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I. Presentacion

El Manual de Organizacién como un documento general y oficial, constituye un
instrumento administrativo de apoyo al proceso de moedernizacion organizacional,
al proporcionar informacion sobre los antecedentes historicos, estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones, en este caso de la Tesoreria Municipal del
Municipio de Othén P. Blanco y de cada una de las areas que [a integran.

Asi mismo, tiene como finalidad integrar en un solo documento la informacion
basica de la Tesoreria Municipal, la cual contribuira como guia a la orientacion del
personal que conforma cada una de las dreas, facilitando y delimitando las
funciones de cada una de ellas; esto permitira alcanzar objetivos y presentar una
visién de la Tesoreria, precisando las funcicnes encomendadas, dando a conocer
de manera clara y objetiva a la estructura organica, los diferentes niveles
jerarquicos que conforman la Tesoreria Municipal, identificando las funciones y las
responsabilidades de cada una de las areas, asi como los puestos que la integran,
facilita la comunicacion interna y externa, para lograr el desarrollo eficiente de las

actividades que tiene encomendadas.

Este es un trabajo integrado por las distintas Unidades Administrativas que
conforma la Tesoreria Municipal del Municipio de Othdn P. Blanco y que responde
a las demandas sociales de conocer que se hace, porque se hace y cuales son las
facultades para realizarlo, responde también a un desarrollo en la administracion
de la hacienda publica, en un esquema ordenado de afribuciones por esfera de
competencia, que evita la concurrencia fiscal el cobro desmedido de los ingresos
tributarios, atiende el gasto en el esquema de Presupuesto Basado de Resultados
(PBR) a fin de obtener el maximo beneficio del recurso escaso segun lo establece
la legislacion de la materia en un esquema de planeacidn y su respectiv
evaluacion de resultados, finalmente la rendicion de cuenta en el ejercicio de las
atribuciones que también establece la legislacion con claridad y transparencia.

La bondad del presente instrumento de administracién es su dinamismo, lo que
implica que en forma regular debera estar siendo actualizado cada afio o en su
caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior de la Tesoreria
Municipal, por los mismos servidores publicos, porque como toda sociedad
siempre estd en mejora continua y se debera dejar constancia de cualquier

cambio. \




Il. Antecedentes

El Municipic de Othén P. Blanco se encuentra regulado por diversas leyes y
reglamentos, que son herramienta clave para el desarrollo de este, ademas su
estructura organica es completa y amplia lo que facilita la coordinacion y ejecucion

de sus actividades, asi como de su plan.

Entre fos distintos entes con los que el municipio cuenta para desempefar sus
funciones, estd la Tesoreria Municipal quien tiene la funcién de administrar el
recurso plblico municipal, a su vez cumple sus diversas funciones a través de
direcciones de area, cada una con su particular importancia.

Cabe aclarar que para lograr estos objetivos en septiembre del 2018, se modifico
la estructura orgénica en esta dependencia creando dos areas sustanciales: la
Coordinacion de Seguimiento y Evaluacion Intema, y ta Direccién Juridica
Hacendaria, asi como la fransferencia de la Direccion de Reglamento y Via
Publica que se encontraba adscrita a [a  Secretaria General y hoy nombrada
Direccién de Fiscalizacion, Inspeccidn de Honorarios y Comercio en la Via
Publica forma parte del organigrama de la Tesoreria Municipal.

. Misidon

La Tesoreria Municipal es el érganc de la administracién publica municipal
encargada de la hacienda publica que incluye fa obtencion de los ingresos
necesarios para financiar el gasto publico, a fravés de procesos transparentes y
normativos que permitan cumplir con los requerimientos de los ciudadancs en
materia de servicios publicos que brindan las unidades administrativas.

IV. Visién

Ser una unidad administrativa reconocida por mantener finanzas sanas, a través
de politica hacendaria oportuna, transparente y eficiente, en apego a [as leyes y \\
normas aplicables, gue cumpla con los requerimientos de las unidades. R




Disposiciones estatales:

V. Marco Normativo. -
Disposiciones federales: E; (-
\ .
4

U

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Coordinacion Fiscal Federal.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Municipios.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, ‘

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. R
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Vi
Pablico. K,
Ley General de Contabilidad Gubernamental. o
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Archivos. L

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Teiritorial y e
Desarrollo Urbano. VA
Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de o

sujetos obligados

Manual de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

Ley de Coordinacién Fiscal de! Estado de Quintana Roo.
Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo. -\
Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. i
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado. v \
Plan Estatal de Desarrollo 2016- 2022. " A
Ley Sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de . ;
Quintana Roo. Ty N
Ley de Fiscaiizacion y Rendicion de Cuentas staflo de Quintana AN o

Roo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informa Publica para el




Estado de Quintana Roo.
» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo, o
para el gjercicic fiscal 2021. L
» Ley de Valuacion para el Estado de Quintana Roo.

Disposiciones municipales: \

» Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del

Estado. _

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. : _

+ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de e /
Quintana Roo. { \)&

« Ley de Hacienda del Municipio de Othén P. Blanco del Estado de LN
Quintana Roo.

o Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

« Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los
Servidores Publicos de la Administracidon Publica y de los
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Quintana Roo.
s Reglamento Interior de ia Tesoreria Municipal del Municipio de

Othdn P. Blanco.

» Reglamento de la Administracién Publica del Municipic de Othon P.
Blanco, Quintana Roo.

+ Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Othon P. Blanco.

« Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento del
Municipio de Othén P. Blanco.

+ Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Estado de Quintana Roo.

Ordenamientos municipales:

e Ley de Ingresos del Municipio de Othén P. Blanco, del Estado de \«.;‘\
Quintana Roo.
s Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Municipic de .
Othén P. Blanco. . \\ s
» Reglamento de la Administracién Puablica del Myni€ipio de Othén P. N

Blanco, Quintana Roo.




e Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas para el Municipio de Othén P. Blanco.

» Reglamento de Adquisiciones, Contratacién de Bienes, Prestacion
de Servicios y Arrendamientos para el Municipio de Othén P.
Blanco.

« Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Othon P. Blanco.

o Reglamento de los Trabajadores al Servicio del Municipio de Othon

P. Blanco.
« Reglamento de Mejora Regulatorio del Municipio de Othén P.

Blanco.

« Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento del
Municipio de Othan P. Blanco.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Othdn P. Blanco.

VI. Atribuciones.

Con fundamento en la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo en el X //
articulo 116. Para el despacho de los diversos ramos de la Administracién Publica v

Municipal, el Ayuntamiento establecera las siguientes dependencias:

I.  Secretaria General del Ayuntamiento.
Il. Tesocreria Municipal.

lll.  Contraloria Municipal.

IV. Seguridad Pdblica y Transito; y

V. Las demas que el Ayuntamiento determine, considerando las
condiciones territoriales, socioecondémicas, capacidad administrativa
y financiera del Municipio, asi como el ramo o servicio que se
pretenda atender, en los términos de la presente Ley y ofras

disposiciones legales aplicables.

CAPITULO llL. .
De la Tesoreria Municipal

Articulo 122. La Tesoreria Municipal estara a cargo de una persona distinta de los
integrantes del Ayuntamiento, denominada Tesorero Municipal, que sera
nombrado o removido por [a mayoria de los integrantes del Ayuntafiento. Parrafo

reformado POE 22-03-2011

+
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El o la Tesorerofa sera responsable del manejo de los valores a su cuidado y
deber4 otorgar caucién igual que todos los funcionarios y empleados que manejen
fondos o valores de propiedad municipal. Parrafo reformade POE 30-09-2013 O

Articulo 123. El o la Tesorero/a Municipal tendra a su cargo la administracion de
la Hacienda Puablica Municipal, y para desempefiar el cargo, se requiere: Parrafo

reformado POE 30-09-2013 "

. Ser mexicano por nacimiento y ciudadano quintanarroense, en pleno
gjercicio de sus derechos politicos y civiles.

Il.  Contar con una residencia y vecindad minima de cinco afios en el Municipio
de que se trate.

.  Ser persona de notoria buena conducta y no haber sido sentenciado por
delito intencional, ni sometido a juicio de responsabilidad como funcionario

publico.

IV. Tener los conocimientos y la capacidad técnica suficiente para el
desemperfio del cargo, a juicio de la o el Presidente/a Municipal y del

Ayuntamiento. Fraccion reformada POE 30-09-2013
V. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto religioso.

Vl.  No estar impedido, conforme a las disposiciones contenidas en esta Ley; y

VI, Vil.- Otorgar la caucion que le fije el Ayuntamiento.

Articulo 124. El o la Tesorerofa Municipal, al tomar posesion de su cargo, debera
verificar los datos consignados en el documento que scbre el estado financiero
guarda la hacienda municipal; él o la Tesorerofa saliente debera formular el
‘documento correspondiente, el cual deberd estar visado por el o la Presidente/a
Municipal y Sindico/a salientes. Realizadas las operaciones de verificacion, firmard = o

de conformidad o anotara las objeciones segln el caso. ?_:’

Por inventario recibira los muebles y (tiles de la dependencia, los libros de registro
anotados al dia y la relacion de deudores y acreedores en todos los ramos. El acta |
que se levante, con respecto al corte de caja e inventarios, se formulara por \

~

quintuplicado y se distribuirdn los ejemplares en la siguiente forma: original al
Ayuntamiento, copia al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, copia al
Archivo de la Tesoreria, copia al Tesorero/a Municipal saliente y copia al ¢
Tesorero/a Municipal que recibe. Articulo reformado POE 30-09-2013 I
Pérrafq}\ \‘;\‘\

N

Ly

Articulo 125. Scn facultades y obligaciones del o la Tesorero/a Munic

reformado POE 30-09-2013 \ é
o | queremos!

V N

sl




VI,

VL.

VIil.

Xl

Xl

XIIi.

X1V,

debidamente su manejo.

N

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado, la
Ley de Ingresos del Municipio, el Codigo Fiscal Municipal, y demas
disposiciones legales, dentro de la esfera de su competencia.

Elaborar y proponer al Presidente/a Municipal, los proyectos de leyes,
reglamentos, medidas o disposiciones que tiendan a incrementar los
ingresos y demas disposiciones que se requieran para el mangjo de los
asuntos tributarios del Municipio, a efecto de gue sean sometidos a la
aprobacién del Ayuntamiento. Fraccion reformada POE 30-08-2013
Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos que
correspondan al Municipio, de conformidad con la Ley de Ingresos del
Municipio, asi como las pairticipaciones que por ley o convenio le
correspondan al Municipio en el rendimiento de impuestos federales y
estatales.

Documentar toda ministracion de fondos publicos.

Llevar la contabilidad general y el control del ejercicio presupuestal.

Tener al corriente, los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los
auxitiares y de registro que sean necesarios para la debida comprobacion
de los ingresos y egresos. :

Llevar registro al corriente del padrén municipal de contribuyentes y ordenar
la practica de visitas y revisiones para verificar el cumplimiento de sus

obligaciones fiscales.
Ejercer la facultad econdmico-coactiva conforme a las leyes y reglamentos

vigentes.
Formular mensualmente el estado de crigen y aplicaciéon de los recursos

municipales.
Cuidar que los empleados que manejen fondos del Municipio caucionen

Planear y proyectar los presupuestos anuales de ingresos y egresos y
presentarlos al Ayuntamiento para su aprobacion a través del Presidente

Municipal.

Ejercer el Presupuesto de Egresos y ejecutar los pagos de acuerdo con los
programas y presupuestos aprobados y proponer al Ayuntamiento las \} i t

transferencias de partidas. L
Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas financieras /i

del mismo. !
Proponer al Presidente/a Municipal, el nombramiento ¢ remocion de los \
empleados a su cargo. Y AN §
Lo anterior con excepcién de los o las Directoreg/as de Ingresos y Egresos \&\.j\‘\\

de la Tescreria Municipal.

iEl municipioque%\d queremos! _|
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y
XV. Presentar al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince dias de cada

mes, [a cuenta del mes anterior para su glosa y hacerfo del conocimiento de

los habitantes del Municipio.

XVi,  Llevar un registro de todos los bienes inmuebles afectados a un servicio
publico, y de los propios del Municipio.

XVIl.  Cubrir los sueldos de empleados y los gastos necesarios con entera
sujecién al Presupuesto de Egresos,

XVHI.  Controlar y suscribir, conjuntamente con &l o la Presidente/a Municipal, los
titulos de crédito, contratos y convenios que obliguen econdmicamente al
Municipio, asi como las cuentas de cheques mediante las cuales se

efectlien erogaciones; y __
XIX. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos y los especificos que le g

confiera el Ayuntamiento.

Articulo 126. El o la Tesorero/a sera responsable civil y penalmente de los cobros L
que se hicieren por contribuciones adelantadas que excedan del periodo \

constitucional que debe durar el Ayuntamiento que lo hombrd, cuando carezca de
la autorizacion de la Legislatura del Estado.

Vil. Estructura organica

Con fundamento en el Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Othon P. Blanco.

Articulo 34. La Tesoreria Municipal para el despacho de los asuntos de su
competencia contara con las siguientes Unidades Administrativas:

|. Direccion de Ingresos;
II. Direccidén de Egresos;
M. Direccion Juridica Hacendaria;
IV. Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica;
V. Direccidon de Catastro;

VI. Direccion de Control Presupuestal; /

VII. Direccidn de Fiscalizacién, Inspeccién de Horarios y Comercio en Via | R

ot \ ;
Pulblica; y .__\\

VIll. Coordinacion de Seguimiento y Evaluacién Interna. \ .

Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.
Cada una de la Unidades Administrativas tendra a su vez las funcmnes que

establezca el ordenamiento respectivo.

iEl municipio que



VIil.

Organigrama estructural y Firmas

MTRO. MIGUEL ZOGBY CHELUJA

MARTINEZ.

