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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos, es de observancia general, como
instrumento de informacion y consulta, para todas las areas que la conforman.

Asimismo, es un instrumento administrativo que apoya la realizacion del cotidiano quehacer
institucional de los servidores publicos de la Tesoreria Municipal, describiendo en forma
detallada la informacion y/o instrucciones sobre su marco juridico administrativo, organizacion,
objetivo y funciones de los mismos, teniendo como marco lo establecido en la Ley Organica
Municipal.

Su utilidad e importancia destaca en dar a conocer de una manera ordenada y sistematizada
la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la Oficina del Tesorero/a
Municipal, como referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de funciones encomendadas, ademas de permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos
en su ejecucion.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus organigramas y/o
estructura, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. MARCO NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
e (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
o Periddico Oficial del Estado, 09 de agosto de 2004
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
e Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla
e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla

Municipal

e Ley Organica Municipal
e Ley de Ingresos del Municipio de Cuayuca de Andrade
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IIl. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION Recaudar, administrar y vigilar los recursos de la Hacienda Publica Municipal con
eficacia, honradez, transparencia y estricto apego al marco legal, para contribuir al desarrollo
del Municipio de Puebla. Cuayuca de Andrade.

VISION Ser una dependencia reconocida por las autoridades y la ciudadania como modelo en
la recaudacion y administracidn de los recursos publicos, que genere en las y los
contribuyentes una cultura de conciencia para el cumplimiento espontaneo de sus obligaciones
fiscales.

POLITICAS DE CALIDAD Nuestra politica de calidad se manifiesta mediante nuestro firme
compromiso con las personas que habitan y transitan en nuestro municipio para satisfacer sus
necesidades, para ello garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios
de:

1. ElHonorable Ayuntamiento de Cuayuca de Andrade proporcionaré a toda la poblacion
un servicio de calidad con calidez y vocacidn de servicio con un alto sentido humano,
sustentado en los siguientes pilares de la administracion:

2. Vocacion de servicio: Es la formacion que tienen los funcionarios para servir al publico
en general de una manera amable, cordial y con empatia hacia los demas.
Recordando siempre que son empleados del pueblo, le sirven y provienen del pueblo,
esto genera una sinergia entre pares y esa es la mentalidad de los trabajadores del
H. Ayuntamiento de Cuayuca de Andrade.

3. Honestidad: Todo funcionario que labora en la administracion 2021-2024 debe tener
esta cualidad, es decir, debe comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad,
de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

4. Transparencia: Nuestros actos como gobierno municipal se realizan de cara a la
ciudadania y con apego a la legalidad.

5. Eficiencia y Responsabilidad: Trabajar con excelencia los asuntos encomendados, de
manera individual o en equipo para la obtencion de los resultados esperados.

6. Austeridad: Todos los trabajadores de esta administracion tienen como principio el

cuidado y respeto a los bienes propiedad del ayuntamiento, estan conscientes que es
5
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dinero del pueblo y se debe hacer mas con menos, cuidando en todo momento el
consumo y destino de todo lo erogado con dinero publico.

IV- OBJETIVOS

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional
formal, asi como las formas de control, responsabilidad y los canales de comunicacién que
permitan una adecuada funcionalidad administrativa del Ayuntamiento; los objetivos
especificos son:

o Definir la estructura organica formal, estableciendo los niveles jerarquicos, mandos y
responsabilidad, requeridos para el buen funcionamiento del Ayuntamiento.

e Precisary delegar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas
con el fin de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.

e Establecer las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interlocucion entre las
unidades administrativas integrantes del Ayuntamiento.
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una empresa o de
una de las areas o unidades administrativas, el que se muestran las relaciones que guardan

entre si los érganos que lo integran.

H. Cabildo
Presidente
| 1
Stndico Regidores
1 Asesor Juridico
) ) » - ) m : Unidad de o o
Tesorero del Secretario del Presidente DIF Contralor Director de Director de Director del
Comandante
_Transparencia
| Registro Civil . Subdirector de
Policias | Auxiliarde CeariliEetor
n Auxiliar de
| Contador | e | Coordinador
Desarrollo
| Servicios
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VI. ESTRUCTURA DEL AREA Y DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL TESORERIA MUNICIPAL
AREA

Tesoreria
Municipal |

Tesorero
Municipal
Contado Auxiliar
de Tesoreria

OBJETIVO

Manejar y controlar las finanzas municipales en general, vigilar y controlar la recaudacién de
todos los ingresos municipales para cumplir con el Presupuesto de Ingresos. Vigilar que el
ejercicio del Presupuesto de Egresos se apegue a lo estipulado para evitar excedencias. Cuidar
de la comunicacién y coordinacién, tanto interna como externa, con miras al eficaz
funcionamiento de la tesoreria y al desempefio de sus actividades, para la consecucion

de los objetivos y politicas establecidos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
TESORERO MUNICIPAL

