PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

MANUAL DE ORGANIZACION

DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Versién No. 2

Fecha de actualizacidn:

29 marzo 2023

MINERALDELAREFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 - 2024

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE TESORERIA




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION ek de achualEacdr:
A e SECRETARIA DE TESORERIA Smaro 20
il. CONTENIDO
I. PORTADA
If. CONTENIDO
Ill. INTRODUCCION

IV. OBJETIVO DEL MANUAL
V. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

VI. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

VIl. ANTECEDENTES

VIIl. ATRIBUCIONES

IX. MISION

X. VISION

XI. PRINCIPIOS

Xil. VALORES -

XIll. ESTRUCTURA ORGANICA

XIV. ORGANIGRAMA

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

XV.3. FUNCIONES

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DE PUESTO
XVI. GLOSARIO DE TERMINOS

XVIl. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION
XVIll. SECCION DE CAMBIOS

Pagina 1]110



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de scualizacion:
oot SECRETARIA DE TESORERIA 29/mareo/2023
1ll. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Tesoreria es un documento oficial
que describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas a cada
elemento de la misma, asi como la autoridad y las tareas especificas asignadas a cada
trabajador de la Dependencia.

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Tesoreria es un instrumento de
trabajo y consulta. Es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Dependencia. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que
la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y
de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrolio
de sus funciones. En el presente Manual se registra y se actualiza la informacién
detallada referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico, las funciones de
las areas que la integran, los grados de autoridad, responsabilidad, las lineas de
comunicacioén y coordinacion existentes.

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Tesoreria es de observancia general
y de caracter obligatorio para todas las personas que laboran en la Secretaria
Tesoreria.

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Tesoreria es un instrumento de
apoyo al funcionamiento administrativo, que describe las relaciones organicas que se
dan entre las Unidades Administrativas y las Areas de Apoyo de la Dependencia,
enunciando sus objetivos y funciones y complementa lo estipulado en el Reglamento
de la Administracién Pdblica del Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

La integracion del presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Tesoreria
se formula en cumplimiento a lo previsto en los Articulos 56 Fraccién | inciso c) y 60
Fraccion Il inciso ¢) de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; 34
Fracciones a), b) y daltimo parrafo, 35 segundo. y tercer parrafos y Transitorio
TERCERO del Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral
de la Reforma, Hidalgo; con el fin de establecer los principales aspectos juridicos,
organicos y funcionales a efecto que las y los servidores publicos de esta Dependencia
y del resto de la Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma, asi como
otras instancias y la ciudadania en general, tengan un conocimiento claro y preciso de
funcionamiento de la misma.

Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo de la Secretaria de
Tesoreria, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacién se realizara
cuando se operen cambios en la nomenclatura o estructura organica de dicha
Dependencia por: modificacién, crecimiento o compactacién; distinta distribucién de
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funciones entre las Unidades Administrativas y Areas de Apoyo que la integran por
modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables o cualquier otro
cambio.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Tesoreria se elabora para
proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento de dicha Dependencia de conformidad a lo establecido en los Articulos
58 al 59 del Reglamento de la Administracién Publica de Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 16
de enero de 2023 Alcance Dos; indicando las funciones y responsabilidades de las y
los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Tesoreria .

Lo anterior con el fin de alcanzar una mayor efectividad bajo criterios de eficiencia,
eficacia y modernizacion administrativa en la implementacién de la gestion de
competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la Dependencia, evitando
duplicidades de funciones durante el desarrollo de las tareas diarias; promoviendo el
ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de los compromisos adquiridos por la
Administracion Puablica Municipal de Mineral de la Reforma y racionalizando la
utilizacion de recursos humanos, materiales y financieros, para proporcionar servicios
de calidad en el ambito de su competencia.

Adicionalmente, promover la consulta y capacitacion permanente que permita al
personal que se encuentra laborando en la Secretaria de Tesoreria, como al de nuevo
ingreso, contar con un marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus
actividades, asi como la identificacion de relaciones jerarquicas y mecanismos de
comunicacion, bajo el principio de contar con una gestién focalizada al incremento de
la productividad y la transparencia.

V. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La persona Titular de la Secretaria de Tesoreria establecera los mecanismos para la
difusion, capacitacion y utilizacion del presente Manual de Organizacion.

Las y los servidores publicos de la Secretaria de Tesoreria deben conocer a detalle el
contenido del presente Manual de Organizacién, con el objeto de tener el conocimiento
general de la accion institucional, asi como de identificar los grados de autoridad, la
responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacion formal y las funciones que se
tienen que desarrollarse en los puestos que se mencionan.
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Las y los servidores pablicos pueden consultar el presente Manual de Organizacion
de la Secretaria de Tesoreria siempre que sea necesario.

Toda persona servidor publico debe de acatar las disposiciones que el Presidente
Municipal y superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del derecho y la
paz social.

La persona Titular de la Secretaria de Tesoreria, asi como las personas Titulares de
las Direcciones de area vigilaran la aplicacién de las funciones contenidas en el
presente Manual de Organizacién dentro de areas de su competencia.

Cuando se tenga la necesidad de realizar aigiin cambio, las personas Titulares de las
Unidades Administrativas y de Apoyo de la Secretaria de Tesoreria podran revisar el
Manual de Organizacion y hacer las observaciones pertinentes al Titular de la
Secretaria.

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Tesoreria sera vigente mientras que
no haya otro que lo sustituya.

V1. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas:

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico:

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinaci6n Fiscal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo:;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;
Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;
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Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo

Ley de Participacién Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo;

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y municipales, asi como
de los organismos descentralizados del estado de Hidalgo;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo;
Caddigo Fiscal de la Federacion:;

REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;

Codigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo:

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracion en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Guia metodologica para la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024:
Lineamientos para la Formulacién e Implementacion de Programas Municipales de
Desarrollo 2017-2022 Hidalgo;

Guia Metodolégica para Programas Especiales e Institucionales;

LINEAMIENTOS generales para la elaboracion de diagnésticos de cuyos resultados
se obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrollo Social:

Aspectos a considerar para la elaboracion del diagndstico de programas
presupuestarios de nueva creacién o con cambios sustanciales que se propongan
incluir en la Estructura Programatica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los
cuales pueden ser utilizados por los municipios;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma:

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catalogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo de Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catalogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma;

Catélogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;

Catalogos de la clave Presupuestaria 2021;
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Guia para la integracién y rendicion de informes de gestion financiera y cuenta publica
para el ejercicio fiscal (en curso) de los municipios del estado de Hidalgo, ASEH:;
Guia rapida para la Formulacién de Programas con la Metodologia del Marco Légico
(MML), SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o
equivalente) con base en sus diagnésticos y criterios de seleccion;

Manual para el disefio y la construccién de indicadores, CONEVAL, para la elaboracién
de Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para
la elaboracién de Matrices de Indicadores de Resultados:

Rubrica para analisis de indicadores CREMAA;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL;
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Secretaria de Tesoreria;
Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de Ia
Reforma, Hidalgo;

ACUERDOS:
Convenio de Colaboracién Fiscal celebrado entre el Estado Soberano de Hidalgo y el

Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Vil. ANTECEDENTES

Para apoyar al Presidente Municipal se expide el Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo publicado el 06 de noviembre de
2017 Alcance Uno Num. 45 en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, en el cual se
sefialan sus funciones.

Dicho Reglamento fue aprobado en la Decimoquinta Sesidén Extraordinaria de fecha
03 de mayo de 2017 mediante Acuerdo A.M.R./15SE/052/3MAYQ2017 del

Ayuntamiento de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

El rubro de los ingresos es un pilar fundamental de la Hacienda Puablica Municipal. El
fortalecimiento de los ingresos municipales contribuye al cumplimiento de las
obligaciones conferidas a los municipios, particularmente la prestacién de los servicios
publicos, lo cual impacta directamente en el bienestar de su poblacion.

Algunos aliados para la obtencion de ingresos son una adecuada estructura
organizacional, un buen disefio del marco legal, procesos recaudatorios eficientes,
contar con una solida Ley de ingresos y la aplicacion adecuada de los procedimientos
desarrollados para ello.
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Ante este panorama, en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos NGm.
03 de 16 de enero de 2023 se publicé el Decreto nimero 11/2023 que abroga el
decreto nimero 012/2017 que expide el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo y expide el Reglamento de Ia
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo, mediante
el cual se formaliza el cambio en la estructura de la Secretaria de Tesoreria y se
detallan sus funciones para que se gestionen y administren de una forma adecuada
sus recursos financieros y bienes municipales, para llevar a cabo acciones
congruentes que ayuden a elevar el nivel de bienestar econémico y social del
Municipio.

Viil. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de
Mineral de la Reforma, Hidalgo publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo
Alcance Dos Num. 03 de 16 de enero de 2023, de acuerdo a lo siguiente:

SECCION IX
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE TESORERIA

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 57. La Secretaria de Tesoreria es una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal, encargada de apoyar a Presidente Municipal en la regulacién y
conduccion del Sistema Financiero Municipal, mediante la planeacion, programacion,
presupuestario, administracién, coordinacién, control, seguimiento, evaluacién y
vigilancia en la captacién de ingresos y la utilizacién éptima y racional del gasto publico
municipal, asi como, de prestar el apoyo administrativo mediante la organizacién de
los recursos humanos, para el 6ptimo funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal; y teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le
sefialan la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, asi como la legislacion
federal, estatal y municipal y la normatividad aplicable en el ambito de su competencia.

IX. MISION

Proponer, dirigir y controlar la politica econémica del Municipio de Mineral de la
Reforma en materia financiera, referente al gasto, con el propésito de consolidar un
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municipio con crecimiento econémico de calidad, equitativo, incluyente y sostenido que
fortalezca el bienestar de la sociedad mineralreformense.

X. VISION

Ser una Secretaria vanguardista, eficiente y altamente productiva en el manejo y
administracién de las finanzas del municipio, que participe en la construccién de un
municipio donde cada familia mineralreférmense logre una mejor calidad de vida.

Xl. PRINCIPIOS

Los servidores publicos de la Secretaria de Tesoreria se rigen por Principios
estipulados en el Articulo 5 del Cédigo de Etica de la Administracion Publica Municipal
de Mineral de la Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019; y cuya observancia resulta indispensable
en el actuar cotidiano en el desempefio de sus cargos, empleos o comisiones.

XIl. VALORES

Los valores que constituyen la conducta de los servidores publicos de la Secretaria de
Tesoreria estan establecidos en el Articulo 4 del Codigo de Etica de la Administracion
Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019, y adicionalmente a estos
son:

Aprendizaje. Capacidad de aprender y mejorarse a uno mismo desarrollando nuevas
habilidades y respetando el saber de otros.

Autodominio. Capacidad de controlar los propios impulsos.

Colaboracién (Cooperacién, Trabajo en equipo). Participacion de esfuerzos
colectivos sin tener en cuenta el beneficio personal e individual sino el beneficio comun
para alcanzar los objetivos previstos en planes y programas municipales.

Empatia. Capacidad de comprender el estado emocional y pensamientos ajenos, la
situacion por la que pasan otras personas, aunque sea diferente a la propia.

Igualdad. Ejercicio del empleo, cargo o comisién atendiendo por igual a todos los
colaboradores de la Administracion Publica Municipal y los miembros de la sociedad
sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion, preferencia politica o discapacidad.
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Productividad. Capacidad de organizar el empleo de manera eficaz y dinamica.

Puntualidad. Capacidad de cumplir con las obligaciones aceptadas en tiempo y forma
establecidos.

