:

1. Realizar modificaciones al padrén catastral y cartografia digital que sean
autorizadas por la o el Titular de la Direccion de Catastro;

2. Supervisar y validar la cancelacion de cuentas prediales del padrén catastral
por duplicidad;

3. Administrar el Sistema de Informacion Geografica y Cartogréfica, que
conforma el catastro municipal conforme lo establecido en el reglamento de la
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo;

4. Asignar las claves catastrales de los inmuebles y predios que conforman el
catastro municipal;

5. Realizar la composicion de mapas a solicitud de contribuyentes o

dependencias de la Administracion Publica Municipal, previa autorizacion de

Sus superior jerarquico;

117

6. Analizar en los diferentes sistemas con que cuenta la Direccion de Catastro la

situacion de un predio, previa solicitud de expedicidn de registro catastral, en

su caso elaborar su inscripcion catastral conforme a la Ley de Catastro del

Estado de Hidalgo;

7. Previaverificacion de pago de derechos, expedir registro catastral,
8. Informar al area de Sistema de Informacion Geografica y de Depuracién sobre
los datos que necesiten modificarse para la actualizacion de los registros

catastrales en el Padrén Predial y el Padrén Catastral;

9. Coordinar y supervisar el trabajo de los cartégrafos en la integracion de los
mapas que conforman el catastro municipal;

10. Supervisar que los planos y cartografia del catastro municipal, se encuentre
debidamente actualizados y clasificados por zonas catastrales;

11. Integrar y actualizar el sistema de informacion cartografico;

12. Coordinar y supervisar las operaciones catastrales programadas por el titular
de la Direccion.

13. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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Responsabilidades del puesto:

e La administracion del Sistema de Informacion Geografica y Cartografica del
Municipio.

e Laasignacion de claves catastrales de los inmuebles y predios

e Laexpedicién de registros catastrales.

e Lacoordinaciéon del equipo de cartégrafos/as.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Civil, Geografia.

Ideal: Especialidad en Cartografia.
Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software 118
administrativo, el Sistema de Informacién
Geograficay Cartografica.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de
actividades, procedimientos administrativos,
cartografia, responsabilidades de los servidores
publicos y en general, la aplicable al dmbito de su
competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Supervision y control, enfoque a resultados, planeacion y
organizacion, trabajo en equipo, identidad institucional,
ejecucion de procesos.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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(L) [T Yo IR TS o Director/a de Presupuesto y Contabilidad

Area de Adscripciéon.  Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Objetivo del Puesto: Coordinar el registro contable y presupuestal de las
operaciones financieras y demas elementos que conforman
la contabilidad de la Hacienda Municipal, estableciendo
mecanismos de coordinacion y supervisién que permitan la
elaboracion del Presupuesto de Egresos y de la Cuenta
Publica Municipal, supervisando se realicen conforme a lo
sefalado en la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y demas ordenamientos legales aplicables.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Secretaria de la Tesoreria Municipal

e Puestos subordinados: Titulares de las Coordinaciones de Control
Presupuestal, Contabilidad, Némina y Cuenta Publica, asi como de Control de
Obras.

¢ Facultades de decision: Las inherentes al control y registro de las operaciones
contables y financieras de la Hacienda Publica Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea
Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal.

Funciones del puesto:

1. Coordinar la elaboracién de los criterios y lineamientos para la elaboracion del
Presupuesto de Egresos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal y someterlos a consideracién de la o el Titular de la
Dependencia;

2. Establecer los mecanismos y sistemas que permitan el control y registro de las
operaciones contables y financieras de la Hacienda Publica Municipal en apego a
lo senalado en la normatividad aplicable;



"PACHU

CA.

10.

11

12.

13.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2016-2020

;‘/

Solicitar a las dependencias y entidades los anteproyectos de Presupuesto de
Egresos, supervisando se apegue a lo sefnalado en los criterios y lineamientos
establecidos para su integracion;

Establecer la coordinacién necesaria con la Direccion de Ingresos para la
determinacién e integracion del proyecto del Presupuesto de Egresos del
Municipio, para su presentacion a la o el Titular de la Dependencia;

Proporcionar la informacién que le sea requerida para la formulaciéon del
Presupuesto de Egresos e Ingresos, supervisando el cumplimiento de las
normatividad aplicable;

Supervisar que los registros contables se realicen en apego a los principios de
contabilidad gubernamental generalmente aceptados y leyes aplicables en
materia de registro y contabilidad gubernamental;

Vigilar que la elaboracion de los registros contables se realice con base
acumulativa y en apego a postulados basicos de contabilidad gubernamental
armonizados en sus respectivos registros de diario, mayor, inventarios y
balances;

Regular que el registro y control de las operaciones contables y financieras del
Municipio se lleven al dia y que se realicen en apego con las técnicas contables
establecidas en la normatividad aplicable;

