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TESORERIA MUNICIPAL
I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicién de la Estructura Organica y la
segregaciéon de funciones para cumplir con dichas actividades sean de gran
apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se establecen la Estructura Organica
adoptada por la Tesoreria Municipal y las Funciones correspondientes a cada
uno de los puestos que la integran.
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El propésito de establecer una Estructura Organica es definir graficamente
los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, sefialar las jgrarquias
areas de responsabilidad derivadas de dichos niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las\funciones -
de los puestos que conforman la Estructura Organica nos ayuda a
forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad e interrelacion de ca
los puestos y a evitar la duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Tesorero Municipal vigilar que &~
personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla debidamente con las
funciones establecidas en el presente documento, el cual solo podra ser facilitado
a personas ajenas a esta Dependencia cuando exista una autorizacion expresa
del Tesorero Municipal. )

[

La estructura organica asi como las funciones de cada una de las unidades
administrativas que dependen y reportan directamente al Tesorero Municipal,
fueron recopiladas, estudiadas, analizadas y documentadas en coordinacion con
el personal adscrito a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier
modificacion a las mismas, debera ser solicitada por escrito a la Coordinacion de
Recursos Humanos para su validacién correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera
not|f|carse a la Coordinacion de Recursos Humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACIéN,Y FUNCIONES
TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones son:

I11.

Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que
integran la Tesoreria Municipal.

Facilitar la induccién y capacitacién del personal de nuevo ingreso en
cuanto a sus funciones.

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar |
personal en el cumplimiento de sus funciones especificas

imparcial y eficiente.

ALCANCE

N
El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y de

observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para todo’ -aguel”
Servidor Publico que desempefie las actividades descritas en el mismo.

IV.

MARCO JURIDICO

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos publicos para el Estado y
los Municipios de Guanajuato.

_ Entra en vigor: 01-01-2005,
Ultima actualizacion: 27-02-2023 %ﬂ _
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e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato.
f e Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.
e Ley Organica Municipal del Estado de Guanajuato. P {Jj

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Sector Publico en el Estado de Guanajuato.

e Leyde Obra Publicay Servicios Relacionados con la misma payra el Estado

| y los Municipios de Guanajuato.

e Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado. |

i e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los Municipios de &\
Guanajuato. A

t e Ley Sobre el uso de Medios Electrénicos y Firma Electronica para el

i Estado de Guanajuato y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUincos\d\é‘f#g
Estado de Guanajuato y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de/
Guanajuato.

"' o Ley de Ingresos para el Municipio de Purisima del Rincén, Gto. para el

0 Ejercicio Fiscal.
|

H: » Disposiciones Administrativas de Recaudacién para el Ejercicio Fiscal. - “}
e Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. il
\
e Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato. ’

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para
el Ejercicio Fiscal.

Manual General de Contabilidad Gubernamental de Purisima del Rincén.
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e Reglamentos Municipales y Disposiciones Administrativas Aplicables.

e Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipi '
Purisima del Rincén, Gto. =

¢ Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus funciones
y a su area de trabajo.
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Tesoreria Municipal

La Tesoreria Municipal, es la dependencia encargada de la Hacienda Publica del
Municipio; cuya titularidad se elegird acorde a lo estipulado a la Ley Organica

Municipal para el Estado de Guanajuato.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Tesoreria -nibi%
o

cuenta con las siguientes unidades administrativas:
l. Direccién de Predial y Catastro.
Il. Coordinacion de Recursos Humanos.
lil. Coordinacién de Informatica.
IV. Unidad de Ingresos y de Programas Especiales.
V. Unidad de Egresos.
VI. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.
. Unidad de Obra Publica, y;
II. Unidad de Control Presupuestal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Tesorero Municipal

FUNCIONES:

e Recaudar los ingresos que correspondan al Municipio, de conformidad con
las leyes fiscales;

Vigilar la administracion de fondos de obras por cooperacion;

Documentar toda ministracién de fondos publicos;
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Ejercer la facultad econdmico-coactiva y, en su caso, delegarla conforme
a las leyes y reglamentos vigentes;

Formular los proyectos de presupuesto de egresos y prondstico de
ingresos; 4

(I
Proponer al H. Ayuntamiento, las medidas o disposiciones que-'--t%a N

incrementar los recursos econémicos que constituyen la hacienda publica
municipal;

Aplicar los ingresos, de acuerdo con el presupuesto de egres
por el H. Ayuntamiento;

Llevar la contabilidad general y el control del ejercicio prestpuestal;

Llevar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal mediante el 4rea de Ingresos;

Elaborar y someter a la aprobacién del H. Ayuntamiento,\ el programa
financiero, mediante el cual se maneja la deuda publica mupicipal y su
forma de administrarla; N :

/)
»

Glosar oportunamente las cuentas de la administracién publica mipgl_;

Remitir a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), la
Cuenta Publica Municipal, asi como rendir los informes contables y
financieros trimestrales, dentro del mes siguiente, y atender las
observaciones que se formulen sobre los mismos. Los informes contables
y financieros deberan ser firmados, ademas, por el Presigente Municipalk;

['\.. rd

Formar y actualizar el catastro municipal,

Disefiar y mantener actualizado un sistema de infofmacion y orientacion ¥ /{/
fiscal, para los contribuyentes del fisco municipal; \

(/
Revisar los anteproyectos de presupuestos de egresos de las entidades
que integren el sector paramunicipal, para su incorporacion al Presupuesto
de Egresos del H. Ayuntamiento; G . }
- 1
Integrar los estados contables de cieffe de ejercicio de la administracion '\ |
publica municipal y demas documentagion, para que | sea agregado al acta
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de entrega-recepcion de esta, en el rubro relativo a la Tesoreria Municipal
mediante el area de cuenta publica; o

i

'L.] \
)

e Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargc;

e Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos
por alguna otra dependencia interna u Organismo externo y que de alguna
forma le incumba a su area de trabajo;

e Proponer al H. Ayuntamiento, las cuotas y tarifas aplicabjés a impues
derechos, contribuciones de mejoras, asi como las téblas de valores
unitarios del suelo y de construcciones que sirvan de base para el coby
de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria y;

e Las demas que le confiera la Ley Organica Municipal |para el Estado de& '
Guanajuato u otras Leyes, Reglamentos, Bandos Munigipales y Acuerdos \
del H. Ayuntamiento.

Unidad de Ingresos y de Programas especiales

Puesto: Auxiliar de ingresos

FUNCIONES:

e Efectuar los cobros de los recursos por los diferentes conceptos de
ingresos, conforme a la Ley de Ingresos y/o Disposiciones Administrativas;

o Elaborar los recibos de ingresos;
e Atender a las personas que acuden a la Tesoreria Municipal;

e Elaborar recibos de ingresos por los recursos financieros recibidos de la
Secretaria de Finanzas y Administracion;

Realizar los depdsitos bancarios de las cuentas correspondientes;

Elaboracién de las conciliaciones de las cuentas bancarias
correspondientes; - )
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Colaborar en la elaboraciéon de los estados financieros de la Cuenta”
Publica y los diferentes programas;

Archivar los recibos oficiales emitidos por la Tesoreria Municip 1f
Elaborar el Corte de Caja al final del dia;
Elaborar y Contabilizar las pdlizas de ingresos;

-~

Elaboraciéon e integracién de la Cuenta Publica respecto del rubro d
ingresos;

Archivar los documentos e informacion que comprueban los ingresos; .
Recabar firmas de la péliza de ingresos;

Contabilizar los ingresos del Rastro; Predial y Catastro, Casa de la Cultura,
Deportes, Servicios Municipales, Transito, Fiscalizacion;

Enviar requerimientos de multas federales no fiscales; N

Entregar boletos de plaza a fiscalizacion; \\

Elaborar relaciones de aportaciones de beneficiarios por contribuciones d
obra publica;

Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones realizadas a la
Cuenta Publica por la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato
(ASEG), referentes a Ingresos; y asi como también de aquellas
observaciones emitidas por otras instancias auditoras;

Brindar atencion a los ciudadanos que acudan al area de Tesoreria '
Municipal y canalizarlos con quien corresponda; 2\ '

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen |
funcionamiento de la Dependencia, asi como aquello que especificamente
le encomiende el Tesorero Municipal.
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Unidad de Egresos //
k"
Nombre del Puesto: Auxiliar de egresos ' { }_‘:

FUNCIONES:

Recepcion y revision de documentos (facturas
correspondientes a Gasto Corriente;

Programacion de pago a proveedores;
Recabar firmas de la péliza de egresos,

Elaborar manual de proceso de las actividades que se realizan en el area
y su corroboracion de efectividad con los compafieros|mediante pruebas,
asi como su actualizacidén conforme se necesite.