Nombre del Puesto TESORERO MUNICIPAL
Nombre de la Tesoreria Municipal
Dependencia
Area de Presidencia
Adscripcion
A quien reporta Presidente Municipal
8
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A quien supervisa  (Contador General y auxiliar administrativo

Personal a cargo 2

DESCRIPCION DEL PUESTO

TESORERO MUNICIPAL
Nombre del TESORERO MUNICIPAL
Puesto
Nombre de. la Tesoreria Municipal
Dependencia
Area de Presidencia
Adscripcion
A quien reporta Presidente Municipal
A quien Contador General y auxiliar
supervisa administrativo
Personal a cargo 2
9
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1. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento;

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

3. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

4. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
deriven de la suscripcién de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de
coordinacién; los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos,

constituyendo los créditos fiscales correspondientes;
5. Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes;

6. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

7. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

8. Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacion
financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente Municipal y la Comisidn
de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;

9. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como
todos los demas documentos fiscales;

10. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las
disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los
ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos
en contra de los actos de las autoridades fiscalesdel Municipio;

11. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del pago y la

expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las exactoras;
12. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;

13. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;
14. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informaciéon que legalmente le

10
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corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado,a requerimiento de este Ultimo, en términos de esta Ley y
demas aplicables;

15. Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que
sea procedente legalmente;

16. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se
ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como participar
en la elaboracion de dichos presupuestos;

17. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

18. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos
procedentes;

19. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefale la ley
aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente
al afo inmediato anterior;

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

21. Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la
cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y los
informes de avance de gestién financiera, para su remision al Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado;

22. Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado, informandode lo anterior al Ayuntamiento;

23. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
relacionadas con elPatrimonio Municipal;

24. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los
términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

25. Auxiliar y representar, en su caso, a el Presidente Municipal ante las instancias, drganos y
autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

26. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que requiera;
27. Cumplir, en el control interno de los recursos pu)élicos que ejerzan las Juntas Auxﬁiares, con

las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto
establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

3

28. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones apIicabYes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

AUXILIAR DE TESORERIA

Nombre del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA
Nombre de la , .
. Tesoreria Municipal
Dependencia
Area de Adscripcién Tesoreria Municipal
A quien reporta Tesorera Municipal
A quien supervisa N/A
N/A

Personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

AUXILIAR DE TESORERIA

Escolaridad Preferentemente Educacion Media Rango de edad o
. 25-50 Afos
Superior
Especialidad
Conocimientos Habilidad para utilizar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones mas

avanzadas, Adecuado uso de la comunicacion verbal, corporal y escrita para comunicarse
correctamente

RELEIEERES Trabajo en Equipo, Disciplina y Actitud de Servicio

Experiencia 1 afo

12
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Apoyar en todas las actividades administrativas de la Tesoreria Municipal;
Copiar, archivar, escanear y enviar todos los documentos de informacion

Apoyo en la logistica para eventos donde se encuentre el Tesorero Municipal;
Dar seguimiento a todo tipo de correspondencia;
Apoyo en la logistica de reuniones a celebrarse;

Verificar la existencia de papeleria suficiente para el desempefio del area;
Apoyar a distintas actividades encomendadas por el Tesorero Municipal

N o ukrwNR

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
CONTADOR GENERAL
Nombre del Puesto CONTADOR
GENERAL
Nombre de la Contabilidad
Dependencia Municipal
Area de Adscripcion Tesoreria Municipal
A quien reporta Tesorera Municipal
A quien supervisa Auxiliar Contable
Personal a cargo 1
ESPECIFICACIONES DEL
PUESTO
CONTADOR GENERAL
Escolaridad Licenciatur Rango de 20-50 Afos
a edad
Especialidad Finanzas, Administracion,
Contabilidad
Conocimient | Contabilidad, Contabilidad Gubernamental, Leyes aplicables y Reglamentos,
0s calculo deimpuestos, miscelaneas fiscales y demas publicaciones relativas
13
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Habilidades Manejo de personal, Trabajo en equipo, Toma de decisiones bajo presion,
Honestidad, Disciplina, Etica, Perseverancia y Actitud de servicio.

Experiencia 3 afos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS
FUNCIONES

CONTADOR GENERAL

1. Implantacion del sistema de contabilidad
Armonizar su contabilidad bajos los criterios establecidos por la LGCG y los lineamientos y

acuerdos emitidospor el CONAC
Elaboracion del Catalogo de cuentas
Elaboracion de Pdlizas diario, cheque, egresos e ingresos

Elaboracion de Estados Financieros Mensuales
Elaboracion del Estado de Origen y Aplicacidn de recursos
Elaboracion de Nominas.

