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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de Pahuatian
constituye un instrumento técnico-administrativo que tiene como finalidad establecer de manera clara,
ordenada y sistematica la estructura organica, funciones, atribuciones y niveles de responsabilidad de las
areas que la integran.

Este documento permite delimitar competencias, facilitar la coordinacion interna y fortalecer la eficiencia en
el manejo de los recursos publicos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales bajo
principios de legalidad, transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas. '

Asimismo, la Tesoreria Municipal es el area responsable de la administracion financiera del municipio,
encargada de la recaudacién, control, registro y aplicacion de los ingresos y egresos publicos, garantizando
el adecuado uso de los recursos en beneficio de la poblacion
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo establecer de manera clara y sistematica la
estructura organica, funciones, atribuciones, niveles de autoridad y responsabilidad de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Pahuatlan, con la finalidad de servir como instrumento
administrativo que facilite la correcta operacion de sus areas.

Asimismo, busca delimitar competencias, fortalecer la coordinacion interna, optimizar el uso de los recursos
publicos y contribuir a la transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas en la gestion financiera municipal,

garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable. %

3.- MARCO NORMATIVO

La Tesoreria Municipal fundamenta su actuacion en el siguiente marco juridico, organizado por ambitos de
competencia: -

MARCO JURIDICO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
¢ Leyde Coordinacion Fiscal

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Puebla
Ley de Ingresos del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Leyde Ingresos del Municipio de Pahuatlan
¢ Presupuesto de Egresos del Municipio de Pahuatian
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4.- MISION

Administrar los recursos financieros del municipio con responsabilidad, eficiencia y absoluto apego a la
legalidad, garantizando una recaudacion efectiva y una correcta aplicacion del gasto publico, que contribuya
al desarrollo sostenible de Pahuatlan y al bienestar de su poblacién, bajo principios de transparencia,
rendicion de cuentas y disciplina financiera.

5.- VISION | .

Consolidarse como una Tesoreria Municipal modema, estratégica y confiable, reconocida por su
excelencia en la gestion financiera, el uso eficiente de los recursos piblicos y la implementacion de
préacticas innovadoras que fortalezcan la hacienda municipal, generando confianza en la ciudadania y en
las instituciones.
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

NO. DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE NO, DE PLAZAS
1 Tesorero (a) 1
2 Director de Contabilidad 1
3 Contador de Egresos N
4 Cajero 1
5 Auxiliar Administrativo 1
6 Encargada de Adjudicaciones 1
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7. ORGANIGRAMA GENERAL

TESORERO (A)
I
[ I I ]

DIRECCION DE CONTADOR DE CONTADOR DE ENCARGADO DE

CONTABILIDAD EGRESOS INGRESOS ADJUDICACIONES
| AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

— CAJERO
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8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

{Nombre del Puesto Tesorero(a) Municipal
INtimero de plaza 1

INombre de la Dependencia Tesoreria Municipal
IA quién reporta [Presidente Municipal

IA quién supervisa

IPersonal de Tesoreria

Especificaciones del Puesto

|Escolaridad

l!Eicenciatura en Contaduria Publica, Administracion, Finanzas,
conomia o areas afines

IConocimientos

Contabilidad gubernamental
Legislacion fiscal y financiera
Administracion puablica municipal
Presupuestacion y control del gasto
Manejo de sistemas contables

|Experiencia Laboral

Experiencia previa en gestion publica, egresos, ingresos o areas|
fines.

Habilidades

Liderazgo

Toma de decisiones
Planeacion y organizacion
Andlisis financiero
Trabajo bajo presion
Comunicacion efectiva
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Coordinar la presentacion oportuna de las obligaciones fiscales del Ayuntamiento, incluyendo
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT),
asi como el entero del Impuesto Sobre Nomina ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas del
Estado.

Il.  Gestionar y dar seguimiento a tramites administrativos y financieros ante dependencias e
instituciones gubernamentales de los distintos drdenes de gobierno.

ll.  Supervisary autorizar el cumplimiento de obligaciones en materia de derechos y aprovechamientos,
incluyendo pagos correspondientes ante la Comision Nacional del Agua (CONAGUA).
IV.  [Coordinar el proceso integral de némina, incluyendo su captura, validacion, dispersion bancaria y

el timbrado de comprobantes fiscales digitales, garantizando el cumplimiento de las disposiciones
fiscales aplicables.

V.  Revisar, validar y autorizar los estados financieros del Ayuntamiento, asegurando que reflejen de
manera razonable la situacion financiera y el ejercicio del gasto publico.