\
\

Realizacion de transferencias de pagos de Gasto Corrier;'te' /

Entrega de comprobantes de transferencias a proveedores\de Gastd
Corriente a quienes lo pidan;

Publicar en la pagina del Municipio, el calendario de pagos y la relacion
lista de proveedores a quienes se les realizara algun pago, con los datos:
nombre del proveedor, nimero de factura, dependencia, fecha de en qu
sera el pago de Gasto Corriente;

Llevar el manejo y control del fondo fijo de caja asignado en la Tesoreria
Municipal;

Contabilizar las pdlizas de egresos y diario que correspondan relativas a
los recursos financieros de Gasto Corriente; /

f)
Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Gasto Corriente; /]

Recabar y archivar documentacion comprobatoria en polizas de egresos y
diario que correspondan de Gasto Corriente;

Informar al Tesorero Municipal del estado actual que guardan las cuentasJ
bancarias de Gasto Cofriente; '
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!}' e Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones realizad_ la

,‘ Cuenta Publica y Fondo Il de Ramo 33 por la Auditoria Superior gf\do
de Guanajuato (ASEG), referentes a los Egresos; y asi confo tambiéh?
aquellas observaciones emitidas por otras instancias auditoras;

|

|

I e Elaboracion e integracion de la Cuenta Publica respecto del rubro de
\' Egresos;

|

|

|
!
‘ e Brindar atencién a los ciudadanos que acudan a} area de Tes%
Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y
|

e Las demas actividades inherentes al puesto y nedesarias para el buen>
. funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
I Municipal.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Nombre del puesto: Auxiliar de Compras ~

FUNCIONES:

e Actualizar lista de proveedores. (Archivo ‘listado de proveedores”), asi
1t como; atender a posibles proveedores que visiten nuestra dependencia y
' proporcionarles la informacién de las dependencias que puedan realizar
|. una posible compra.

|

|  Proporcionar informacion requerida referente a pagos de los proveedores;
ademas de solicitarles los archivos de las facturas electrénicas. (Archivo
PDF y archivo XML).

|I H »

| e Almacenar los archivos electrénicos en la carpeta “facturas electronicas Y
i que se almacenan por proveedor y por mes.

e Recepciodn y revision solicitudes de pago de gasto corriente de todas las

| — dependencias. (solicitud de pago, facturas y respaldo de compras |

' LD realizadas por las dependencias.)

| ¢ 7.7\ /s  Devolucién de solicitudes de compras a las dependencias para correccion; | o
e oy P % /,_..__\‘ )

= P
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Mantener actualizada la relacion de solicitudes de compra de cada
dependencia.

Mantener actualizadas las bitdcoras de los servicios realizados a los
vehiculos y maquinaria de cada dependencia. o -

[

Contabilizacién de las facturas para pago de gasto corriente (factura po
factura).

Dar de alta en el sistema a proveedores nuevos.
Impresién de las polizas de compras de gasto corrierjte, anexando copjia

de la factura y del vale correspondiente que viene angxado en la soI|C|tud
de pago original.

Recopilar firmas y sellos correspondientes en las pdligzas de compra de
gasto corriente.

Realizacién de compras necesarias para las areas de Tesgreria, asi como,  / '
la recepcién de los articulos y facturas de las compras realizadas pa é\ ,‘
mencionadas areas;

Distribucién de los articulos comprados a las dependencia‘é'
correspondientes.

Captura de facturas de compras de Tesoreria en la relacion de los vales
de compra.

Impresion de vales de Tesoreria anexando a este las facturas originales.

Realizacion de adquisiciones de equipos y planes tarifarios de
comunicacion para todas las dependencias. (Solo por solicitud escrita del
secretario del ayuntamiento, tesorero o regidores).

Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones realizadas a la *
Cuenta Publica y Fondo Il de Ramo 33 por la Auditoria Superior del Estado
de Guanajuato (ASEG), referentes a compras; y asi como también de
aquellas observaciones emitidas por otras instancias auditoras;

( f 11
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‘ e Brindar atencién a los ciudadanos que acudan al 4rea de Tesor Iﬁ
' Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y 'j

J e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
}l Municipal.

. Unidad de Obra Publica
Nombre del Puesto: Auxiliar de programas y obra publica
FUNCIONES:

| o Recabar y archivar documentacién comprobatoria en pélizgs de ingresos,
| egresos correspondientes a Programas y Convenios de obra publica;

! Municipal para la administracion financiera de los recursos desinados # <
'_| obra publica; !

I e Reintegro de recursos a instancias participantes en los Programas y
Convenios de obra publica;

|: o Manejo del programa de becas;
e Elaboracion, integracién y envio6 de la Informacioén Financiera Trimestral;
e Elaboracién, integracién y envi6 de la Cuenta Publica Anual;

o Revision de Estados Financieros que conforman la Informacion Financiera |
y Cuenta Publica;

» Recabar y archivar documentacion comprobatoria en pélizas de diario de
Programas especiale$;

|a contratistas; ()

: I )r (- 12

e Programacioén de pag
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e Recabar firmas de la péliza de egresos; P

e Realizacién de transferencias de Programas especiales;

e Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas dg’ Programas
Convenios de obra publica;

e Recabary archivar documentacion comprobatoria en polizas de egresos y
diario que correspondan de Programas Especiales;

bancarias del Municipio;

¢ Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones f¢
Cuenta Publica y Fondo |l de Ramo 33 por la Auditoria Superigr del Estado
de Guanajuato (ASEG), referentes a los Egresos; y asi como\qmbién de
aquellas observaciones emitidas por otras instancias auditoras; /

-

e Elaborar manual de proceso de las actividades que se realizan en el area_
y su corroboracién de efectividad con los compafieros mediante pruebas, |
asi como su actualizacidén conforme se necesite.

e Presentacién de informes trimestrales ante la SHCP sobre los recurso
ejercidos de Programas especiales;

e Brindar atencién a los ciudadanos que acudan al area de Tesoreria
Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y ~

o Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
Municipal.
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Unidad de Control Presupuestal ‘ \\,

Nombre del Puesto: Coordinador administrativo

FUNCIONES:

e Clasificacion del Prondstico de Ingresos y Presupuesto de Egresos
armonizacion vigente para cada afio correspondiente,

e Llevar el seguimiento a las disposiciones en materia de armonizacio
contable, para generar una cuenta publica armonizagia a las disposiciones
vigentes.

e Apoyar a las dependencias de la administracién munigipal a la elaboracion
del proyecto de egresos para cada afio correspondiente.
administracion.

e Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Cuenta- Pubhce‘i %\,:L
Ramo 33. - 8

realizadas al Pronostico de Ingresos y Presupuesto de Egresos;

e Concentrar los proyectos de presupuesto de egresos y pronodstico de
ingresos de las dependencias;

e Llevar el registro y control del presupuesto de egresos relativo a la Cuenta
Puablica y Ramo 33;

e Administracién y control del Sistema de Control Presupuestal (Compras);
¢ Administracion y control del Sistema de PBR Municipal.

e Capacitacion al personal de las dependencias en la materia de
armonizacion contable y gasto puablico.

ersonal de las dependencias en el Sistema
tema de PBR.

Coordinar la capacitacién del
de Control Presupuestal y Si
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Realizacion de Traslados, Suplementos, Devoluciones del Pronos
Ingresos y Presupuesto de Egresos en SAP y Sistema de Control
Presupuestal;

Registro de Convenios de Recursos Federales, Estatal unicipales y
Sector Privado dentro del presupuesto.