TESORERO MUNICIPAL

_[

LIC. ARIANA GUADALUPE CALZADA CARRILLO
DIRECCON DE INGRESOS

r
L

C. DIANA ARGEL CHUC LABASTIRA
DIRECCON DE EGRESOS

LIC. KARINA ESMERALDA MARQUEZ AGUILAR
DIRECCON JURIDICA HACENDARIA

L.C.C. GABRIEL QLEGARIO EB MARTIN
DIRECCON DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA

L.C. PEDRQ DEL ANGEL DZIB SANCHEZ
DIRECCON DE GONTROL PRESUPUESTAL

MTRO. JOSUELEONARDO JIMENEZ HERRERA
DIRECCON DE FISCALIZACION, INSPEQCIC)N DE HORARIO
Y COMERCIO EN LA VIA PUBLICA

MVI. ALMA PATRICIA GONZALEZ CONCHA
DIRECCON DE CATASTRO

LIC. DIANA LILIBETH CEL VELAZQUEZ
COORDINACION DE SEGUIMIENTC Y EVALUACION

A

INTERNA
I TESORERIA 1
1] DIRECCIONES 7
v COCRDINACION 1
iEl municipio que t"o\do queremos! \‘ \

el




Nombre y Cargo

. Mlguef Zogby ChGIUja
Martinez
Tesorero Municipal

IX. Cédula del perfil de puesto. \ ,_ ::

Tesorere (a8} Municipal
Tesoreria Municipal

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad
Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita: Presidencia municipal
ot T e AutoTidad

Titular de la presidencia municipal

~Jefe (a) inmediato (a)_
:Personal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
Sl g | No () 2 (2) secretaria Base
(1) (1)AuxmarAdmlnlstratlvo Eventual 4

. Especificiciones delFPuesto =

Perfil Profesional L|cenr:|aturas econdmico — administrativas como contadurra administracion publrca
administracidn de empresas, economia y gestién publica, finanzas.
Experiencia 1 afic en areas afines a las funciones a desempefar.
Conocimientos Administracién  pdblica, marco normativo-administrativo, estados  financieros,
administracion de cuentas bancarias, planeacion, programacion, vinculacién
institucional, rendicion de cuentas, recursos humanos, y uso de las tecnologias de la
informacian.
Habilidades Gestor de recursos, trabajo basade en objefivos y cumplimiente de metas, proactivo,
innovador, tomador de decisiones, frabajo en equipc, compromiso institucional,
orientacion a la mejora continua, responsabilidad, promueve la paricipacion, capacidad
de negociacién y creatividad, analisis de informacién, confidencialidad, situaciones
laborales de alta presidn y cultura laborali.
Actitudes Eficiente, honesto, con ética profesional, responsable, colaborativo, respetuoso,
tolerante, gestor, amable, solidario y discreto. ;
Tipo de FPlaza Confianza.
Horar_l_q Iaboral 09 00 a 17:00 (disponibilidad de horario)

S - EFpuesto requiere alguna caracteristica -
No {} Si, (,Cualy . No tener sanciones vigentes que lo |nhab|Iften para eI servicio

Por qué? publico.
. Ser titutado con cédula profesional. I i;’




X. Facultades \\\

Con fundamento en el articuio 33 del Reglamento de la Administracién Publica }
del Municipio de Othén P. Blanco. 1\

l. Ejecutar la politica, planes y programas en materia de recaudacion,
deuda publica, ingresos y egresos en el Municipio;

.  Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones que se requieran para el manejo de los asuntos fiscales )
del Municipio, sometiéndolos a la consideracién de la Presidencia

Municipal,
(. Recaudar, por medio de la Direccién de Ingresos, todas las

[
contribuciones, impuestos, participaciones, productos y /// '
aprovechamientos que correspondan al Municipio y que se recauden X K
en cualquier dependencia u 6rgano desconcentrado del Ayuntamiento, "-\__- '
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Hacienda de los Municipios \ s
del Estado de Quintana Roo, el Codigo Fiscal Municipal del Estado de )(
Quintana Roo y demas normatividad de caracter fiscal aplicable; \

. Integrar y mantener actualizado el Padron  Municipal
Contribuyentes;

V. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones fiscales aplicables;

V].  Ejercer las facultades que se consignan en el Cédigo Fiscal Municipal
del Estado, en su relacion con los contribuyentes del Municipio;

VII. Ejercer la facultad econdémica coactiva prevista en el Codigo Fiscal
Municipal del Estado;

Vill.  Recibir y custodiar las garantias del interés fiscal, en los casos de
prérroga y créditos fiscales;

IX. Planear y proyectar, coordinadamente con las diversas dependencias

y entidades, los presupuestos anuales de Ingresos y Egresos, a fin de

presentarlos al Ayuntamiento por conducto de la Presidenciay

Municipal; _
X.  Formular y presentar al Ayuntamiento mensualmente el estado de -

ingresos y egresos municipales;

XI. Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos
correspondientes de acuerdo con los programas y presupuestos \
aprobados; NN

XIl.  Supervisar, en coordinacién con la Oficialia Mayor, que ¢l ma
ejercicio del presupuesto municipal se lleve a cabo co 4

a |0‘\ .\\ ,r
programas establecidos; R S\}_\. \ }

- iEl municipio que toges queremos!




XIIE.

XIV.

XV,

XVI,

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV,

XXVI.

. "

Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas
financieras del mismo;

Intervenir, en coordinacién con la Oficialia Mayor, en la adquisicion y
enajenacion de bienes muebles e inmuebles que realice el Municipio y
vigilar que dichas operaciones se ajusten a las disposiciones legales

vigentes;
Proporcionar los recursos economicos necesarios para el pago de

néminas y demas prestaciones del personal que labora al servicio del®
Municipio;
Llevar el registro contable de la deuda pUblica municipal y adoptar ias
medidas administrativas sobre responsabilidades que afecten la
Hacienda Publica;
Resolver consultas, celebrar convenios con los contribuyentes y, en
general, ejercer las afribuciones que le sefalen las leyes fiscales
vigentes en el Estado;
Mantener y fomentar las buenas relaciones entre la Hacienda
Municipa! y los contribuyentes, proporcionando a éstos la informacion
que soliciten, asi como la orientacién y asesoria en cuanto al
cumplimiento de sus obligaciones fiscales; AT
Participar, en coordinacion con la Oficialia Mayor, en la ceiebracién de
los contratos, mediante los cuales se otorgue a terceros el uso o goce
de bienes inmuebles del dominio municipal y llevar el registro de los

mismos para su control y cobro;
Custodiar y concentrar los fondos, garantias de terceros y valores

financieros del Municipio;,
Establecer medidas de control respecto de los ingresos y egresos de
los organismos descenfralizados, asi como de los patronatos que

manejan recursos municipales;
Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en

el Codigo Fiscal Municipal del Estado;

Cancelar el registro contable de los bienes inmuebles que dejen de ser
parte del patrimonio municipal;

Rendir los respectivos informes previos y justificados en los juicios de
amparo en que tenga el caracter de auforidad responsable; asi como
conocer y resolver los recursos administrativos que le sean

interpuestos cuando legalmente procedan;
Administrar, normar, conducir, coordinar y supervisar los servicios k
catastrales en el Municipio, asegurando ia adecuada dvstzi 1u~::|’n o
funcionamiento y modernizacién de los mismos; y
Comprobar que los contribuyentes o responsables solidarios

con las disposiciones fiscales municipales




N

ejercer las facultades establecidas en el Codigo Fiscal Municipal para
estos supuestos,;

XXVIl. Imponer multas por el incumplimiento o cumplimiento extemporaneo a
los requerimientos que formule y por infracciones a las disposiciones S S
fiscales;

XXVIL Notificar a los contribuyentes sancionados las multas impuestas;

XXIX.  Ordenar, previa autorizacion del Tesorero o Tesorera Municipal, Ia
clausura de estabiecimientos de conformidad con lo dispuesto en las,
leyes aplicables, y ejecutar dicha clausura con el personal a su cargo
gue el mismo designe;

XXX.  Vigilar la correcta utilizacion de los espacios destinados al comercio
fijo y semifijo, regular el ambulantaje y el cumplimiento de los
reglamentos que regulan la actividad econdémica del comercio en el

Municipio,

XXXI.  Ordenar la practica de visitas de inspeccion, verificacion y vigilancia, a
los comercios fijos, semifijos y en via publica, con la finalidad de tener
un control de la actividad econémica del comercio en el Municipio;

XXXIE. Coordinarse con las diversas autoridades municipales y estatales para
contribuir a la inspeccion, verificacion y vigilancia, con la finalidad de
supervisar el cumplimiento de las obligaciones municipales de los
comerciantes de acuerdo al marco legal municipal,

XXXIi.  Vigilar que los comercios cumplan con los horarios establecidos; y
XXXIV. Las que le sefalen las leyes, los acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones juridicas o administrativas, asi como las encomendadas

por la Presidencia Municipal.

Adicionalmente las establecidas en el articulo 10 del Reglamento Interior de la
Tesoreria del Municipio de Othén P. Blanco.

[. Cumplir y hacer cumplir la Ley de Hacienda de los Municipios del Estado
de Quintana Roo, la Ley de Ingresos del Municipio de Othdn P. Blanco, el
Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo, y demas
disposiciones legales, dentro de la esfera de su competencia;

Il. Elaborar y proponer al Presidente Municipal, los proyectos de leyes,
reglamentos, medidas o disposiciones que tiendan a incrementar los
ingresos y demas disposiciones que se requieran para el manejo dg los
asuntos tributarios y fiscales del Municipio, a efecto de que s \Q\\
sometidos a la aprobacion del Ayuntamiento; _ _,«

Ill. Recaudar los impuestos, derechos, productos y otrgs. ingresos *Que \t

correspondan al Municipio, de conformidad con la L N

Municipio, asi como las part:c:pamones que por |

\

iEl mumcrplo que toc

0Ss queremos' -
Fal




VI
VL.
VIII.

Xl.

Xl

XIIL.

XV,

XV.

XVI.

XVII.

XV,

XIX.

XX.

XXI.

correspondan a éste en el rendimiento de impuestos federales vy

N . \ X

estatales;
Determinar los montos maximos y la capacidad de endeudamiento del

ejercicio fiscal correspondiente,
Realizar las gestiones necesarias ante las instituciones de crédito en las

negociaciones para la contratacion o reestructuracion de créditos para el

i
4
1

Ayuntamiento;

Documentar toda ministracion de fondos publicos;

Llevar la contabilidad general y el control del ejercicio presupuestal;
Tener al corriente, los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los
auxiliares y de registro, que sean necesarios para la debida
comprobacion de los ingresos y egresos;

Coordinar y vigilar el proceso de extincion y liquidacion de las empresas,
fondos y fideicomisos con participacion municipal;

Lievar el registro del padrén municipal de contribuyentes;

Gestionar lo conducente al otorgamiento de las garantias o avales N
ofrecidos con motivo de la contratacion de créditos;
Ordenar la practica de visitas y revisiones a los contribuyentes para X /
verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales; / \\

Ejercer la facultad econdmico coactiva en asuntos de su competencia ' _
cuando asi lo faculten las leyes y reglamentos vigentes; J
Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion de los recursos

municipales;
Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remocién de los

empleados a su cargo,
Cubrir los sueldos de empleados y los gastos necesarios con entera
sujecion al  presupuesto de egresos;

Cuidar que los empleados que manejen fondos del Municipio, caucionen

debidamente su manejo;
Planear y proyectar los presupuestos anuales de ingresos y egresos, y

presentarlos al Ayuntamiento para su aprobacion a traves del Presidente

municipal;
Ejercer el Presupuesto de Egresos y ejecutar los pagos de acuerdo con
los programas y presupuestos aprobados, asi como proponer al

Ayuntamiento las transferencias de partidas;
Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas \

financieras del mismo;
Presentar al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince dig
mes, la cuenta del mes anterior para su glosa y hacerlo del ¢

de los habitantes del Municipio;

N\
iEl municipio que todos queremos! .\
Y




XXIL

XXl

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXV,

XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

Llevar un registro de todos los bienes inmuebles asignados a un servicio
publico, y de los propios del Municipio. N
Realizar en coordinacion con las demdas autoridades municipales -
competentes, el procedimiento para la concesién de servicios publicos,
que previamente fueren autorizadas en término de la normatividad
aplicable en estricto apego a la reglamentacion vigente;

Controlar y suscribir, conjuntamente con el Presidente Municipal, los
titulos de crédito, contratos y convenios que obliguen econdmicamente al
Municipio, asi como las cuentas de cheques mediante las cuales se
efectlen erogaciones;

Verificar los datos consignados en el documento que sobre el estado
financiero guarda la hacienda municipal al momento de tomar posesion
de su cargo;

Firmar de conformidad o anotar las objeciones segun el caso, respecto af”
estado financiero que guarda la hacienda municipal dentro del plazo &
que se refiere la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo;
Recibir los muebles y Utiles de ia dependencia, los libros de registro
anotados al dia y la relacién de deudores y acreedores en todos los

ramos;
Cuidar y vigilar la recaudacién, manejo e inversién de los caudales

plblicos, con arreglo a ia ley y a los acuerdos del Presidente Municipal;
Cuidar que todas las oficinas de la Tesoreria Municipal funcionen
correctamente vy los servidores publicos adscritos a ella cumplan con las
leyes, reglamentos, acuerdos y convenios de colaboracion en materia
fiscal,

Representar a la Tesoreria Municipal en todos los asuntos fiscales;
Ordenar la practica de auditorias y visitas de inspeccion domiciliarias a
contribuyentes, responsables solidarios o terceros relacionados con ellos,
para verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, asi como las
dispuestas por los convenios de colaboracion en la materia; "
Hacer del conocimiento del Ministerio Publico respecto de los servidores i
ptiblicos de la Tesoreria que presuntamente cometan algun delito fiscal /1
en el desempefio de sus funciones; L
Tramitar y resolver dentro de los términos legales, los recursos que ante "
él se interpongan, conforme a la legislacién aplicabie;

Resolver los asuntos que le competen y que se tramiten en las \
dependencias adscritas a la Tesorer(a; ’
Declarar en que casos no se causan recargos, por no ser im

contribuyente [a demora en el pago;

\

iEl municipio que toa




XXXV,
XXXVIL.

XXXV
XXXIX.
XL.

XLL

XLIL

ARTICULO 13. El Tesorero Municipal concedera audiencias tanto a los servidgfes

N\ .

Reducir las multas fiscales que hayan quedado firmes siempre y cuando
se acredite que el contribuyente sancionado se encuentre en una
situacion econdmica precaria,

Determinar créditos fiscales y multas conforme a las leyes, reglamentos,
procedimientos, acuerdos y convenios de colaboracion en materia fiscal

aplicables;
Firmar las notificaciones que se realicen a las unidades administrativas

de la tesoreria;
Ordenar la revisibn y comprobacion de las obligaciones de los

contribuyentes;
Ser coadyuvante del Ministerio Publico en los términos del Cédigo

Nacional de Procedimientos Penales;

Rendir los respectivos informes previos y justificados en los juicios de
amparo en los que tenga el caracter de autoridad responsable, asimismo
coadyuvar a solicitud de los 6rganos jurisdiccionales en la imparticion de
justicia en la esfera de su competencia; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y los especificos que

le establezca el Ayuntamiento

pUblicos del municipio como al publico en general, pudiendo delegar esta funcion
en los directores a su cargo cuando asi lo considere necesario.

Asi como lo establecido en el articulo 33 del Cdédigo Fiscal Municipal del
Estado de Quintana Roo.

|.  Cuidar y vigilar la recaudacién, manejo e inversion de ios caudales publicos,
con arreglo a la Ley y a los acuerdos del Presidente Municipal,

II.  Cuidar que todas las oficinas de la Tesoreria Municipal funcionen
correctamente y los servidores publicos adscritos a ella cumplan con ias
leyes, reglamentos, acuerdos y convenios de colaboracion en materia fiscal;

lll. Representar a la Tesorerfa Municipal en todos los asuntos fiscales;

V. Ordenar la practica de auditorias y visitas de inspeccién domiciliarias a
contribuyentes, responsables solidarios o terceros relacionados con ellos,
para verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, asi como las
dispuestas por los convenios de colaboracion en la materia,

V. Hacer del conocimiento del Ministerio Pulblico respecto de los servidores

pliblicos de la Tesoreria que presuntamente cometan algun d
el desempeiio de sus funciones; "

-

\

iEl municipio que todosfgueremos!
A
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Vi

VII.

VL.

Xl

XI.

\ 21 f
N

Tramitar y resolver dentro de los términos legales, los recursos que ante el | ™
se interpongan, conforme a los procedimientos sefialados por este Codigo y Q\_‘“
los sefialados en los Convenios de Colaboracién en Materia Fiscal;

Resolver los asuntos que le competen y que se tramiten en las ;
dependencias de la Tesoreria; %
A}
A

Declarar en qué casos no se causan los recargos, por no ser imputable al
contribuyente la demora en el pago.

Reducir las multas fiscales que hayan quedado firmes siempre y cuando se
acredite que el contribuyente sancionado se encuentre en una situacion
econdémica precaria; y

Determinar créditos fiscales y multas conforme a las leyes, reglamentos,
procedimientos, acuerdos y convenios de colaboracion en materia fiscal;
Ordenar la clausura de establecimientos, previo cumplimiento de los
requisitos y exclusivamente en los supuestos que expresamente se N
establezcan en este Codigo, sin que con ello se limite su facultad de "-\-\ M
establecer de manera conjunta ofras sanciones diferentes por el "\_‘\
las obligaciones fiscales en que incurran los /

incumplimiento  de

contribuyentes; y
Las demas que les correspondan conforme a las leyes, reglamentos,

convenios de colaboraciéon y acuerdos del Ayuntamiento o Presidente
Municipal respectivo.