Controlar el registro de las operaciones financieras, presupuestales y contables
gue emitan las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Municipal,
supervisando el cumplimiento de la normatividad aplicable;

Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales y anuales de
las cuentas del Municipio;

Elaborar y aplicar los lineamientos generales de contabilidad a la que deberan
sujetarse las dependencias y entidades del Municipio en el registro de sus
operaciones;

Supervisar el calculo de los impuestos federales derivados de las operaciones del
Municipio, instrumentando lo necesario para realizar su pago en tiempo y forma;

Organizar y coordinar el resguardo y custodia de la documentacion contable que
se genera por las operaciones financieras del Municipio, supervisando se
cumplan con los plazos establecidos para su guarda conforme a las disposiciones
fiscales;

La Casade todos ' Manual de Organizacién
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14. Coordinar la informaciéon contable, presupuestal y financiera de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Municipal, para la
formulacién de la Cuenta Publica conforme los plazos establecidos;

PACHUCA

15. Coordinar la formulacion de la Cuenta Publica, supervisando se realice conforme
alanormatividad aplicable en cuanto a plazos e informacion;

16. Planear, organizar y dirigir la integracién de los Estados Financieros,
supervisando contengan informacion veraz , confiable y eficaz en apego a las
politicas de registro basadas en los principios, sistemas, procedimientos y
métodos de Contabilidad Gubernamental generalmente aceptados y conforme a
las normas y lineamientos establecidos por las diferentes instancias
fiscalizadoras;

17. Establecer, ejecutar y custodiar las garantias del interés fiscal, cuando asi lo
determinen las disposiciones legales;

18. Vigilar que la aplicacién de los recursos radicados al municipio asi como sus
recursos propios cumpla con las politicas y lineamientos aplicables en la materia; 121

19. Informar oportunamente a la o el Titular de la Dependencia, sobre las partidas
que estén proximas a agotarse, proponiendo alternativas que permitan
brindarles suficiencia presupuestal;

20. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e El control y registro de las operaciones contables y financieras de |la Hacienda
Publica Municipal.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Finanzas.

Ideal: Especialidad en Auditoria Contable.
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Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software

administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de

actividades, procedimientos administrativos,
legislacion en materia fiscal y contable, finanzas
publicas, contabilidad gubernamental,

responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Supervision y control, liderazgo, enfoque a resultados,
planeaciéon y organizacién, trabajo en equipo, identidad
Institucional, ejecucién de procesos, supervision y control,
negociaciény conciliacién.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

(NI TN CIR TS G Jefatura del Departamento de Control Presupuestal

Area de Adscripciéon.  Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Coordinar el registro y control del Presupuesto de Egresos
del Municipio, supervisando que los movimientos que lo
impactan, cuenten con las autorizaciones correspondientes
en apego a la normatividad establecida en cada caso.

Obijetivo del Puesto:

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccién de Presupuesto y Contabilidad
e Puestos subordinados: Analistas Contables.
e Facultades de decision: Las inherentes a la integracién de los presupuestos de

egresos de las dependencias y entidades, la elaboracion y expedicion de
suficiencias presupuestales solicitadas por las dependencias y entidades.
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Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal.

Funciones del puesto:

1.

10.

11.

12.

13.

Coadyuvar en la integracién de lineamientos que permitan la integracion de los
presupuestos de egresos de las dependencias y entidades, conforme a los
criterios establecidos por las diferentes instancias normativas;

Supervisar la estructura, asignacién y recepcion del Presupuesto de Egresos de
cada una de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal;

Aplicar la afectacién del Presupuesto de Egresos de las dependencias vy
entidades, realizando su actualizaciéon constante, elaborando las modificaciones
presupuestales que corresponda;

Elaborar y expedir las suficiencias presupuestales solicitadas por las
dependencias y entidades, para efectuar la contratacion de servicios y la
adquisicion de bienes;

Supervisar el ejercicio del Presupuesto de Egresos del Municipio, verificando que
el gasto corresponda a los montos, programas y proyectos autorizados, asi como
la oportuna afectaciéon presupuestal;

Supervisar la correcta elaboracién de las transferencias presupuestales que se
elaboran en el ejercicio del presupuesto del Municipio;

Aplicar en los presupuestos de egreso las transferencias presupuestales,
verificando que los montos se apeguen a lo autorizado;

Elaborar los reportes que le sean requeridos para el analisis del presupuesto
autorizado, ejercido y por ejercer de cada una de las dependencias y entidades;

Planear y elaborar el presupuesto de egresos anual, autorizado y modificado;
Emitir la autorizacion de recursos cuando sea solicitado;

Emitir recepcionar y controlar la documentacién presupuestal;

Apoyar en la ejecucion presupuestal de todas las areas.