Alta, Baja y/o Modificacion de los usuarios SAP.

Realizacion y preparacion de las solicitudes de [aprobacion por el H\
Ayuntamiento para la modificacién del presupuesto

Apoyo al personal de las dependencias en el seguimiento y revision de
avances de indicadores del desempefio de acuerdo'con el Sistema PBR-
SED.

Recolecciéon de datos para efectos del seguimiento y\monitoreo de los
avances fisicos y financieros de acuerdo con el Sistema RBR-SED.

Enviar al comité de evaluacion al desempefio los avances par&t@na’l

Convocar a sesién del comité de evaluacién al desempefio para la revision, -
de los avances y aprobacion de estos.

Actualizacién del Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio.

Solicitudes de Actualizacion y/o Modificacién de los catalogos
clasificadores del gasto dentro del Sistema Contable SAP.

Coordinaciéon y gestidon en material de Armonizacién Contable con la
Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion.

Apoyo en materia de Evaluacién SEVAC.

Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones realizadas a la }
Cuenta Publica y Fondo Il de Ramo 33 por la Auditoria Superior del Estado

de Guanajuato (ASEG), referentes a los Egresos; y asi como también de

aquellas observaciones eritidas por otras instancias auditoras;
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y su corroboracion de efectividad con los compafieros mediante prueba
asi como su actualizacion conforme se necesite.

Brindar atencidon a los ciudadanos que acudan al g
Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y ne
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
Municipal.

Control de seguros de Bienes patrimoniales y los Seguros\@ Vida de los /
Oficiales de la Policia Municipal. N /

Contabilizar néminas de Recursos Humanos. =)
Atencion a las solicitudes de informacién por la Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato (ASEG), asi como contestacion al Pliego d
Observaciones y recomendaciones, y el seguimiento a las auditorias;

Atencion a las solicitudes de informacion en Auditorias de la Contraloria
Municipal, asi como contestaciones al pliego de observaciones vy
recomendaciones; '

Llevar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal;

Elaborar altas y bajas de inventario de bienes muebles e inmuebles;

Elaborar resguardos de bienes muebles;

Organizar expedientes de resguardos de bienes muebles;

Organizar expedientes de bienes inmuebles;

( 16
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e Realizar Tramite de placas, altas o bajas de los vehiculos m
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i

e Calcular el pago de Impuestos del Municipio de Purisima del Rincon.

e Elaborar manual de proceso de las actividades que se reati
y su corroboracién de efectividad con los compafieros piediante pru

asi como su actualizacién conforme se necesite.

e Apoyar en las diferentes actividades del area;

e Elaboracion e integracion de la Cuenta Publica respecto del rubro de las

areas que se estén apoyando;

el area

e Solicitar las propuestas de ingresos a las distintas dependencias, asf como

el analisis para presentar la iniciativa de ley de iRgresos ante el

ayuntamiento.

Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

o Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero

Municipal.

Nombre del Puesto: Chofer

FUNCIONES:

e Conducir los vehiculos asignados a la Tesoreria Municipal, para las

diferentes comisiones a su

~.» Revisar condiciones meca
<. las que se encuentran dic

cargo;

lcas, eléctricas y en general las condiciones en
os vehiculos;
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e Mantener en éptimas condiciones mecénicas y eléctricas di
vehiculos;

e Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el requerimient
servicio mayor que necesiten los vehiculos y;

e Las demas actividades inherentes a su puesto y ne¢esarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
Municipal.

Nombre del Puesto: Chofer B
FUNCIONES:

e Conducir los vehiculos asignados a la Tesoreria Municipah
diferentes comisiones a su cargo;

o Revisar condiciones mecanicas, eléctricas y en general las condiciones en
las que se encuentran dichos vehiculos;

o Mantener en Optimas condiciones mecdnicas y eléctricas dichos
vehiculos;

o Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo;
o Aseary conservar en buen estado el interior y exterior de los vehiculos;

e Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el requerimiento de
servicio mayor que necesiten los vehiculos y;

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
Municipal.

J
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|
|
|

{ Nombre del puesto: Auxiliar Operativo

i'l FUNCIONES:

Verificar el suministro de gasolina a todos los vehiculog de preside

P =

e Llevar el control de los vehiculos que acuden al diariamente a cargar di€
y gasolina.

T =y

e Revisar la bitacora de cada vehiculo.

Recabar firmas en las facturas de consumo de combustible de cada una
de las direcciones de la administracién municipal.

===
®

/\

o Entregar combustible a las Direccion de Obra Publica, Servicios .,./
Municipales y Rastro, que ocupan las maquinas y equipos_de estas
direcciones.

I o Entregar resumen mensual del combustible suministrado a cada DII’eCC]On
m a su Jefe inmediato. ~

1 o Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen /,/
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero
Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo B
FUNCIONES:
e Verificar y analizar los consumos y cargas de energia eléctrica Publica y
los servicios de los edificios administrativos del Municipio.
e Realizar los tramites necesarios para dudas y aclaraciones de consumos

ante CFE en conjunto con trabajos de la dependencia de Servicios
Publicos Municipales.

Realizar supervision dg los tramites de los cambios de carga por los '
servicios publicos, cua do se realicen cambios de luminarias, obras de |
electrificaciones esto a je CFE.

€L gIne>”
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f « Digitalizar e implementar control de actualizacion en conjunto con predial
' de Gestién Territorial de los bienes inmuebles del patrimonio del Municipio.

4

|

| . y . . .

| e Revisar las areas de oportunidad en relacion a que cohtinuemos
| super-habitarios en relacién a DAP, asi como proponef estrategias.
|

I e Realizar el plan de trabajo y calendarizarlo con metas lcuantitativas.
I o Entregar resumen mensual de las acciones realizadas y avances.

e Apoyo en materia de Evaluacién SEVAC, segln correspgnda.

e Atencién a las solicitudes de informacién por la Auditorig Superior del

Estado de Guanajuato (ASEG), asi como apoyar en dar cogtestacion al

; Pliego de Observaciones y recomendaciones, y el seguimiento a las
auditorias segun corresponda;

e Atencidn a las solicitudes de informacion en Auditorias de la Contraloria
i Municipal, asi como contestaciones al pliego de observaciones—_y .
. recomendaciones segln corresponda,;

e Revisar fisicamente el catdlogo e inventario de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal y que estan a cargo de cada area;

| o Supervisar la correcta elaboracion de las altas y bajas de inventario de
i bienes muebles e inmuebles;

i o Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorero 1

i Municipal. \ ,
A
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{ Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
I
FUNCIONES:
e Recepcion y revision de documentos (facturas) de
i correspondientes a Programas Rurales y Varios;
i
I e Programacién de pago a proveedores de Progranjas Rurales y Varios;
]
i e Realizacién de transferencias de fondos a las cuéntas de los Programas
| Rurales y varios; |
o Realizacién de transferencias por pago a proveegores de Programa .ﬁ.
Rurales y varios; /
e FElaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas ‘de Programai/
I Rurales y varios; 7
| -
| N
! e Recepciéon y revision de documentacién concernientes al pago de.
| estimaciones de obra publica incluida en el presupuesto del Ramo 33:-/ ™. |
Programas y Convenios de obra publica; "
e Elaboracion de Contra recibos y programacion de pago a contratistas de !
Ramo 33, Programas y Convenios de obra publica;
" « Contabilizacién de polizas de egresos y diario relativas a los recursos |
financieros asignados para obra publica dentro del presupuesto del Ramo ;
33, Programas y Convenios de obra publica; 7"‘*
« Llevar un control de gasto por partida, obra y consecutivo de recursos de
las obras publicas incluidas dentro del presupuesto del Ramo 33, |
i Programas y Convenios de obra publica; P‘
1
! e Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Programas y 6{‘
l Convenios de obra publica;
AZLRERIA 5N e Publicacion y actualizacién en la pagina de internet del municipio la /J(/

Informacion Financiera Trimestral y Cuenta Publica;

\|7} ¢ Publicacién y actualizafion en la pagina de internet del municipio Ias"\_(\
' obligaciones correspondjentes; \,\
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! » Apoyo en materia de Evaluacion SEVAC.

e Brindar atencion a los ciudadanos que acudan
Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

o Apoyar con la Administracion y control de los CEDI recibidos por el
Municipio de Purisima del Rincon (Archivo PDF y archivo XML).

ias para el buen
el Tesorero

e Las demas actividades inherentes a su puesto y neces
funcionamiento de la Dependencia y las que determi

i Municipal.