VI.  Atendery dar respuesta a los pliegos de observaciones emitidos por la Auditoria Superior del Estado
de Puebla, integrando la documentacion comprobatoria correspondiente.

VIl.  Dar contestacion a los requerimientos de informacion formulados por la Auditoria Superior de la
Federacion, en el ambito de su competencia, asegurando la correcta integracion de expedientes.

VIll.  Gestionar la presentacion de los estados financieros ante el Cabildo para su analisis, discusion y,
en su caso, aprobacion conforme a la normatividad aplicable.

IX.  Supervisar la apertura, manejo y control de cuentas y contratos bancarios del Ayuntamiento ante
diversas instituciones financieras, garantizando su correcta administracion.

X.  Autorizar y emitir cartas de liberacion para el tramite de bajas del personal, en coordinacion con las
areas correspondientes.

Xl.  Supervisar el ejercicio, control y correcta aplicacion de los recursos provenientes de fondos
federales, en particular del Fondo de Infraestructura Social Municipal (FISM) y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN), asegurando el cumplimiento
de la normatividad vigente.

Xll.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
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INombre del Puesto IDirector de Contabilidad

INGmero de plazas 1

{Nombre de la Dependencia  [Tesoreria Municipal

|A quién reporta Tesorero Municipal

|A quién supervisa {Personal administrativo del area contable

Especificaciones del Puesto

|Escolaridad |Licenciatura en Contaduria Pablica (preferentemente titulado)
Deseable: estudios de posgrado o especializacion en finanzas)
ublicas o contabilidad gubernamental

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Legislacion fiscal basica

Presupuestacion y control del gasto

Manejo de sistemas contables gubernamentales
Integracion de cuenta publica

periencia Laboral Minimo 2 a 3 afios en areas contables, preferentemente en el
ector publico

Andlisis financiero

Organizacion y control

Atencion al detalle

Manejo de informacion confidencial
Trabajo bajo presion

Resolucion de problemas

onocimientos

Habilidades
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Supervisar la descarga, integracion y control de los estados de cuenta bancarios correspondientes
a las distintas fuentes de financiamiento, incluyendo recursos fiscales, participaciones, FISM,
FORTAMUN y demas fondos aplicables.

Il.  Coordinar el registro oportuno y correcto de los egresos, incluyendo transferencias electronicas
(SPEI), en el sistema de contabilidad gubernamental SAACG.NET, garantizando la confiabilidad de
la informacion financiera.

Il Supervisar la ejecucion de pagos a proveedores a través de plataformas bancarias, verificando la
correcta aplicacion de los recursos conforme a la normatividad vigente.

IV.  Coordinar la elaboracion, emision y control de cheques correspondientes a participaciones de juntas
auxiliares, recursos aprobados por Cabildo, apoyos sociales y gastos médicos, asegurando su
correcta liberacion ante las instituciones bancarias.

V.  Verificar y dar seguimiento al analisis de cuentas de deudores y pasivos al cierre de cada periodo
mensual, con el fin de mantener actualizada y depurada la informacion financiera.

VI.  Generar y validar los estados financieros emitidos por el sistema de contabilidad gubernamental
SAACG.NET, para su presentacion ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla, conforme al
calendario de obligaciones establecido.

VIl.  Supervisar la realizacion de conciliaciones bancarias de las distintas fuentes de financiamiento,
garantizando la correspondencia entre los registros contables y los movimientos bancarios.

VIll.  Mantener comunicacion permanente con auditores externos, atendiendo oportunamente los
requerimientos de informacion y dando seguimiento a los formatos solicitados.

IX.  Coordinar la integracion y entrega de informacion requerida por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, asegurando su veracidad, oportunidad y cumplimiento normativo.

X.  Implementar mecanismos de control interno en el area contable que permitan fortalecer la
transparencia, confiabilidad y eficiencia en el manejo de los recursos publicos.

Xl.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
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INombre del Puesto [Contador de Egresos

INtimero de plazas 1
INombre de la Dependencia Tesoreria Municipal
IA quién reporta Tesorero Municipal
Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad |Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion o area afin
[Conocimientos o Contabilidad gubernamental

e Presupuesto basado en resultados

o Normatividad fiscal basica

o Manejo de sistemas contables

e __Procesos administrativos del gasto publico
|[Experiencia Laboral Experiencia minima de 6 meses en areas contables o financieras
[Habilidades ¢  Organizacion

e Analisis numérico

o  Atencion al detalle

o Responsabilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Supervisar y controlar el ejercicio de los gastos menores correspondientes a los fondos fijos de
caja autorizados por Cabildo, tanto de Presidencia como del Sistema Municipal DIF, asegurando
su correcta aplicacion y comprobacion.