\

iEl municipio que todos
a
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Direccion de ingresos %
/

Xl. Organigrama y firmas

LIC, ARIANA GUADALUPE
CALZADA CARRILLO \¥//

l

|
\

DIRECTORA DE INGRESOS
| | | | | X
) / LIC. MARIO \ (ALIC.ROBERT \ (LIC. MARCELO\ ( C. RUBI PUC \ ( C. AiDA

gEcPilgfliﬁz ENRIQUE LORIA NTONINQ MEX TE GOMEZ QOCANA MARIA
IMPUESTC PACHECO CASTILLO DEPTO. DE DEPTO. DE ALICIA
PREDIAL DEPTOQ. DE DEPTO. DE ZONA FEDERAL ESTADISTICA BATUN
LICENCIAS DE MULTAS Y MULTAS TRIBUTARIA CHULIM
FUNCIONAMIEN- MUNICIPALES, FEDERALES. DEPTO. DE
TG COBRANZAY CAJA
MERCADOS ) ) GENERAL )
AN \ AN - N
DIRECCIONES
| VI | DEPARTAMENTOS
Nombre y Cargo
- Lic. Ariana Guadalupe Calzada
Carrillo
Direccion de Ingresos e
Acéfala
Departamento de Impuesto
Predial

_General,

Lic. Mario Enrique Loria Pacheco
Departamento de Licencias de
Funcionamiento

Lic. Robert Antonino Mex Castillo
Departamento de Multas
Municipales, Cobranza y 5
Mercados. T e
Lic. Marcelo Te Gomez S R o
Departamento de Zona Federaly | N}g\m%
Multas Federales e L

C. Rubi Puc Ocana P

Jefa de Departamento de R e
Estadistica Tributaria e

C. Aida Maria Alicia Batun Chulim
Jefa del Departamento de Caja
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Cédula de perfil de puesto

Director {a) de Ingresos

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad

Direccion de Ingreso

Administrativa:

Tesorerla Municipal

Unidad Administrativa_ Adscrita:

Relacion de autoridad

Jefe {éi inmedia.c.tc;‘ {aj '

Titular de ia Tesaoreria Munu:lpal

Nivel
Base

Cantidad Puesto

¢Personal a su cargo?
Sl () No {27}

(1) Oficial Administrativo E, {9} Aux Administrativo,
(1) Oficial Administrativo, {1) Oficial Administrativa A,
(2) secrataria, (1) Notificador
.(5) Aux Administrativo, {6} Cajero, (1) Oficial

Administrat'

(15)

Confianza

{12)

Especificaciones del Puesto -

Perf' ! Profesmnal

Llcen<:|aturas econamico — administrativas como, contaduna admlmstracmn pubhca

administracion de empresas, economia y gestidn plblica, finanzas. Etc.

Experiencia

Administracién  de cuentas bancarias, marco normativo-administrativo, estados

financieros, mangjo de recursos humanos.

Conocimientos

Anélisis de informacion y uso de las tecnologias de la informacion.

Trabajo en equipo, Resolucién de problemas, Capacidad de liderazgo.

Habhilidades
Actitudes Capacidad analitica, facilidad comunicativa, honestidad, discrecién
Tipo de Plaza confianza

9:00 a 17:00 horas (disponibilidad de horarioj

Horario laboral

. L L . El buesto reéquiete dlguna ca racteristica :
No {) 5i, o Cualy » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio pubhco
Por qué? +  Sertitulado con cédula profesional.

a. Departamento de impuesto predial

Nombre del puesto

Jefe (a) del Deparntamento de Impuesto Predial :

Nombre de [a Unidad
Administrativa:

Departamento de impuesto Predial

Dlreccion de Ingresos

Unidacd Admlnlstratlva Adscrlta

"Relacién de autoridad

Titular de ia Dlrecmon de Ingresos

Jefe {a} mmednato {a}
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
] {) No () ) Base
Confanza

)
(i Espacificaciones del Puesto -

Perﬁl Profesional. ]

Minimo bachlllerato o licenciaturas econdmico — administrativas como; contaduna
administracion plblica, administracién de empresas, econamia y gestién publica,

finanzas.

Experiencia

1 afo en areas afines a las funciones a desempenar.

Conocimientos

marco normativo-administrativo, estados financieros, administracion de cuentas
hancarias, planeacién, programacién, rendicion de cuentas, y uso de las tecnologias de

la informacién.

Gestor de recursos, trabajo basado en objetivos y cumplimiento de metas, proactivo,

Habilidades
innovador, tomador de decistones, trabajo en equipo, responsabilidad, analisis de
informacidn, confidencialidad.
Actitudes Eficiente, honesto, con ética profesional, responsable, colaborative, respetuocso,
tolerante, gestor, amable, solidario y discreto.
Tipo de Plaza Confianza
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas {disponibilidad de horario).
' ' ' “:El puesto requiere alguna garacteristica -7 . Sl S
* No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio pu

Por qué?

No . {) ‘ Si..,..g,CuéIy

iEl municipio que todos queremos!

%ﬁ*fﬁ;
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b. Departamento de licencias de funcichamiento
Nombre del puesto Jefe (a) del Departamento de licencias de transito
Nombie de [2 Unidad Departamento de licencias de transito
Administrativa:
Umdad Admmlstratwa Adscrlta Dlreccmn de ingresos
..... - Relacidn de dutoridad _
Jefe {a} mmedlato {a} Titular de la Direccion de rngresos
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
Sl ) No (x) {) Base
Conﬂanza

_Especificaciones.del Puesto

. “.Pesllfil. Prof.r.es.ional

Mmlmo bachlllerato o licenciaturas econdmico — admmlstratrvas Como; contaduria

administracidn poblica, administracion de empresas, economia y gestion publica,
finanzas.

1 afio en areas afines a las funciones a desempenar.

Experiencia
Caonocimientos

planeacién, programacién, rendicién de cuentas, y uso de las tecnologias de ia
informacion, evaluacion de desempefio, conocer temas legales laborales.

Habilidades trabajo basado en objetivos y cumplimiento de metas, proactivo, innovador, tomador de
decisiones, trabajo en equipo, responsabitidad, analisis de informacién, confidencialidad
Actitudes Fficiente, honesto, con ética profesional, responsable, colaborative, respetucso,
tolerante, gestor,_ amable, sclidario y discreto.
Tipo de Plaza Confianza

Horario laboral

9 00 a 17:00 horas (disponibilidad de horarfo).

El puesto requiere-aiguna . caracteristica

Si, g,CuéI y .
Por qué?

No tener sanciones vigentes que io rnhab;hten para ei servicio publu::o

¢. Departamento de multas municipales, cobranza y mercados

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de muitas municipales, cobranzay
mercados

Nombre de la Unidad

Departamento de multas municipales, cobranza y mercados

Administrativa:

Direccion de ingresos

Unidad Administrativa Adscrita:

Relacion de altoridad:”

Jefe (a) inmediato (a) |

Titular de la DIreCCIon de Ingresos

2Personal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
SI| 0 | No (x) {} Base
() Conﬂanz_a

- sFgpecificaciones dél Puesto. ..

Pertil l;rd.f.esional -

Minimo bachlllerato o licenciaturas economico — admlnlstratlvas como, contadurla
administracion pdblica, administracién de empresas, economia, gestion pdblica y

finanzas.

Experiencia

1 afio en dreas afines a las funciones a desemperiar.

Conocimientos

En temas de Planeacion, Qrganizacion, Ejecucién, Asesoramiento y Evaluacion de 0s
procedimientos administratives Fiscales Municipales. Rendicion de cuentas y

transparencia.
Habilidades Autodidacta, Capacidad de relacionarse con personas de diferentes origenes,
habilidades de negociacion y de resolucion de problemas, interpersonales y de
comunicacion verbal y escrita; trabajo en equipo, enfoque organizacional, planificacién.
Acfitudes Proactive, Sinérgico, Empatica, Colaborativo, Respetuoso, Tolerante, gestor, solidario,
amable y puntual.
Tipo de Plaza Confianza

Horario laboral

8:00 2 16: 00 horas (dlsponlbllldad de horario).

" _Ef puesto requiere alguna caracteristica

No [ O

Si, LCudly
Por qué?

+ No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publquA])\/-

',...::\_:_h-’__....--‘" .
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d. Departamento zona federal y multas federales

| Nombre del puesto

Jefe (a) Departamento de zona federal y multas federales

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de zona federal y multas federales

Direccion de Ingresos

Unidad Administrativa Adscrifa:

. Relacién de autoridad

Titular de la Drrecmoh de Ingresos

Jefe (a} inmediato (a}
¢;Personal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
S| () | No ' (4) () Base
{(4) (3) Supervisor, (1) operado de maqu:na Confranza

Especificaciones del Puesto

Per;ﬁl Profesiona'l.

LJcencraturas econémico -~ adminisfrativas como; contaduna admlmstramon pubhca
administracion de empresas, economia y gestién publica, finanzas. Eic.

Experiencia

Administracion de cuentas bancarias, marco normativo-administrativo, estados
financiaros, manejo de recursos humanos.

Conocimientos

Andlisis de informacion y uso de las tecnologias de la informacion.

Trabajo en equipa, Resolucién de problemas, Capacidad de liderazga.

Habilidades
Actitudes Capacidad analitica, facilidad comunicativa, honestidad, discrecién
Tipo de Plaza cenfianza

9:00 a 17 :00 horas (djspombllldad de horario}.

Horario laboral

*.El:puesto requiere alguna caracteristica

..No. II(.) Si,
Por qué?

(,.CU3'| y 3

No tener sanciones vigentes gue lo inhabiliten para eI servicio puthO.
s Ser titulade con cédula profesional.

e. Departamento de estadistica tributaria

Nombre del puesto

Jefe (a) de Departamento de estadistica tributaria

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de estadistica tributaria

Direccién de Ingresos

Unidad Administrativa Adscrita:
e . - Relacién de autoridad
Jefe (a) inmediato {a Titular de la Direccidn de Ingresos
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
sl 0 No {(x) (3 Base
( ) | Confianza

wh v .. . Especificaciones del Puesto

“Perfil Profesional

Mmlmo preparatona técnico o Licenciaturas econdmico — admlmstratlvas como;
contaduria, administracién plablica, administracidn de empresas, economia y gestién

publica, finanzas. Efc.

Experiencia

Recoleccién de informacidn para generar informes de estadistica, Analizar e interpretar
datos numéricos relacionados con la recaudacion por diversos conceptos de Ingresos,
Elaborar repories técnicos que contengan informacion necesaria para toma de
decisiones y estrategias que conduzcan a una mayor recaudacion.

Conocimientos

Analisis de informacién y uso de ias tecnologias de la informacidn, leyes efc.

Hahilidades Trabajo en equipo, Resolucidn de problemas.
Actitudes Capacidad analitica, facilidad comunicativa, honestidad, discrecién
Tipo de Plaza confianza

Horario laboral

:00 a 17 00 horas (disponibilidad de horario).

- El puesto requiera-alguna caracteristica

Por gue?

S| g,Cualy .

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el Serwcro publrco

\

W
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f. Departamento de caja general o
Lo
Nombre del puesto Jefe (a) Departamento de caja general :
Nombre de Ia Unidad Departamento de caja general
Administrativa:
Umdad Aqumstratwa Adscrita: Direccién de Ingresos
T © 7 Relacién de autoridad - i ¢
Jefe {a) mmednato (a} Titular de la Direccidn de Ingresos
JPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Nivel
Sl 1§ No {x) {) Base
( ) Conﬂanza
R ' T Especificaciones del Puesto " R SR
Perfil Profesional Mlnlmo preparatoria, téchico o Licenciaturas econdmico — admlnlstratwas como, K

contaduria, administracidn piblica, administracién de empresas, economia y gestién

publica, finanzas. Etc.
Administracién, marco normativo-administrativo, estados financieros, arqueo de caja.

Andlisis de informacion y uso de las tecnalogias de la informacién, leyes etc.

Experiencia
Conocimientos

Habilidades Trabajo en equipo, Resolucidn de probiemas.
Actitudes Capacidad analitica, facilidad comunicativa, honestidad, discrecidn
Tipo de Plaza confianza
Horario 'abora' 9:00 a 17:00 horas (dispenibilidad de horario).
e wi . Elpuesto requiere alguna caracteristica
No {} l S| {,Cuai y 1 « No tener sanciones vigentes gue lo inhahiliten para el servicio publico.

Por qué?

L

Xlll. Objetivo y funciones

Objetivo:

Coordinar, supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos municipales.

Funciones:

. Vigilar el control de la recaudacion de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y otros ingresos, asi como las participaciones que por
Ley o convenio le corresponda al municipio y elaborar el anteproyecto de

presupuesto de ingresos,;
II.  Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros

ingresos, asi como las participaciones que por ley o convenio le

correspondan al municipio;
ill.  Determinar los créditos fiscales o multas conforme a las leyes y

reglamentos aplicables;

IV. Vigilar que se capte la recaudacién fiscal proyectada tomando las
decisiones necesarias para lograr dichos objetivos;

V. Formular anualmente el anteproyecto de Ley de ingresos y las reformas
fiscales municipales que considere, sometiendglas a la aprobaci® _del__ N\ ’ N

Tesorero Municipal; . .
N




VI

VI

VIl

Xl

Xil.

XlN.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XV

XIX.
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Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las oficinas \ FERA
receptoras foraneas;
Vigilar en la esfera de su competencia el estricto cumplimiento de los
convenios de coordinacién fiscal establecidos con la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Estado;

Vigilar que se paguen correcta y oportunamente las participaciones y
estimulos que conforme a la Ley de Coordinacién y Convenios de %
Colaboracion con el gobierno federal y estatal correspondan al municipio;
Recepcionar, gestionar y resolver las solicitudes exhibidas por los
contribuyentes de prérrogas para el pago en parcialidades de los créditos
fiscales a su cargo obteniendo anticipadamente [a garantia de su importe y
de los accesorios legales,

Recepcionar, gestionar y resolver las solicitudes exhibidas por los
contribuyentes relacionados con la condonacion, descuento en multas,
recargos y demas accesorios considerados en las disposiciones fiscales;
Informar de acuerdo con la periodicidad establecida, al Tesorero y a las
unidades administrativas de la Tesoreria que lo requieran sobre la
recaudacion obtenida y el comportamiento del presupuesto de Ingresos; %
Llevar la estadistica de la recaudacion de Ingresos propios, otros ingresos,
participaciones y aportaciones federales que se reciban,

Imponer las sanciones que correspondan por infraccion a las leyes fiscales
y municipales, y lo correspondiente a los gravamenes en materia de
coordinacion fiscal, cuya aplicacion esté encomendada a la Tesoreria;
Determinar y turnar a la Direccidn de Fiscalizacion, Inspeccion de Horarios
y Comercio en Via Publica, para su debida notificacion las liguidaciones de
tributos en caso de incumplimiento en el pago de obligaciones fiscales;
Fomentar en los contribuyentes el cumplimiento voluntario de las
obligaciones fiscales mediante programa de orientacion y difusion,;

Otorgar las facilidades que establece la Ley de Hacienda de los Mummpros
del Estado de Quintana Roo, asi como el Cddigo fiscal Municipal del Estado
de Quintana Roo, para que el contribuyente cumpla con sus obligaciones,
Tramitar la devolucidn de ingresos percibidos indebidamente, asi,como f_.-f"
reconocer la existencia de créditos a faver del contribuyente para su R

compensacion,
Remitir a la Direccion Juridica Hacendaria el estado de contribuyentes?

morosos para que se aplique el procedimiento administrativo de ejecucion, :
para hacer efectivo los créditos fiscales omitidos por los contribuyentes y )
demas obligados al pago de estos; . /
Fijar en cantidad liquida los accesorios de los créditos fiscales que deb n TN \f\
hacerse efectivos y el calculo de la liquidacion corre§pondiente por 1a .
aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;




XX. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las \ ‘
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema s

Gubernamental SENTRE; Y
XX!l. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico;

a. Objetivo y funciones del departamento de impuesto predial

Objetivo:

Supervisar y Controlar los ingresos por concepto de impuesto predial, Funcion:
Atencién personal y directa al contribuyente en diversas situaciones, responsables
de control y supervision de la recaudacion por concepto de impuesto predial.