Nombre del puesto: Consultor Fiscal RIF

FUNCIONES:

e Asesorar a la ciudadania para la Inscripcion y Movimientos en el RFC el
REC, en el Régimen de Incorporacién Fiscal.

e Tramitar la contrasefia ante el SAT y SFIA para contribuyentes del RIF.

e Servicio Integral (SAT - ESTADO)

« Servicios Electrénicos (obtencion de contrasefia, emision de Opinion de |f
1 cumplimiento 32-D, Reimpresion de Cédula de Identificacion Fiscal y de 0\'1
f Constancia de Situaciéon Fiscal y de Constancia de Situacion Fiscal, "
Aclaraciones y Servicios o Solicitudes, Solicitud de Devolucién).

Asesoria y apoyo para el uso de Mis Cuentas. (Llenado de Perfil y Nomina, %
Registro de Ingresos y/o Gastos, Generacion, Consulta y Recuperacion de
Factura Electrénica, Presentacion de Declaraciones Bimestrales).

Acciones de acompafiamiento de los contribuyentes registrados en el RIF |
(declaraciones bimestrale$| etc). _ L ( } |

22
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Solicitara a las Direcciones y Coordinaciones de Fiscalizacién, Desarroll
Econémico, Desarrollo Urbano, para implementar la solicitud del REC en
los tramites que sea necesario este para formaliz ente las
actividades econdémicas del Municipio de Purisima dgl Rincon

Cumplir con las Acciones y Metas que estable ¢l POA RIF. (difugion,
cumplimiento y demés que estan mencionadas en el POA RIF).

Elaboracién de expedientes con la periodicidad que se soliciten y con las
evidencias para entregar a la DTI (Direccion Técnjca de Ingresos de la
SFIA).

Elaboracion de cronograma de actividades (difusién, registro, informacion,
etc.) para dar cumplimiento con los Indicadores plasmadgs en el POA RIF.

Dar seguimiento a todos y cada uno de los compromisos plasr
POA RIF.

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Tesorefp-
Municipal.
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Direccion de Predial y Catastro
Nombre del Puesto: Directora de Predial y Catastro

Funciones:

o Recaudar los impuestos inmobiliarios por conceptos de] predial, traslacion
de dominio, divisién y lotificacion, autorizacién de avallbs fiscales, gastos
de ejecucién, refrendo de peritos fiscales, emision, de constancias
catastrales y elaboracién de planos en gran formato;

e Autorizar los avallios una vez que los canalice el encargado del area de
catastro para su validacion;

o Llevar el registro y control de los avaltios a través del encargad
de catastro;

@rea

e Integracién de informacién Geoestadistica del Municipio;

o Mantenimiento del sistema de base de datos de predial y catastro;

« Vigilar el cumplimiento oportuno del pago de contribuciones, por los/.
diferentes conceptos de impuestos inmobiliarios y, en su caso, fiscalizar y
llevar a cabo los procedimientos administrativos de ejecucion para lograr
el cobro de dichos conceptos;

o Asesoria al personal del area en cuanto al manejo de programa de
cémputo afines a las actividades de Predial y Catastro;

e Coordinar la actualizacion y clasificacion del padrén de contribuyentes;

« Supervisar y autorizar las actividades referentes a altas, bajas y cambios )
del padrén catastral; |

~~._ e Proporcionar a los contribuyentes la informacion que soliciten, asi como

la atencion en cuanto al cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

2\\¥| Participar en las estrategias municipales para la regularizacion de predios '
‘211" | ubicados en asentamientg¢s humanos irregulares; \J

W /'
)
rd
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o Celebrary elaborar los convenios de prérroga para diferir en parcialidadés
el pago de impuestos inmobiliarios;

e Autorizar pagos de cuota minima a contribuyentes p
inmuebles que, conforme a las disposiciones legales licables,
establezcan;

« Determinar y actualizar, de conformidad con las leyes aplicables, los
valores catastrales de los bienes inmuebles situados eh el municipio;

o Autorizar las declaraciones de traslado de dominio; \

o Lasdemas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos
y otras disposiciones juridicas aplicables vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el presidente municipal, o‘a\quienes por
su facultad delegue.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Funciones:

o Programar la agenda diaria de citas, reuniones y actividades de |
directora de predial y catastro;

« Recibir todos los oficios que se presente en la Direccion de Predial y
Catastro y a su vez turnarlos a el area correspondiente para su
seguimiento y contestacion en caso de ser necesario;

o Elaborar todo tipo de oficios que solicité la directora de predial y catastro
y sean materia de la dependencia;

e Organizar el archivo de documentos realizados, asi como la [}
correspondencia recibida en la Direccién de Predial y Catastro;

o Revisar y mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles de la”
dependencia;

iva con la Tesoreria Municipal, concerniente

2%\ e Realizar la gestion administr
SR \pago, de acuerdo al presupuesto asignado

a las compras y su respectiv
a la dependencia;
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Elaborar los justificantes del personal de la Direccion de Predial y Catastro
en caso de incapacidad, faltas, retardos y/o permisos ciales y
entregar a la Coordinacion de Recursos Humanos;

Apoyar al area de caja en sus actividades diarias;
Auxiliar en el cobro de predial durante el tiempo de mayor afluencia;

Llevar una bitdcora de mantenimiento y combustible\ de los vehiculos
asignados a la Direccion de Predial y Catastro y resguardar las llaves de
los mismos;

il
Brindar atencién y acompafiamiento a los ciudadanos que\acuden a la /
Direccion de Predial y Catastro para la solucion pronta de sus'sglicitudes; //

T
Realizar el calendario de vacaciones del personal previamente
autorizadas por la directora de Predial y Catastro personal;

Elaborar el S.1.M.M. al termino de cada administracion;
Desarrollar anualmente el POA de la Direccién de Predial y Catastro;

~
Colaborar con el auxiliar de traslado de dominio en la elaboracion del PBR N

Nombre del Puesto: Juridico

Funciones: \

Apoyar juridicamente en todo lo relacionado con la Direccion de Predial-y
Catastro;

Dar atencién, seguimiento y contestacion a los amparos, juicios de
nulidad, civiles, penales, en los que sefialen como responsables a la /| |
directora de predial y catastro, o sus encargados de area; ’

informacidn de los particulares registrados en el padron catastral, asi como

Coadyuvar con el Ministerio Publico o cualquier otra instancia que solicite X/
de las ubicaciones de los

ismos;

Practicar las diligencias negesarias; \ ‘Z /
v4

/
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Nombre del Puesto: Encargado de Catastro

sEEEr === =

Catastro;
Actualizar el Marco Normativo de la Direccion de Predial y Catastro;
Coordinar con el area de catastro los procedimientos administrativos de

ejecucion para el cobro de impuestos inmobiliarios no pagados por
contribuyentes morosos;

Las demas actividades inherentes a su puesto y que le sean asignada
por la directora de Predial y Catastro;

Funciones:

Verificar que los datos de los contribuyentes estén actualizados, asi como
los archivos catastrales;

Programar y ejecutar revisiones fisicas de inmuebles con el objeto de/
confirmar la informacion presentada en los documentos de valuacion;

Concentrar los expedientes de los peritos valuadores autorizados por
Tesoreria Municipal;

Proponer las actualizaciones el plano de valores catastrales de los bienes |
inmuebles situados en el mupicipio, de acuerdo a las Ieyes aplicables
vigentes; L

27




‘.‘ PU RI’S|M A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 50
D

TESORERIA MUNICIPAL C?»

