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Introduccién

La Tesorerfa Municipal requiere una estructura orgénica que la haga mas
funcional, dinamica y eficiente, que le permita establecer modelos modernos, con

una amplia garantia de calidad en la atencién a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden, la disciplina y
racionalizacién de los recursos publicos, asf como la procuracién de equilibrio en
el reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto de la Tesorera Municipal,
como de todos y cada uno de los servidores publicos que integran el érea

administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer las actividades de la oficina
de la Tesorerfa Municipal, las cuales se rigen bajo las premisas: atenci6n eficaz,

eficiente, 6ptima y de calidad.

En este sentido se describen de manera clara de tal forma que puedan delimitarse
las funciones, actividades y responsabilidades de la y los servidores publicos
adscritos al 4rea bajo una estricta norma y disciplina, hacia una gestion

simplificada y eficiente.
Asimismo, y con el prop6sito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre

el personal de la Tesoreria Municipal y el de las demas areas que conforman este

H. Ayuntamiento que considere los principios bésicos de igualdad y equidad, que
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deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y

contexto no se establezca que es para uno y otro género.
Es importante sefialar que el contenido de este manual quedara sujeto a

modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga

siendo un instrumento actualizado y eficiente.

A N\NF 227722 DN\ \




Marco Juridico y Administrativo

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pablica Gubernamental.

Estatal

Ley Orgaénica de la Administracién Publica Federal.
Cédigo Fiscal de la Federacién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Veracruz.

°

Codigo Hacendario para el Estado de Veracruz.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Veracruz

Municipal

Ley Orgénica del Municipio Libre.



° Ley de Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el
ejercicio fiscal aplicable.

° Plan Municlpal de Desarrollo 2022-2025

° Bando de Policia y Buen Gobiemno.

° Cédigo de conducta.

o Cadigo de Etica.

° Reglamento Interior.




Misién, Visién y Valores

Misién:
Obtener, analizar y seleccionar la informacion para la toma de decisiones

acertadas de la Presidenta Municipal y que facilite el cumplimiento de los objetivos
planteados, mediante la operacion politica interna-externa y la coordinacién de los
esfuerzos de todas las dreas del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Visién:
Ser la oficina con liderazgo consolidado al interior del Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, que genere las estrategias y directrices que fortalezcan la
relacién entre la Presidenta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan,
Veracruz, con los diferentes grupos que conforman la sociedad.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincién de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir

en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algin provecho o
ventaja personal como servidor o compafieros de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en
todo momento con profesionalismo y dedicacién en la bisqueda del servicio con

calidad en los ciudadanos.

Eficlencla: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos;
con base en los procedimientos establecidos.
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Honestidad: Es trabajar de manera Integra, profesional y rectitud en la realizacién
Y ejecucién de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una
mala imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccién.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calldad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccién de
sus necesidades o la de recibir una atencién o servicio.

Transparencla: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la
ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.
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Requisitos y atribuciones

° Cada Ayuntamiento contaré con una Tesorerfa, cuyo titular deberé reunir
los requisitos establecidos en el articulo 68 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre
y ser nombrado conforme a lo dispuesto por este ordenamiento, y tendra las

atribuciones siguientes:

I. Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, asi como los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de ingresos;

II. Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con sus

deberes;

lll. Participar con voz en la formacién y discusion de los presupuestos;

IV. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demas actos y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en
materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos

de caréacter municipal;

V. Determinar y cobrar las contribuciones de caréacter municipal, asi como sus

accesorios;

VI. Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y
administrativas que rigen las materias de su competencia;

VIl. Ejercer la facultad econémico-coactiva a través del procedimiento
administrativo de ejecucién que establece el Cédigo de Procedimientos

Administrativos del Estado;
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VIll. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico;

IX. Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos en los casos que
no haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva;

X. Caucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

XI. Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el pago de
las responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempefio de su encargo;

XIl. Presentar, el primer dia de cada mes, el corte de caja del movimiento de
caudales del mes anterior con la intervencién de la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal. De este documento remitiran una copia al Congreso del
Estado, asf como a los Ediles que lo soliciten y, en su caso, contestar a éstos, por
escrito y en el término de diez dias habiles, las dudas que tuvieren;