Gestionar y dar seguimiento a tramites administrativos ante instituciones bancarias, relacionados
con la operacion financiera del Ayuntamiento.

Solicitar la cancelacion de cuentas bancarias que presenten saldo en ceros, garantizando un
adecuado control y depuracién de las mismas.

Registrar en el sistema de contabilidad gubemamental SAACG.NET la totalidad de los cheques
emitidos durante el periodo correspondiente, asegurando su correcta clasificacion contable y
presupuestal.

Capturar y registrar la informacién correspondiente a los recursos de participaciones y del Sistema
Municipal DIF en el sistema SAACG.NET, conforme a la normatividad aplicable.

|
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Vi.

Ejecutar traspasos presupuestales y movimientos dentro del Presupuesto de Egresos, verificando
su correcta afectacion en las partidas correspondientes.

VII.  Revisar, analizar y corregir inconsistencias detectadas en el sistema contable, especialmente
aquellas relacionadas con saldos negativos en egresos, garantizando la confiabilidad de la
informacion financiera.

VIIl.  Integrar y cargar informacion en el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable
(SEVAC), conforme a los lineamientos y calendario establecidos.
IX.  Coordinar la integracion de expedientes y documentacion para el cumplimiento de obligaciones
ante la Auditoria Superior del Estado de Puebla, conforme al calendario oficial.
X.  Publicary actualizar la informacion financiera y administrativa en el portal oficial del Ayuntamiento
(pahuatlan.gob.mx), en cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia.

{Nombre del Puesto {Contador de Ingresos

INimero de plazas 1

INombre de la Dependencia Tesoreria Municipal

|A quién reporta Tesorero Municipal

Especificaciones del Puesto
Escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, Finanzas o
rea afin
{Conocimientos ¢ Contabilidad gubernamental
e Legislacion fiscal basica
e Recaudacion de ingresos municipales
* Manejo de sistemas contables
» _Normatividad en materia de ingresos publicos
|[Experiencia Laboral Experiencia minima de 6 meses en areas contables o financieras
{Habilidades e Organizacion y control
*  Atencion al publico
e Comunicacion efectiva
» Responsabilidad
. Trabigjo en equipo
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIQNES

. Registrar en el sistema de contabilidad gubemamental SAACG.NET los ingresos correspondientes
a las distintas fuentes de financiamiento, incluyendo Recursos Fiscales, Participaciones,
FORTAMUN, FAISMUN y otros fondos, asegurando su correcta clasificacion contable y
presupuestal.

Il.  Capturar en el sistema SAACG.NET los movimientos relacionados con descuentos de caja chica y
gastos efectuados con cargo al fondoi de recursos fiscales, garantizando la integridad de la
informacion financiera. 1

lll.  Integrar, revisary resguardar las carpeta% de comprobacién correspondientes a descuentos y gastos
realizados con recursos fiscales, asegurdndo el cumplimiento de los requisitos normativos.

IV.  Elaborar y presentar reportes de ingresbs por concepto de impuesto predial y servicio de agua
potable, para su carga en la plataforma SISAP del Gobierno del Estado de Puebla, de forma mensual
y anual. ‘

V. Generar reportes de ingresos municipal%s en sus distintas modalidades, para su integracion en
informes financieros y cumplimiento de obligaciones institucionales.

VI.  Elaborar y presentar reportes de ingresos por concepto de impuesto predial y servicio de agua en
los formatos establecidos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, conforme a los calendarios
de obligaciones.

VII.  Realizar la emision de comprobantes fiscales digitales (facturacion) por los ingresos recibidos,
obierno del Estado de Puebla (FORTAMUN, FAISMUN,
Participaciones y otros fondos), recursos fiscales, publico en general y contribuyentes que lo

incluyendo aquellos correspondientes al

soliciten.
Vill.  Supervisar y controlar la administracion y distribucion de combustible asignado a las unidades del
Ayuntamiento, llevando el registro de consumos y bitacoras correspondientes.
IX.  Coordinar la entrega de cheques correspondientes a participaciones y apoyos destinados a
festividades de las juntas auxiliares, asegurando su correcta distribucion.
X.  Revisar y validar las comprobaciones de gastos presentadas por los presidentes de las juntas
auxiliares, derivadas del ejercicio de sus participaciones, verificando su apego a la normatividad
aplicable.
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{Nombre del Puesto [Cajero
INGmero de plazas 1
INombre de la Dependencia Tesoreria Municipal
|A quién reporta Tesorero Municipal
Especificaciones del Puesto
Escolaridad [Bachillerato Concluido
[Conocimientos e Manejo de efectivo
e Operaciones basicas contables
o Uso de sistemas de cobro y registro
» Normatividad basica en ingresos piiblicos
e Atencion ciudadana
Experiencia Laboral |Experiencia minima de 6 meses en areas contables o financieras
[Habilidades . Honzstidad y confiabilidad
e Atencion al detalle
e Organizacién
e Manegjo de dinero
. Tratt# amable con el pliblico