| ’ DEL RI‘NCOIZI _ Entra en vigor: 01-01-2005
i unm;g:évmsos S i Ultima actualizacion: 27-02-2023
TRASCEM| -

o Coordinar con el area juridica los procedimientos administrativos de
ejecucion para el cobro de impuestos inmobiliarios n
contribuyentes morosos;

regionales y planos manzaneros, para que con apoyo de los notificadores
(personal operativo) realicen las notificaciones o en su

el domicilio del contribuyente con adeudo;

que presentan su inconformidad por el cobro de impuestos ihmobiliarios y,
'1 en su caso, modificar las correcciones en la base de datos;

i « Solicitar a las inmobiliarias, constructoras y fraccionadores el padién de 8
h registro de los compradores de los predios que conforman sus |
i fraccionamientos; ‘

o Actualizar periodicamente los valores fiscales del Padron de
contribuyentes con el fin de validar su ubicacion y calcular los |mpuestos
correspondientes; e

o Distribuir entre los notificadores (personal operativo) los avisos,
i inconformidades y demas documentacion para su posterior entrega a@
| inspeccion;

L~

e Ubicar en planos manzaneros los domicilios correctos de los
contribuyentes para localizar su nimero de expediente catastral, verificar
sus antecedentes, y llevar a cabo los Procedimientos de Ejecucion;

o Revisar, analizar y en su caso dar el visto bueno a la entrega de
documentos que le sean canalizados por la directora de predial y catastro;

« Recibir, analizar y en su caso canalizar a la directora de predial y catastro
los avallios para su validacion;

e RIA o Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades asignadas del
—) personal a su cargo;

; R0 o Las demés actividades inhergntes a su puesto necesarias para el buen
IR LR SN funcionamiento de la dependencia, asi como aquellas que le sean
| \Z\\SiEy asignadas por la directora dﬁ
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Nombre del Puesto: Personal Operativo A (valuadores)
Funciones:

e Realizar avallios catastrales;

o Investigar antecedentes de los contribuyentes respecto del impuesto g
predial; /

o Elaborar 6rdenes de valuacién para actualizaciéon de valores fiscales de /
los inmuebles inscritos en el padron catastral; :

L
« Capturar informacion de avaluos fiscales elaborados por la Direecion; -~

o Verificar en campo los avaltos fiscales y dictdmenes de permisos de
division presentados por peritos valuadores;

o Capturar y actualizar planos digitales de los fraccionamientos Iocalizados\'\
en el municipio de Purisima del Rincon;

o Apoyar en la notificacidén de actualizacion de valores fiscales y;

e Actuar en funciones de ministro ejecutor en los procedimientos
administrativos de ejecucion, una vez autorizado el nombramiento por
parte de la Tesoreria Municipal;

o Apoyar en la recaudacion de impuestos inmobiliarios, especialmente en
los periodos de mayor cobro, asf como en todas las actividades inherentes
a dicha funcidn;

« Las demas actividades propias a su puesto necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia, asi como las que determine la
directora de predial y catastro; J

( ( 29
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l Nombre del Puesto: Encargado de Traslado de Dominio
[ Funciones:

e Recibir los avisos de Traslacion de Dominio que tramitan los Notari

i Publicos;

o Calcular los impuestos inmobiliarios concernientes a traslado de dominio,
division y lotificacion de inmuebles, impuesto predial, asj como determinar

|
|
1 las multas y recargos correspondientes; A
W
i . - /
H e Procesar los avisos de traslado de dominio; Y
I
. . i
e Archivar la documentaciéon generada; -
o
o Realizar consultas en el archivo catastral y elaborar las constancias de”
f Historial Catastral y de Inscripcion o No inscripcion;
I
i
| « Llevar el control y venta de formas de traslacion de dominio;
|
i
o Solicitar a las inmobiliarias o fraccionadores planos autorizados y 108
permisos respectivos para el registro de lotes regularizados; C YWy
\‘\“-{F\\'\

o Llevar el control de los expedientes de fraccionamientos;

N
A{K

« Llevar el control de los permisos de division y lotificacion de inmuebles;

i' « Poner en vigor los avaltos fiscales y catastrales por los conceptos de
i apertura de cuenta, terminacion de obra, inconformidad y efectos
| vencidos;

o Elaborar correccion de datos al padrén catastral por solicitud de Notarios
Publicos y/o contribuyentes;

Atender a contribuyentes y Notarios Publicos con motivo de sus tramites y |
consultas;

Coordinar, supervisar y llev IT un control de las actividades asignadas al
personal operativo a su cargp;
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|| /
. A
o Las demas actividades inherentes a su puesto que le seart asignad) S
t la directora de Predial y Catastro.
:‘ Nombre del Puesto: Auxiliar de Traslado

Funciones:

o Elaborar constancias catastrales con base a la informacjon contenida ¢n lo
\ archivos impresos vy digitales del area de traslacion de dpminio;

{ « Revisar los datos generales de las notas catastrales| elaboradas en los
3 movimientos de traslacion; \ L

o Digitalizar las notas catastrales impresas;

o Integrar y encuadernar en libros las notas catastrales impresas para su ,
archivado fisico; e, A

I o Registrar en hojas cuenta las notas catastrales de los movimientos de
traslaciéon de acuerdo a un orden alfanumerico;

o Elaborar la estadistica comparativa del ingreso mensual de impuestos, \
inmobiliarios para la respectiva entrega a Tesoreria Municipal, SAT y ASEG;~

o Generar los reportes solicitados por INEGI;

o Realiza el PBR correspondiente a la Direccion de Predial y Catastro de
acuerdo a las estadisticas de ingresos;

« Integra la informacion solicitada por el SATEG, ASEG para el cumplimiento-
de las obligaciones fiscales por parte de la Direccion de Predial y Catastro;

o Completa la informacion solicitada por la Coordinacion de Transparencia
Municipal para el cumplimiento de obligaciones de acceso a la informacion fj‘
publica;

¥ _ . Auxiliar en el cobro del impuesto predial durante el tiempo de mayor afluencia; - J/

Las demas actividades inherent
| directora de predial y catastro.

a su puesto que le sean asignadas por la,

Q
(\{J \

J
c____ =

, % - S ':
L e / >
oty

 N——
JEL pine

_—— =




TESORERIA MUNICIPAL

q.‘ PU RiSl MA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

:1.’ DEL RINCON _ Entra en vigor: 01-01-2005
UNIDOS fﬁﬂiﬂ?ﬁ .ﬁf ST Ultima actualizacion: 27-02-2023

Nombre del Puesto: Encargado de Geomatica.

Funciones:

Captura digital de datos geograficos correspordientes a los avallos
fiscales y permisos de division;

Actualizar la cartografia del municipio;
Revision de avaluios fiscales, permisos de division y fusion ingresados a la

direccion de predial y catastro por peritos autorizadps, en cuanto a la
ubicacién del predio.

Mantenimiento del sistema geografico de predial y catastro;

Vinculacion de la informacion de los movimientos de traslacion de dominiey,
del sistema de base de datos al sistema geografico;

Participacion en la Comisién de Estadistica y Geografica del Estado de/ .
Guanajuato; |

Elaboracién de croquis y planos en gran formato de predios y/o zonas
localizadas en el municipio de Purisima del Rincén y;

Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades asignadas al
personal a su cargo;

‘ 1
Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas por [} |
la directora de predial y catastro. ]} )

/

P
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Nombre del Puesto: Responsable de Geomatica.
Funciones:

o Captura digital de datos geograficos correspondientes a los avalios
fiscales y permisos de division;

o Actualizar la cartografia del municipio;

« Revision de avallos fiscales, permisos de division y fusion ingresados a la i
direccién de predial y catastro por peritos autorizados) en cuanto a la  /

ubicacién del predio. /
/

« Revision de los levantamientos topograflcos anexados en las h(;ltucies’
de certificados de inscripcién o no inscripcién para la elaboracion de estos.

« Mantenimiento del sistema geografico de predial y catastro,

« Vinculacion de la informacion de los movimientos de traslacion de dominio
del sistema de base de datos al sistema geografico; \a\\

o Participacion en la Comisién de Estadistica y Geografica del Estado de
Guanajuato;

o Elaboracion de croqws y planos en gran formato de predios y/o zonas
localizadas en el municipio de Purisima del Rincon y;

« Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades asignadas al
personal a su cargo;

. Las demas actividades inherentes a su puesto gue le sean asignadas por
la directora de predial y catastro.