Honradez. Es el valor principal en el actuar de esta area ya que se trabaja con
informacién que genera recursos y consiste en comportarse y expresarse con
sinceridad y coherencia, respetando en especial, los valores de justicia y la verdad.
Los valores salvaguardaran los principios que rigen el servicio publico en apego a lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XIll. ESTRUCTURA ORGANICA

2.3 Secretaria de Tesoreria 105
PLAZAS

2.3.1 Despacho de Titular de la Secretaria de Tesoreria 8

2.3.2 Direccién de Ingresos y Egresos. 78

2.3.21 Oficina de Recaudacion.

2322 Oficina de Catastro.

2323 Oficina de Predial y Traslado de Dominio.

2324 Oficina de Cobro Coactivo.

2.3.2.5 Oficina de Egresos.

2.3.3 Direccién de Contabilidad y Presupuesto. 7

2.3.31 Oficina de Contabilidad Gubernamental.

2.3.3.2 Oficina de Presupuesto.

234 Direccion de Programacion y Control Financiero. 2

235 Direccién de Recursos Humanos. 12

2.3.5.1 Oficina de Administracion y Capacitacion de Personal

2.3.5.2 Oficina de Némina.

2.35.3 Oficina de Servicio Médico.

Pagina 91110



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION o cion.
s R SECRETARIA DE TESORERIA SUAESRsE

XIV. ORGANIGRAMA

2.3.1 Despacho de
Titular dela
Secretaria de

Tesorerfa

2.3.3 Direccion de 2.3.4 Direccién de
Contabilidad y Programacion y
Presupuesto Control Financiero

2.3.5 Direccién de
Recursos Humanos

2.3.2 Direccién de
Ingresos y Egresos

2.3.5.1 Oficina de

Administracion y

Capacitacion de
Personal

2.3.3.1 Oficina de
Contabilidad
Gubernamental

2.3.2.1 Oficina de
Recaudacion

2.3.2.2 Oficina de 2.3.3.2 Oficina de 2.3.5.2 Oficina de
Catastro Presupuesto Nomina

2.3.2.3 Oficina de 2.3.5.3 Oficina de

Predial y Traslados de

23 Servicio Médico
Dominio

2.3.2.4 Oficina de
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria de Tesoreria.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal.

. No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto adscritas 105

1 Despacho del Titular de la Secretaria de 8

Tesoreria

1 | Director de Ingresos y Egresos. 78

1 | Director de Contabilidad y Presupuesto. 7

1 | Director de Programacion y Control Financiero. 2

1 | Director de Recursos Humanos. 12

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal.

Administrar responsablemente el presupuesto de egresos e ingresos
Objetivo del | autorizado por el cabildo del Ayuntamiento, ejerciendo los recursos
puesto: financieros de una manera eficiente, honesta y responsable, tratando de
cubrir las principales necesidades del Municipio.

Relaciones

n to/a ; Par a7
internas Con que puesto/area ¢Para qué

Informar sobre el estado que guardan las
finanzas publicas del municipio, los avances

1| Presidente Municipal en materia de presupuesto y control de los

recursos.
Realizar las gestiones oportunas en los

2 | Sindico asuntos en que tenga interés el erario
municipal.

Presentar mensualmente el corte de caja, con

3 | Ayuntamiento el visto bueno del Sindico Hacendario.

Relaciones
externas

Con que area/organizacion ¢ Para qué?
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Auditoria Superior del
Estado.

Entrega y fiscalizacion de informacion
financiera mensual y de la cuenta publica.
Remitir los informes  presupuestales,
contables, financieros y de gestion.

Secretaria de Finanzas del
Estado

Entrega de trasferencias y participaciones.

Congreso del estado.

Autorizacién de la ley de ingresos.

Escolaridad:

Especialidad:

Aptitudes:

Habilidades:

Conocimientos

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado

Optima Compatible
Administracién Publica,

Ei(r;r?tr;ﬁl?c,]a d, Econémico-administrativas
Economia

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia y honestidad.

Excelente habilidad de comunicacion, exactitud de lecturas y registros,
excelente ortografia redaccién, capacidad de analisis y habilidad para
resolver conflictos, organizacion y manejo efectivo del tiempo; liderazgo,
orientacion a resultados, manejo de personal, supervision y control, toma
de decisiones, capacidad de negociacion.

Finanzas, Marco normativo Federal y Estatal que incide en la
administracion Municipal; Conocimientos en materia fiscal, manejo de la

Técnicos: Cuenta Publica, regeneraria de procesos, computacién, innovacion
gubernamental, armonizacion contable, administracién publica en
general.

Experiencia: Minima en Aios, meses
Finanzas publicas, gestion financiera y B

o 2 afos
contabilidad gubernamental

Licencia para manejo: | NO | X
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Horario laboral: Mixto
Observaciones

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del puesto:

VL.

VII.

VIII.

1 ECO689 Ejecucion de las Certificado
Atribuciones de la Hacienda
Municipal

XV.3. FUNCIONES
Dirigir la administracién financiera y tributaria de la Hacienda Publica Municipal;

Implementar los mecanismos de recaudacién de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y contribuciones especiales a cargo de los
contribuyentes, asi como otros ingresos que corresponden al Municipio;

Proponer e implementar las estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a
sanear y aumentar la hacienda publica del Municipio;

Instrumentar la recaudacion a través de convenios con instituciones de crédito,
establecimientos comerciales o instancias gubernamentales que para tal efecto
se sefalen;

Tramitar lo conducente de las aportaciones, participaciones federales y
estatales e ingresos extraordinarios, de conformidad con las disposiciones
administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia;

Emitir las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la
recaudacion, vigilancia, administracién, concertacién y verificacion de las
contribuciones y de toda clase de ingresos municipales, de conformidad con las
disposiciones administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia;

Emitir los recibos oficiales del Municipio debidamente requisitados;
Autorizar los convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de

contribuciones y créditos fiscales, en los términos que establece el Cédigo
Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo;
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IX.

Xl.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del Municipio,
con base en el presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento;

Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el
Ayuntamiento con las instancias federales o estatales, asi como promover los
ajustes que promuevan mayores beneficios para el Municipio;

Consolidar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

Imponer en el ambito de su competencia, sanciones a los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados que hubieren infringido las
disposiciones fiscales, y en su caso, resolver los asuntos que de estos se
deriven;

Ejercer la facultad econémico coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales
y adeudos en favor del Municipio, con base en lo que determinen las
disposiciones legales;

Ordenar la ejecucion de oficios de requerimiento de pago y embargo, aprobando
y firmando lo correspondiente;

Proponer al Ayuntamiento, la cancelacion de créditos incobrables a favor del
Municipio, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el registro y control de la deuda puablica municipal, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

Asegurar que estén al dia los registros historicos detallados de las operaciones
realizadas como resultado de su gestion financiera, en los libros diario, mayor,
e inventarios y balances en términos de la normatividad aplicable;

Establecer sistemas de control que permitan la planeacion, programacion,
presupuestacion, calendarizaciéon y registro del gasto y los pagos
correspondientes;

Establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental en
Municipio y la emision de la informacion financiera para mantenerla armonizada
de conformidad con las leyes y ordenamientos aplicables;

Emitir las normas, criterios, procedimientos y mecanismos necesarios para el

manejo y control del ejercicio del gasto del Municipio, con estricto apego a los
principios de transparencia y austeridad,;
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XXI.  Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracion del Presupuesto
de Egresos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal;

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

XXIl.  Dirigir la integracién del Presupuesto de Egresos del Municipio, para someterlo
a la aprobacién del Ayuntamiento, de conformidad con las prioridades y
estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las leyes
aplicables en la materia;

XXIV.  Establecer lineamientos especificos para la elaboracion de la Estructura
Programatica Presupuestal de la Administracién Publica Municipal;

XXV. Remitir a las Dependencias su presupuesto de egresos autorizado,
calendarizado y a nivel capitulo y partida del gasto, asi como, de manera
mensual su evolucién correspondiente reflejando los estados contables;

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

XXVIl.  Garantizar que el gasto de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal cuente con suficiencia presupuestal de acuerdo a la partida
autorizada y esté debidamente justificado y comprobado conforme a la
normatividad aplicable;

XXVIII.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal aplicables:

XXIX.  Implementar las acciones de mejora continua al sistema de registro contable del
Municipio;

XXX. Remitir a las instancias fiscalizadoras que correspondan, los informes
presupuestales, contables, financieros y de gestidén de conformidad a las
disposiciones legales aplicables;

XXXI.  Presentar al Ayuntamiento con la periodicidad que sefiale la normatividad
correspondiente o en su caso, cuando asi se requiera, los informes de la
situacion financiera y presupuestal de la hacienda publica municipal;
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XXXII.  Publicar con la periodicidad establecida en las disposiciones legales aplicables,

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLL

XL,

en la pagina web de la Presidencia Municipal la informacién financiera de la
Administracion Publica Municipal;

Proponer mecanismos de coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal a
fin de obtener la informacion, para mantener actualizado el padrén catastral;

Asegurar la realizacion de inspecciones y procesos de valuacién de los predios
que conforman el Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos
cartograficos y el padrén de contribuyentes de los Impuestos Predial y de
Traslacién de Dominio;

Emitir las normas, politicas, disposiciones, circulares y acuerdos que permitan
el ejercicio eficaz de los recursos humanos de la Administracion Publica
Municipal;

Establecer las normas y lineamientos para el control y disciplina aplicables al
personal de la Administracion Publica Municipal, asi como, proponer sueldos y
remuneraciones que deben percibir los servidores publicos:

Organizar el reclutamiento, seleccion, contratacién, capacitacién y
profesionalizacion del personal de la Administracion Pablica Municipal, acorde
al perfil de puestos y la estructura organica autorizada;

Controlar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién, permisos,
incapacidades, licencias y demas movimientos de personal para su correcta
aplicacion y registro en némina;

Revisar en coordinacion con la Secretaria General Municipal, las condiciones
generales de trabajo que celebre la Administracion Publica Municipal,
ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;

Informar oportunamente a Presidente Municipal, sobre las partidas que estén
proximas a agotarse, para los efectos que procedan;

Expedir las credenciales de identificacion de los inspectores de cobro coactivo,
adscritos a la Secretaria de Tesoreria;

Elaborar propuestas sobre la creacién, modificacién, organizacion, fusién o
desaparicion de las Unidades Administrativas a su cargo de conformidad con el
Manual de Organizacién, para someterlos a la consideracion del Presidente -
Municipal;
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XLII.  Revisar los Manuales de Organizacién y Procedimientos correspondiente a la

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVII.

XLIX.

LI

LIl

LIII.

Secretaria de Tesoreria, conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad
Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de Tesoreria;
garantizando que todas las actividades de la Dependencia a su cargo se reflejen
en los mismos;

Disenar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas vy
procedimientos correspondientes a sus funciones;

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los
programas, con las representaciones de los grupos sociales o los particulares
interesados, tomando en consideracion los criterios que puede emitir el
COPLADEM,;

Proponer, someter a la aprobaciéon del Presidente Municipal y, en su caso,
implementar, esquemas de cooperaciéon con instancias de investigaciéon e
instituciones de educacién superior;

Analizar y proponer por el conducto del Presidente Municipal al Ayuntamiento
en tiempo y forma en apego a las disposiciones legales establecidas, las cuotas
y tarifas por diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de
la Ley de Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal;

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologias de la informacién;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas
en la Secretaria de Tesoreria, con base en las politicas publicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracién de
la cuenta publica y avances de gestion financiera, evaluacién e informacion de
la Secretaria de Tesoreria, en apego a la normatividad aplicable;

Establecer la estrategia programatica de la Secretaria de Tesoreria, para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas definidos en los
instrumentos de planeacion que tiene la Administracién Pablica Municipal;

Establecer los Programas presupuestarios de forma anual de la Secretaria de
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LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIIL.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXiil.