Funciones:

I, Supervisar el funcionamiento y operacién del Sistema de Ingresos
Municipal, con la finalidad de garantizar las funciones de su area;

Il.  Verificar que el Sistema de Ingresos Municipal tenga registradas las tasas
de inflacién gue se emiten de acuerdo con el ndice Nacional de Precios al
Consumidor (INPC);

lll.  Revisar y detectar anomalias en los movimientos de Catastro (altas, bajas y
cambios);

I\V. Elaborar reportes de adeudos por contribuyente;

V. Corroborar el importe total a pagar por el contribuyente conforme al tiempo

de antigliedad, que tenga el alta de sus escrituras puUblicas del estado o

documento que avale la propiedad;
VI. Elaborar convenios e imprimir los estados de cuenta de pagos a solicitud

del contribuyente;

VIl.  Dar el visto bueno a los certificados de no adeudo de impuesto predial.
VIIl. Recibir las deciaraciones y documentacion para el tramite de pago def
.S.AB.L;

IX. Verificar que el inmueble no tenga ninglin adeudo de predial.
X. Rrecibir y verificar el contenido de los informativos de valor catastral anexos

al formato declaratoric de 1.S.AB.I;
X!l. Calificar y capturar la informacién del formato del Impuesio [sobre

realizar el pago de diche impuesto y realizar dariamente el rep,
ingresos recaudados,

L
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XII.  Lievar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y subir ia informaciéon de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE;

Xill.  Supervisar las actividades operativas y administrativas del departamento; y

XIV. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y tas que le
sean delegadas por su superior jerarquico;

b. Objetivos y funciones de departamento de licencias de funcionamiento

Objetivo: Verificar y otorgar Licencias de Funcionamiento a los contribuyentes.

Funciones:

’\

I, Supervisar al personal en la atencidn y asesoramiento para efectuar
correctamente el tramite y la obtencién de la Licencia de Funcionamiento
Municipal,

H. Dar de alta a contribuyentes por inicio de actividades;

Hl. Supervisar que la documentacidn entregada por los contribuyentes e
requisitada correctamente de acuerdo con las normas legales establecidas;

IV. Realizar las renovaciones de las licencias de funcionamiento de los
contribuyentes que asi lo soliciten,

V. Efaborar las licencias de funcionamiento, cuando estén correctamente
documentados, para la firma de auterizacion det Tesorero (a) Municipal y
director (a) de Ingresos;

VI.  Imprimir los estados de cuenta de acuerdo con las tarifas establecidas;

VI, Verificar que el Sistema de Ingresos Municipal tenga registradas las tasas
de inflacidén que se emiten de acuerdo con el indice Nacional de Precios al
Consumidar {INPC),

VIII.  Elaborar la certificacién de recibos que asi se requiera y las constancias de
no adeudo de los contribuyentes que o soliciten;

IX. Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes segun
sus obligaciones;

X. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y subir la informacidon de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

Xl. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico.



30

Objetivos y funciones del departamento de multas municipales, cobranza y . \i
mercados S

C.

Objetivo: Coordinar, controlar y dar seguimiento a las multas municipales
generadas.

Funciones:

I. Coordinarse con él o la directora de Ingresos para imponer las sanciones
que correspondan por infracciones a las Leyes Fiscales y Municipales;

Il. Realizar el cobro, recibir, registrar y archivar las multas impuestas por la
Direccidn de fiscalizacion, inspeccion de horarios y comercio en via pablica,
para mantener la informacion actualizada respecto a las multas y proceder

al cobro de las mismas;

Ii. Revisar en forma permanente la Cartera de Multas Municipales a fin de
A
)

realizar las gestiones de cobro, para evitar su prescripcion; y realizar 1os \\
informes necesarios de los procedimientos pendientes a la Direccion de  \
fiscalizacion, inspeccidn de horarios y comercio en via publica;

IV. Realizar los informes de los establecimientos que no tienen licencia de
funcionamiento vigente, para sclicitar el procedimiento correspondiente afd
Direccion de fiscalizacién, inspeccion de horarios y comercio en via publica,
para conocimiento del director;

V. Supervisar el debido pago de los impuestos por la presentacion de
espectaculos y diversiones publicas;

VI. Orientar a los contricuyentes y demas obligados, en materia de multas
municipales o en los casos en que los contribuyentes o deudores reguieran
inforracidn adicional respecto a los actos de autoridad notificados;

VIi.  Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las _
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema I J/
Gubernamental SENTRE; y " / f

VIIl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le I

i

sean delegadas por su superior jerarquico. l A
. ]

d. Objetivos y funciones del departamento de zona federal y muitas federales

Objetivo:

Coordinar, supervisar y controlar e! uso, goce y aprovechamlento de la Zona

Federal y requerir las multas federaies turnadas por ~inst
correspondlentes de acuerdo con el convenic de colatfyracion.
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Funciones

|.  Recaudar en los términos que establezca el Ayuntamiento y los convenios - ' %
de coordinacion, los conceptos por Derecho de Uso, Goce vy
Aprovechamiento determinados y establecidos en las disposiciones fiscales
aplicables, convenios y anexos de colaboracién administrativa en materia L
fiscal federal;

1. Integrar el padrén de concesionarios y usuarios de la Zona Federal
Maritimo Terrestre del Municipio de Othén P. Blanco, asi como mantener
actualizados los expedientes de los contribuyentes con movimientos de
alta, baja, modificacion, cambio de usuario, cambio de uso, declaraciones,
pagos, convenios y cualquier otra actuacion;

lll.  Recibir y requerir las declaraciones de pagos de derechos de los
contribuyentes de la Zona Federal Maritimo Terrestre y recaudar los pagos \
respectivos, asi como revisar, determinar las diferencias; s

V. Revisar y en su caso firmar fos convenios de pago en parcialidades o
diferidos que soliciten los contribuyentes de la Zona Federal Maritimo
Terrestre, previa comprobacién de la garantia del interés fiscal, y Ia
aprobacién del director (a) de Ingresos y Tesorero (a) Municipal; /

V. Emitir requerimientos a fravés de los cuales exija a los contribuyentes de la
Zona Federal Maritimo Terrestre la presentacidn de sus declaraciones,
pagos de derechos omitidos, sus actualizaciones y accesorics;

VI.  Ordenar el inicio de las facultades de comprobacion, inspecciones, actos de
vigilancia, verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones
fiscales;

VIl. Determinar los créditos fiscales y sus accesorios a cargo de los
contribuyentes que usen, gocen o aprovechen la Zona Federal Maritimo
Terrestre, conforme a las leyes fiscales y a los Convenios de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos correspondientes,
celebrados entre la Federacion, Estado y Municipio;

VIIl.  Administrar los recursos del fondo de la Zona Federal Maritimo Terrestre de
Othdn P. Blanco y supervisar los programas aprobados en el seno del
Comité Técnico;

IX. Recabar, actualizar y mantener los expedientes de los contribuyentes de la L
Zona Federal Maritimo Terrestre, de acuerdo con los censos realizados a la
fecha y, sobre todo, a las concesiones otorgadas por parte de la Secretaria
del Medio Ambiente y Recursos Naturales;

X. Realizar los informes que se presentan al Tesorero, al Gobierno del Estado ..
al Servicio de Administracién Tributaria y a,Ja Secrefaria del Me
Ambiente y Recursos Naturales, de los ingresas, mensuales por el

\\

;El municipio que todas g

-\

1k
jere s! 4




goce y aprovechamiento de la Zona Federal Maritimo Terrestre, las playas,
los terrenos ganados al mar o a cualquier otro depésito de aguas maritimas;

X!, Notificar oportunamente a la Procuraduria Federal de Proteccion al
Ambiente los casos extraordinarios que se presenten por concepto de
invasion o afectaciones a la Zona Federal Maritimo Terrestre de forma
irregular y darles seguimiento a estas notificaciones;

XIl. Registrar contablemente todos les movimientos que resulten de las
operaciones cotidianas y extraordinarias amparadas por el presupuesto
auterizado;

Xill.  Generar informacién mensual financiera, tal como el Balance General y
Estado de Resultados; asi como el avance presupuestal;

XIV.  Vigitar el control de los bienes adquiridos con recursos del Fondo para la
vigilancia, administracién, mantenimiento, preservacion y limpieza de la
Zona Federal,

XV. Dar seguimiento de los procesos de adscripcién de personal, adquisicion y
contrataciéon de bienes y servicios requeridos por los programas autorizados
por el Comité Técnice del Fondo para la vigilancia, administracion,

mantenimiento, preservacion y limpieza de la Zona Federal; /
XVI.  Elaborar y presentar los informes trimestrales y anuales al Comité;
XVIl. Llevar Bitacora de mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e

inmuebles adquiridos con recursos del Fondo para la vigilancia,
administracién, mantenimiento, preservacion y limpieza de la Zona Federal;
XVHI.  Informar al director (a) de Ingresos los avances operativos y financieros del
Programa Operativo Anual;
XiX.  Elaborar el Programa Operativo Anual y las Proyecciones de Recaudacion.
XX. Elaborar cronograma de gjecucién de recursos;
XXI.  Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
XXII.  Subir la informacién de sus archivos al Sistema Gubernamental SENTRE; y o /\
XXill. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le o
sean delegadas por su superior jerarquico; / \L

e. Objetivos y funciones de! departamento de estadistica tributaria

Objetivo:

Lievar estadisticas de Ila recaudacidon municipal, mediante informes de ‘
seguimiento, analisis e interpretacién de datos numeérigos. :

\/

S

\\.\__ #“

iEl municipio que todos queremos! |
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Funciones: . ' _'j K

|.  Elaborar Ios reportes y el control de las estadisticas de la recaudacion de
ingresos,

[I.  Coordinarse con todos los departamentos de la Direccion de Ingresos para b
recabar toda la informacién necesaria en cuanto a recaudacion, para la
glaboracion de las estadisticas de la direccién;

Ill.  Supervisar las estadisticas de recaudacion de Ingresos Propios (impuestos \
derechos, productos, aprovechamientos, y ofros ingresos) de acuerdo con
su variacién; -

IV. Registrar y controlar el monto de las Participaciones Federales y otras ' ¢
aportaciones que conforme a la ley le corresponda al Municipio;

V. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE;

VI. Informar a la Unidad de Vinculacion para la Transparencia y Acceso & la
fnformacion Publica y Proteccion de Datos Personales, los requerimientos
que asi lo soliciten en su ambito de competencia de acuerdo a la
normatividad aplicable; y

VIl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico.

f.  Objetivos y funciones del departamento de caja general

Objetivos.

Supervisar y Controlar los recursos financieros que se recauden en [a direccion.

Funciones: \l\
I.  Coordinar y supervisar la recoleccion de los cortes de caja y el efectivo que S

se recaude en las cajas generales y ofros centros de recaudacion;
ll. Verificar que los depésitos bancarios estén correctos y coincidan con los

cortes de caja;
.  Mantener el control y resguardo del stock de recibos que se envian a ias

' distintas areas de recaudacion;

IV, Llevar un control de las formas numeradas y valcradas de la direccidn,
supervisar su distribucién, devolucion de acuerdo con las disposiciones
legales, asi como destruirlas; cuando esto proceda debera levantarse Ain

acta pormenorizada,;
V.  Verificar que los recibos cancelados se encuentréy completos y correctos;

iEl municipi ue todos queremos! | q‘ ) - %




bancarias o de la recaudacién se hayan depositado en la cuenta bancaria

Vl. Organizar y supervisar diafiamente el depdsito en las instituciones 'f"-i '
bancarias de los ingresos captados, asi como verificar que las fichas | X
correspondiente;

VIl.  Custodiar y supervisar el manejo de los valores contenidos en la caja fuerte
de la Direccién de Ingresos;
VIll.  Remitir a la Direccion de Contabilidad los documentos comprobatorios de

los ingresos percibidos de acuerdo con los calendarios preestablecidos;

IX. Validar, registrar y controlar el monto de las Participaciones Federales y
otras aportaciones que conforme a la ley le corresponda al Municipio;

X. Verificar que todos los cajeros cuenten con el fondo correspondiente para
realizar sus actividades;

XI.  Proporcionar el recibo oficial que se requieran en caso de solicitud del
contribuyente para la Certificacion de dicho documento por el Director (a)

de Ingresos;
XIl. Realizar los arqueos de caja;
XIll.  Verificar que los centros foraneos de recaudacién entreguen diariamente el /~

registro de operaciones capturadas;
XIV. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema

Gubernamental SENTRE; y
XV. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las gue le

sean delegadas por su superior jerarquico;

Direccion de Egresos

XIV. Cedula de organigrama y firmas

C. Diana Argel Chuc .
Labastida. et
Directora de Egresos.

Lic. Yareli Guadalupe

C. Castulo Huntberto
Echazarreta Cryz D 2(.‘131?&3;& Grast Acosta Sanchez
Jefe del Departamento de cpat Cmcz} ot ¢ asto Jefa del Departamento de _
Caia General, -ormente. Pago de Gasto de}m’?mi@r/ !

¢

I

C— \ A .
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Nombre y Cargo

¢. Castulo Humberto Echazarreta

Cruz

Departamento de Caja General

Acéfaia

- Departamento de Gasto Corriente .
" Lic. Yareli Guadalupe Acosta '

Sanchez

Departamento de Pago de Gasto

de Inversion

XV. Cédula de Perfil de Puesto

35

_ C Dlana Argel Chuc Labastida

m DIRECCIONES 1
Vi DEPARTAMENTOS 3
. Firma __Antefirma__

: .!.amﬂg\dL}uL Luhm-l'w

. V\L ,;‘
Doraas vyl ¢ (hice (ot .-;1-

Nombre del puesto

Director {a) de Egresos

Administrativa:

Nombre de la Unidad

Direccion de Egresos

Unidad Administrafiva

Tesoreria Municipal

Adscrita:
P S - Relacion de autoridad: - o
Jefe {a) inmediato (a) Titular de |z Tesoreria Mummpal
¢ Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
{x} | No () (2) {1) Oficial administrativo, {1) Auxiliar Base
administrativo.
{0) Conﬁanza

" Especificaciones del Puesto.

Perfil Profesional

Llcenmaturas del area econdmico - administrativas como, admlnlstracmn de

empresas, administracién publica, finanzas, economia y gestion piblica,
contaduria.

1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar

Experiencia
Conocimientos Estados financieros, administracién de cuentas bancarias, Manejo de
" | tecnologias aplicadas al sector financiero, administracion publica, recursos
humanos, contratos y fideicomisos.
Habilidades Eficiente, productive (a}, facilidad para la negociacién, acciones enfocadas a
resultados, criterio, trabajo en equipo.
Actitudes Critica ~ analitica, positivismo, proactiva, racional, discreto, honestidad,

amabilidad, responsabilidad,

Tipo de Plaza

Confianza

09:00 a 17 00 (dlsponlbllldad de horarlo)

Horario laboral

No { )

Si, 4 Cudl

. No tener sancicnes wgentes que lo mhabmten para eI serwmo )

y Por publico.
L que? » _Estar fitulado con cedula profesidpal.

\ ,47
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a. Departamento de Caja

Jefe (a) del Departamento de Caja General
Departamento de Caja General

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad
Administrativa;
Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion De Egresos

Relacion de autoridad

Titular de la direccion de egresos

Jefe (a) inmediato (a)
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
(9 () 1) (1) Auxiliar administrativo Base
{3) (1) Analista, {1) Auxiliar administrativo, {1} Confianza
Cajero

- - Egpecificaciongs del Puest _
Mlnlmo bachlllerato o Carrera técnica, en adelante relacaonado con Io

financiero.