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

La Casade todos ' Manual de Organizacién
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Responsabilidades del puesto:
e Laintegracion de los presupuestos de egresos de las dependencias y entidades.
e La elaboraciéon y expedicién de suficiencias presupuestales solicitadas por las
dependencias y entidades.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Finanzas.
Ideal: Especialidad en Auditoria Contable.

Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computaciéon

(paqueteria  Office)) manejo de  software

administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacion de

actividades, procedimientos administrativos,
legislacién en materia fiscal y contable, finanzas
publicas, contabilidad gubernamental,

responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, planeacién y organizacion, trabajo en
equipo, identidad institucional, ejecucién de procesos,
supervision y control

Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: BIEEIUEREEE ElgE]nE oY Yol ] oIl Ele]

Areade Adscripcion.  Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Objetivo del Puesto:  Planear, coordinar y dirigir la instrumentacion de un Sistema
Contable que permita el registro oportuno de las
operaciones financieras de las diferentes dependencias,
entidades y unidades administrativas del Municipio,
observando los criterios contables generalmente aceptados
y la observancia de |la normatividad aplicable.
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Relaciones de autoridad:

Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccion de Presupuesto y Contabilidad
Puestos subordinados: Analistas Contables.

Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacion del Sistema Contable
que permita el registro oportuno de las operaciones financieras de las

diferentes dependencias, entidades y unidades administrativas del Municipio.

Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal.

Funciones del puesto:

1.

W™

Organizar y operar el Sistema de Contabilidad Gubernamental, establecido en el
Municipio verificando el correcto registro de las operaciones y el cumplimiento
de la normatividad;

Supervisar que el registro contable de las operaciones financieras del Municipio
se realice conforme a los criterios, normas, lineamientos y normatividad aplicable
en la materia;

Controlar y coordinar el registro diario de las operaciones contables y
financieras del Municipio;

Supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias;

Determinar el calculo de los impuestos federales derivados de las operaciones
del Municipio;

Verificar que las pélizas de egresos, ingreso y diario, se acompanen de la
documentacion soporte y justificativa que corresponda de acuerdo con los
requerimientos de cada una;

Supervisar la adecuada elaboracion y aplicaciéon de las pélizas contables que se
elaboranen el area;

Recibir y revisar las comprobaciones de gastos a comprobar y aplicarlos en el
sistema de contabilidad para su descarga de la cuenta correspondiente;

La Casade todos 2 Manual de Organizacién
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10. Supervisar los requerimientos a los deudores diversos con el importe adeudado,
al cierre de cada mes para su notificacién y recuperacion;

PACHUCA

11. Registrar los ingresos por concepto de participaciones Estatales y Federales del
Municipio en cada una de las cuentas correspondientes;

12. Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias en coordinacién con la
Direccidon de Ingresos y Egresos;

13. Las demdas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
Responsabilidades del puesto:
e Lacoordinacién del Sistema Contable del Municipio.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
126
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Finanzas.
Ideal: Especialidad en Auditoria Contable.

Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion

(paqueteria  Office)) manejo de  software

administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de

actividades, procedimientos administrativos,
legislacion en materia fiscal y contable, finanzas
publicas, contabilidad gubernamental,

responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, planeacién y organizacién, trabajo en
equipo, identidad institucional, ejecuciéon de procesos,
supervision y control

Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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NI X IR TS G Jefatura del Departamento de Nomina y Cuenta Publica

Area de Adscripciéon.  Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Coordinar, planear, organizar, dirigir y controlar la
integracion de Cuenta Publica Trimestral y Anual asi como,
el registro Contable presupuestal de la Nomina del
Municipio de Pachuca de Soto.

Obijetivo del Puesto:

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccion de Presupuesto y Contabilidad
e Puestos subordinados: Analistas Contables.
¢ Facultades de decision: Las inherentes a la coordinacidon y supervision de la
integracion de Cuenta Publica Trimestral y Anual asi como, el registro

Contable presupuestal de la Némina del Municipio. 127

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal.

Funciones del puesto:

1. Integrar la Cuenta Publica del Municipio, con la periodicidad establecida en la
normatividad aplicable;

2. Recabar e integrar la informaciéon contable, presupuestal y financiera de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, para la
formulacién de la Cuenta Publica;

3. Apoyar en atender las solicitudes y observaciones realizadas por el Auditor
externo en relacion con la integracion de la Cuenta Publica, canalizandolas a las
dependencias y entidades encargadas de su solventacion;

4. Apoyar en la emisién de los Estados Financieros, asi como la presentacién de
informes obligatorios establecidos por la Auditoria Superior del Estado;

5. Coordinar el registro de la nédmina supervisando su aplicacién en el Sistema de
Contabilidad;

6. Realizar las conciliaciones de los recursos presupuestales del pago de la némina
para viso bueno de la o el Titular de la Direccién de Presupuesto y Contabilidad;
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7. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

PACHUCA

Responsabilidades del puesto:

e La coordinacién y supervision de la integracion de Cuenta Publica Trimestral y
Anual

e La coordinacion y supervision del registro Contable presupuestal de la Némina
del Municipio.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Finanzas.