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Realizar el cobro de contribuciones municipales conforme al padrén vigente, incluyendo servicios
de agua potable e impuesto predial, asegurando su correcta aplicacion y registro.

Efectuar el cobro de servicios del Registro Civil, licencias de funcionamiento, servicios de Proteccion
Civil, asi como multas e infracciones determinadas por el area de Vialidad, conforme a la
normatividad aplicable.

Aplicar cobros derivados de camparias dt descuentos autorizadas por el Ayuntamiento, verificando

el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

Realizar la recaudacion de diversos con‘r;eptos contemplados en la Ley de Ingresos del Municipio
de Pahuatlan, garantizando su correcta identificacion y clasificacion.
Ejecutar cortes de caja de manera diaria, conciliando los ingresos recaudados con los registros del

sistema y elaborando los reportes correspondientes.
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Vi.

Integrar, organizar y resguardar la documentacion comprobatoria de los ingresos y descuentos

aplicados, mediante el armado de carpetas de ingresos conforme a los lineamientos establecidos.

VIl Emitir los comprobantes oficiales correspondientes por cada ingreso recibido, garantizando su
apego a las disposiciones fiscales y administrativas.
VIIl.  Mantener el control y registro ordenado de las operaciones realizadas en caja, asegurando la
transparencia y confiabilidad de la informacion.
IX.  Detectar inconsistencias en los ingresos recaudados e informar oportunamente a sus superiores
para su atencion.
X.  Brindar atencion eficiente y orientacion clara a los contribuyentes respecto a los servicios y pagos
municipales.
[Nombre del Puesto |Auxiliar Administrativo
INGmero de plazas 1
[Nombre de la Dependencia  [Tesoreria Municipal
IA quién reporta Tesorero Municipal
Especificaciones del Puesto
|Escolaridad E:chillerato concluido o carrera técnica en areas administrativas,
ntables o afin.
{Conocimientos e Manejo de paqueteria Office (Word, Excel)
e Archivo y control documental
e Atencion al publico
e Redaccion de documentos oficiales
e Procesos administrativos basicos
*__Organizacion de informacion
Experiencia Laboral xperiencia minima de 6 meses en actividades administrativas,
manejo de archivo y documentacion
|Habilidades » Organizacién y control
o Atencién al pablico
e Comunicacion efectiva
» Responsabilidad
o Trabajo en equipo
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VI

Vil

VI

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Integrar y complementar los formatos que conforman las carpetas de comprobacion de los
distintos fondos de financiamiento, incluyendo Participaciones, Recursos Fiscales, FAISMUN,
FORTAMUN y otros fondos, asegurando la correcta inclusion de estados de cuenta, transferencias
SPEI, comprobaciones, facturas, archivos XML y su respectiva verificacion.

Coordinar el armado de carpetas de los diferentes fondos, verificando que cuenten con los sellos
institucionales correspondientes (Presidencia, Tesoreria, Contraloria, Organo Interno de Control y
leyenda de “operado”), asi como las firmas requeridas para su validacion.

Revisar, organizar y clasificar la documentacion financiera mediante la seleccion adecuada de
metadatos por fuente de financiamiento, facilitando su control y localizacién.

Integrar y resguardar la carpeta de declaraciones fiscales presentadas ante el SAT por concepto
de sueldos y salarios, honorarios y régimen simplificado de confianza (RESICO), asi como la
documentacion correspondiente al pago del Impuesto Sobre Noémina ante la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado de Puebla.

Realizar la rotulacion y clasificacion de carpetas conforme a la nomenclatura establecida por el
archivo municipal, asegurando el orden y la correcta identificacion de los expedientes.
Administrar y resguardar el archivo de la Tesoreria Municipal, garantizando la conservacion,
organizacion y disponibilidad de la documentacién financiera y administrativa.

Coordinar la convocatoria del personal del H. Ayuntamiento para la firma de recibos de némina,
asegurando su correcta integracion y resguardo documental.

Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos normativos y administrativos aplicables,
garantizando su validez para efectos de fiscalizacion.