Tesoreria, de acuerdo con las directrices que establezca el Plan Municipal de
Desarrollo;

Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica
Municipal para su analisis y revision el anteproyecto de presupuesto de egresos
anual con base en la estrategia programatica, asi como con base en resultados
para medir el desempefio de la Secretaria de Tesoreria y de las Unidades
Administrativas que la integran, en alineacién con el Plan Municipal de
Desarrollo;

Coordinar el proceso de gestion programatica y presupuestaciéon del gasto
publico total para el ejercicio correspondiente en el programa financiero
calendarizado ante la instancia municipal correspondiente;

Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo,
supervisando el cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en
los programas regionales y especiales requeridos;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria de Tesoreria
en apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion
del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

Validar ante la instancia municipal correspondiente la asignacién, autorizacion
y modificacion del presupuesto de gasto de operacién de la Secretaria de
Tesoreria;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Secretaria de Tesoreria, con base en la normativa emitida para
tal efecto;

Fijar anualmente dentro de &mbito de su competencia, las tarifas, derechos que
deberan cobrarse por los servicios que prestan y aprovechamientos; para que
sean considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos;

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades
de su competencia;

Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria de Tesoreria;

Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de las
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Unidades Administrativas de la Secretaria de Tesoreria, asi como la baja de los
bienes asignados a la misma en la forma y términos que sefalen las
disposiciones legales correspondientes;

LXIV. Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios la dotacién de combustible ante la instancia municipal competente,
para el parque vehicular asignado a la Secretaria de Tesoreria, asi como de sus
vehiculos utilitarios;

LXV. Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria de
Tesoreria, asi como sus vehiculos utilitarios cuenten con un mantenimiento
preventivo oportuno y en medidas de las necesidades de la operacion;

LXVI.  Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Secretaria de Tesoreria en términos de los lineamientos y la normatividad
aplicable en la materia;

LXVIl.  Gestionar para la Secretaria de Tesoreria el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacién;

LXVIll.  Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria de Tesoreria con eficacia y eficiencia;

LXIX.  Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes
para el adecuado funcionamiento de los recursos tecnoldgicos asignados a la
Secretaria de Tesoreria, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios
informaticos y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento
preventivo y actualizacién a los equipos y redes informaticas;

LXX. Validar y remitir anualmente el reporte sobre monitoreo y evaluacion del
ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Secretaria
de Tesoreria a su cargo, para la incorporacion de sus resultados en la propuesta
de Presupuesto de egresos correspondiente;

LXXI.  Gestionar la capacitacion del personal adscrito a la Secretaria de Tesoreria, con
base en los lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de
los trabajadores del Municipio;

LXXIl.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y
gestionar la implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;
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LXXII.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea

los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

LXXIV.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial:

LXXV.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

LXXVI.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

LXXVIl.  Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica gubernamental de la Secretaria de la Tesoreria
en los términos de la ley en la materia;

LXXVIIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

LXXIX.  Atender los requerimientos de informacion relacionados con los procesos de
fiscalizacion, asi como la solventacion de las observaciones derivadas de los
mismos;

LXXX.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracion Ptblica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

LXXXI.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias de la Administracién Pablica Municipal;

LXXXIl.  Establecer mecanismos de coordinacién, cooperacién y vinculacion
intergubernamentales e intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de
sus funciones;

LXXXIIl.  Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

LXXXIV.  Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda
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la Secretaria de la Tesoreria o cuando se discuta algun asunto relacionado con
sus actividades;

LXXXV. ~ Desempefar las comisiones que el Presidente Municipal encomiende vy
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

LXXXVI.  Desempenar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que el Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen:

LXXXVII.  Representar al Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXXVl Informar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Secretaria de Tesoreria y establecer
los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas:

LXXXIX.  Coadyuvar en la implementacion y operacién de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacién
para el desarrollo municipal;

XC.  Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algin servidor
publico de la Dependencia para efectos de la entrega recepcion, en la forma y
términos que sefala la Ley de la materia;

XCl.  Dar cuenta anualmente para el informe del Presidente Municipal de la situacién
que guarde la Secretaria de Tesoreria e informar de las acciones realizadas;
facilitando oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

XCIl. Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares
de las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder
audiencias al publico;

XClll.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Secretaria de Tesoreria; ‘

XCIV.  Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias de la
Secretaria de Tesoreria de conformidad con las politicas y lineamientos
establecidos para tal fin por la Administracion Publica Municipal; y

XCV. Las demas que, en relacién con su competencia, le asigne el Presidente
Municipal, las leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal
aplicable.
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XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales | Gestionar y administrar Alto
Recursos Humanos | Gestionar y administrar Alto
Recursos Gestionar y administrar Alto
Financieros
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Ingresos y Egresos.
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Secretaria de Tesoreria

. No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto adscritas 41

1 | Titular de la Oficina de Recaudacién 15

1 | Titular de la Oficina de Catastro 11

2 Titular de la Oficina de Predial y Traslado de 4

Dominio
1 | Titular de la Oficina de Cobro Coactivo
1 | Titular de la Oficina de Egresos 3 ]

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Direcciones de la Secretaria de

Tesoreria.
Dirigir el plan de accién municipal en lo concerniente a la obtencion y
Obietivo del distribucion de los recursos financieros asignados al municipio,
pucjestO' generando mecanismo que nos permitan obtener el maximo beneficio
) de los mismos, respetando los lineamientos emitidos por las instancias
reguladoras para el ejercicio del presupuesto autorizado.
Relaciones ) .
. < Con que puesto/area ¢Para qué?
internas
Director de Contabilidad y . .
1 Recibir y coordinar el control de los pagos
Presupuesto y pag
2 | Areas administrativas Recepcion de pagos.
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Relaciones
externas

Con que areal/organizacion

¢Para qué?

| 1 | Catastro del Estado

Seguimiento al sistema de catastro

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible

Contabilidad
Finanzas

Administracién y Contaduria

Aptitudes:

empatia.

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

Y_Cr:g::izlon;l.entos Contabilidad Publica, elaboracién y seguimiento de Presupuestos, Ley de
) Catastro, Normas de Contabilidad Vigente.
Experiencia: Minima en Afios, meses
Administracion Publica, Contabilidad 2 afios
Gubernamental
Licencia para manejo: sl NO | X

Horario laboral: | Diurno

Observaciones

Competencias
requeridas para el
desempeiio del puesto:

Nombre de la Competencia

Nivel de dominio minimo

1 N/A

N/A
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XV.3. FUNCIONES

Coordinar la recaudacion y registro de los ingresos que correspondan al
Municipio conforme a la normatividad vigente;

Proponer a la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria los criterios de
operacion de las oficinas receptoras y las metas de recaudaciéon para cada
ejercicio fiscal;

Verificar la actualizacién constante del Registro de créditos fiscales;

Analizar las propuestas de convenios de pago en parcialidades y de pago
diferido, de contribuciones y créditos fiscales, en los términos que establece el
Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo y someterlas para la autorizacién
a la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria;

Proponer los procesos, mediante los cuales se habiliten los dias y horas para la
practica de las diligencias relativas al procedimiento administrativo de ejecucién
y someter para su aprobacién de la persona Titular de la Secretaria de
Tesoreria;

Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
Municipal para la integracion de las cuotas vy tarifas;

Integrar la iniciativa del anteproyecto de Ley de Ingresos para el Municipio, de
conformidad con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal y las disposiciones aplicables en la materia, para someter
a las aprobaciones correspondientes;

Proponer acciones de beneficios fiscales para el fortalecimiento de la Hacienda
publica municipal;

Implementar campafias de concientizaciéon mediante redes sociales, medios de
comunicacion, perifoneo y otras, para crear una cultura de pago;

Promover, en coordinacion con la instancia municipal encargada de desarrollo
urbano, ante las autoridades correspondientes la actualizaciéon de los valores
unitarios de suelo y construccion;

Monitorear la aplicaciéon de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer
mecanismos para incrementar la recaudacién municipal;
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XIl.  Recopilar los datos de los padrones de contribuyentes a cargo de las distintas
Dependencias;

Xlll.  Dirigir la aplicacion de procesos, estrategias, lineamientos y formalidades para
el cobro de los créditos fiscales y sanciones que correspondan a la
Administraciéon Publica Municipal, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables en la materia;

XIV.  Proponer mecanismos de control que permitan verificar, que el ejercicio del
gasto en las Dependencias se encuentre debidamente soportado;

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

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

XVII.  Programar y calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios a
partir de la disponibilidad financiera y bancaria;

XVIIl.  Realizar la conciliacion contable presupuestal del ejercicio del gasto en
coordinacion con la persona Titular de Contabilidad y Presupuesto;

XIX.  Integrar los informes, reportes y documentacién que establece la normatividad
en materia recaudatoria y aplicacién del gasto;

XX.  Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

XXI. Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XXIl.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

XXIIl.  Elaborary ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Direccion a su cargo;

XXIV.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Direccién de Ingresos y

egresos en apego a los programas y metas establecidos, asi como a la
calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia; presentando en su caso, al superior jerarquico inmediato las
modificaciones pertinentes;
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XXV.  Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

operacion de la Direccién a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria:

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién a
su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Direcci6n en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en Ia
materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacion;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién con eficacia y
eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnolégicos asignados a la Direccion, con el fin de garantizar la
continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacion a los equipos y redes
informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacién del personal de Ia
Direccion a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la
capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

Proteger y resguardar la informacioén clasificada como reservada o confidencial:
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XXXV.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
XXXVI.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacién
presentada dentro del portal web del Municipio;

XXXVII.  Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Plblica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XXXVIII.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal;

XXXIX.  Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

XL. Desempediar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que le sean
encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado del
desarrollo de los mismos;

XLl.  Representar al Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XLII. Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Direccion y establecer los ajustes necesarios
para lograr el cumplimiento de metas;

XLill.  Coadyuvar en la implementacion y operacién de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal;

XLIV.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Direccién a su cargo;

XLV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcidén Grado
Recursos Materiales | Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos | Gestionar y administrar Bajo
Recursos Gestionar y administrar Alto
Financieros
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Recaudacion.
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Ingresos y Egresos
No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas 15
4 | Auxiliares Administrativos 0
11 | Cajeros 0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccion de
Ingresos y Egresos.

Objetivo
puesto:

Relaciones
internas

del Coordinar y recepcionar los ingresos producto de las recaudaciones de

los contribuyentes.

Con que puesto/area

¢Para qué?

Oficina de Catastro

Para coordinar y verificar los importes de los
ingresos.

Oficina de Predial y
Traslados de Dominio

Para coordinar y verificar los importes de los
ingresos.

Oficina de Cobro Coactivo

Para coordinar y verificar los importes de los
ingresos.
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Relaciones c sreal o P 5o
sxtBrhas on que area/organizacion ¢Para qué?
1 Instituciones bancarias Elaboracién de convenios para
pago referenciado.
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Técnico Superior Universitario. | Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
Contabilidad, finanzas Administracion o afin
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia.
Habilidades: Capacidad de anélisis, liderazgo, manejo de personaﬂ
supervision y control, toma de decisiones, capacidad de

negociacion.

Conocimientos | Softwares administrativos, recaudacion y administracion.
Técnicos: Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental.
Experiencia: Minima en Anos, meses

Recaudacion, Actividades en
Areas Administrativas Sector | 2 afios
Publico o Privado
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SECRETARIA DE TESORERIA

Licencia para manejo:

Horario
laboral:

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del puesto:

VL.

Sl NO| X

Diurno

Observaciones

1 N/A N/A

XV.3. FUNCIONES

Supervisar la operaciéon del Sistema de Recaudacién Municipal e
instrumentar las acciones necesarias para su mejora continua;

Verificar el funcionamiento de las cajas recaudatorias y promover nuevos
mecanismos para el adecuado cobro de las contribuciones;

Coordinar la recepcion y registro de los ingresos provenientes del pago
de contribuciones;

Elaborar los recibos oficiales debidamente requisitados y someterlos a la
autorizacion de sus superiores jerarquicos;

Verificar que el cobro de los ingresos y registro de los mismos, se realice
conforme a lo previsto en la Ley de Ingresos para el Municipio vigente;

Verificar diariamente los depésitos de lo recaudado en las cuentas
bancarias que se tengan establecidas;
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VII.

VIIL.

Xl

XIl.

XIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

VII. Cotejar diariamente los depésitos efectuados contra los cortes de
caja;

Revisar las facturas por servicio de cobro de contribuyentes de las
instituciones del Sistema Financiero Bancario;

Solicitar y garantizar que se cuente con el fraccionario suficiente;

Elaborar la documentacién correspondiente al anteproyecto de Ia Ley de
Ingresos para el Municipio;

Realizar los arqueos de las cajas recaudatorias;

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de
sus atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo,
con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborar y ejecutar previa autorizacién de la Titular de la secretaria de
Tesoreria, los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto
de operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida
para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la Oficina a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefalen las disposiciones legales
correspondientes;

Llevar el control y la actualizaciéon de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la
normatividad aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los
temas relacionados con las tecnologias de la informacion;

Pagina 31]110




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION bt do metalzacion:
o P B SECRETARIA DE TESORERIA 29/marzo/2023

2020 204

XX.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo
con eficacia y eficiencia;

XXI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias
ante las instancias municipales competentes para el adecuado
funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la Oficina a su
cargo, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos
y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y
actualizacién a los equipos y redes informaticas;

XXIl.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitaciéon del
personal de la Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios
para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del
Municipio;

XXIll.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, asi como disefiar y administrar las bases de datos, registros
electrénicos y gestionar la implementaciéon de sistemas informéticos
necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

XXIV. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera
homogénea los documentos digitales e impresos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento
integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

XXV. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

XXVI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar
organizado y descrito de conformidad con las disposiciones legales

aplicables;

XXVIL.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la
informacion presentada dentro del portal web del Municipio;

XXVIIl.  Proporcionar informacion, datos o cooperacién técnica que le sea
requerida internamente o por otras Dependencias de la Administracién
Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la
misma;
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXX,

Desemperiar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las

mismas;

Desempefiar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que le
sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerio
informado del desarrollo de los mismos;

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer
los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de
la oficina a su cargo;

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo
Recursos Financieros Gestionar y administrar Alto
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Catastro.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Direccién de Ingresos y Egresos

No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas 12
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9 Auxiliares Administrativos 0
2 Valuadores 0

Comparieros de Nivel Jerarquico: Titulares de jefes de oficina de la Direccién de
Ingresos y Egresos

Objetivo
puesto:

Relaciones
internas

Realizar avallios catastrales inspecciones de predios solicitados
efectuado por peritos especialistas autorizados por el Municipio en

del | apoyo al ciudadano que requiera un avallo para cualquier efecto legal,

apegado siempre a lo estipulado en la Ley de catastro para los
Municipios del estado de Hidalgo, la Ley de Ingresos para el Municipio
de Mineral de la Reforma y demas reglamentos aplicables vigentes.

Con que puesto/area

¢Para qué?

Oficina de Recaudacién

Para verificar los importes de los ingresos
catastrales

Oficina de Predial y
Traslados de Dominio

Para asignar valores que alimenten los
sistemas de cobro.

Relaciones
externas

Con que areal/organizacién

é¢Para qué?

Catastro del Estado

Interaccion en el sistema de
Gestion catastral Multifinalitario del
Estado de Hidalgo.

Escolaridad:

Especialidad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable
Técnico Licenciatura
Optima Compatible
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Arquitectura
Urbanismo y Obra Civil
Ingenieria Civil

Aptitudes:

Habilidades:

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

Licencia para manejo:

Horario
laboral:

Competencias

requeridas para el
desempefio del puesto:

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia.

Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal,
supervision y control, toma de decisiones, imparcialidad,
objetividad, y habilidad de interpretacién dentro de los
procedimientos propios del area.

Planeacion estratégica, técnica y operativa, evaluaciéon y censo
analitico de predios e interpretacion de la legislacion en materia
de catastro.

Minima en Aifnos, meses
Catastro 2 afos
Sl NO| X
Diurno
Observaciones.

Nombre de la Competencia

Nivel de dominio minimo
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VI.

VII.

VIl

XV.3. FUNCIONES

Verificar la correcta aplicacién en el Municipio de las disposiciones de la
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y su Reglamento;

Verificar que los expedientes que respaldan las operaciones catastrales
se apeguen a la normatividad vigente;

Resguardar y conservar los expedientes y soporte de la informacion
catastral y la relativa a la propiedad inmobiliaria del Municipio, conforme
a las normas legales vigentes;

Ejecutar los mecanismos de coordinacion que tenga signados el
Municipio, a fin de mantener actualizado el padrén catastral grafico y
alfanumérico;

Asesorar a los contribuyentes que realicen operaciones catastrales en el
Municipio;

Proponer los proyectos de zonificacion catastral y valores unitarios de
suelo y construccion, asi como participar en el analisis de las
contribuciones de la propiedad inmobiliaria;

Supervisar los trabajos relacionados con la actualizacién del sistema de
informacién catastral;

Disenar el formato y emitir érdenes para la realizacién de visitas técnicas
para validar la informacidn de las operaciones catastrales y requerir los
documentos inherentes al catastro a los contribuyentes, en su caso a los
fedatarios o quienes hubieren intervenido en los actos juridicos relativos
a la propiedad inmobiliaria, asi como imponer las sanciones que
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XI.

XIl.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

procedan en los términos de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y
su Reglamento;

Atender a los peritos fiscales en cuanto a la practica de avallios que se
le asignen, asi como dar tramite a sus inconformidades;

Autorizar avallios presentados por peritos fiscales externos;

Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y
fraccionamientos, asi como la generacién de planos tematicos;

Registrar la informacion correspondiente a las terminaciones de obra,
actualizacion y aclaraciones del valor e inscripcién de predios ocultos al
fisco; asi como, de autorizaciéon de fraccionamientos, subdivisiones y
relotificaciones que le remita la Dependencia municipal competente en
materia de desarrollo urbano y

Participar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de
sus atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo,
con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborar y ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de
Tesoreria, los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto
de operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida
para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la Oficina a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales
correspondientes;
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XIX.

XXIl.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la
normatividad aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los
temas relacionados con las tecnologias de la informacion;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo
con eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias
ante las instancias municipales competentes para el adecuado
funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la Oficina a su
cargo, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos
y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y
actualizacién a los equipos y redes informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del
personal de la Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios
para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del
Municipio;

Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, asi como disefiar y administrar las bases de datos, registros
electrénicos y gestionar la implementacién de sistemas informaticos
necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera
homogénea los documentos digitales e impresos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento
integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar
organizado y descrito de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la
informacion presentada dentro del portal web del Municipio;
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XXIX.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién téchica que le sea
requerida internamente o por otras Dependencias de la Administracién
Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la
misma;

XXX.  Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las

mismas;

XXXI.  Desempenar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que le
sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo
informado del desarrollo de los mismos;

XXXIl.  Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer
los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XXXIII.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de
la oficina a su cargo;

XXXIV.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Predial y Traslado de Dominio.

No. de Ocupantes: 2
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Puesto del superior jerarquico inmediato: Direccion de Ingresos y Egresos

No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas 6
4 Auxiliares Administrativos 0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccién de
Ingresos y Egresos

Administrar el padrén de contribuyentes del impuesto predial y traslado

Objetivo del | de dominio, determinar los importes de los mismos a partir de lo
puesto: establecido en las leyes aplicables; elaborar los convenios para el pago
del impuesto predial.
Relaciones c I3 ™ o
internas on que puesto/area ¢Para qué?
1 Oficina de Catastro Para tener actualizado el sistema de cobro
2 | Oficina de Recaudacion Para coordinar y verificar los importes de los
ingresos
Relaciones sreal " ) .
externas Con que areal/organizacion ¢Para qué?
N/A N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Técnico Superior Universitario Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
Contabilidad Econdmico Administrativas

Derecho
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Finanzas

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia.

Habilidades: Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal,
supervisién y control, toma de decisiones, capacidad de
negociacion.

Conocimientos Ejecucidn estratégica y operativa, evaluacién de politicas
Técnicos: publicas, programas, proyectos, conocimiento e interpretacion
de la legislacion en materia de administracion publica.

Experiencia: Minima en Ainos, meses

Administraciéon Pablica | 2 af0s
(catastro)

Licencia para manejo: Sl NO [ X

Horario laboral: | Diurno

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desemperiio del puesto:

1 N/A N/A
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VI

VII.

VIII.

XV.3. FUNCIONES

Administrar el padrén de contribuyentes del impuesto predial y traslado
de dominio;

Determinar los importes del impuesto predial y traslado de dominio a
partir de lo establecido en las leyes aplicables;

Supervisar que los cobros con descuentos del impuesto predial cuenten
con la documentacién soporte correspondiente;

Identificar el avance en el cumplimiento del pago del impuesto predial en
el Municipio e instrumentar acciones para la regularizacién de los
contribuyentes omisos;

Actualizar los impuestos de traslado de dominio conforme al avalud
catastral, calculo de valor fiscal;

Actualizar los datos del sistema de cobro de impuestos predial y traslado
de dominio conforme a la Ley de Ingresos para el Municipio vigente;

Disenar los formatos para la emision de boletas prediales proponiendo
medidas de seguridad;

Supervisar el cobro correcto de traslados de dominio, asi como, la
oportuna actualizacién del cambio de propietario y someter a superior

jerarquico inmediato para el tramite correspondiente;

Generar érdenes derivados de aclaraciones por concepto de pago del
impuesto predial;

Asesorar a los contribuyentes sobre tramites de pago del impuesto
predial y pago de traslado de dominio;
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XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XX,

Elaborar los convenios para el pago de impuesto predial;

Transferir los expedientes de traslado de dominio a la Oficina de Catastro
para su resguardo, conservacion y archivo;

Actualizar ante el Instituto de la Funcién Registral la informacion de la
propiedad inmobiliaria del Municipio y

Participar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de
sus atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo,
con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborar y ejecutar previa autorizacién de la Titular de la secretaria de
Tesoreria, los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto
de operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida
para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la Oficina a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefalen las disposiciones legales
correspondientes;

Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la
normatividad aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los
temas relacionados con las tecnologias de la informacion;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo
con eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias
ante las instancias municipales competentes para el adecuado
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XXIV.

XXV.

XXVL.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXIL.

funcionamiento de los recursos tecnol6gicos asignados a la Oficina a su
cargo, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos
y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y
actualizacién a los equipos y redes informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitaciéon del
personal de la Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios
para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del
Municipio;

Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, asi como disefiar y administrar las bases de datos, registros
electrénicos y gestionar la implementacién de sistemas informaticos
necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera
homogénea los documentos digitales e impresos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento
integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar
organizado y descrito de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la
informacion presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea
requerida internamente o por otras Dependencias de la Administracién
Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la
misma;

Desempenar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerio informado del desarrollo de las

mismas;

Desempenar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que le
sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo
informado del desarrollo de los mismos;
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XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer

los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de

la oficina a su cargo;

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Cobro Coactivo.
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Direccion de Ingresos y Egresos
No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas 2

1 Auxiliares Administrativos

0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccién de
Ingresos y Egresos
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Objetivo
puesto:

Coordinar las actividades de cobro coactivo para captar los recursos
del | provenientes de multas y sanciones federales no fiscales y recuperacion
de créditos fiscales, con la finalidad de aprovechar al méximo los
ingresos provenientes de los contribuyentes.

Relaciones
internas

Con que puesto/area ¢Para qué?

Titular de la Secretaria de | para autorizacién de documentacion
Tesoreria

Titular de la Secretaria de
Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Para recepcion, registro y cobro de sanciones
administrativas

Direccién de Ingresos vy | Observacion y autorizacion de documentos
Egresos propias del area

Direccién de Reglamentos y | Bisqueda de Registro Comercial de
Espectaculos contribuyentes

Relaciones
externas

Con que area/organizacion ¢Para qué?

Servicio de Administracion Busqueda de domicilios fiscales
Tributaria

Direccién General de Colaboracién de Recepcién y
Recaudacion del Estado Estatus  de las Multas
Administrativas Federales No
Fiscales

Instituto de la Funcion Registral | Busquedas Patrimoniales
del Estado de Hidalgo

Escolaridad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable

Técnico Superior universitario | Licenciatura
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Especialidad: Optima Compatible

Contabilidad Administrativas
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,

tolerancia, empatia y trabajo bajo presién
Habilidades: Habilidad de implementar estrategias de cobro, voluntario y

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

Licencia para manejo:

Horario
laboral:

Competencias

requeridas para el
desempenio del puesto:

coactivo.