I

Nombre del Puesto: Auxiliar de Geomética

Funciones:

‘e Auxiliar en la revision de avaluos fis

LS
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o Auxiliar al encargado de geomatica a mantener actualizada la cartografia
del municipio.

sistema geografico.

« Elaborar los listados de los contribuyentes que no han asudido a pagar el
Impuesto Predial para agregar notas preventivas en el sistema; //

e Actuar en funciones de ministro ejecutor en los proc _j_miento;..,'/
administrativos de ejecucién, una vez autorizado el nombramiento—por
parte de la Tesoreria Municipal.

/

o Auxiliar en el cobro del impuesto predial durante el tiempo de mayor
afluencia;

o Las demas actividades inherentes a su puesto necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia, asi como las que determine el -
encargado de geomatica y la directora de Predial y Catastro.

Nombre del Puesto: Cajera (o) principal.

Funciones:

o Recibir los pagos de impuestos inmobiliarios en sus diferentes conceptos,
registrarlos en el sistema, sellar y firmar el recibo oficial para entregar al

contribuyente; | |
!

o Elaborar diariamente el corte de caja y entregarlo a Tesoreria Municipal }‘/ '
con la debida autorizacion de la directora de Predial y Catastro; .

Verificar diariamente el folio de los recibos que se cobraron durante el dia
anterior para iniciar la cobranza con el folio consecutivo siguiente;
Verificar y contabilizar diariamente el efectivo del fondo revolvente al iniciar
la cobranza; ' J
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| o Realizar la cancelacién de los recibos en el sistema y sellar e

" comprobante anotando la causa y recabar la firma de autorizacién de la i
iii directora de Predial y Catastro; =
t « Llevar el control y archivo de los recibos oficiales d¢ los contribuyen

| que realizan sus pagos a través de medios diferentes al pago directo en’el

médulo de caja;

. « Recibir y verificar que la documentacién, para el tramite de devolucion de
i pagos por concepto de impuesto predial, cumpla \con los requisitos
establecidos por la Tesoreria Municipal,

I « Verificar que se cumpla con los requisitos establecidos pata la expedicion

I de recibos de pago con descuentos especiales, asi como\orientar a los

demas modulos de recaudacion en caso hecesario;

e :

o Apoyar en la digitalizacién de los expedientes elaborados con motivo del
{ cobro de cuotas minimas.

o Elaborar las cartas de No Propiedad y No Adeudo;

« Concentrar y llevar un control general de la recaudacion de los médujos{
| de recaudacion directos e indirectos; R

« Vigilar y procurar las firmas de elaboracion y autorizacién de los reporte
de cobranza;

« Coordinar, supervisar y llevar un control de las actividades asignadas al
personal a su cargo;

| o Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas por
\ la directora de predial y catastro.

(S
~ Nombre del Puesto: Cajera(o) B
\ 41,

- Ny
&7 ‘_-_'."?fn,;ta}b;‘.ﬁhnciones:
TNy

\7%

~a Recibir los pagos de impuestos inmobiligrios en sus dérentes conceptos,
registrarlos en el sistema, sellar y firm r\el recibo oficial para entregar al

[
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o Elaborar diariamente el corte de caja y entregarlo a Tesoreria Municip
con la debida autorizacién de la directora de predial y catastro;

directora de predial y catastro;

o Llevar el control y archivo de los recibos oficiales de los ¢
que realizan sus pagos a través de medios diferentes al pago di
médulo de caja;

« Recibir y verificar que la documentacion, para el tramite de devolucion de
pagos por concepto de impuesto predial, cumpla con los requisitos
establecidos por Tesoreria Municipal,

o Verificar que se cumpla con los requisitos establecidos para la expedicivny
de recibos de pago con descuentos especiales;

o Apoyar en la digitalizacién de los expedientes elaborados con motivo del
cobro de cuotas minimas.

o Elaborar las cartas de No Propiedad y No Adeudo; 7@.

« Recabar las firmas de elaboracién y autorizacion de los reportes de '
cobranza;

o Las demas actividades inherentes a su puesto que le sean asignadas por
la directora de predial y catastro. 'a
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Nombre del Puesto: Notificador

Funciones:

i o Notificar requerimientos de pago a morosos

o Llevar un control de notificaciones

u « Dar seguimiento a notificaciones (en caso de dejar citatorio)

l] e Actuar en funciones de ministro ejecutor en los procedimientos
administrativos de ejecucién, una vez autorizado el no bramiento por
parte de la Tesoreria Municipal

« Sellar, rubricar y foliar las actuaciones que integran los expedie gf

f o Archivar la documentacién generada

« Auxiliar en diligencias

' « Auxiliar a catastro en notificacion de avaltos

| « Apoyo en traslado de valores a cajeras
o Apoyar en la recaudacion de impuestos inmobiliarios, especialmente en
. los periodos de mayor cobro, asi como en todas las actividades inherentes
a dicha funcion;
o Apoyo en actividades de archivo, (integrar y encuadernar libros)

o Auxiliar en area de geomantica para levantamiento topografico.

Las demas actividades inherentes a su puesto y que le sean asignadas
por la directora de Predial y Catastro. /

ST AT —
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Nombre del Puesto: Intendente
Funciones:
o Mantener limpias las areas que le asigne la directora (le predial y catastro;

o Verificar que cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus
labores;

« Abastecer de material de higiene necesario a las area§ correspondientes
Y;

o Las demaés actividades inherentes a su puesto que le sean\asignadas por
la directora de predial y catastro.

~
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Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Recursos Humanos

FUNCIONES:

e Revision y contestacién de correos electronicos relacionados a las

funciones del puesto; '

e Asignacion y supervision de actividades al personal adsgrito a la '
coordinacion de recursos humanos. '

o Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area.

o Establecer estrategias que permitan realizar contrataciones precisas que
permitan llevar acabo los objetivos que tiene cada direccion o
coordinacion.

I\\\.'\.
o Realizacién de entrevistas personales a candidatos posibles a cubfir]y
puestos disponibles. ]

e Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,

capacitacion e induccion del personal.
e Detectar necesidades a cubrir dentro de la coordinacién de recurso;i

humanos. (instalaciones, mobiliario y suministros).

pd

e Detectar necesidades de capacitacion para la elaboracion del Programa -
Anual de Capacitaciones y gestionar las mismas para las diferentes areas
del Municipio. '

\//
Supervisién de capacitaciones realizadas. ( Pz
des, e(»ﬁidepcias, y avances

W

1 | Aprobacién y supervision de las activ
referentes al Plan de Gobierno Municipal.

O
fl
|
L]
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Aprobacién y supervision de las actividades, evidencias, y avance
referentes al PBR.

Promover ascensos y promocion de puestos e ' .
manera que se sientan mas productivos en el desgmpefio de sus labores.

ara los trabajadores;
secretaria, dia de las /

Organizacién y logistica de eventos internos
(cumpleafieros del mes, eventos varios como de |
madres, fiesta de fin de afio, etc.)

Promover acciones, servicios y/o actividades en \peneficio de los /
trabajadores en conjunto con el Municipio;
Someter y reportar ante el H. Ayuntamiento cuestiones divers
asuetos, periodos vacacionales, formas de pagos: prima vacacional y
aguinaldo).

Supervisar la elaboracion de la herramienta de la Evaluacion de
desempefio para los trabajadores, asi como la promocion de su aplicacion;

ey
Realizacion de acuerdos con proveedores de articulos o servic
requeridos para el beneficio del personal asi como de las necesidades d
la coordinacion de recursos humanos.

Manejo y negociacion de conflictos ante los empleados, de tal forma que
se mantenga un equilibrio entre el Municipio y su personal, en coordinacion
con el H. Ayuntamiento;

Designacién de personal de apoyo en eventos masivos realizados por
dependencias.

Contestacién y seguimiento a observaciones ante la Auditoria Superior del
Estado, ante la Contraloria Municipal o ante cualquier otra autoridad
competente, de la Coordinacién de Recursos Humanos. \/

Calculo de pago de incapacidades de los tra ajadores.
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Gestionar recurso presupuestal para las diferentes actividades dgl
departamento.