1 afo en areas afines a las funciones a desempefiar.

Aplicacién de leyes en materia contable, fiscal y de responsabilidades como

servidor publico.
Buena atencién al plblice o con instituciones a tratar, organizacidn y ) S
H \;

P.e. ;‘fll . P.rofes ional

Experigncia
Conocimientos

Habilidades
concentracion.
Actitudes Honestidad, ética profesional, discrecién, amabilidad, eficiente, responsable.
Tipo de Plaza Confianza
Horario laboral 09 00 a 17:00 (disponibilidad de horario)
~"El puesto requiere aiguna caracteristica .
No {1} Si, Cual « No tener sanciones vigentes que lo |nhab|f|ten para eI servicio
y Per plblice.
queé?

b. Depairtamento de gasto corriente

Jefe (a) de Departamento de Gasto Corriente
Departamento de Gasto Corriente

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad

Administrativa:
Unidad Administrativa Direccidn De Egresos
Adscrita:
Lo S . Relacion:de.autoridad
Jefe {a) inmediato (a) Titular de la direccién de Egrescs
¢iPersonal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
{(x)} | Ne () {1)_Secretaria, (1) Oficial Administrativo Base B
(1) Analista Confanza i
Especificacionés del Puesto A | _

Perfil Profesional |
empresas, administracion publica, finanzas, economia y gestion publica,

Experiencia 1 afig en areas afines a las funciones a desempenar. } \\

Llcencraturas en ol Area econémico - adminishrativas ¢ como: admlmstrac:lon de%
i

contaduria
Conocimientos Conccimientos en operaciones bancarias, Normatividad del Gasto Municipal,
Contables y Fiscales. 5\ .
Habilidades trabajo en equipo, liderazgo, puntuaiidad, ~ ”Q\& )x
Actitudes Honestidad, responsabilidad, actitud de servicio, (7 s
Tipo de Plaza Confianza
| Horario laboral 09:00 a 17:00 {disponibilidad de horario)
Y
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: " Ei puesto requiere alguna caracteristica ...~ .
No () Si, ¢ Cual « Notener sanciones vigentes gue lo inhabiliten para el servicio
y Por publice.
que’?

c. Departamento de Pago de Gasto de inversion

Nombre del puesto Jefe (a) Departamento de gasto de inversién

Nombre de la Unidad Departamento de gasto de inversién

Administrativa:

Unidad Administrativa Direccidn de Egresos

Adscrlta

e "2 Relacién de-autoridad - e
Jefe {a} mmedrato (a) Titular de la direccion de egresos
2Personai a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
St ¢ | No (x} 0 Base b
O _Confianza I
e Lok - Especificaciones del Puesto ' I
Perfil Profesional Llcenc:|aturas en ¢l 2rea egonomico - admm:stratrvas como; admmlstracxon de )(
empresas, administracién publica, finanzas, economia y gestidn piblica, A
contaduria. \
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempehar.
Conocimientos Conocimientos en operaciones bancarias, determinacidn, verificacion y
clasificacién de costos.
Habilidades trabajo en equipo, liderazgo, puntualidad.
Actitudes Honestidad, responsabilidad, actitud de servicio, trato con el personal.
Tipo de Plaza Confianza -

| 09:00 a 17:00 (disponibilidad de horano)
‘Et puesto requiere alguna caracteristica

Horario labq

No {) Si, i Cual « No tener sanciones vigentes gue lo inhabiliten para el servicio
y Por piblico
qué?

XVI. Objetivos y funciones de la direccién de egresos
Objetivo: o
Coordinar la aplicacién correcta del presupuesto de egresos autorizado por el

Cabildo del H. Ayuntamiento de Othdén P. Blanco. Realizar de acuerdo con el
marco legal aplicable, las erogaciones de la direccion de egresos.

Funciones:

I.  Programar los pagos a proveedores, considerando la disponibjli
recursos y las prioridades de cada solicitud;

A



V1.

Vil

VIIL

Xl

Xil.

XL

XIV.

XV.

XV
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Revisar y validar en el ambito administrativo el soporie documental que

amparan las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos;
Supervisar la dispersion de pagos de la neémina de las y oS trabajadores al
servicio del Municipio, de conformidad a la informacion que para tal efecto
suministr’a la Direccion de Recursos HUmanos,

Efectuar el corte diario de bancos y llevar los registros necesarios para el
control de los movimientos de egresos, '

Tramitar ios convenios bancarios de las
Elaborar, difundir y supervisar la apl
procedimientos de egresos, considerando o ostablecido en las leyes,
reglamentos Y demas disposiciones vigentes €n ia materia;

Establecer mecanismos de coordinacion con las otras Unidades
Administrativas de la Tesoreria para la ejecucion de acciones conjuntas;
Realizar el proceso de |a apertura de cuentas bancarias que se requieran
para el manejo de los recursos,

Atender las propuestas financieras de las ofertas de crédito que seah

presentadas al Ayuntamiento por parte de [as instituciones financieras;

Controtar el gasto publico conforme a lo autorizado por el Ayuntamiento

en las diversas partidas del Presupuesto de Egresos;

Revisar que los cheques expedidos contengan la informacién requerida
para su pago;
Proveer de fondos revolventes para su gasto directo a las direcciones
gjecutoras y tramitar sus reembolsos conforme al presupuesto de
egresos, asi como solicitar su devolucion al término de cada sjercicio;
Manejar el recurso de programas federales, apegandoce a las reglas de
operacion de los programas autorizados ejecutar;

Gestionar la elaboracion o actualizacion de leyes, reglamentos y demas,
normas juridicas y administrativas, que eficiente el gjercicio y contro! d
gasto publico;

Llevar el control de los archivos, g
normas establecidas y actualizar la in
Gubernamental SENTRE; y

Las demas que le sean conferidas por las
que le sean delegadas por su superior jerarquico.

cuentas que se operan,
icacion de las normas, politicas y

ue se encuentren de acuerdo con las
formacion de ésfos al Sistema

disposiciones legales y las



a. Objetivos y Funciones del Departamento de Caja General

Objetivo:

Coordinar y supervisar que se realice idéneamente el pago correspondiente
mediante cheques y.efectivo a los respectivos beneficiarios segun sea el caso:
proveedores, funcionarios, pago de viaticos, devoluciones de lo indebido, asi como
el pago de las percepciones ordinarias y extraordinarias de los trabajadores del H.

Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

Funciones:

|.  Gestionar tramites bancarios como depdsitos y cobro de cheques para el
pago de némina a los trabajadores activos, pensiones alimenticias y
jubilados;

Il.  Recepcionar y revisar las néminas ordinarias y extraordinarias, para
efectuar el pago correspondiente 'y la entrega de las mismas para la
firma de los trabajadores;

. Ulevar el control de los archivos, gque se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE;

V.  Elaboracion y entrega de los cheques a beneficiarios, solicitando los
requisitos determinados en la normatividad aplicable;

V. Depédsito de las retenciones efectuadas via némina por concepto de
pensidn alimenticia segln lo dictaminado por el juez;

VI. Registrar en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental {SAACG) de los momentos contables Ejercido y Pagado
correspondiente a las ndminas ordinarias, extraordinarias, finiquitos y
laudos para la integracién en la cuenta publica;

VIl.  Registrar en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG) los cheques expedidos de gastos comprobar
creaciones de fondo revolvente para la integracion en la cuenta pablica;

VIIl.  Registro de los cheques emitidos en el Sistema de Ingresos Municipal
para el control interno; y

IX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
que le sean delegadas por su superior jerarquico.

u
T,
A
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b. Objetivos y funciones del departamento de gasto corriente

Objetivo:

Administrar la cartera< de proveedores de bienes y servicios, eficientando los

tramites de erogaciones que se den en el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco.

Funciones:

VI,

VI,

VIEL.

Recepcionar las facturas, recibos u otra documentacién requerida para
erogar el presupuesto autorizado, previamente revisada por el area de

Contro! Presupuestal;
Verificar y registrar las facturas y recibos de proveedores de bienes y

SEervicios;

Realizar el pago de la linea de captura previamente generada por la
Direccion de Recursos Humanos, al Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) de cuotas obrero patronales y del Sistema de Ahorro para el
Retiro de los trabajadores;

Realizar el pago de la linea de captura previamente generada por la
Direccion de Recursos Humanos, al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) las cuotas obrero
patronales y del Sistema de Ahorro para el Retiro (S.AR.) de los
trabajadores;

Realizar el pago de la linea de captura previamente generada por la
direccién de Contabilidad y Cuenta Publica de las declaraciones por

retenciones ISR;
Realizar las conciliaciones de las diferentes cuentas bancarias

correspondientes a gasto corriente;
Emitir los reportes con saldo de bancos y cheques expedidos, cobrados

y en transito;
Registrar en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG) los traspasos entre cuentas;

Registrar en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG) de los momentos contables Ejercido y Pagado
de todos los pagos efectuados por la Direccion de Egresos;

Registrar en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental {SAACG) los momentos Comprometido-Devengado,
Ejercido-Pagado como las Comisiones bancarias, Pagos de estimulos
del mes, retenciones al SAT, pago de Convenigs ant Juzgado
Mercantil: servicios extraordinarios Registro Civil, d Ubfica, apoyos,
fondos revolventes y reposiciongs de gastos;

]
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Xi. Dispersar la ndmina correspondiente al Ramo 28;

41

XIl. Realizar el pago de retenciones de noémina (METLIFE, Fonacot,
Sindicato, Préstamos a Corto Plazo, FOVISSSTE),
Xlll.  Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las

normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE;

XIV. Informar a la Unidad de Vinculacion para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, los
requerimientos que asi lo soliciten en su ambito de competencia de
acuerdo con la normatividad aplicable; y

XV. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
que le sean delegadas por su superior jerarquico;

c. Objetivo y Funciones del Departamento de Pagoe de Gasto de Inversion.

Objetivo:

Realizar de acuerdo a la disponibilidad financiera, las erogaciones, adquisicion
ampliaciones, conservaciones, mejora de los bienes de naturaleza inventariable,
asi como otros gastos que tienen una duracién o permanencia a largo plazo en el
H. Ayuntamiento de Othdn P. Blanco.

Funciones:

I.  Recepcionar las CLC enviadas por la Direccion General de Obras
Publicas correspondientes al pago de obra publica; "

II.  Verificar que cumpla con los requisitos para su page y de ser
procedente, efectuar el pago correspondiente;

M.  Registrar en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubermamental (SAACG) el momento contable correspondiente al
Pagado de Obra Publica para su integracion en la cuenta publica;

IV. Realizar el traspaso de la aportacién patronal para el pago de la linea de
captura previamente generada por la Direccion de Recursos Humanos,
al Institute Mexicano del Seguro Social (IMSS) de cuotas obrero
patronales y del Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores;

V. Realizar el traspaso de la aportacién patronal para el pago de la linea
de captura previamente generada por la Direccion de Recursos
Humanos, al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) las cuotas obrero patronales y del
Sistema de Ahorro para el Retiro (S.A.R.) de los trabajadores;

A
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VI. Realizar el page de la linea de captura previamente generada por la
direccion de Contabilidad y Cuenta Publica de las declaraciones por
retenciones ISR correspondiente a ZOFEMAT;

Vil. Realizar la dispersion de némina correspondiente al Ramo 33;

VIli. Realizar el pago de Satisfaccién de Requermientos { CFE, NOMINA,

APORTACIONES PATRONALES);
IX. Verificar los recursos financieros y pagar las prioridades establecidas en el *

Presupuesto de Egresos;
X. Mantener informado al Tesorero Municipal de la disponibilidad y los saldos

de las cuentas;
Xl. Dar seguimiento a las Auditorias Federales, Estatales y del Organo de

control interno de acuerdo a su dmbito de competencia;
XIl. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con [as

normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; v

XNl.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
que le sean delegadas por su superior jerarquico,

Direccion Juridica Hacendaria

XVIl. Cédula de Organigrama y Firmas.

Lic. Karina Esmeralda
Marquez Aguilar
Directora Juridico Hacendario

Acéfaio w
Subdireccion Juridico
Hacendario J
Acéfalo Acéfalo
Departamento de procedimientos Departamente de
administrativos de ejecucién. contratos y convenios
— \
—_ -\\"‘ L
o iEl municipio que todos queremos! | 1
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DIRECCION
SUBDIRECCION 1
DEPARTAMENTO 2

Nombre y Cargo

Lic. Karina Esmeralda Marquez
Aguilar

Directora Juridico Hacendario
Acéfalo

Subdireccion Juridica
Hacendaria

Acéfalo
Departamento de Procedimiento

de Ejecucién
Acéfalo
Departamento de Contratos y

Convenios

XVIl. Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto Director {a) Juridico Hacendaric
Nombre de la Unidad Direccién Juridica Hacendaria
Administrativa:

Unidad Administrativa Tesereria Municipal

Adscnta

Relacién de autoridad

Jefe (a) |nmed|ato (a} Titular de la Tesorerla MunlC!paI
;Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
) | No {2) 1} (1) Auxiliar Administrativo Base :
(1) {1} Auxiliar Juridico Conﬁanza !
- Especificaciones del:Puesto. v |
v

Perfil Profesional LlcenC|atura en areas de las ciencias sociales, educatlvas pohhcas de !
i3l

humanidades, econdmico-administrativas, asi como areas de derecho,
Derecho administrativo, penal, civil, fiscal.
1 ano en areas afines a las funciones a desempefiar. __.-l
En temas de derecho administrativo, civil, penal, marco nermativo-
administrativo, vinculacion instituciona!l L

Habilidades Autodidacta, Manejo de Grupo, resolucion de conflictos, Manejo de Estres, X

Experiencia
Conocimientos

Funciones Ejecutivas, Trabajo en Equipo.
Proactividad, Colaborativa, Respetucso, Tolerante, Sclidaria.