Cumplir con las obligaciones de transparencia que determinen las leyes vigentes. Integrar la
documentaciéncontable y presupuestal para la presentacion de los informes mensuales y de

la cuenta publica N _ ' _
9. Efectuar los pagos provisionales y declaraciones informativas por Internet.

10. Elaboracion de la Cuenta de la Hacienda publica Municipal, conjuntamente con las demas
areas del Ayuntamiento.

11. Contestacion de pliegos de observaciones y/o cargos de la Auditoria Superior del Estado.

12. Elaborar conjuntamente con el Tesorero el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio
por programas.

13. Implantacién del Control Interno, asi como verificar el mismo.

14. Elaborar los Libros diario, mayor e Inventarios y Balances, libro de bancos
15.Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya la Presidente o
el Tesorero

N

® N AW
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Vil. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS

AREA Actividad | Descripcion

TESORERO 1 Se revisa que las facturas deberan contener la
denominacién fiscal del H. Ayuntamiento, el cual
es: Municipio de Cuayuca de Andrade, Puebla,
asi como la direccién, registro federal de
contribuyentesy la fecha

2 Se verifica que se anexe la respectiva orden de
TESORERO compra u oficio de comisidn segun sea el caso y
que cada factura contenga la firma de recibido por
el personal autorizado

TESORERO 3 Recibir las facturas en el periodo en que se
encuentre el mes de expedicion y tendrén un
plazo maximo parasu autorizacion de 7 dias del
mes siguiente

TIEMPO DE EJECUCION | 15 DiAS HABILES

15
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE PAGOS
AREA Actividad | Descripcion
TESORERO 1 Capturar fichas - fichas por pagar, la fecha y
numero decheque con que son pagadas las
facturas
TESORERO 2 Identificar a los proveedores cuya fecha de pago

(vencimientode factura para pago) haya llegado
a su limite e informar a la

Tesorera Municipal para autorizacion del pago a
Proveedores

TIEMPO DE EJECUCION | 15 DIAS HABILES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA Actividad | Descripcion

TESORERO 1 Se imprime la relacion de los movimientos
bancarios (Ingresosy Egresos) elaborados segun
nuestros libros

TESORERO 2 Se comparan con los movimientos segun
bancos, eliminandolos cheques que ya hayan
sido cobrados segun el estado decuentay
considerando todos los depdsitos que tenga el
banco.

TESORERO 3 Se detecta si los cheques que se encuentran en
circulacién, mas el saldo segun nuestros libros y
el resultado debera ser igual al saldo segun

16
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Bancos

TESORERO 4 Se realiza el documento de trabajo donde se
establezca el resultado de la revision

TIEMPO DE EJECUCION | 30 DIAS HABILES

PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE CAJA CHICA

AREA Actividad | Descripcion

TESORERO 1 La persona que cuenta con caja chica, entrega los
documentosen el Departamento

TESORERO 2 Se revisan y codifican para la elaboracién del
cheque

TESORERO 3 Una vez elaborado y firmado se entrega a la
persona correspondiente

TESORERO 4 El reembolso de caja sélo se hard efectivo a la
persona autorizada

AREA 5 Los documentos a pagar deberan sellarse

CORRESPONDIENTE por el departamento correspondiente, asi como
firmado por la personaresponsable

TIEMPO DE EJECUCION | 30 DiAS HABILES

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE ESTADO FINANCIERO MENSUAL AL ASE

AREA

Actividad

Descripcion

TESORERO

1

Recepcidn de documentacion (Pdlizas de
ingresos y egresos)por parte de contabilidad

% www.cuayucadeandrade.gob.mx

{@ cuayuca021,2024@gmail.com

(O 275 432 7032
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(Ingresos y Egresos)

TESORERO 2 Revision de codificacion contable de las poélizas
de ingresos,egresos y diario

TESORERO 4 Registro de polizas de diario

TESORERO 5 Llevar a cabo el inventario

TESORERO 6 Impresion de pdlizas

TESORERO 7 Una vez revisado se procede a llevar a cabo el
cierre del mes

TESORERO 8 Revisidn de acreedores y proveedores

TESORERO 9 Impresidn del estado de origen y aplicacion
de recursos

TESORERO 10 Elaboracion de conciliaciones bancarias

TESORERO 11 Fotocopia de todos los documentos
contables

TESORERO 12 Archivo de polizas

TESORERO 13 Impresion de libro mayor y libro diario

TESORERO 14 Grabar disco con los movimientos del mes para la
ASE.

TIEMPO DE EJECUCION | 30 DIiAS HABILES
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La Tesoreria municipal, mantendra relaciones continuas con todas las areas del Ayuntamiento,
asi como con la ciudadania en general.
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