XIll. Preparar, para su presentacién al Cabildo dentro de los primeros quince dias
de cada mes, los estados financieros del mes inmediato anterior para su glosa
preventiva y remisién al Congreso del Estado, dentro de los diez dias siguientes,
asi como la Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones legales vigentes, y
proporcionar la informacién y documentos necesarios para aclarar las dudas que
sobre el particular planteen la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal o el

Cabildo;

XIV. Remitir, dentro de los tres primeros meses de cada afio, al Congreso del
Estado los padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periédicos;

XV. Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le

solicite;

XVI. Informar al Ayuntamiento sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca
en la practica el cobro de impuestos, manifestando su opinién sobre el particular;
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XVII. Proponer el nombramiento o remocién de los servidores publicos y
empleados a sus érdenes;

XVIII. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacién, el Reglamento Interior de la
Tesoreria;

XIX. Las demés que expresamente le confieran esta Ley y otras aplicables.

° El Congreso del Estado o la Diputacién Permanente, en su caso, podran
ordenar acciones de fiscalizacién e investigacién con el objeto de examinar la
contabilidad, verificar las entradas y salidas de los fondos, vigilar, evaluar y auditar
los servicios publicos que presten los Ayuntamientos.

El Congreso del Estado informard a los Ayuntamientos el resultado de las
acclones a que se refiere el parrafo anterior.
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Estructura Orgénica

‘fesorera Municipal del HI.
Ayuntamiento

Encargada de Recursos
Humanos

Auxiliar Administrativo

Encargado de caja

Organigrama especifico

Objetivo General

Administrar responsablemente el presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado
por el Cabildo del Ayuntamiento, ejerciendo los recursos financieros de una
manera eficiente, honesta y responsable tratando de cubrir las principales

necesidades del Municipio.
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Descripci6n del Puesto de Tesorera Municipal

SRRy TR Y
Nombre del Puesto. , Tesorera Municipal. !

Descripcién del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Municipal.
Area de Adscripcién. Tesoreria Municipal.

A quien Reporta. Presidenta Municipal

A quien Supervisa. Personal a su cargo.
Relaclones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. ORFIS.
SEFIPLAN.
ASF.

Congreso del Estado.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. ‘ Lloenciaturé en éfeas E‘conérﬁioo
Administrativas, Licenciatura en
Contabilidad, Licenciatura en Finanzas o
carrera afin.

Conocimientos. Contabilidad General, Contabilidad

Gubernamental y  Administracién
Publica, Manejo del  Sistema
SIGMAVER, Impuestos, Nomina,

Normatividad, Leyes y Fundamentos.
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Habilidades. Trabajo bajo presion.

Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de Personal.

Toma de Decisiones.

Descripcién Especifica.

° Revisar y autorizar los estados financieros.
° Presentar los Estados Financieros ante el H. Cabildo.

° Elaborar los pagos de impuestos federales.

° Autorizar los pagos a proveedores y acreedores.

° Revisar y autorizar la némina quincenal.

e Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo
acordado.

e Recaudar y administrar los ingresos que le correspondan al
Municipio.

° Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes

con fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los
términos que establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacién
de los medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos de
las autoridades fiscales del Municipio.

o Custodiar y ejercer las garantias a favor del patrimonio municipal.

° Proporcionar de manera oportuna a la Comisién de Haclenda todos

los datos e informes que sean necesarios para la formulacién de los
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presupuestos de ingresos Y egresos, vigilando que se ajusten a las
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboracién de dichos presupuestos.

° Ejercer y llevar el control del presupuesto del H. Ayuntamiento.

° Informar al H. Cabildo respecto de las partidas que estén por
agotarse, para los efectos procedentes.

° Formular, bajo la vigilancia de la Comisién de Hacienda, dentro del
plazo que sefiale la ley aplicable, el informe de la administracion de la
cuenta publica del Municipio correspondiente al afio inmediato anterior.

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

° Elaborar y someter a la aprobacién del H. Cabildo en forma oportuna,
el informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados financieros
y los informes de avance de gestion financiera, para su remision al Organo
de Fiscalizacién Superior del Estado.

e Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo Superior
del Estado, informando de lo anterior al H. Cabildo.

° Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y
demés disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal.

o Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion hacendaria
que celebre el H. Ayuntamiento en los términos de Ley.

o Auxiliar y representar, cuando se requiera, a la Presidenta Municipal
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ante las instancias, érganos y autoridades de coordinacion en materia
hacendaria del Estado y la Federacion.

o Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la
informacién que requiera, en caso de contar con auditores externos.

° Auxiliar a la Presidenta Municipal en la elaboracién de las propuestas
de los planes de desarrollo y los programas sectoriales y especiales en las
materias que sean de su competencia, conforme a la Ley.

o Auxiliar y suplir a la Presidenta Municipal ante las instancias, 6rganos
y autoridades de Coordinacidon en materia hacendaria del Estado y de la
Federacién.

° Recaudar y administrar los ingresos del Municipio, los que
correspondan a transferencias otorgadas a favor del Municipio, los que le
correspondan en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion
Fiscal o los que reciba por cualquier otro concepto.

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

o Proponer a la Presidenta Municipal, las politicas de racionalizacién
de la administracion.

° Atender las observaciones de las auditorfas internas y externas que

le realizan al H. Ayuntamiento que son turnadas a la Direccién de
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Contabilidad.
o Atender las solicitudes de informacién a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica que le competen a la Tesoreria Municipal, para dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de Veracruz.

° Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su

competencia.
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Descripcién del Puesto de Encargado de Recursos Humanos

Nombre del Puesto.

Encargado de Recursos Humanos.

Descripcién del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcién. Tesorerfa Municipal.
A quien Reporta. Tesorera Municipal.
A quien Supervisa. N/A.

Relaclones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. | No Aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Licenciatura en Derecho, Licenciatura
en Administracién, Licenciatura en

Contabilidad, o Carrera Afin.

Conocimientos.

Manejo de paquetes computacionales,
normatividad interna y externa en

relacion al area.

Hablilidades.

Orientacién a resultados, trabajo en
equipo, compromiso, andlisis de datos
e informacioén, liderazgo y visi6n

estratégica.
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Descripcién Especifica.

° Gestionar la contratacion de Personal del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, conforme a los lineamientos establecidos para el
reclutamiento y seleccion del personal;

° Tramitar la contratacién y resguardar los nombramientos de los
Servidores Publicos que expida el Presidente Municipal y/o autorice el
Cabildo,

e Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos
ingresos, re categorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas
y retardos

o Vigilar la observancia de la normatividad laboral aplicable a los
trabajadores;

o Reportar a la Tesorera todos los incidentes, y reportes del personal
para el pago de los sueldos de los/as Servidores Publicos;

o Coordinar la elaboracién y mantener actualizada la plantilla de
personal del H. Ayuntamiento, a fin de contar con informacion confiable de
la estructura ocupacional, para la toma de decisiones;

° Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos, horas extra de la
némina con oportunidad, con la finalidad de que el pago se realice en
tiempo y forma;

e Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del

personal con la finalidad de contar con toda la documentacion inherente a

su trayectoria laboral, dando cumplimiento a la normatividad respectiva.
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(solicitud de empleo, Acta de Nacimiento, CURP, RFC emitida por el SAT,
curriculum Vitae, comprobante de domicilio, copia de identificacién oficial
INE, constancia de estudios).

o Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y
aplicables al area de su competencia y aquellas que desine la Tesorera

Municipal.
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Descripcién del Puesto de Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto.

T

'AtijglllarAﬁdmlplstratlvo.

Descrlpc‘:lén' del Pduto. i

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcién.

Tesoreria Municipal.

A quien Reporta.

Tesorera Municipal.

A quien Supervisa. N/A.
Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:
N/A No Aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Preferentemente Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en

Contabilidad, o Carrera Afin.

Conocimientos.

Manejo de paquetes computacionales,
normatividad interna y externa en

relacion al area.

Habllidades.

Orientacién a resultados, trabajo en
equipo, compromiso, andlisis de datos
e informacioén, liderazgo y Visién

estratégica.

Descripcién Especifica.