Actitudes
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral De 9:00 a 17:00 hrs (con disponibilidad de horario)
| . . El'puesto requiere alguna caracteristic R AN \
No { ) Si, ¢, Cual + No tener sanciones vigentes que lo mhablllten para el servicic 7 \ fi
y Por publico. N
que? « Estar titulade con cedula profesional. o
\\ ‘ '{V i /
R

5,
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a. Subdireccion Juridica Hacendaria
Nombre del puesto Subdirector (a) Juridica Hacendaria
Nombre de la Unidad Subdireccién Juridica Hacendaria
Administrativa:
Unidad Administrativa Direccion Juridica Hacendaria
Adscrlta
L . Relacién de autoridad -
Jefe (a) |nmed|ato {a] Titular de la dlreccmn Jund!ca hacendana
JPersonal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| § No {x) } Base
0 Confianza
S ; __Espetificaciones del Puesto B s
Perfil Profesional Areas de las ciencias sociales, educativas, pollt:cas de humanldades
econémico-administrativas, asi comeo areas de derecho, Derecho
administrativo, penal, civil, fiscal
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempefnar.
Conocimientos En temas de derecho administrative, civil, penal, marce normativo-
administrativo, vinculacion institucional
Habilidades Autodidacta, Mansjo de Grupo, resolucion de confiictos, Manejo de Estrés,
Funciones Ejecutivas, Trabajo en Equipo. AN
Actitudes Proactividad, Colaborativa, Respetuoso, Tolerante, Solidaria. Y
Tipo de Plaza Confianza.
H io laboral De §:00 a 17:00 hrs {con disponibilidad de horario)
i N "El puesto requiete alguna cargcteristica -
No | () | Si ¢Cual « No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para eI servicio
y Por publico. -
qué? \ /

b. Departamento de Procedimiento de Ejecucion

Nombre del puesto Jefe (a) de departamento de procedimientos de ejecucidn
Nombre de la Unidad Departamento De Procedimientos De Ejecucion
Administrativa:

Unidad Administrativa Direccion Juridica Hacendaria

_Adscrlta

" Relacion de autoridad. .
Titular de la direccion juridica hacendana

'Jefe {a) lnmedlato (a)

¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo? 1
Si‘ 0 | No f (x) 0 Base ]
{) Conﬁanza \

- Egpecificaciones del Puesto

Perfil Profesmnal Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humamdades
econémico-adminisirativas, asi como areas de derecho, Derecho

administrativo, penal, civil, fiscal

Experiencia 1 ano en areas afines a las funciones a desempedar.
Conocimientos En temas de derecho administrativo, civil, penal, marco normativo- ”
administrativo, vinculacién institucional 'y
Habilidades Autodidacta, Manejo de Grupo, resolucion de conflictos, Manejo de Estrés, |
Funciones Ejecutivas, :I'rabajo en Equipo. {/

N

A}
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| Actitudes Proactividad, Colaborativa, Respetuoso, Tolerante, Solidario. \\“
Tipo de Plaza Confianza. '
Horarlo Iaboral De 9 00 a 17:00 hrs (con disponibilidad de horario)
L o Bl pugsto feéquiere alguna caracteristica’ - v - R e /
Ne ( } SI ¢Cual *« No tener sanciones vigentes gue lo inhabiliten para eJ' servicio K
y Por pablico.
que?
c. Departamento de Contratos y Convenios
| Nombre del puesto Jefe (a) de departamento de contratos y convenios
Nombre de la Unidad Departamento De Contratos Y Convenios
Administrativa:
Unidad Administrativa Direccién Juridica Hacendaria
Adscnta
: ' Relacién de autoridad Ll e
Jefe (a) lnmedlato {a) Titular de la direccion jundlca hacendana
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
Sty No () [§) Base
{) Conﬁanza

T ' 'Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional | Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humanldades
economico-administrativas, asi como areas de derecho, Derecho
administrativo, penal, civil, fiscal
Experigncia 1 afo en areas afines a las funciones a desempenfar.
Conocimientos En temas de derecho administrativo, civil, penal, marce normativo-
administrativo, vinculagidn institucional

Habilidades Autodidacta, Manejo de Grupo, resolucién de conflictos, Manejo de Estrés,
Funciones Ejecutivas, Trabajo en Equipo.
Actitudes Proactividad, Colaborativa, Respetuose, Telerante, Solidario.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral De 9:00 2 17:00 hrs {con disponibitidad de horario)
oo e Elpuesto requiere alguna caracteristiea. . . P e
Ne () i, ¢ Cual +  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio

y Por publico.
qué?

XIX. Objetivo y funciones de la direccion Juridica Hacendaria.

Obijetivo:

Asesorar y coordinar los asuntos juridicos para normar las leyes, reglamentos o
cualquier aspecto legal que involucre a la Tesorerfa Municipal, para que las
unidades administrativas funciones apegado a las leyes gue rigen al municipio.

Funciones:

I.  Dar asesoria juridica en temas relacionados con la Tesoreria Municipal,




."\-

1. Apoyar en las propuestas y elaboracién de anteproyectos de leyes, ' )
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas en las _
tenga injerencia la Tesoreria; ' L

Il. Colaborar en la elaboracién, revision y en su caso la adecuacion de

documentos de caracter juridico que suscribas y/o signe la Tesoreria,
otorgando su visto bueno a través de su rtbrica o firma, asf como llevar un

control de estos;
IV. Dar seguimiento a los tramites e Intervenir en aspectos legales en donde _,
i

tenga injerencia la Tesoreria;
V. Dar seguimiento a los juicios juridicos que se susciten de los hechos o
actos que tenga conacimientos el Tesorero, y que puedan constituir delitos

fiscales;
VI. Dar seguimiento a las consultas sobre la aplicacién de las disposiciones

fiscales, siempre que acrediten su personalidad e interés juridico;

VIIl. Elaborar las ordenes y noftificar las resoluciones administrativas de su
competencia que dicte el Tesorero Municipal,

VIIl.  Informar sobre los juicios de amparo que estén interpuestos contra actos de
la Tesoreria,

IX. Verificar que se cumplan los convenios y demas documentos en los que se
autoriza y establece el pago en parcialidades de créditos fiscales ante la
direccion de egresos;

X.  Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

Xl. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico,

a. Objetivo y funciones de la subdireccion juridica hacendaria >
<
Ve

7

Objetivo:

Verificar y aplicar las normar las leyes, reglamentos o cualquier aspecto legal que
se su cite en la Tesoreria Municipal, orientando a las Unidades Administrativas y
para que funcionen en apego a las leyes que rigen a la Tesoreria Municipal.

Funciones:

|, Asesorar juridicamente a las unidades Administrativas de la Tesore
Municipal,
\
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Il.  Participar o elaborar propuestas de anteproyectos de leyes, reglamentos,

decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas en las tenga injerencia
- la Tesoreria;

ill.  Revisar documentos y elaborar expedientes de caracter juridico que
suscriba y/o asigne la Tesoreria.

IV. Realizar un informe de los juicios de amparo que estén interpuestos contra
actos de la Tesoreria;

V. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

VI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico;

b. Objetivos y funciones del departamento de procedimientos administrativos
€n ejecucion

Objetivo:

Planear y coordinar los procesos administrativos de las normar las leyes,
reglamentos o cualquier aspecto legal que se aplicara en las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal.

Funciones:

|.  Dar seguimiento a los tramites administrativos juridicos relacionados con la
legalidad fiscal de su competencia;

il.  Dar le seguimiento a las 6rdenes y notificar las resoluciones administrativas
de su competencia que dicte el Tesorero Municipal;

Ill.  Coordinar y verificar que se cumplan las garantias del interes fiscal en
recurso administrativo o en juicio de su competencia,

V. Elaborar los proyectos de procedimientos administrativos en beneficio de
los contribuyentes;

V. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de estos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

VI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas por su superior jerarguico. ’

*,
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c. Objetivos y funciones del departamento de confratos y convenios

Objetivo:

Coordinar y realizar la elaboracién de contratos y convenios que se realicen tL
participen las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal.

Funciones:

|.  Llevar un control de los documentos de caracter juridico que suscriba y/o
asigne la Tesoreria;

[[. Elaborar, revisar los contratos y convenios que deba firmar la Tesoreria
municipal, u otros documentos legales que tenga injerencia la Tesoreria
Municipal,

. Elaborar los documentos legales en los que se autoriza y establece el pago
en parcialidades de créditos fiscales ante la direccion de egresos.

IV. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

V. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico;

Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica

XX. Cédula de Organigrama y firmas

L.C.C. GABRIEL OLEGARIO o \‘f
EB MARTIN B
DIRECTOR DE CONTABILIDAD \ -
Y CUENTA PUBLICA " Y I

LIC. CHRISTIAN C. DANIEL MANUEL GARCIA
GUADALUPE AKE HERNANDEZ
ROMERO DEPTO. DE LA GLOSA DE
DEPTO. DE CONTABILIDAD EGRESOS
- N\
- \

*,
.
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111 DIRECCIONES 1
VI DEPARTAMENTOS 3

Nombre y Cargo

L.C.C. Gabriel Olegarlo Eb Martin
Director De Contabilidad Y Cuenta
Pablica.

LIC. Christian Guadalupe Ake
Romero ;
‘Depto. De Contabilidad
C. Daniel Manuel Garcia
Hernandez
Depto. De La Glosa De Egresos
C.P. Angel Guadalupe Chimay
Lépez
.Depto. De La Glosa De Ingresos

XXl. Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto Director (a) de Contabilidad y Cuenta Publica
Nombre de [a Unidad Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica
Administrativa: Y
Unidad Administrativa Tesoreria Municipal Iy
Adscrlta _ \)\
' ., - wi'Relacién de autoridad ' - T
Jefe (a) mmedlato (a) Titular de la Tesorerla Mummpal
;Personal a su Cantidad Puesto Nivel M\
cargo? f]
S (x| Nt (11) (8) (3) Oficial administrativo, (3) Auxiliar Base [‘
administrativo l
(4) (3) Auxiliar administrative, (1) Analista Confianza
(1) (1) Auxiliar administrativo, _Eventual k /
T e - Especificaciones del Puesto - T o
Perfil Profesional Contador Pubhco titulado '

Experiencia 1 afto
Conocimientos Contabilidad, Contabilidad gubernamental, Administracion y finanzas publicas,
Presupuestos, Manejo de sistemas de contabilidad gubernamental, Uso de
plataformas gubernamentales, Leyes y Reglamentos aplicables.

Habilidades Toma de decisiones, Liderazgo, Iniciativa, Programacion y presupuesto, .
Pianeacion y organizacion, Comunicacién, Manegjo de personal |
Actitudes Andlisis y solucion de problemas, Objetividad, Responsabilidad y cumplimiento,
Integridad, Disciplina, Disposicion
Tipo de Plaza Confianza :
Horario laboral 9 UO a 17 horas (Disponibilidad de horario) / s
T El puesto requiere alguna caracteristica -~ - YA k

No | () | Si,¢Cud + No tener sancicnes vigentes que lo inhabiliten p para ol i) .
y Por publico. . " A
- que? « Estar titulado comcedula profesional) / ' 7~
o N\ /.
- . \ ’/
iEl municipio que% queremeos!
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a. Departamento de contabitidad ’ “
Nombre del puesto Jefe (a) del Departamentc de Contabilidad ~.
Nombre de la Unidad Departamento De Contabilidad
Administrativa:

Unidad Administrativa Direccidon de contabilidad y cuenta pablica \
Adscnta
55 “Relacion de autoridad . SR : |
Jefe {a) mmedlato {a} Titular de la direccion de contabllrdad y cuenta pubhca ,{'/'
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel :
cargo? ~ ,1/
S| 0 No (x) 0 Base ' ;
| () Confianza T Nd
. e : : Especificaciones del. Puesto S S R e /\, K
Perfil Profesional Contador Publlco o Carrera Afin WX i
Experiencia 1 aio :
Conocimientos Contab!'idad, Contabilidad gubernamental, Manejo de software g8
Habilidades Planificacién y organizacién, Capacidad de analisis, Comunicacion, Trabajo eﬁ /\
equipo ‘.
Actifudes Responsabilidad, Objetividad, Integridad 4
Tipo de Plaza Confianza
Horario laboral 8:00 a 16 horas {Disponibilidad de horario)
DL L _ El'puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si c‘,CuéI + No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
y Por publico.
qué?

b. Departamento de glosa de egresos

Nombre del puesto Jefe (a) del departamento de glosa de egresos
Nombre de la Unidad Departamento De Glosa De Egresos

Administrativa:
Unidad Administrativa

Direccidn de contabilidad y cuenta plblica

Adscrita:
L . .»"Relacién de autoridad :
Jefe {a) inmediato {a) Titular de la direccion de contabilidad ¥ cuenta publlca
¢Persconal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
SIT 0 | No } {x) 0 Base
{ _ Confianza

N . ..., Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Contador Publico o Carrera Afin
Experiencia 1 afio
Conocimientos Contabilidad, Contabilidad gubernamental, Administracion y finanzas piblicas,
Presupuestos, Normatividad contable, Manejo de software
Toma de decisiones, Capacidad de analisis, Planeacion y organizacion

Habilidades

Actitudes Responsabilidad y cumplimiento, Chjetividad, Integridad, Disposicién
Tipo de Plaza Confianza
Horano Iaboral 8 00 a 16 horas (Disponibilidad de horario}

_Ei puesto requiere alguna caracteristica
« No tener sancicnes vigentes que lo inhabiliten para eI servici

No T () T 8i..Cud
y Por publico.
que’? _ \ /
' 7
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\
c. Departamento de glosa de ingresos %
Nombre del puesto Jefe (a) de departamento de glosa de ingreses
Nombre de la Unidad Departamento De Glosa De Ingresos
Administrativa: .
Unidad Administrativa Direccion de contabilidad y cuenta pliblica [t
Adscrita: ‘J
T __Relacioin-de autoridad - ]
Jefe (a) inmediato (a) Titular de la direccidn de contabilidad y cuenta publlca
¢{Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
st ¢ ’ No ! (x) 0 Base
() Confianza N
T T . Especificaciones del Puesto ' o a “)K
Perfil Profesional Contador Publico o Carrera Afin - RS
Experiencia 1 afo i

Conocimientos Contabilidad, Contabilidad gubernamental, Administracién y finanzas plblicas,
Presupuestos, Normatividad contable, Manejo de software

Habilidades Toma de decisiones, Capacidad de analisis, Planeacion y organizacidn
Actitudes Responsabilidad y cumplimiento, Objetividad, Integridad, Disposicién
Tipo de Plaza Confianza
Horarlo labora!l 8:00 a 16 horas (Disponibilidad de horario)

:El-puesto requiere.alguna caracteristica™ oo i 1o

"(”) S Cud

= No tener sanciones vigentes que lo mhablllten para eI servicio
y Por publico.
| qué?

XXIl.  Objetivo y funciones de la Direccién de Contabilidad y Cuenta Puablica

Objetivo:
r/‘,

Llevar a cabo el adecuado registro contable del municipio de Othén P Blg}?_fzd;'can
base a la normatividad vigenfe que permita presentar en tiempo y forma1a cuenta
publica y disponer de infermacion actualizada para la toma de decisiones.

Funciones:

. Realizar y poner a disposicion de la Tesoreria Municipal los Sistemas
Contables, Manuales y Catalogo de Cuentas necesarios para la elaboracién
e integracidn de la contabilidad municipal;

II.  Elaborar la giosa de Ingresos y la glosa de Egresos por medio de la
inspeccion de fa documentacion comprobatoria de las operaciones y de la
correcta aplicacién contable y presupuestal, ademas de recoger los pliegos
de responsabilidades por las irregularidades encontradas;

lll.  Realizar el programa crediticio anual de la deuda ptblica para
integracién en el proyecto de Presupuesto de Byreses del Municipio;

iEl municipio que tc’klgs .
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IV. Presentar mensualmente la Cuenta Publica del municipio, misma que de

manera acumulativa conformara la Cuenta Publica Anual de las ;
operaciones efectuadas en un ejercicio fiscal y entregarla a la Tesoreria \
Municipal para su validacion;

V. Contribuir en la solvatacién de las observaciones a la Cuenta Publica § ,
expuestas por la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, la
Contraloria Interna y demés 6rganos de control, en el ambito relativo a sus
competencias y reunir el finiquito correspondiente; . !

VI. Clasificar y resguardar la documentacion comprobatoria de los N ‘ f
movimientos, registros e informes contables del municipio, asi como ser la
via para presentarlos a las instancias fiscalizadoras de la materia;

VIl.  Presentar ias declaraciones por retenciones del Impuesto Sobre la Renta y \
remitirlas a la Direccion de Egresos para los efectos que correspondan;
VI, Elaborar la informacién financiera (balanza de comprobacion, flujos de

efectivo, estados de origen y aplicacion de recursos, etc.), vinculada a la

Cuenta Publica;
IX. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las

normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema

Gubernamental SENTRE; y
X. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico;

a. Objetivo y funciones del departamento de contabilidad

Objetivo:

Proporcionar la informacién financiera de forma precisa y confiable, y administrar
el sistema de contabilidad de acuerdo con las normas y procedimientos contables

vigentes.