Ideal: Especialidad en Auditoria Contable.

Formacion: Indicar el manejo de:
128

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de

actividades, procedimientos administrativos,
legislacién en materia fiscal y contable, finanzas
publicas, contabilidad gubernamental,

responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, planeacién y organizacién, trabajo en
equipo, identidad institucional, ejecucién de procesos,
supervision y control.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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Nombre del Puesto: RBEEIUIE I Elge1nleXe X0l o] s YO o] ¢

Area de Adscripciéon.  Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Supervisar que los gastos por concepto de Obra Publica que
se realizan en el Municipio, cuenten con la documentacion
soporte y justificativa del gasto que permita comprobar los
importes ejercidos, asi como su correcta aplicacion en las
cuentas presupuestales y contables del Sistema de
Contabilidad establecido.

Obijetivo del Puesto:

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de la Direccion de Presupuesto y Contabilidad
e Puestos subordinados: Analistas Contables.

¢ Facultades de decisién: Las inherentes a la coordinacion y supervision de los
gastos por concepto de Obra Publica que se realizan en el Municipio se
apeguen a la normatividad aplicable.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los niveles de Gobierno Estatal y Federal.

Funciones del puesto:

1. Efectuar la revision de los registros contables que por concepto de obra, se
encuentren debidamente soportados con la documentacion original y las
autorizaciones que se requieren en cada caso;

2. Revisar la documentacion soporte que se genera por concepto de la adquisicion
de bienes y servicios relacionados con la obra publica redna los requisitos que
senalala normatividad aplicable en |la materia;

3. Supervisar que los compromisos de contratistas y proveedores adquiridos por el
Municipio en la ejecucidon de obra publica, estén aplicados en las partidas
correctas y que el registro contable se efectie a las cuentas correspondientes,
conforme al catalogo de cuentas;

4. Efectuar la conciliacion de saldos por pagar del Presupuesto de Egresos, por
concepto de obra publica, coordinando la depuraciéon de cuentas susceptibles de
ser canceladas;
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Revisar y verificar que la documentacion que soporta las erogaciones por obra
publica municipal, se apegue a los lineamientos oficiales vigentes y que coincida

con las respectivas pdlizas;

6. Registrar y verificar la correcta aplicaciéon contable de los contratos de obra,
amortizaciones, pagos, retenciones y convenios modificatorios por la realizacién
de obra publica municipal;

7. Elaborar auxiliares y controles de obra de los recursos federales y propios
ejecutados por el Municipio o por contrato, conforme a la legislaciéon y demas
normatividad aplicable;

8. Las demas que le asigne su superior jeradrquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e La coordinacion y supervision de los gastos por concepto de Obra Publica que
se realizan en el Municipio.

130
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Contaduria, Finanzas.
Ideal: Especialidad en Auditoria de Avance de Obra.
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de  software

administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de

actividades, procedimientos administrativos,
legislacion en materia fiscal y contable, finanzas
publicas, contabilidad gubernamental,

responsabilidades de los servidores publicos y en
general, la aplicable al ambito de su competencia.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, planeacién y organizacién, trabajo en
equipo, identidad institucional, ejecucién de procesos,
supervisiony control.

Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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Directorio

Conmutador

Secretaria de la Tesoreria Municipal.
Secretaria Particular.

Secretaria Técnica.

Coordinacién Juridica.
Coordinacién Operativa.
Coordinacién Administrativa.
Coordinacién de Informatica.

Direccién de Ingresos.

Encargado Departamento de Predial y Traslado de
Dominio.

Encargado Departamento de Recuperacion de Créditos
Fiscales.

Encargado Departamento de Ingresos.

Direccién de Egresos.

Direccién de Catastro.
Coordinacion de Avaluos.
Coordinacion Técnica.

Direccion de Presupuesto y Contabilidad.
Coordinacién de Control Presupuestal.
Coordinacién de Contabilidad.
Coordinacién de Némina y Cuenta Publica.
Coordinacién de Control de Obra.

(771) 717 94 80

Ext.4111
Ext. 4108
Ext.4114
Ext. 4105
Ext. 4105
Ext. 4104
Ext. 4110

Ext. 4120
Ext. 4103

Ext. 4106

Ext. 4112

Ext. 4116

Ext. 4107
Ext. 4107
Ext. 4107

Ext. 4115
Ext. 4115
Ext. 4115
Ext. 4115
Ext. 4115
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