Elaboracion de las propuestas de modificaciones gl presupuesto de
coordinacién por parte del H. Ayuntamiento, incluyendo la plantilla de
sueldos y salarios de las diferentes direcciones )| coordinaciones del L
Municipio. S

Aplicar cada modificacion de presupuesto los cambios aplicados y /
autorizados por el H. Ayuntamiento;

Establecer herramientas y controles que permitan arrojar datQs precisos /

del desempefio, horarios y realizacién de actividades del personal~___—~

Supervisar cada periodo de pago los movimientos realizados con la
finalidad de evitar errores y posibles observaciones posteriores;

A\
Presentacién de la Prima de Riesgo y Declaracion Informativa de Sueldes,
y Salarios. S

Solicitud de altas y bajas al seguro social;

Manejo y control de las bancas electrénicas asignadas para cubrir pagos
al personal.

Dispersién de némina catorcenal, € IMSS a través de la banca electrénica.
Dispersion de fondo de ahorro para el retiro del H. Ayuntamiento.
Dispersion de pago pensiones alimenticias. /

Dispersion de pagos de servicios a beneficios del personal.

retiro.

‘[ ( 41
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e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que deterinine el Tesorero
Municipal o el Presidente Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos (Nomina)

FUNCIONES: e

e Revisién y contestacion de correos electrénicos relacionados a las
funciones del puesto;

o)

e Elaboracién de néminas catorcenales, asi como el control y resguardo de,

las incidencias de némina, solicitar pre-ndminas, asi como captura
incidencias de las mismas;

.j,/
/
e Timbrado de néminas y finiquitos; S&
/
e Realizacion de oficios y formatos de entrega de né’mi_ﬂés a la dependencia

de tesoreria municipal;

dependencia de tesoreria municipal,

e Generacion de paquetes de nominas, entrega a las dependencias{

verificacion de firmas y archivo de las mismas;

|

|
itntos en plantilla vigente; \

',

\J 42
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e Enlace, manejo y control de IMSS, Infonavit y SUA;

e Calculo y presentacion de cuotas de la prima de riesgo d¢ trabajo ante
IMSS;

e Actualizacién de UMA, UMI, salario minimo, INCP y riesgo$, cuotas de RT;

e Manejo y control de financiamientos otorgados a e

leados por i /
proveedores externos; |

e Manejo y control de caja de ahorro;

e Registro y reporte de fondo de ahorro;

e Llenado de formatos de Riesgos de Trabajo y dar seguimiento a los
mismos. Control de carpeta de RT, archivo y resguardo de Ka '-
documentacion en el expediente del personal; '

e Control, registro y resguardo de incapacidades generadas por el IMSS a
los empleados;

e Archivo y actualizacién de documentos en los expedientes de
empleados;

e Registro de altas;

e Recepcion de documentacion de bajas y registro de las mismas;
e Registro y actualizacién de finiquitos y sentencias pagadas;

o Enlace con el area de archivo histérico;

Proporcionar informacion para la contestacion en auditorias, contraloria
municipal, transparencia y aytoridades competentes;

‘L (- 43
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Alta de trabajadores en el sistema de reloj checador asignad
actualizacién del mismo y relacion de reportes catorcenales;

Apoyo en la realizacion y coordinacién de eventos def municipio;

Brindar atencién a los ciudadanos que acudan a|la Coordinacion de
Recursos Humanos y canalizarlos con quien correspgnda; |

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine ‘¢l Coordinador de
Recursos Humanos o el Tesorero Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos (Desarrollo Administrativo)

‘\\‘\._ !
Revisién y contestacién de correos electrénicos relacionados a las| Hk+

funciones del puesto;

Manejo y control de la bolsa de trabajo interna del Municipio;

Recepcion, registro y resguardo de Curriculum y solicitudes de emple
entregadas por los ciudadanos;

Deteccién de posibles Candidatos a cubrir puesto disponible;

—

Convocar a candidatos para posible contratacion;

Recepcién de documentacion de personal de nuevo ingreso;

Resguardo y control de expedientes del personal, de nuevo ingreso,
movimientos y bajas de los mismos;

Elaboracién y actualizacion e gafetes del personal; /
| ' )

4 |
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Alta de trabajadores en el sistema de reloj de asistencia asignado,
actualizacion del mismo y relacién de reportes catorcenales;

Manejo y control de vacaciones del personal adminis
diferentes dependencias;

Elaboracién de gafetes a los trabajadores de nue
reportados como extraviados o deteriorados;

Elaboracién de contratos y nombramientos al personal;

area correspondiente;

o
Elaboracién de oficios de contestacion para diferentes dependencias,
instituciones u organismos; =

Elaboracion de Constancias y cartas laborales;

Manejo, resguardo y control del PBR;

Resguardo, registro y manejo de expedientes de prestadores de servicio
social o practicas profesionales;

Control y registro de proveedores de suministro y/o servicios;
Elaboracion de solicitudes para contratos o convenios con proveedores;

Realizacion de compras en la Coordinacién de recursos humanos;

Control y manejo del presupuesto designado al area;

Elaboracién de procesos necesarios para la liberacion de pago a
proveedores asi como reembolsos, gastos por comprobar manejado en Ia
Coordinacién de recurSOSr't?umanos;

45
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Elaboracion del periddico mural interno;

Apoyo en la realizacién y coordinacién de los diferentes
llevan a cabo dentro de la Coordinacion de recursos humanos;

Proporcionar informacion solicitada en caso de contestaciones, auditorias,
o reportes requeridos;

Entrega de oficios informativos a las diferentes dependencias;

Brindar atencion a los ciudadanos que acuda a la oficina de“Recursos
Humanos y canalizarlos con quien corresponda; S

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Coordinador de
Recursos Humanos o el Tesorero Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos (Formacion y Desarrollo

del Personal)

FUNCIONES:

Revision y contestacién de correos electronicos relacionados a las
funciones del puesto;

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES\:’\Q
TESORERIA MUNICIPAL >0

_ Entraen vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion: 27-02-2023

A
_ / ))':_)

Aplicacién de pruebas psicométricas y pruebas de conocimiento al-

personal de nuevo ingreso;

Imparticion de taller de induccién a personal de nuevo ingreso

mensualmente;
Logistica y Convocatoria de Capacitaciones,

Alta de trabajadores ren el sistema de reloj checador asignado,

46
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Elaboracién de gafetes a los trabajadores de nuevo ingreso o los

reportados como extraviados o deteriorados; _
Elaboracion de reconocimientos para los trabajadores, por motivo de«r@? 2
evaluados mediante la evaluacion de desempefio y/o por haber concluido
satisfactoriamente algin curso, taller o capacitacion gestionada por el area
de Recursos Humanos.

Elaboracion y actualizacion de la lista de cumpleafios y/ entrega de la
misma a las diferentes dependencias;

Elaboracion de la herramienta de la Evaluacion de des¢mpefio para los
trabajadores;

Captura de los resultados de la evaluacion de des¢mpefio en un
concentrado y generacion de graficas;

diferentes dependencias; N

Entrega de oficios informativos a las diferentes dependencias;

Recibir y dar contestacion a solicitudes designadas;

Encargada de la elaboracion de carpeta “Guia consultiva de Desempefio
Municipal 2021-2024" y resguardo de la misma;

Encargada de la elaboracién de carpeta del programa MAS-Mejor Atencion ﬁ
y Servicio y resguardo de la misma; ﬁ/
/

Brindar atencién a los ciudadanos que acudan a la oficina de Recursos
Humanos y canalizarlos con quien corresponda;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
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Nombre del Puesto: Intendente A, By C

I Funciones:

o Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza necesario
para realizar sus labores;

e Abastecer de material de higiene necesario a las areas gorrespondiente |

l o Reportar a la coordinacion de recursos humanos de despgrfectos o fallgs /i
en sus areas asignadas. /

e Suplir las actividades de compafieros que se encuentren en. periodo "
=

vacacional o por motivos personales no se encuentren laborando. )

|

e Brindar atencién a los ciudadanos que acudan a las diferen
{ instalaciones y canalizarlos con quien corresponda.