Funciones:

I, Llevar a cabo la elaboracidon mensual de la Cuenta Publica del Municipio,
misma que de manera acumulativa formara la Cuenta Publica Anual de las
operaciones efectuadas del ejercicio fiscal en curso, asi como entregarla a
la Tesoreria Municipal para su autorizacién;

il.  Enviar la informacién correspondiente de la Cuenta Plblica del Municipioa. .,
fa Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo; ' / \}L

lll.  Colaborar en la solvatacion de las observaciones a la Cuenta Publica g &
formule la Auditoria Superior del Estado de intana Roo, la Contralori

t
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interna y otros érganos de control, en el ambito de sus respectivas & »

competencias y recoger el finiquito correspondiente; x

IV. Registrar y guardar la documentacién comprobatoria de los movimientos,
registros e informes contables y enviarlos a las instancias fiscalizadoras en
ia materia;

V. Elaborar las declaraciones por retenciones del Impuesto Sobre la Renta y
dirigirlas a la Direccién de Egresos para los efectos que correspondan;

VI. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

VIi. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le oY
sean delegadas por su superior jerarquico; . X

-

b. Obijetivo y funciones del departamento de glosa de egresos

Objetivo: /- :

Supervisar las tareas correspondientes a la informacién financiera de la
integracién de egresos del municipio de Othén P. Blanco para cumplir con el envio
en tiempo y forma de la cuenta publica ante la auditoria Superior de estado de

Quintana Roo.
Funciones:

[,  Elaborar la glosa de los egresos a través de la inspeccion de la /
documentacion comprobatoria de las operacicnes y de la correcta | /'\J
aplicacién contable y presupuestal, ademas de recoger los pliegos de \ ’
responsabilidades por las irregularidades encontradas;

[l. Realizar el programa crediticio anual de la deuda pudblica para su
integracién en el proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio,

Nl. Clasificar y guardar la documentacién comprobatoria de los movimientos,
registros e informes contables del Municipio, asi como ser la via para
presentarlos a las instancias fiscalizadoras de la materia;

IV. Ser participe en la elaboracién de la informacion financiera (balanza de
comprobacién, flujos de efectivo, estados de origen y aplicacion de
recursos, etc.), vinculada a la cuenta publica;

V. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar [a informacion de éstos al Sistema

Gubernamental SENTRE: y

os! l\ /f \ 7
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1
VI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas por su superior jerarquico, |

C. Objetivo y funciones del departamento de glosa de ingresos
Objetivo:

Supervisar y coordinar la revision detallada de los registros contables de los
ingresos obtenidos en el Municipio de Othdn P. Blanco.

Funciones:

I.  Elaborar la glosa de los ingresos a través de la inspeccion de la
documentacién comprobatoria de las operaciones y de la correcta 5\
aplicacién contable y presupuestal, ademas de recoger los pliegos de
responsabilidades por las irregularidades encontradas;

I, Atender las observaciones a la cuenta plblica expuestas por la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, la Contraloria Interna y demas
drganos de control, en el ambito relativo a sus competencias y reunir el
finiguito correspondiente;

Nl. Clasificar y guardar la documentacién comprobatoria de los movimientos,
registros e informes contables del Municipio, asi como ser la via para
presentarlos a las instancias fiscalizadoras de la materia;

IV. Entregar la informacion financiera del Municipio en apoyo confiable a la
funcion de la Auditoria Superior del Estado de Quintana Rog,

V. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

VI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le
sean delegadas directamente por el director (a) de Contabilidad y Cuenta

Publica Municipal,

\

hY
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Direccion de Catastro lii
|
XXII.  Cédula de Organigrama y Firmas }' %

MVI. Alma Patricia Gonzalez Concha é | ,
Direccion de Catastro %'/
/
3
Ll 1 i
L
Acéfala Acéfala Lic. Jessy Cecilia Dzib
Departamento de Departamento de Najera \
verificacién de seguimiento y actualizacion ~ Departamento de N
medidas catastral. informacion geografica )
i DIRECCIONES
| Vi DEPARTAMENTOS

Nombre y Cargo

"MVI. Alma Patricia Gonzalez I
Concha
Directora de Catastro

Acefala
Departamento De Verificacion De
Medidas.

Acéfala
Departamento De Seguimiento Y
Actualizacion Catastral.
Lic. Jessy Cecilia Dzib Ndjera
Departamento de informacidn
geografica

\
A

N
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XXIV. Cédula de Perfil de Puesto
Nombre del puesto Director {a) de Catastro
Nombre de la Unidad Direccion de Catastro
Administrativa:
Unidad Administrativa Tesoreria Municipal
Adscnta _
L A ' Relacion de autoridad R R R /.
Jefe (a} mmedlato (a) Titular de la Tesoreria Mumc:lpal P
ZPersonal a su Cantidad Puesto Nivel e
cargo?
S| (x) | No [ (20} (3 {1} Auxiliar administrativo, (1) verificador, (1} Base
Oficial Administrativo
{17} (8) Auxiliar administrativo, (2) verificador, (2} Confianza i
topografo, (1) secretaria, {2) jefe de oficina, (1) { .
capturista, (1) obrero \

- Especificaciones del Puesto

~Perfil Profesional

Licenciatura en arquitectura, ingenieria, abogado, contador publlco o carrera a

fin

Experiencia

1 afo

Conocimientos

Programas de Desarroilo Urbano, Interpretacion de Bienes Inmuebles,
Valuacion de Bienes Inmuebles, Conocer la Ley de Ordenamiento Territorial,

Ley de Catastro etc., Manejo Informdatico

Control del personal, Elaboracion de proyectos, Contactos con la Diferentes

Habilidades
Areas Gubernamentales, Manejo de PC, Valuacion de Bienes Inmuebles,
Atencién al publico
Actitudes Analisis y solucion de problemas, Objetividad, Responsabilidad y cumplimiento,
Integridad, Disciplina, Disposicion, Honestidad.
Tipo de Plaza Confianza
Horario laboral 9:00 a 17 horas (Disponibilidad de horario)

"_El pueste réquigre aiguna caracteristica.

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para eI servicio

s

No | () | St iCual .
y Por pablico.
que? s Estar titulado con cedula profesional.
a, Cédula del Departamento de verificacién de medidas ‘

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de verificacion de medidas

Nombre de ia Unidad
Administrativa:

Departamento de verificacion de medidas

Unidad Administrativa

Direccion de Catastro

A_d;crita:

‘Relacién de autoridad

Titular de Ia DIFECCIOI"I de catastro

iEl municipio que todes queremos!

Jefe {a) inmediato (a)
;Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
Si| x) | No (3 (2) (2) Auxiliar administrativo Base
(1) Auxiliar administrativo Coaﬁaﬁlza
SRS : ‘Especificaciones del. Puesto _ B i
Perfil Profesional Minimo preparatoria en adelante, licenciatura en arqwtectura mgemerla V)
abogado, contador publico o carrera a fin. |
hJ é/
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Experiencia 1 afio
Conocimientos Manejo Informatico, Manejo de Cartografia digital, Manejo de AUTO CAD,

Conocimiente del frabajo desarroliado en el area de catastro

Habilidades Control del personal, Valuacién de Bienes Inmuebles, Atencién al publico
Actitudes Analisis y solucion de problemas, Objetividad, Responsabilidad y cumplimiento, “ ;
Integridad, Discipiina, Disposicion, Honestidad. A >\
Tipo de Plaza Confianza i p

Horario laboral 9: 00 a17 horas (Disponibilidad de horario)
s S " El puesto_requiere alguna caracteristica

No {) Si, &,Cuél « No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
y Por pliblico.
que?

b. Cédula del Departamento de informacion geografica

Nombre del puesto Jefe (a) de departamento de informacion geografica
Nombre de la Unidad departamento de informacion geografica
Administrativa:

Unidad Administrativa Direccidn de catastro

Adscrita:

-Relacién de autofigad

Titular de la direccion de catastro

Jefe (a) inmediato {a)
;Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
{(x) | No 3) {1) (1) oficial administrativo Base e
)] (1) auxiliar administrativo Confianza )
(1) ______ (1) topografo . Eventual I

" Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional Mm:mo preparatona en adelante, licenciatura en arqu;tectura lngenlerla
abogado, contador pablico o carrera a fin.
Experiencia 1 afio
Conocimientos Programas de Desarrollo Urbane, Interpretacion de Bienes Inmuebles, ? -
Valuacién de Bienes Inmuebias, Manejo Informatico, Manejo de Cartografia Y
digita!
Habilidades supervision en campo, clasificacién de tipo de construccion y terreno, Llenado
de cédula de tfrabajo para su valoracién, Manejo de camara fotografica.
Actitudes Objetividad, Responsabilidad y cumplimierto, Integridad, Disciplina,
Disposicién, Honestidad.
Tipo de Plaza confianza
Horario laboral 8:00 a 17 horas {Disponibilidad de horario}
§ oo . El puestorequiere alguna caracteristica- -
No () 8i, i Cual + No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
y Por publico. o
qué? N v

queremos!
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C. Cédula del Departamento de seguimiento y actualizacion
Nombre del puesto Jefe (a} de departamento de seguimiento y actualizacién
Nombre de la Unidad Departamento De Seguimiento Y Actualizacion
Administrativa:
Unidad Administrativa Direccion de catastro
Adscrlta
T P Relacion de autoridad : e A e
Jefe {a) mmechato (a) Titular de la dlreccmn de catastro
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| (g | No (8) 4) {2} oficial administrativo, (2) auxiliar Base
administrativo
{1 (1) verificador Confianza .
(1) {1} verificador Eventual

L -Egpecificaciones del Puesto
Minimo preparatorla en adelante, licenciatura en arqmtectura mgen ena

abogado, contador publico o carrera a fin.

Experiencia 1 afio
Conocimientos Valuacion de Bienes Inmuebles, Manejo Informético, Manejo de computadora,

escaner y copiadora

Dinamico, Capacidad para resolucion de probiemas, trabajo en equipo,
Integridad, liderazgo, capacidad de andlisis, manejo de personal.

Actitudes Transparencia, calidad en el trabajo, responsabilidad, orden, trabajo en equipo

Tipo de Plaza confianza
_I_-k_)rario laboral | & OO a 17 horas (Dlspombllldad de horario)

Parfil Profesional

Habhilidades

No {) Si,' ¢ Cual = No tener sanciones wgentes que lo inhabiliten para el servicio
y Por publico.
que?

XXV. Objetivo y Funciones de la Direccién de Catastro

Objetivo: e -
Establecer y proporciochar un mejor servicio satisfactorio a los contribuyentes en

todo tipo de tramites catastrales en el momento que asf lo soliciten, incluyendo un }\
mejor conocimiento del estado que guarda el municipio en cuestion territorial. f _
i

Funciones:

|.  Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades técnicas,
administrativas y operativas del catastro para registrar, localizar y valuar los N
predios, permitiendo con ello una mejor recaudacion de la propiedad rai; A




. x_x
~
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Il.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que se deriven de la Ley, su ) )
reglamento y demas instrumentos juridicos para el buen funcionamiento de vl

la Direccion;
Ill.  Organizar y administrar correctamente los recursos materiales que integran

las areas de la Direccién;
IV. Definir y ejecutar las normas técnicas y administrativas para la identificacién
1

y registro, valuacion, reevaluacion y deslinde los bienes inmuebles ubicados

en el Municipio;
V. Establecer conjuntamente con dependencias y organizaciones no L

gubernamentales cuyas atribuciones en materia de obras publica,
planificacién U ofros proyectos requieran de informacién catastral, ‘
programas de trabajo y de colaboracién que coadyuven a elevar a calidad
de la actividad catastral;

VI. Colaborar en la actualizacién y conformacién de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion;

VIl.  Vigilar la integracion del padrén de propietarios,
VIll. Revisar y autorizar todo tipo de certificaciones y constancias relacionadas

con los registros catastrales; asi como las solicitudes de modificaciones al
padrédn catastral;

IX. Vigilar la elaboracién y mantener la actualizacién la carografia del
municipio;

X.  Inscribir los bienes inmuebles en su padrén y mantenerlo actualizado.

XI.  Supervisar los trabajos técnicos para determinar la ubicacion y localizacion
de los predios dentro del territorio del municipio;

Xll.  Ordenar y vigilar los levantamientos de los diferentes sectores catastrales,
asi como de todo lo relacionado con trabajos técnicos sobre fijacion vy
rectificacion de los limites de la propiedad ptiblica y privada en el territorio
del municipio;

Xll. Registrar oportunamente los cambios que operen en los bienes inmuebles;

XIV.  Promover la capacitacion para el personal de la direccién;

XV. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las

normas establecidas y actualizar la informacién de eéstos al Sistema

Gubernamental SENTRE; y
XVI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico;
3

-~
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a. Departamento de verificacion de medidas.
Objetivo:
omo ;

realizar visitas fisicas para la certificacion de sus medidas y colindancias, asi ¢

medir las construcciones que tengan los mismos, para determinar su avalto ﬁ
catastral. f '
Funciones: . ;TV
I. Efectuar levantamientos topograficos para la certificacion de medidas y o
colindancias de los predios, 74
. llevar a cabo visitas para la medicién de construcciones y verificar las _
condiciones de estas, para determinar el valor catastral de los predios; \
. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las }
.

normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema

Gubernamental SENTRE; y
IV. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su supetrior jerarquico;

b. Objetivo y funciones del departamento de informacién geografica

Objetivo:

Mantener actualizada la base de datos cartografica del Sistema Integral de
Catastro (SIC), mediante la integracion de la ubicacion geografica de los predios
en el territoric municipal, resultado de las certificaciones de las medidas y / "

colindancias, subdivisiones y fusiones.

Funciones:

|, Atender las diversas solicitudes de verificacion y rectificacion de los valores
catastrales;

ll. Localizar y sefialar el predic objeto de la verificacion solicitada en el campo L\
con sus caracteristicas; \d
. Identificar diferencias de informacion catastral y solicitar su verificacion en \
campo;
IV. Organizar levantamientos topograficos para la defimitacién de areas y N |
colocacion de puntos de sefialamientos en los ejes perimetrales del terrep0d) - - \k
4

V. Realizar los trabajos topograficos para la delimitacion de areas, recaba
todos los datos de sus caracteristicas fisicas; /
J :




Gubernamental SENTRE; y
VII. Las demas que le sean conferidas por [as disposiciones legales y [as que le

sean delegadas por su superior jerarquico,

VI. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema K

C. Objetivo y funciones del departamento de seguimiento y actualizacion

Objetivo:

Determinar y actualizar los valores catastrales de los predios ubicados en el
territorio municipal, mediante el analisis y validacion de las caracteristicas que
fundamentan su valor, a través de la tabla de valores autorizada y publicada en el
periédico oficial, asi como la verificacion fisica. De igual forma revisar y registrar ,
de acuerdo con la documentacion que ampare la propiedad o posesion de un /

predio en el padrén catastral. S

Funciones:

|, Recepcionar, revisar y analizar la documentacion necesaria para iniciar un
tramite;

ll.  Supervisar y revisar el registro de la documentacion que amparen [a
propiedad o posesion de un predio, para dar de alta o actualizar el padrén ( "

catastral, )
[ll.  Determinar y actualizar los valores catastrales a los predios de acuerdo a la”

normatividad establecida y sistemas existentes; \\

IV. Organizar, coordinar y supervisar la determinacién de los valores
catastrales de los predios ubicados en el territorio municipal a través del
sistema de computo establecido, asi como la actualizacion del padron
catastral;

V. Aplicar las tablas de valores segtn los instructivos de valuacién y confirmar T
los montos del valor catastral contenidos en el padrén catastral; -

VI. Revisar y validar las cédulas catastrales que amparan los movimientos
realizados a un predio en el padrén catastral; \

VIl.  Elaborar informes y estadisticas de la base de datos del sistema; (

VII.  Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con \;‘-;r» ‘}(
normas establecidas y actualizar la informacién de estos al Sist e

Gubernamental SENTRE; y
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Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las gue le

IX.
sean delegadas por su superior jerarquico, ‘

Direccidn de Control Presupuestal

XXVI. cédula de Organigrama y Firmas

Mtro. Pedro del Angel
Dzib Sanchez
Director de Control

Presupuestal
Acéfalo Acéfalo Acéfalo X
Departamento de Control Departamento de Glosa de Departamento de Gasto de
Inversion

presupuestal Gasto Corriente

=N

I DIRECCIONES
Vi | DEPARTAMENTOS 3

\ !