Planeacién  estratégica, operativa, conocimiento e
interpretacion de la legislacion en materia fiscal. Conocimientos
de las leyes fiscales.

Minima en ANos, meses

Ejecucion de cobro

administrativo

Si NO | X

Diurno

Observaciones :

Nombre de la Competencia

Nivel de dominio minimo

N/A N/A
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VI.

VH.

VIII.

XV.3. FUNCIONES

Elaborar y proponer al superior jerarquico el plan de recuperacion de
créditos fiscales de acuerdo a los registros existentes;

Implementar un plan de logistica, segin los montos a cobrar, para captar
la mayor cantidad de recursos;

Elaborar los oficios de requerimiento de pago de las multas y sanciones
y embargo;

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

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

Coordinar la actuacion de los Notificadores de requerimientos de pago y
embargo a favor del Municipio en la aplicaciéon del procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

Realizar las altas y bajas de las multas federales que envia el Gobierno
del Estado;

Reportar mensualmente al Gobierno del Estado la situacién actual del
cobro de las multas;

Substanciar los expedientes, mediante los cuales se debe fincar el
remate a favor a quien hubiere hecho la mejor postura, poniéndolo a vista
de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria para su aprobacién y
firma;

Revisar y mantener actualizado el padrén de créditos fiscales que le
turne el superior jerarquico;
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Xl

Xl

X1,

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIIL.

XIX.

Coordinar la localizacion y blsqueda de los domicilios de los
contribuyentes;

Elaborar el inventario de los bienes sobre los cuales se trabé el embargo
y describir el estado fisico en que se encuentran;

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

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

Elaborar el andlisis de los créditos considerados incobrables e
incosteables, generando el dictamen respectivo en los términos del
Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, y turnar al superior
jerarquico inmediato;

Dar asesoria y tramite a las solicitudes de los contribuyentes para la
regularizacion de pago de sus respectivos impuestos ante el Municipio;

Dar tramite y seguimiento a los Convenios de Pagos en Parcialidades o
diferidos y

Verificar el funcionamiento de las cajas recaudatorias y promover nuevos
mecanismos para el adecuado cobro de las contribuciones;

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de
sus atribuciones;
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XXI.

XXIl.

XXIll.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo,
con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del Gobierno Municipal,

Elaborar y ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de
Tesoreria, los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto
de operacién de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida
para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la Oficina a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales
correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la
normatividad aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los
temas relacionados con las tecnologias de la informacion;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo
con eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias
ante las instancias municipales competentes para el adecuado
funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la Oficina a su
cargo, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos
y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y
actualizacion a los equipos y redes informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del
personal de la Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios
para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del
Municipio;

Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, asi como disefiar y administrar las bases de datos, registros
electronicos y gestionar la implementacion de sistemas informaticos
necesarios para el control y seguimiento de las mismas;
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XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera
homogénea los documentos digitales e impresos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento
integral de la documentacioén a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar
organizado y descrito de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la
informacién presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea
requerida internamente o por otras Dependencias de la Administracién
Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la
misma;

Desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las
mismas;

Desempenar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que le
sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo
informado del desarrollo de los mismos;

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer
los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de
la oficina a su cargo; '

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
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Conceptos Descripcidon Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficina de Egresos.
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Direccion de Ingresos y Egresos

No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
3 | Auxiliares Administrativos 0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccién de
Ingresos y egresos

Objetivo del | Capturar la informacion de los pagos generados en el sistema contable
puesto: del Municipio.

Relaciones c p P <o

internas on que puesto/area ¢Para qué?
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Entrega de poélizas para su revision, |
Oficina de Contabilidad integracién o en su caso realizar su afectacion
1 Gubernamental contable, facilitar ~ pdlizas  contables
digitalizadas, complementar el archivo de
movimientos bancarios

Relaciones . I . o
externas Con que areal/organizacion ¢Para qué?
N/A N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Técnico Superior Universitario | Posgrado

Especialidad: Optima Compatible
Contabilidad Administracion Financiera o
Finanzas afin.

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia.

Habilidades: Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal,
supervision y control, toma de decisiones, capacidad de
negociacion.

Conocimientos

Técnicos: Manejo de Outlook, Excel, Word, Acrobat Reader y documentos

PDF

Experiencia: Minima en Anos, meses
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Horario .
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Observaciones
Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del puesto:

1 N/A | N/A

V.

XV.3. FUNCIONES

Capturar la informacion de los pagos generados en el sistema contable

del Municipio;

Integrar los expedientes del ejercicio del gasto con base a la

normatividad establecida;

Coordinar la digitalizacién de los expedientes de la hacienda publica

municipal y garantizar su adecuado resguardo y

Participar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién vy

Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de

sus atribuciones;

Pagina 54110




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMSO £S5 COHTISD
30203034

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de aetualizacion:
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VL.

VII.

VII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo,
con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborar y ejecutar previa autorizacién de la Titular de la secretaria de
Tesoreria, los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto
de operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida
para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la Oficina a su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales
correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la
normatividad aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los
temas relacionados con las tecnologias de la informacion:

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo
con eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias
ante las instancias municipales competentes para el adecuado
funcionamiento de los recursos tecnoldgicos asignados a la Oficina a su
cargo, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos
y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y
actualizacion a los equipos y redes informaticas:

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del
personal de la Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios
para la capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del
Municipio;

Resguardar la informaciéon necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, asi como disefiar y administrar las bases de datos, registros
electrénicos y gestionar la implementacion de sistemas informaticos
necesarios para el control y seguimiento de las mismas;
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XVI.

XViIi.

XVIII.

XIX.

XXIL.

XXIil.

XXIV.

XXV.

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera
homogénea los documentos digitales e impresos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento
integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar
organizado y descrito de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la
informacién presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea
requerida internamente o por otras Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la
misma;

Desempeniar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las
mismas;

Desempenar los cargos honorificos en los érganos colegiados que le
sean encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerio
informado del desarrollo de los mismos;

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y
acciones que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer
los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de
la oficina a su cargo;

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
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Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo
Recursos Financieros Gestionar y administrar Bajo
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Secretario de la Tesoreria.

Subordinados:

No. de Plazas
Nombre del Puesto adscritas 9

Titular de Ila Oficina de Contabilidad 1
Gubernamental

Titular de la Oficina de Presupuesto

Auxiliar Administrativo M

Auxiliar Administrativo G

Auxiliar Administrativo AD

— | [ — - —

OO0 |O|=

Auxiliar Administrativo AM

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Directores de Area de la Secretaria de Tesoreria.

Objetivo
puesto:

del

Dirigir e integrar los estados financieros, cuenta publica y presupuesto
del Municipio, en coordinacién y autorizacion de la Secretaria de
Tesoreria.
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Relaciones Con que puesto/area , Para qué?
internas ¢ ’
Establecer la estrategia planeacién,
1 | Secretaria de Tesoreria programacion, presupuesto y comprobacion
de gasto.
: Acomparfamiento en los procesos de los
2 glrector 49 lingresos -ty tramites de pago e integraciéon de la cuenta
gresos B
publica.
3 Direccion de Programacion y | Coordinar la planeacién, ejecucion y control
Control Financiero del presupuesto.
i i Acompainamiento en los procesos de los
4 alreccmn de Recursos tramites de pago por concepto de servicios
umanos
personales.
5 Jefe de Oficina de | Conciliaciones bancarias, estados
Contabilidad Gubernamental | financieros, obligaciones fiscales
6 Jefe de Oficina de Comprobacién del gasto, gestion financiera
Presupuesto ' '
Relaciones . " .
; ?
externas Con que area/organizacion ¢ Para qué?
1 Autoridades Fiscalizadoras Atencién de requerimientos de informacién y
seguimiento de auditorias.
2 Autoridades Fiscales Cumplimiento de obligaciones Fiscales del
Municipio.
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
Contaduria,
Administracion Publica, Econdémico-Administrativas
Economia.
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, responsabilidad, lealtad,
compromiso, tolerancia, empatia.
Habilidades: Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervision y

control.
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Conocimientos Manejo de paqueteria contable, Capacidad de analisis para generar y

Técnicos: concentrar los estados financieros, integrar la cuenta publica y registro del
presupuesto.

Experiencia: Minima en Ainos, meses

Administracién Publica en materia de

administracién y finanzas. 3 afos
Licencia para manejo: sl NO | X
Horario laboral: | Diurno
Observaciones: Disponibilidad de Horario.
Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del puesto:
1 N/A N/A

XV.3. FUNCIONES

I.  Revisar y someter a la autorizacioén de la persona Titular de la Secretaria de
Tesoreria las normas y lineamientos para la comprobacién de gasto por parte
de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Il.  Dirigir el registro y control sistematizado de la contabilidad gubernamental del
Municipio de acuerdo a las disposiciones legales y normativas aplicables:

lll.  Supervisar el registro de las operaciones contables y presupuestales, de
conformidad a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones establecidas en materia;

IV.  Proponer y someter a las autorizaciones correspondientes la depuracion de las
cuentas que se encuentran registradas en la balanza de comprobacién;
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V. Establecer los mecanismos de control y verificar que el ejercicio del gasto de
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal se encuentre
debidamente soportado con la documentaciéon comprobatoria y justificativa que
cumpla con las disposiciones fiscales y legales aplicables;

VI.  Supervisar la adecuada conservacién y archivo de los soportes de la
informacion contable y los libros auxiliares y oficiales, conforme a las normas

legales vigentes;

VII.  Supervisar el registro contable de los ingresos por concepto de participaciones,
aportaciones e ingresos extraordinarios que recibe el Municipio, observando el
cumplimiento de la normatividad aplicable;

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

IX. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Administracion Puablica
Municipal involucradas para la atencién de las auditorias;

X. Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa que soporta los ingresos
y egresos de la Administracién Publica Municipal, de conformidad con las
disposiciones legales para su correspondiente presentacién a las autoridades
competentes;

Xl.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio;

Xll.  Proponer las acciones de mejora continua al sistema de registro contable del
Municipio;
Xlll.  Revisar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en

coordinacién con la Direccién de Ingresos y Egresos;

XIV. Revisar el Informe Mensual de la situaciéon financiera y presupuestal de la
hacienda publica municipal;

XV. Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

XVI.  Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XVIl.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
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base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

XVill.  Elaborary ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Direccion a su cargo;

XIX.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Direccién a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

XX.  Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Direccion a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;

XXI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién a
su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
terminos que sefalen las disposiciones legales correspondientes;

XXII.  Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Direccion en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la
materia;

XXII.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas

relacionados con las tecnologias de la informacion;

XXIV. Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién con eficacia y
eficiencia;

XXV.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnologicos asignados a la Direccion, con el fin de garantizar la
continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacion a los equipos y redes
informaticas;

XXVI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacién del personal de la

Direcciébn a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la
capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;
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XXVII.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVILI.

XXXVIII.

como disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y
gestionar la implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacién
presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacioén, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Plblica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias de la Administracién Pablica Municipal;

Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

Desempenar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que le sean
encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado del
desarrollo de los mismos;

Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Direccidn a su cargo y establecer los ajustes
necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Coadyuvar en la implementacién y operacién de las acciones de la Contraloria
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XXXIX.

Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal,

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la

Direccién a su cargo;

XL. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales | Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos | Gestionar y administrar Medio
Recursos Planeacion, registro y emision de informacion. Alto
Financieros
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Contabilidad Gubernamental.

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Contabilidad y Presupuesto.

. . No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto adscritas 3
1 | Auxiliar Administrativo M 0
1 | Auxiliar Administrativo AD 0

Compariieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficina de Contabilidad y

Presupuesto.

Objetivo del
puesto:

Generar e integrar los estados financieros, cuenta publica y cuidar el
cumplimiento de obligaciones fiscales, en coordinacion y supervision del
Director de Contabilidad y Presupuesto.
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Relaciones
internas

Con que puesto/area

¢Para qué?