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
. funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Coordinador (a)
i de Recursos Humanos. :

| Nombre del Puesto: Personal Eventual

I Funciones:

I e Las designa la dependencia en la cual se desarrolla la labor del empleado;
; e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Coordinador (a)
de Recursos Humanos.
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Nombre del Puesto: Coordinador de Informatica

Funciones:

Coordinacién de Informatica.

Implementar mantenimientos preventivos en el equipo|de computo dellas
Dependencias Municipales.

Llevar a cabo el mantenimiento correctivo en el equipp de computo que
asi lo requiera.

Instalacion de programas en los equipos de computo de las diferentes /
areas que asi lo requieran; /
Aplicar Capacitaciones referentes a sistemas informéticos\al personal de  /
la Administracién Publica Municipal. /

Reestructurar e implementar herramientas para que las dependencias/ |
municipales brinden un mejor servicio. "
Gestionar e implementar proyectos informaticos en materia de Tecnologia.
Asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal que
asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.
Administracion de servicio de internet dentro de la administracién con la
finalidad del uso adecuado y aprovechamiento de este.

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos
por alguna otra dependencia interna en materia de Tecnologia;
Administracion de la red (voz y datos).

Validacion técnica en materia de adquisicidén y diagnésticos de equipos 1
informaticos. %{ JL

Gestidn y supervision del funcionamiento del proyecto de Internet en tu
Comunidad.

Gestion administrativa de la coordinacion de informatica de acuerdo a los |
lineamientos establecidos. '

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos 8
y demas disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Presidente Municipal y el Secretario del

H. Ayuntamiento.
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica A

Funciones:

preventivo de los equipos de computo. T
! e Instalacion de programas en los equipos de computo de las diferentes
' areas que asi lo requieran;
e Reestructurar e implementar herramientas para que
municipales brinden un mejor servicio. /
e Administracion de la red (voz y datos). Vi
e Apoyar al Coordinador de informatica en la implementaci proyecto;/
| informaticos para la automatizacién de tramites y servicios q@n
|i dentro de cada dependencia.
I » Asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal que
asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.
e Monitoreo de los médulos del proyecto Internet en tu Comunidad.
 Aplicar mantenimiento correctivo en los médulos del proyecto Internet en
tu Comunidad.
o Lasdemas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentes \
y demas disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que—t. . —
especificamente le encomiende el Coordinador de Informatica y el
" Secretario del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica B /L
%

e Apoyar al Coordinador de informatica en el mantenjmiento correctivo y \

s dependencias

| Funciones:

e Apoyar al Coordinador de informatica en el mantenimiento correctivo y
preventivo de los sistemas de computo.

e Instalacién de programas en los equipos de computo de las diferentes
areas que asi lo requieran; +

e Reestructurar e implementar herramientas para que las dependencias
municipales brinden un mejor servicio.

e Administracién de la red (voz y datos).

Apoyar al coordinador de informatica en la implementacién proyectos

informaticos para la automatizacion de trdmites y servicios que se llevan

dentro de cada dependenci
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e Administracion de servicio de internet dentro de la administracion con |
finalidad del uso adecuado y aprovechamiento de este.

e Disefio, administracion y actualizacion de los Sitios de Internet del
Municipio de Purisima del Rincon.

e Administracién y respaldo de los servidores de aplicaciones
administracion.

e Las demas que le sefialen como de su competencia lag leyes, reglame
y deméas disposiciones juridicas vigentes, asi domo aquello que |
especificamente le encomiende el Coordinador dg Informatica y el |
Secretario del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica A (Seguridad Publica)

Funciones:

e Apoyar al Coordinador de informatica en el mantenimiento corre ivo-y
preventivo de los sistemas de computo de la direccion de Seguridad
Publica. e

e Instalacion de programas en los equipos de computo de las diferente
areas de la direccion de Seguridad Publica que asi lo requieran;

e Reestructurar e implementar herramientas para que la direccion de
Seguridad Publica brinde un mejor servicio.

¢ Administracion de la red de la direccién de Seguridad Publica.

e Apoyar al Coordinador de informatica en la implementacion proyectos
informaticos dentro de la dependencia de Seguridad Publica.

e Asesoria técnica al personal de la direccion de Seguridad Publica que asi
lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.

e Administracion de servicio de internet dentro de la direccion de Seguridad //

Pdblica con la finalidad del uso adecuado y aprovechamiento de este. .
e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Coordinador de Informatica y el
Secretario del H. Ayuntamiento.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Informatica C

Funciones:

Apoyar al coordinador de informatica en el mantenimignto correctivo
preventivo de los equipos de cémputo.

Instalacién de programas en los equipos de cémputo de las diferente
areas que asi lo requieran.

Reestructurar e implementar herramientas para que |
municipales brinden un mejor servicio.

dependencias

Administracién de la red (Voz y datos).

Apoyar al Coordinador de informatica en la implementacion de
informaticos para la automatizacion de tramites y servicios que se
dentro de cada dependencia.

Asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal que
asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.

Disefio, administracion y actualizacion de los desarrollos de sistemas para
las dependencias municipales que asi lo requieran para mejorar sus
procesos.

Disefio y administracion de bases de datos integrales para los desarrollos
implementados.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Coordinador de informatica y el |
secretario del H. Ayuntamiento. '
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TESORERIA MUNICIPAL

Presidente Municipal l

3

Tesoreria Municlpal

r_| 1) Direccién de Predial y Catastro-l

[ " Aukiliar General

\
Auulli)( Operativo B
A}

-

1l) Coordinacién de Recursos
Humanos

L]

I " Auxiliar @perativo

| —
|. -vl Chofer
| 11l) Coordinacién de Informatica | | "h i:!;o_fe-l-' 8 : }

Programas Especiales

IV} Unidad de Ingresos y de ‘ * Consultor Fiscal RIF [

r-'[ V) Unidad de Egresos l| ’{ Auxiliar Administrativo |

| 4 VI) Unidad de Adquisicionesy
Contrataciones

Vil) Unidad de Obra Pablica

0 VIil) Unidad de Control Presupuestal

¥4

. Ayuntamiento 2021-2024: Vigila el cunmplimiento de las atribuciones a cargo
e las Dependencias y Entidades de la Adrjinistracién Publica Municipal.
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TRASCENDEMOS

A

DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTRO

[ Presidente Municlpal

o

Tesoreria Municipal

B E—— _—

i 1) Direccién de Predial y Catastrﬂ
: -

5

|
i Notificador I | Juridico &-lf e
h'] Auxillar Adminlstratlv:|

1 T - - -
¥ = ¥ - S —— N M— -
| Encargado de Catastro i E da de Traslado d l l
- _ ncargaDZmeiniLasa ode Encargado de Geomdntica Cajera | Intendente

| mheat ! S S § S

N, S
‘ Personal Operativo A ] v

Cajera B l

I:esponsable de Geomdntlca
I

_

| Auxiliar de Geoméntica ]

I Auxiliar Traslado

H. Ayuntamiento 2021-2024: Vigila el cumplimiento de Iés atribuciones a cargo
e las Dependencias y Entidades de la Adpinistracién Pablica Municipal.

A
C |

AN



o
-

UNIDOS
TRASCENDEMOS

PU RISIMA

DEL RINCON

GUBIERND MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTD 2021 2024

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS /

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Presidente Municipal

b |

TESORERIA MUNICIPALé‘
_ Entra en vigor: 01-01-2005
Ultima actualizacion: 27-02-2023

¥

Tesoreria Municipal

,,' 1) Coordinacién de Recursos
Humanos

Intendente A (3)

Intendente B (2)

Intendente C

. Ayuntamiento 2021-2024: Vigila el cumpli
e las Dependencias y Entidades de la Admini

(3)

Auxiliar de Recursos Hu%’u)\/

Personal Eventual

| . .
iento de las atribuciones a cargo

aciéon Publica Municipal
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COORDINACION DE INFORMATICA

Presidente Municipal

< Tesoreria Municipal /

I11) Coordinacion de Informatica -

™" Auxiliar de Informatica A

Auxiliar de Informatica B

Auxiliar de Informatica C

/ a