Apoyar en la integracion de expedientes para auditorias internas y externas, facilitando la entrega
de informacion oportuna y completa.
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{Nombre del Puesto lEncargada de Adjudicaciones

INGmero de plazas 1

INombre de la Dependencia Tesoreria Municipal

IA quién reporta Tesorero Municipal

Especificaciones del Puesto

|Escolaridad E:chillerato concluido o carrera técnica en areas administrativas,

ntables o afin.

{Conocimientos e Manejo de paqueteria Office (Word, Exce!)

Archivo y control documental
Atencion al pablico

Redaccion de documentos oficiales
Procesos administrativos basicos
Organizacic')n de informacion

Experiencia Laboral l:)ﬁinimo 1 a 2 afios en procesos administrativos o de contratacion

ublica

abilidades ¢ Organizacion

Analisis documental
Atencion al detalle
Planeacion

Trabajo bajo presion

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Elaborary controlar los vales correspondientes a proveedores con los que el Ayuntamiento mantiene
convenios, asegurando su correcta emision, registro y seguimiento.

Integrar y actualizar la informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia, mediante
el llenado oportuno de las tablas establecidas conforme a la normatividad aplicable.

Recibir, revisar y dar seguimiento a los requerimientos de compra de materiales, papeleria y demas
insumos solicitados por las distintas areas del Ayuntamiento, verificando su correcta comprobacion.
Solicitar cotizaciones a proveedores y realizar comparativos de precios, condiciones y tiempos de
entrega, a fin de apoyar en la toma de decisiones para la adquisicion de bienes y servicios.
Integrar, organizar y resguardar los expedientes de proveedores, asegurando que cuenten con la

documentacion completa y actualizada conforme a los requisitos normativos.
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VI.  Coordinar la integracion, revision y envio de los procesos de adjudicacion, garantizando que la

documentacién cumpla con los lineamientos legales y administrativos aplicables.
VII.  Darseguimiento a los procesos de adquisicion desde la solicitud hasta su formalizacion, asegurando
la correcta integracion documental.
VIIl.  Verificar que las adquisiciones realizadas cuenten con la documentacion comprobatoria
correspondiente para su correcta integracion en los expedientes.
IX.  Mantener control y orden en la documentacion relacionada con proveedores y procesos de
adjudicacion, facilitando su consulta para efectos administrativos y de auditoria.
X.  Apoyar en la atencion de requerimientos de informacion por parte de 6rganos de fiscalizacion, en el
ambito de su competencia.
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9.- GLOSARIO

Para efectos del presente Manual de Organizacion, se entendera por:

Ayuntamiento:

Organo de gobiemo del municipio, integrado por el Presidente Municipal, Sindico y Regidores.
Tesoreria Municipal:
Area encargada de la administracion, control y manejo de los recursos financieros del municipio.
Ingreso:

Recursos que recibe el municipio por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y participaciones.

Egreso:

Gasto o erogacion de recursos publicos para el cumplimiento de las funciones y servicios del
Ayuntamiento.

Presupuesto de Egresos:

Documento que establece la planeacion y autorizacion del gasto publico municipal para un ejercicio
fiscal determinado.

Ley de Ingresos:

Ordenamiento que determina los conceptos y montos de los ingresos que el municipio puede
recaudar durante un ejercicio fiscal.

Contabilidad Gubernamental:

Sistema de registro y control de las operaciones financieras del sector publico, conforme a la
normatividad aplicable.

Cuenta Pablica:

Informe financiero que presenta el Ayuntamiento sobre el manejo de los recursos piblicos ante las
autoridades fiscalizadoras.

Recaudacion:

Proceso mediante el cual el municipio cobra los ingresos establecidos en la Ley de Ingresos.
Comprobacién del gasto:

Integracion de documentacién que justifica el uso de los recursos publicos.
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e Auditoria:

Revision realizada por autoridades competentes para verificar el correcto uso de los recursos
publicos.

e Transparencia:
Obligacion de informar y poner a disposicion de la ciudadania el uso y destino de los recursos
publicos.

e Rendicion de cuentas:

Proceso mediante el cual los servidores publicos informan vy justifican el ejercicio de los recursos
publicos.

10. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE _ DEL CORREO :
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFENG
TESORERIA
MUNICIPAL
HEANDROYALENO1 cp.c YADIRA | |
MUNICIPAL MENDOZA tesoreriapahua@gmail.com 776 752 0505
' CANDELARIO
SEGUNDO PISO;
PAHUATLAN,
PUEBLA  CP.
73100
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