Secretaria de Administracion

Acompafiamiento en los procesos de los
tramites de pago e integracion de la cuenta
publica.

Director de Ingresos y
Egresos

Acompafiamiento en los procesos de los
tramites de pago e integracién de la cuenta
publica.

Direccién de Programacién y
Controlo Financiero

Seguimiento a la planeacion, ejecucion y
control del presupuesto.

Direccion de Recursos
Humanos

Acompafiamiento en los procesos de los
tramites de pago por concepto de servicios
personales.

Relaciones
externas

Con que area/organizacién

¢Para qué?

Autoridades Fiscalizadoras

Atencion de requerimientos de
infformacién y seguimiento de
auditorias.

Autoridades Fiscales

Cumplimiento de obligaciones
Fiscales del Municipio.

Escolaridad:

Especialidad:

Aptitudes:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado

Optima Compatible

Contaduria Econémico-Administrativas

Trabajo en equipo, actitud de servicio, responsabilidad, lealtad,
compromiso, tolerancia, empatia.
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Habilidades:

Integracién de cuenta publica, elaboracion de presupuesto,
Capacidad de analisis y resolucion de problemas, orientacién a
resultados.

Conocimientos
Técnicos:

Capacidad de andlisis para generar y concentrar los estados
financieros, integrar la cuenta publica y registro de operaciones.

Experiencia:

Minima en Afios, meses

Administracion  Pablica en | 2 afi0s
materia de contabilidad.

Licencia para manejo:

Sl NO | X

Horario laboral: | Diurno

Observaciones: Disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para el

desempeiio del puesto:

1

Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

N/A N/A

XV.3. FUNCIONES

I. Elaborar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en
coordinacién con la Direccién de Ingresos y Egresos, asi como, participar en la
depuracién de las cuentas que se encuentran registradas en la balanza de
comprobacion;
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VL.

VII.

VIIL.

Xl.

XII.

XI1.

Administrar las operaciones en el sistema de contabilidad gubernamental del
Municipio de acuerdo a la normatividad aplicable;

Mantener el resguardo, conservacion y archivo de los expedientes y los
soportes de la informacién contable y los libros auxiliares y oficiales, conforme
a las normas legales vigentes;

Registrar los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones e ingresos
extraordinarios que recibe el Municipio de conformidad con la normatividad
aplicable;

Generar los estados financieros con sus respectivos anexos y presentar al
superior jerarquico inmediato para el tramite correspondiente;

Generar y tramitar el cumplimiento de obligaciones fiscales y administrativas,
asi como velar por su oportuno pago y presentacién y

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborary ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su
cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
terminos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la normatividad
aplicable en la materia;
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XIV.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacién;

XV. Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo con
eficacia y eficiencia;

XVI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnolégicos asignados a la Oficina a su cargo, con el fin de garantizar
la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los equipos y redes
informaticas;

XVII.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del personal de la
Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacion
y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

XVIIl.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y
gestionar la implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

XIX.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XX.  Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XXI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

XXIl.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

XXII.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XXIV.  Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;
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XXV. Desempeniar los cargos honorificos en los érganos colegiados que le sean
encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado del
desarrollo de los mismos;

XXVI.  Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer los ajustes
necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XXVII.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la

oficina a su cargo;

XXVIIl.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo
Recursos Financieros Planeacioén, registro y emision de informacion. Medio
Informacioén Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la de Oficina de Presupuesto.

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Contabilidad y Presupuesto.
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] ) No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto adscritas 3
1 | Auxiliar Administrativo G 0
1 | Auxiliar Administrativo AM 0

Comparieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficina de Contabilidad y

Presupuesto.
Objetivo del Generar e integrar los estados presupuestales y cuenta publica, en
puesto: coordinacién y supervision del Director de contabilidad y presupuesto.
Relaciones C to/4 P 47
internas on que puesto/area ¢ Para qué’
Acompafiamiento en los procesos de los
1 | Secretaria de Administracién | trdmites de pago e integraciéon de la cuenta
publica.
. Acompanamiento en los procesos de los
Director de Ingresos vy |, . . . .
2 tramites de pago e integracion de la cuenta
Egresos .
publica.
3 Direccién de Programacion y | Seguimiento a la planeacion, ejecucion y
Controlo Financiero control del presupuesto.
Relaciones C sreal . P 4o
externas on que area/organizacion ¢ Para qué?
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Autoridades Fiscalizadoras

Atencién de requerimientos de
informacion y seguimiento de
auditorias.

Escolaridad:

Especialidad:

Aptitudes:

Habilidades:

Conocimientos
Téchnicos:

Experiencia:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado

Optima Compatible

Contadu’ria Econémico-Administrativas
Economia

Trabajo en equipo, actitud de servicio, responsabilidad, lealtad,
compromiso, tolerancia, empatia.

Comunicacion asertiva, trabajo en equipo, trabajo bajo presion,

liderazgo

Manejo de paqueteria contable, tecnologias de la informacién,
controles administrativos y contables.

Minima en

Aios, meses

Pagina 70| 110




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

Version No. 2

29/marzo/2023

Licencia para manejo:

Horario laboral: | Diurno

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del puesto:

Administracion  Puablica en
materia de contabilidad vy |2 afios
presupuesto.

SI NO| X

Observaciones: Disponibilidad de horario.

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actualizacién:
MINERALDE LA REFORMA SECRETARIA DE TESORERIA

1 N/A N/A

XV.3. FUNCIONES

Proponer y elaborar las normas y lineamientos para la comprobacion de gasto
por parte de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Revisar la informacion y documentacién comprobatoria y justificativa
presentada por las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
observando el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas ordenamientos legales aplicables, e informar el
resultado al superior jerarquico inmediato;

Registrar la distribucién de los recursos financieros conforme a las diferentes
fuentes de financiamiento establecidas en el Presupuesto de Egresos del
Municipio;
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V.

VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

Elaborar los informes del ejercicio de los recursos de los fondos federales para
su presentacion a las instancias correspondientes en apego a la normatividad
aplicable;

Llenar trimestralmente el cuestionario del Sistema de Evaluacion de
Armonizacién Contable (SEVAC) a través de medios que para tal fin establece
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

Reportar de manera trimestral los Recursos Federales Transferidos al Municipio
mediante los medios electrénicos que para tal fin establece la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico (SHCP);

Elaborar de manera trimestral los Informes de Gestién Financiera, asi como de
manera anual de Cuenta Publica, de conformidad con las disposiciones legales
y normativas aplicables;

Elaborar el Informe Mensual de la situacion financiera y presupuestal de la
hacienda puablica municipal;

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas pablicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborar y ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Oficina a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacién de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su
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XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XXII.
XXIII.

XXIV.

cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la normatividad
aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacion;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo con
eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnolégicos asignados a la Oficina a su cargo, con el fin de garantizar
la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los equipos y redes
informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacién del personal de la
Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacién
y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;
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XXV.  Proporcionar informacion, datos o cooperacién técnica que le sea requerida

internamente o por otras Dependencias de la Administracién Pablica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XXVI.  Desempenar las comisiones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

XXVII.  Desemperiar los cargos honorificos en los érganos colegiados que le sean
encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerio informado del
desarrollo de los mismos;

XXVHI.  Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer los ajustes
necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XXIX.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
oficina a su cargo;
XXX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico
XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo

Recursos Humanos Gestionar y administrar Bajo

Recursos Financieros Planeacion, registro y emision de informacion. Medio

Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Programacion y Control Financiero.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Secretaria de Tesoreria.

. . No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto adscritas
[ 1 | Auxiliar administrativo Q 0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Direcciones de la Secretaria de

Tesoreria.
Participar en la Integracion del anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del Municipio, de conformidad con las prioridades y estrategias
Objetivo del | establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones
puesto: legales y normativas aplicables, asi como vigilar la evolucién
presupuestal de los recursos financieros prevista en el Presupuesto de
Egresos del Municipio y preparar los informes correspondientes.
Relaciones Con que to/a P 4
internas que puesto/area ¢ Para qué?
Establecer en el Sistema de Amortizacion
Contable y de Resultados los techos
1 Director de Contabilidad y presupuestales por partida y fuente de
Presupuesto financiamiento del Presupuesto de Egresos
autorizado, asi como sus modificaciones.
Solicitar informacién y/o documentacion.
. . . Solicitar el avance de metas trimestralmente,
2 Direcciones de la Secretaria evidencias de la Guia Consuitiva, y del

de Tesoreria diagnéstico de PbR.

Instruir, dirigir, supervisar, controlar las
funciones asignadas.

Presentar toda informaciéon solicitada para
4 | Secretaria de Tesoreria revision y firma, asi como los requerimientos
de insumos, bienes o servicios.

Solicitar el pago de la publicacion en el
Direccion de Ingresos y Periddico Oficial del Estado de Hidalgo del
Egresos. Presupuesto de Egresos, asi como de sus
modificaciones.

3 | Auxiliar administrativo Q
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Relaciones . . .
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externas Con que area/organizacién ¢, Para qué”
|1 [ N/A N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
Administracion Puablica.
Contaduria Administracion Publica o afin
Administracion
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia y formacion.
Habilidades: Capacidad de analisis, liderazgo, comunicacién, habilidad para resolver
problemas, manejo de personal, supervisién y control, toma de decisiones
y capacidad de negociacion.

Conocimientos . , , .
L Paqueteria contable, manejo de presupuesto y control financiero en el
Técnicos: -
sector publico.
Experiencia: Minima en Ainos, meses
Administraciéon Publica en materia de -
R e . 2 afnos
areas contables y administrativas
Licencia para manejo: ]| NO| X

Horario laboral: | Diurno

Observaciones

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del puesto:
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XV.3. FUNCIONES

| Integrar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de
conformidad con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal
de Desarrollo y las disposiciones legales y normativas aplicables;

Il.  Integrar un presupuesto global calendarizado de acuerdo a los criterios que
emiten para tal fin la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y demas
instancias competentes;

lll.  Establecer la distribuciéon de los recursos financieros en el Presupuesto de
Egresos del Municipio conforme a las diferentes fuentes de financiamiento;

IV.  Proponer los ajustes al Presupuesto de Egresos del Municipio que habran de
realizarse a solicitud de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal;

V. Integrar las propuestas de modificaciones presupuestales en base a las
solicitudes de las Dependencias de la Administracién Puablica Municipal, para
su analisis y aprobacién por parte del Ayuntamiento;

VI. Determinar las ministraciones a las Entidades de la Administracién Publica
Municipal;

VII.  Vigilar la evolucién presupuestal de los recursos financieros prevista en el
Presupuesto de Egresos del Municipio y preparar los informes
correspondientes;

VIIl.  Administrar la emisién de los oficios de suficiencia presupuestal para la
aplicacion de los recursos fiscales; asi como, gestionar los correspondientes a
los recursos ministrados por otros érdenes de gobierno;

IX. Revisar la estructura y actualizar los catalogos y clasificadores presupuestales
municipales de conformidad con lo establecido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC);

X. Captura en el Sistema de Armonizacién Contable las modificaciones
presupuestales, autorizadas por la Asamblea Municipal;

Xl.  Revisar las solicitudes correspondientes a modificaciones presupuestales;
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XIl.  Aplicar la informacién correspondiente al calendario programatico presupuestal;

XIll.  Informar de los proyectos que sufrieron modificaciones presupuestales;

XIV.  Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

XV.  Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XVI.  Elaborar, dentro de su competencia, los estudios de prospectiva, para realizar
una planeacion estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo y para
definir las politicas publicas que tengan relacién con la construccion de
escenarios futuros y planes de accién para su consecucion;

XVII.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

XVIil.  Elaborary ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Direccién a su cargo;

XIX.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Direccion a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes:

XX.  Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Direccién a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;

XXI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién a
su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
terminos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

XXil.  Llevar el control y la actualizacion de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Direccion en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la
materia;

XXII.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo téchico en los temas

relacionados con las tecnologias de la informacion;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIil.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién con eficacia y
eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnologicos asignados a la Direccion, con el fin de garantizar la
continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacion a los equipos y redes
informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacién del personal de la
Direccién a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la
capacitacién y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores pablicos
y demas Dependencias de la Administracion Publica Municipal;
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XXXIV. Desemperiar las comisiones quele sean encomendadas por el superior
jerarquico inmediato y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

XXXV. Desempenar los cargos honorificos en los érganos colegiados que le sean
encomendados por el superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado del
desarrollio de los mismos;

XXXVI. Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXXVII.  Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Direccion y establecer los ajustes necesarios
para lograr el cumplimiento de metas;

XXXVIIl.  Coadyuvar en la implementacién y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal;

XXXIX. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Direccién a su cargo;

XL. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales | Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos | Gestionar y administrar Bajo
Recursos Gestionar y administrar Alto
Financieros
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO
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Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Recursos Humanos.
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Secretaria de Tesoreria.