° Realizar el registro de los ingresos captados en cajas de cobro por

NN LI L T PNA




concepto de predial, ingresos varios e infracciones;

o Expedir Facturas Electrénicas individuales;

e Realizar el arqueo diario de caja de impuesto predial e ingresos
varios;

o Realizar el depdsito de ingresos en las instituciones bancaria;

e Registrar y archivar por mes los oficios emitidos y recibidos;

° Resguardar los recibos oficiales de pago del dia para su
concentracién;

° Verificar que, en cada uno de los pagos realizados via cheque o
transferencia, se encuentren debidamente comprobados.

° Llevar el control de los asuntos de la competencia de la Tesoreria
Municipal.

° Coadyuvar con las areas Administrativas para seguimiento de
tramites.

° Planear y organizar por instrucciones del titular situaciones o

actividades propias del area.

° Elaborar oficios, memorandums, tarjetas informativas y demas
documentos que deriven de las actividades propias de la oficina de la
Tesorerfa.

® Preparar y resguardar los listados de Néminas, e Identificacion
Oficial debidamente firmados por el personal;

° Atender a los/las trabajadores/as que acudan a firmar la Némina de
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manera extemporénea y entregarles los tickets correspondientes;

° Registrar y supervisar la correcta recepcion de las néminas emitidas

para su resguardo precautorio en el archivo;
° Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y

aplicables al 4rea de su competencia y aquellas que desine Ia Tesorera

Municipal.




Descripcién del Puesto de encargado de Caja

Nombre del Puesto.

Descripcién del Puesto.

AR He R
) i ] i

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuﬁiathiento Constttucibhai. |

Area de Adscripcion. Tesorerfa Municipal.
A quien Reporta. Tesorera Municipal.
A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

lntefnaé: »

N/A No Aplica.

Especificaciones del Puesto:

Administracion,

E;scoilarldna‘/d.ﬂ Licenciatura en
Licenciatura en Contabilidad, o Carrera
Afin.

Conocimientos. Cortes de caja, manejo de efectivo,
elaboracién de reportes, cobros de
infracci6n y atenci6n al publico.

Habilidades. Garantizar las operaciones de caja,
efectuando actividades de recepcion,
entrega y custodia de dinero en efectivo y
deméas documentos de valor, a fin de
lograr la recaudacion a través de caja

Discripolon Espacifica 1
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o Proporcionar informacién a la ciudadania en general, relativa a las funciones
que desempefian y los temas que atiende, de manera eficiente y diligente;

e Otorgar la informacién y orientacion necesaria de forma personalizada, para
la gestion de solicitudes, pagos y tramites;

¢ Realizar el calculo y cobro a los contribuyentes que se presenten;

¢ Expedir los comprobantes de pago a los contribuyentes por pago realizado;

e Realizar el corte por dia de lo recaudado;

e Hacer la entrega de lo recaudado para su depésito a la Tesoreria Municipal
junto con los comprobantes de pago;

e Archivar y organizar los comprobantes de pago;

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area

de su competencia.
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Directorio

NOMBRE S 'I_'ELEFONO CORREO ELECTRONICO.
LC. Ana Maria | 2288347161 ;MM@JQMM
Hernandez EXT. 117
Ronzén
L.C. Mireya | 2288347161 facturacion@tlalnelhuayocan.gob.mx
Murrieta Rosas EXT. 117
LIC. Karla Pino | 2288347161 n Inel n .m
Velazquez EXT. 117
L.C. Adan Ortiz | 2288347161 | tesoreria@tlalnelhuayocan.gob.mx
Rivera EXT. 117
Lie. Graclela | 2288347161 | tesoreria@tlalnelhuayocan.gob.mx
Hernéndez EXT. 117
Hernandez
C. José Armando | 2288347161 | tesoreria@tlalnelhuayocan.gob.mx
Valencia Sanchez | EXT. 117
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Aprobacién del Manual.
Este Manual de Organizacién actualizado es presentado, revisado, discutido y

aprobado por el H. Cabildo, el dia 28 del mes de Marzo de 2023 y queda asentado

en el acta extraordinaria de cabildo No. 123 de misma fecha.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNELBUAYOCAN, VER
2022 - 2025

TESORERIA

L.C. ANA MARIA HERNANDEZ RONZON

TESORERA MUNICIPAL
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