Subordinados:

No. de Plazas
Nombre del Puesto adscritas 12
1 Titular de la oficina de Administracion de 6
Personal.
1 | Titular de la Oficina de Nomina 1
1 | Titular de la Oficina de Servicio Medico 1

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Directores de la Secretaria de Tesoreria.

del

Dirigir las actividades del personal y las relaciones laborales, asi como
las estrategias de reclutamiento y selecciéon de personal en apego a la
normatividad vigente. Con la finalidad de contribuir a conservar y
mejorar el ambiente laborar dentro del municipio.

Con que puesto/area

¢ Para qué?

Secretaria de Tesoreria

Presentar informacién requerida para revision
y firma, altas, bajas, movimientos de personal
y némina.

Secretaria de Administracion

Bienes muebles, requerimientos de insumos.

Unidad de Planeacion

Entrega de indicadores de resultados MIR,
Guia consultiva.

Unidades Administrativas
del Municipio

Movimientos de personal, movimiento de
noémina.

Direcciones de la Secretaria
de Tesoreria

Procedimientos administrativos y seguimiento
a actividades financieras y administrativas

Titular de la oficina de
Administracion de Personal

Capacitacion, . movimientos de personal,
servicio social.

Titular de la Oficina de
Némina

Movimientos de némina, comprobantes

fiscales, prestaciones laborales

Objetivo
puesto:
Relaciones
internas
1
2
3
4
5
6
7
8

Titula de la Oficina de
Servicio Médico

Licencias médicas laborales.
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Relaciones . . . 2
externas Con que area/organizaciéon ¢ Para qué*
N/A N/A N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
Administracién Publica,
Derecho,
Administracioén, Desarrollo Organizacional
Psicologia.
Economia
Aptitudes: Creatividad, iniciativa, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, empatia, resolutivo, organizado.
Habilidades: Liderazgo, comunicacion, negociacioén, gestién, organizacion,

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

resolucion de problemas, delegar actividades, trabajo en equipo,
Orientacioén a resultados, manejo de personal.

Programas basicos informaticos (office), aplicaciones de
comunicacion en linea, aplicaciones y programas
administrativos, conocimientos de contabilidad y administracion

Minima en Anos, meses

Publica,
Humanos,

Administracion
Recursos

2 anos
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evaluacion y manejo de
personal

SI NO | X

Licencia para manejo:

Horario laboral: | Diurno

Observaciones: De acuerdo a la naturaleza del puesto.

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del puesto:

N/A N/A N/A

XV.3. FUNCIONES

I Administrar el control de personal, altas, bajas, remociones e incapacidades del
mismo, tramite de licencias, jubilaciones y pensiones, registrar asistencias,
faltas, retardos, descuentos y realizar todos aquellos tramites que deriven de
las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables, para su correcta aplicacién
y registro de némina;

Il. Proponer la implementacién de los mecanismos de control que permitan el
eficiente manejo y administracion del personal;

lll.~ Proponer estrategias y lineamientos, mediante los cuales se analice y controle
el ndmero de plazas y el nivel salarial de todo el personal adscrito a Ia
Administracién Pablica Municipal;
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IV.  Dotar de informacion para la integracion del anteproyecto del Presupuesto de

VL.

VII.

VII.

XL

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

Egresos anual del capitulo de servicios personales, conforme a los lineamientos
establecidos;

Elaborar y mantener actualizados los catalogos de puestos y tabuladores;

Vigilar que la estructura organica de la Administracion Publica Municipal
autorizada por el Ayuntamiento, sea acorde con las plazas contratadas y
reflejadas en la némina;

Proponer y dirigir los mecanismos de aplicacién de remuneraciones al personal;

Supervisar la elaboraciéon y seguimiento de la dispersion a la némina para el
pago al personal que labora en el Municipio, en apego a las remuneraciones
asignadas para cada puesto y nivel;

Integrar el Programa Anual de Capacitacién y Profesionalizacion, asi como
verificar su cumplimiento;

Promover acciones que contribuyan a conservacion y mejora del ambiente
laboral;

Coordinar los procesos administrativos para el reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal;

Supervisar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios
de adscripcion o categoria, comisiones, licencias y todos los concernientes a
incidencias en la némina;

Coordinar el sistema de registro de asistencia, faltas, retardos, permisos,
vacaciones, incapacidades, horas extra;

Supervisar la aplicacién de las prestaciones a las cuales tengan derecho los
trabajadores del Municipio;

Supervisar la prestacion del servicio médico al personal autorizado:

Garantizar la adecuada conservacion y archivo de los expedientes laborales de
los servidores publicos municipales;
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XVIl. Coordinar los procesos de credencializacion de los servidores publicos
municipales;

XVIll.  Presentar a solicitud de la Direccién General Juridica los informes del impacto
financiero a las propuestas de modificacion en las condiciones generales de
trabajo;

XIX.  Contribuir con la Direccién General Juridica en la atencion de los conflictos
laborales que se presenten y en su caso atender las resoluciones que emitan
las autoridades competentes;

XX. Atender en coordinacién con la Contraloria Municipal las incidencias del
personal derivadas de faltas administrativas;

XXIl. Coordinar el programa de servicio social y practicas profesionales en la
Administracién Pablica Municipal;

XXIl.  Coordinar la integracién de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

XXIIl.  Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad
relativos a la administracién de personal;

XXIV. Calcular los montos de pensiones para el personal municipal, sujeto a
jubilaciones;

XXV. Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

XXVI.  Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

XXVII.  Elaborar, dentro de su competencia, los estudios de prospectiva, para realizar
una planeacion estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo y para
definir las politicas publicas que tengan relacion con la construccion de
escenarios futuros y planes de accién para su consecucion;

XXVII.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

XXIX.  Elaborary ejecutar previa autorizacién de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
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los programas de la Direccién a su cargo;

XXX.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Direccién a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

XXXI.  Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Direccién a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria:

XXXIl.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién a
su cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes:

XXXIII. Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Direccion en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la

materia;

XXXIV.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacion;

XXXV. Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccion con eficacia y
eficiencia;

XXXVI.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnoldgicos asignados a la Direccién, con el fin de garantizar la
continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los equipos y redes
informaticas;

XXXVII.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacién del personal de la
Direccion a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la
capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

XXXVII.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y
gestionar la implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;
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XXXIX.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea

XL.

XLL

XLI.

XLIN.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIIL.

XLVIL.

XLIX.

los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracion Publica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias de la Administracién Pablica Municipal;

Desempenar las comisiones que el Presidente Municipal encomiende y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

Desempeiiar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que el Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen;

Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Direccion y establecer los ajustes necesarios
para lograr el cumplimiento de metas;

Coadyuvar en la implementacién y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacién
para el desarrollo municipal;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
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Direccién a su cargo;

Ll.  Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcidn Grado
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Recursos Financieros Gestionar y administrar Alto
Informacién Gestionar y administrar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Administracién de Personal.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Direccion de Recursos

Humanos.

Subordinados: Nombre del Puesto

No. de Plazas
adscritas 8

Auxiliar administrativo V

Auxiliar Administrativo AH

Auxiliar Administrativo AR

Auxiliar Administrativo AU

Auxiliar de Biblioteca Q

Auxiliar Administrativo

— | | e [ |l |

Auxiliar administrativo

O0|0|0|0O|0O|O

Comparieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccién de
Recursos Humanos.
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Objetivo del

puesto:

Atender los movimientos de altas y bajas del personal, incidencias de
némina, el reclutamiento, seleccién y capacitacién del personal adscrito
al municipio, mediante el fortalecimiento de las condiciones laborales de
los trabajadores. Asi como el seguimiento al programa de servicio social

como entidad receptora.

Relaciones
internas

Con que puesto/area

¢Para qué?

Direccion de Recursos
Humanos

Seguimiento a las actividades de la direccién
en materia de altas, bajas de personal,
vacantes, prestaciones laborales, servicio
social,

Servidores Plblicos
Municipales de la Unidades
Administrativas

Atencion y seguimiento a la entrega de
correspondencia en materia de respuesta a
las solicitudes de prestaciones laborales de
los trabajadores.

Secretaria de Tesoreria

Elaboracién de incidencias de némina y de
asistencia de personal.

Coordinacién Juridica
Laboral

Asuntos derivados de los movimientos de
personal

Relaciones
externas

Con que area/organizacioén

¢Para qué?

N/A

N/A

Escolaridad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima

Deseable
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Licenciatura Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
Administracion,
Psicologia, Psicologia Organizacional,
Pedagogia, Administracién o afin.
Aptitudes: Actitud de servicio, lealtad, comprometido con su trabajo,
tolerancia, empatia, organizado, responsable,
Habilidades: Gerenciales, concertacién, Capacidad de andlisis, manejo de

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

Licencia para manejo:

personal, capacidad de negociacién. Responsabilidad,
eficiencia, resolucion de problemas y Discrecién.

Programas basicos informéaticos (office), aplicaciones de
comunicacion en linea, aplicaciones y programas
administrativos, conocimientos de contabilidad, administracion
y comunicacion.

Minima en Aifos, meses
Administraciéon de personal y 1 afio
capacitaciéon
Si NO [ X
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Observaciones. De acuerdo a la naturaleza del puesto

Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del puesto:

N/A N/A N/A

VL.

VII.

XV.3. FUNCIONES

Controlar y registrar las vacantes de las diferentes Dependencias de la
Administracién Pablica Municipal,

Dar seguimiento a las actividades del programa de servicio social y practicas
profesionales en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal;

Atender las disposiciones relativas a las prestaciones a que tengan derecho los
empleados municipales;

Elaborar el reporte de incidencias de la némina del personal de Ia
Administracion Publica Municipal y entregarlo a la Oficina de Némina;

Ejecutar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios de
adscripcion, recategorizacién, comisiones, licencias y todos los concernientes a
incidencias en la némina;

Tramitar las diferentes incidencias de personal relativas al registro de
asistencia, faltas, retardos, permisos, vacaciones, incapacidades, horas extras;

Actualizar y resguardar los expedientes personales de los servidores publicos
del Municipio;
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VIII.

IX.

Xl

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVil.

XVHI.

Participar con la Direccion General Juridica en la atencién de los conflictos
laborales que se presenten

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal,

Elaborary ejecutar previa autorizacién de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Oficina a su cargo;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Oficina a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su
cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
términos que sefalen las disposiciones legales correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la normatividad
aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacién;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo con
eficacia y eficiencia;
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XIX.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnologicos asignados a la Oficina a su cargo, con el fin de garantizar
la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacion a los equipos y redes
informaticas;

XX.  Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del personal de la
Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacién
y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

XXI.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

XXII.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XXHI.  Proteger y resguardar la informaci6n clasificada como reservada o confidencial;

XXIV.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXV. Mantener actualizada dentro del 4mbito de su competencia, la informacién
presentada dentro del portal web del Municipio;

XXVI.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Pablica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XXVII.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y deméas Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

XXVIIl.  Desempefar las comisiones que el Presidente Municipal encomiende y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;
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XXIX.  Desempenar los cargos honorificos en los érganos colegiados que el Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen:

XXX.  Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXXI.  Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer los ajustes
necesarios para lograr el cumplimiento de metas:

XXXIIl.  Coadyuvar en la implementacion y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal;

XXXIII. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de Ia
Direccién a su cargo;
XXXIV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.
XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar N/A
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Recursos Financieros Gestionar y administrar Bajo
Informacién Gestionar, administrar, archivar. Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Némina.
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No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Direccion de Recursos

Humanos.
: . No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto adscritas
| 1 | Auxiliar administrativo. 0

Companeros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccion de
Recursos Humanos.

Elaborar los movimientos de némina, calcular las prestaciones
Objetivo del | laborales, integrar anteproyecto de presupuesto de egresos; asi como
puesto: la generacion y entrega de constancias de percepciones y retenciones
de sueldos y salarios.

Relaciones
internas Con que puesto/area ¢Para qué?
1 Direccion de Recursos Movimientos de némina del personal adscrito
Humanos a las secretarias.
Servidores Publicos Respuesta a las solicitudes de requerimientos
2 Municipales de constancias, retenciones y recibos de
némina.
Relaciones C real . P 2o
externas on que area/organizacion ¢ Para qué?
1 N/A N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Licenciatura
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Especialidad: Optima Compatible

Contaduria

Economia o carrera afin

Administracion
Aptitudes: Trabajo bajo presion, confiabilidad, comprometido con su

trabajo, tolerancia, empatia, responsable, Iniciativa.
Habilidades: Trabajo en equipo, habilidades sociales, Liderazgo, Toma de

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

Licencia para manejo:

Horario laboral:

decisiones, interpretacion de resultados, analisis de
indicadores, capacidad de organizacion.

Contabilidad, Manejo de PC, Paqueterias fiscales, Impuestos,
Procedimientos de némina, Estadisticas basicas y Relaciones
Humanas.

Minima en Ainos, meses

Manejo de néminas 2 afo

Si NO | X

Diurno

Observaciones. De acuerdo a la naturaleza del puesto
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Competencias
requeridas para el Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del puesto:
N/A N/A N/A

VL.

ViILI.

VIIL.

XV.3. FUNCIONES

Tramitar los movimientos de némina, que sean solicitadas por la Oficina de
Administracion de Personal;

Aplicar las retenciones al salario del personal conforme a la normatividad, asi
como, las requeridas por las autoridades competentes o, en su caso, las
autorizadas por el trabajador;

Dar seguimiento al pago y dispersioén de la némina del personal;

Generar el timbrado de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de
némina;

Proporcionar la informacién y/o documentaciéon del ambito de su competencia
que le sea requerida;

Calcular las prestaciones laborales de los trabajadores del Municipio;

Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos
correspondiente al capitulo de servicios personales de la Administracion Pblica
Municipal, conforme a los lineamientos establecidos;

Gestionar las modificaciones al capitulo de servicios personales con base a las
necesidades de las unidades administrativas del Municipio;

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;
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XI.  Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con

XIt.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborary ejecutar previa autorizacién de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la oficina a su cargo;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la oficina a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su
cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Oficina a su cargo en términos de los lineamientos y la normatividad
aplicable en la materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacién;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo con
eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnologicos asignados a la Oficina a su cargo, con el fin de garantizar
la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizaciéon a los equipos y redes
informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del personal de la
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Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacién
y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

XXI.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

XXIl.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XXIll.  Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XXIV.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXV. Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

XXVI.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Pablica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

XXVIl.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores piblicos
y demas Dependencias de la Administraciéon Piblica Municipal;

XXVIIl. Desempenfar las comisiones que el Presidente Municipal encomiende y
mantenerio informado del desarrolio de las mismas;

XXIX. Desempeniar los cargos honorificos en los érganos colegiados que el Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen;

XXX. Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXXI.  Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
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que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer los ajustes
necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XXXII.  Coadyuvar en la implementacion y operacién de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal;

XXXIIl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Direccién a su cargo;

XXXIV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales N/A N/A
Recursos Humanos Gestionar, administrar Medio
Recursos Financieros Pago de némina Alto
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Servicio Médico.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Recursos Humanos.

Subordinados: Nombre del Puesto

No. de Plazas
adscritas

| 1 [ Operador de ambulancia

0
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Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Oficinas de la Direccién de
Recursos Humanos.

Proporcionar atencion medica de primer nivel de salud eficiente, con
Objetivo del | calidad, calidez y seguridad para el trabajador que lo solicite; gestionar
puesto: y canalizar servicios médicos de segundo nivel a quien lo requiera, asi
como la emisién de justificantes y licencias médicas.
Relaciones . .
internas Con que puesto/area ¢ Para qué?
Coordinar para que de manera oportuna se
L . . establezcan convenios con instancias
Coordinacién de asistencia I
) . gubernamentales e instituciones de salud
1 social del sistema DIF L . )
. publicas y privadas de segundo y tercer nivel
municipal i - .
para atencibn médica abierta a los
trabajadores.
Relaciones . L .
externas Con que area/organizacion ¢ Para qué?
1 N/A N/A

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: | Optima Compatible

Medicina General.
Salud Publica.

Médico Cirujano
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MINERALDELAREFORMA
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SECRETARIA DE TESORERIA

Aptitudes:

Vocacion de servicio, responsabilidad, lealtad, comprometido
con su trabajo, tolerancia, empatia, organizado, responsable,

Habilidades:

Conocimientos
Técnicos:

Lenguaje y comunicacién, Iniciativa, capacidad de anilisis e
interpretacién de resultados, trabajo colaborativo, resolucién de
problemas, comunicacion asertiva, organizacién, toma de
decisiones.

Manejo de tecnologias de la informacion, Planeacién,
Comunicacién, capacitacion, estadistica, analisis de resultados,
gestion de proyectos.

Experiencia:

Minima en Aios, meses

Licencia para manejo:

Horario laboral:

Competencias

Administraciéon en los servicios
de salud o Jefe de Unidad de | 2 afios
Atencién Médica.

S|

NO

Diurno

Observaciones. De acuerdo a la naturaleza del puesto

requeridas para el Nombre de la Competencia

desempeiio del puesto:

Nivel de dominio minimo

Pagina 102|110



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de sctalzacisn
A SECRETARIA DE TESORERIA Slargrees
N/A N/A N/A

VL.

VII.

VIH.

IX.

XI.

XIl.

XV.3. FUNCIONES

Otorgar la atencion médica de primer nivel a los trabajadores municipales;

Gestionar los servicios médicos de laboratorio, urgencia y especialidad para
canalizar al personal autorizado;

Integrar y resguardar los expedientes para la referencia y atencion de pacientes;
Gestionar recursos e insumos para el servicio médico;

Emitir constancias de salud y licencias médicas laborales;
Emitir reportes de incidencias de salud de los trabajadores municipales;

Participar en la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos correspondiente a la Secretaria de Tesoreria.

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tenga a su cargo, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Elaborary ejecutar previa autorizacion de la Titular de la secretaria de Tesoreria,
los programas de la Oficina a su cargo;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Oficina a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del
gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; presentando
en su caso, al superior jerarquico inmediato las modificaciones pertinentes;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de

operacion de la Oficina a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria;
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XIHL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVill.

XiX.

XXI1.

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los suministros de bienes muebles
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la oficina a su
cargo, asi como la baja de los bienes asignados a la misma en la forma y
términos que sefalen las disposiciones legales correspondientes;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la oficina en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la
materia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato el apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacién;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato los sistemas informaticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Oficina a su cargo con
eficacia y eficiencia;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato las gestiones necesarias ante las
instancias municipales competentes para el adecuado funcionamiento de los
recursos tecnologicos asignados a la oficina a su cargo, con el fin de garantizar
la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo y actualizacion a los equipos y redes
informaticas;

Solicitar ante el superior jerarquico inmediato la capacitacion del personal de la
Oficina a su cargo, con base en los lineamientos y criterios para la capacitacion
y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control
y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea
los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus. facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica, dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado
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XXIN.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion
presentada dentro del portal web del Municipio;

Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracion Publica Municipal,
de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos
y demas Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Desempefiar las comisiones que el Presidente Municipal encomiende vy
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas;

Desemperiar los cargos honorificos en los érganos colegiados que el Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen;

Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Informar a la Titular de la Secretaria de Tesoreria sobre los avances y acciones
que se lleven a cabo dentro de la Oficina a su cargo y establecer los ajustes
necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Coadyuvar en la implementacion y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion
para el desarrollo municipal;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Oficina a su cargo;

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
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Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Alto
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Recursos Financieros Gestionar y administrar N/A
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XVI. GLOSARIO DE TERMINOS

COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo;

PbR: Presupuesto basado en Resultados:

SIACOR: Sistema de Armonizacién Contable y de Resultados;

UPyE: Unidad de Planeacion y Evaluacion;

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona
o unidad administrativa como parte de una funcion asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de 6rganos que auxilian al
Presidente Municipal en la realizacion de la funcién administrativa; se compone de la
administracion centralizada y paramunicipal que consigna la Ley Orgéanica Municipal
para el Estado de Hidalgo.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos,
sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada
elemento con el todo.

AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucién, mediante
la produccion de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que estan facultadas y
fueron constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

AUTORIDAD: Facuitad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la
ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad
de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.
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CADENA DE MANDO: Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde
el area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos
exigidos para su ocupacion.

COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de
una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo la unidad de accion necesarias para contribuir al mejor logro
de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio,
utilizacién de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr conjuntamente
las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la
responsabilidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico
confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno vy, en algunos
casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a desempefiar tales funciones.
DEPENDENCIA: Institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Poder
Ejecutivo Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos
del orden administrativo encomendados. De acuerdo a la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal, las Dependencias de la Administracién Publica
Federal son las Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y la
Procuraduria General de la Republica.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia
y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con
las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, asi como el reglamento interior correspondiente. De esta forma se identifica
el sistema formal.

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna a un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.
LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada
referente a los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefalando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
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estructura de organizacion.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.
OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar
en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen,
los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y
coordinacion, asi como lineas de mando.

ORGANO DESCONCENTRADO: Forma de organizacion con autonomia
administrativa, pero sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que, de acuerdo con
la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tiene facultades especificas para
resolver asuntos de la competencia del 6rgano central, siempre y cuando siga los
sefialamientos de normatividad dictados por este Ultimo.

POLITICA: EI conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y
accion de los subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones.
Ayudan a la consecucién de objetivos.

PRINCIPIO: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.
PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para
obtener mejores resultados en una accion concreta.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento implica
actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de recursos
materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control para lograr
oportunamente el resultado.

PROGRAMA.: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente
las actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

PROYECTO: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicién
provisional de un tratado, ley, etc.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede
contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacion y experiencia. i

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONAL): Accién que identifica en
primera instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones a los
esquemas organico-funcionales de las dependencias o entidades, dando lugar a un
proceso de adaptacién y cambio en el sistema de organizacion.

STAFF: Son los érganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de
mando, en aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica
especializada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Los drganos cuyas funciones sustantivas son de caracter
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meramente académico, con funciones y actividades propias que se distinguen y
diferencian entre si, conformada pon una estructura organica especifica y propia,
cuyas atribuciones especificas se instituyen en el instrumento juridico correspondiente,
como es el caso de las escuelas, centros y unidades pertenecientes al Instituto.
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad administrativa perteneciente a una estructura
basica de una dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los
programas de una dependencia o entidad del Gobierno Federal.

XVIl. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

TESORERIA

PlamEroema

g Laura Ortiz Lic. ferael Jorge Félix

Flgres / Soto
Presidente Municipal

Lic. Afﬁ

Director de Recursos
Humanos Constitucional de
Mineral de la Reforma

Secretaria de Tesoreria
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MINERALDELAREFORMA
EL COMPROMISO ES (TN T2
2030- 3034

XVIill. SECCION DE CAMBIOS

No. de Fecha de Descripcion del cambio
version actualizacion

0 N/A Inicia su Uso

1 01 diciembre de 2021 Cambio de Logo

2 29 de marzo de 2023 Cambio organico funcional
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