" Sanchez
. Direccion de Control
Presupuestal

. Acéfalo
Departamento de Control

. Presupuestal

- Acéfalo
Departamento de Glosa de Gasto

Corriente

Acefalo
Departamento de Gasto de

Inversion
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XXIV. Cédula de Perfil de Puesto ! |
K
Director (a) de control presupuestal | X

Administrativo
{4 (4) Auxiliar Administrativo _ Confianza
il : -Especificacionesdel Puesto = =~~~ . - iu BER

Perfnl Profeswnal Llcenmatura en area econdémico-adminisirativa y/ o fnanmera

Experiencia Mirimo 1 afio
Conoccimientos Conocimiento de leyes administrativas y financieras, manejo y distribucion de
recursos financieros, andalisis de estados financieros y contables; manejo de n
sistemas financieros y de armonizacion presupuestal-contable, manejo de :
estadisticas.
Habilidades Capacidad para resolucién de problemas, trabajo en equipo, Integridad,
liderazgo, capacidad de andlisis, manejo de personal,

Actitudes Positivo, proactive, reactive, colaborador, asertivo, racional.
Tipo de Plaza Confianza
Horario laboral 9:00 a 17:00 hrs. (disponibilidad de horario).

e El puesto fequiere alguna caracteristica:

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad Direccion de control presupuestal
Administrativa: v,
Unidad Administrativa Tesoreria Municipal K)\
Adscnta _ . _
; R B T Relacién de autoridad ..o
Jefe (a) mmedlato {a) Titular de la Tesoreria Munlmpal

;Personal a su Cantidad Puesto Nivel _

cargo? 7
Sl ) | No | (11) (7) (4) Oficial Administrativo, (3) Auxiliar Base _
L
f

No {) i Si, ¢Cual = No estar inhabilitado para e! servicio publico.
y Por « Contar con cedula profesional.
que?

a. Departamento de control presupuestal

Nombre del puesto Jefe (a) de departamente de control presupuestal
Nombre de la Unidad Departamento De Controi Presupuestal
Administrativa:
Unidad Administrativa Direccion de control presupuestal
Adscrita:
e Relacion de autoridad . .

Jefe (a) mmedlato {a] ~____Titular de la direccion control presupuestal _

¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel <.

cargo?
S| 0 No {x) { Confianza
0 Base

Especificaciones del. Puest
|cenC|a Ura en area econdomico-administrativa.

. Perfil Profesionai

Experiencia 1 afio r \

Conocimientos Manejo y distribucion de recursos financieros, manejo de programas C\7(/ \\%mj\
V&

financieros y de armonizacion contable, distribucion de presupuestos,
conocimiento de administracion general.
Habilidades Mangjo de recursos digitales, manejo de paqueteria de office, buena

A
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comunicacion con el personal a carge.
Actitudes Proactivo, colaborador, trabajo en equipo, organizado, control de los
documentos.
Tipo de Plaza Confianza
Horario Iaboral 9:00 a 17:00 Hrs. {disponibilidad de horario).
R L El puesto requiere alguna caracteristica .
No ' () ‘ Sl ¢Cual y « No estar inhabilitado para el servicic publlco
For qué?
b. Departamento de glosa de gasto corriente
Nombre del puesioc Jefe (a) de departamento de glosa de gasto corriente
Nombre de la Unidad Departamento De Glosa De Gasto Corriente
Administrativa:
Unidad Administrativa Direccién de control presupuestal
Adscrita:
Jefe (a) inmediato (a} “Titular de la dlrecc:|on de control presupuestal
2Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| 0 | No| (0 0 Base /|
() Conﬂanza/

""" " Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional Licenmatura en area financiera.

Experiencia 1 afio -
Conocimientos manejo de recursos financieros y contables, fiscales Manejo de recursos !
digitales, manejo de pagueteria de office
Conacimiento de clasificadores por objeto del gasto {aplicacion, distribucién en

Habilidades
partidas y registros). Habilidad para calcuios basicos, gestién de tiempos,
buena comunicacidn con el personal a cargo.
Actitudes Proactivo, colaborador, trabajo en equipo, organizado, control de los
documentos, capacidad analitica y numérica
Tipo de Plaza Confianza s
Horano laboral 9‘00 a 17:00 Hrs. {(disponibilidad de horario). L
§oe - El puesto réquiere alguna caracteristica ~+ : ' ;
No ( ) Si, f,CuaI ¢ No estar inhabilitado para el servicio pub|ICO
y Por 1_
qué? ' !




C. Departamento de Gasto de Inversion o

Jefe {a) de departamento de gasto de inversidn
Departamento de gasto de inversion

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad
Administrativa:
Unidad Administrativa
Adscrlta

Direccidn de control presupuestal

Relacién de autoridad . . :
Titular de la direccién de contrel presupuestaf

Jefe (a) mmed iato {a)
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
SI‘ )] Ne ) { Base
() Confianza

L e : - Especificaciones del Puesto:
Perfil Profesional Llcenc:|atura en area financiera.

Experiencia 1 afic minimo
Conocimientos Basicos de Obra Publica, Deuda Publica, rendimientos financieros, flujos de

efectivo, punto de equilibrio, elaboracion e interpretacién de estados
financieros.

Positive, proactivo, capacidad analitica, disciplinadoe, comprometido, objetivo,
buena comunicacion con el personal a cargoe.

Actitudes Proactivo, colaborador, trabajc en equipo, organizado, control de los
documentos, criterio y capacidad para resolucién problemas

Tipo de Plaza Confianza
__Horario laboral 9:00 a 17:00 Hrs. (depOﬂIbIlldad de horario}.

Habilidades

- . s .. E! puesto requiere alguna caracteristic:
No () Si, ¢ Cual
y Por + No estar inhabilitade para el servicio pabiico. .
qué? e
XXV. Objetivo y Funciones de la Direccion de Control Presupuestal /<> ¢ \\ /
' AW
. !( l ;
Objetivo fd
{
Optimizar el proceso de programacién y asignacion presupuestal de las unidades i 7\
administrativas de la Administracién Publica Municipal, para la integracién de los | f

Presupuestos de Egresos del Gobierno Municipal, conduciendo el ejercicio del
Presupuesto de Egresos aprobado para el aifio fiscal correspondiente, conforme al

sistema de normas constituidas.

Funciones:

I Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto

Egresos en coordinacién con ias diferentes areas de la Tesoreri
Municipal y Oficialia Mayor;

[I.  Vigilar, registrar y controlar el Presupuesfo de Egresos, asi como

= iEl municipio que todos queremos! j




aplicacion contable de acuerdo con los lineamientos establecidos en las Y
leyes de la materia, procedimientos y programaciones autorizados;

. Autorizar que los pagos ordenados por el Tesorero Municipal sean |
aplicados a las partidas presupuestales correspondientes y afecten el )

i _'\.
66 \
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Presupuesto de Egresos en funcion de los programas, compromisos y
disponibilidad de recursos presupuestales;

IV. Vigilar, organizar, verificar y remitir para su contabilizacion la
documentacidn comprobatoria de los movimientos de egresos, cumpliendo

con la normatividad y disposiciones fiscales vigentes;

V. Informar el estado de cuenta de los deudores al Tesorero, a la Direccion
de Contabilidad y Cuenta Publica y a la Direccion de Egresos;

VI,  Actualizar la informacion de éstos al Sistema Gubernamental SENTRE; y

Vil. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que
le sean delegadas por su superior jerarquico; 5

a. Objetivo y funciones del departamento de control presupuestai

Objetivo:

Establecer un sistema que permita que el Control Presupuestal se opere con
eficiencia y eficacia y proporcionar un servicic de excelencia a las unidades
administrativas que conforman al H. Ayuntamiento de Othon P. Blanco, para dar
fluidez al tramite documental y asi poder mantener un control permanente de los

procesos de gestion de presupuesto.

Funciones:

Registrar el gjercicio del gasto presupuestal de cada unidad administrativa
que conforma el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, de acuerdo con sus
proyectos y partidas presupuestales;

If. Controlar el Presupuesto de Egresos, asi como la aplicacion contable de
acuerdo con los lineamientos establecidos en las leyes de la materia,

procedimientos y programaciones autorizados;

Nni. Analizar las variaciones detectadas en el gjercicio del presupuesto
Direccion de Control Presupuestal y la Tesoreria Municipal;




N .

N
gastos que envien las areas administrativas a la Direccién de Control

}’Y’

administrativas a través de la Direccién de Recursos Materiales y turnar al
area correspondiente para gue se realicen los momentos contables;

VI En cuanto a las Reposiciones de Gastos y Reposicion de Fondo
Revolventes asignados a los Servidores Publicos, emitir la suficiencia, el '
comprometido y devengado, asi mismo enviar copias a la Direccidn de
Contabilidad para sustentar la péliza; ' .

VII. Lievar el control de los archivos, que se encuentren de acuerde con las ’
normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

VI Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que },
le sean delegadas por su superior jerarquico.

Presupuestal; _— N
V. Dar suficiencia presupuestal a los tramites realizados por las areas ! & R&
!

b. Objetivo y funciones del departamento de glosa de gasto corriente

Objetivo:

Revisar, vigilar que los tramites administrativos realizados por las unidades
administrativas gue conforman el H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, contengan
el soporte documental y justifiquen la erogacion del gasto con apego a los
lineamientos establecidos y principios de legalidad y transparencia para evitar
actos de corrupcién en las erogaciones del gasto.

Funciones:

|.  Recibir de la Direccion de Egresos el listado de cheques emitidos por dia,
para registrar y controlar a los deudores de gastos a comprobar;

Il.  Vigilar el plazo otorgade a los deudores segun lineamiento para su
comprobacion de este;

Il.  Recibir la comprobacion del gasto por parte del deudor, registrar en el
sistema de control presupuestal (SICOPRE) su suficiencia, comprometido y
devengado y se turna a la Direccion de Egresos; .

IV. Revisar los tramites administrativos de las unidades administrativas que
conforman el H. Ayuntamiento de Othon P, Blanco, como son:
Reposiciones de Gastos, Reposiciones de Fondos Revolventes,/ | _
Comprobaciones de Gasto, Arrgndamiento, Vidticos, y Adquisiciones de-” u

s Y
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Bienes y Servicios deberan tener el soporte documental que justifique™a

erogacion del gasto; !
V. Llevar el contral de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las |

normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema

Gubernamental SENTRE; y
VI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico; '
Irr'

c. Objetivo y funciones del departamento de Gasto de Inversion

Objetivo:

Recibir, revisar y otorgar suficiencia presupuestal, la documentacion para ejecutar
los programas federales con recursos provenientes del Gobierno Federal

otorgados al Municipio de Othan P. Blanco. / B //\

Funciones:

|.  Recibir la documentacién por parte de las direcciones correspondientes
encargadas de ejecutar los programas federales que corresponda, con
recursos provenientes del Gobierno Federal otorgados al Municipio de
Othon P. Blanco (EJEMPLO: FORTASEG, FISM, ETC.);

fl.  Revisar y preparar en archivo de Excel por programa y partida
presupuestal, asi mismo se procede a cargar en el sistema de contro!
presupuestal (SICOPRE);

ll.  Dar suficiencia presupuestal de las solicitudes de pago a proveedores
de los tramites que efectia la Direccidon de Recursos Materiales,
regresando el tramite a dicha direccién.

IV. Llevar el control de los archivos, gque se encuentren de acuerdo con las o
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema L
Gubernamental SENTRE; y .

V. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las -
gue le sean delegadas por su superior jerarquico,

Y
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Direccidn de Fiscalizacién, Inspeccion de Horarios y Comercio en Via

Publica. \;

XXVI. Cédula de Organigrama y Firmas

Mtro. Josué Leonardo Jiménez Herrera
Direccion de Fiscalizacion, Inspeccidn de
Horarios y Comercio en Via Publica.

C. Manuel Saavedra Ayala C. Ralil Fabricio Ojeda

Acéfala -
Departamento de Departamento de Depart Labfsctj'd% _
iscalizacid Inspeccién de Horarios. epariamento de LOmercio
Fiscalizacion. p en Via Pubiica

! VI | DEPARTAMENTOS 3 |

 Nombre y Cargo

Mtro. Josué Leonardo Jiménez
Herrera
Direccidn de Fiscalizacién,
Inspeccion de Horarios v
Comercio en Via Piblica.
- Acéfala
Departamento de Fiscalizacion.
C. Manuel Saavedra Ayala
Departamento de Inspeccion de
Horarios. T,
C. Radl Fabricio Ojeda Labastida
. Departamento de Comercio en

P
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XXVII. Cédula de Perfil de Puesto :
Neombre del puesto Directer (a) de fiscalizacién, inspeccion de herarios y comercio en
via pablica.
Nombre de la Unidad Direccidn de fiscalizacion, inspeccion de horarios y comercio en
Administrativa: via publica.
Unidad Administrativa Tesgreria Municipal
Adscrita:
T Relacidn de autoridad - -
Jefe (a} inmediato (a) Tituiar de la Tesoreria Mumclpal
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| (x) | Ng {6) {4) {1) Secretaria, (3) Auxiliares Administrativos Base
(2 (1) Secretaria, (1) Inspector Confianza

. Especificaciones del Pugsto . AT

Perfil Profesional LICEHCIatUFaS afines a la titularidad.
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar
Conocimientos Tener conocimiento en el marco normativo inherente al cargo
Habilidades Saber escuchar, tener empatia, relaciones interperscnales, habilidad para
planificar ¥ organizar, asi como selucionar problemas.
Actitudes Eficiente, honesto, responsable, con ética, amable y solidario
Tipo de Plaza Ceonfianza

Horario laboral | 9:00 a 17:00 horas (Disponibilidad de horario).
Coe e El-puesto requiere alguna caracteristica . 0. .

No | ( ). i .Si,.(;CuéI » Ser titulado con cedula profesional
y Por » No tener sanciones vigentes
que?

a. Departamento de fiscalizacién

Nombre del puesto Jefe (a) de departamento de fiscalizacién

Nombre de la Unidad departamento de fiscalizacion

Administrativa:

Unidad Administrativa Direccion de fiscalizacion, inspeccién de horarios y comercio en
Adscrita: vias publicas.

T Relacién de autoridad. . B %
Jefe {a) inmediato (a} Tltular de la direccidn de fiscalizacidn, mspeccmn de horanos y comercio en

vias publicas
JPersonal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
{x} | No {7} (6) {1) Secretaria, (2) Auxiliares Administrativos, (3} Base
: Notificador
{1} {1} Auxiliar Admlnrstratwo Confianza

B o . Especificaciones del Pauesto: :
Perfil Profesional Llcenc:|aturas economico — administrativas o afines a Ia tJtuIarldad

Experiencia Haber laborado minimo 1 afio en {rabajo similar.
Conocimientos Redaccion de documentos, manejo de paqueteria de programds de office. -
Habilidades Pensamiento creativo y critico, comunicacion, cordialidad, trabWo.
saber planificar.
Actitudes Honesto, responsable, amable, dindmico, relacionar mterpersona!rhe'dte
Tipo de Plaza Confianza
| Horario laboral 8:00 a 16:00 horas (Dispog\ibi!idad de Horario} &

iEl municipio que tSdg;qﬂeremos! Ny l,
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IR El puesto requiere alguna caracteristica .~ - M A
No () Si, ¢ Cudl « No tener sanciones vigentes que lo inhabifiten para el servicio pubhco J N x
y Por »  Ser titulado con cédula profesional. AT
que?

b. Departamento de inspeccion de horarios

Jefe {a) de departamento de inspeccitn de horarios

Nombre del puesto
Departamento de inspeccidn de horarios

Nombre de la Unidad

Administrativa:
Unidad Administrativa Direccion de fiscalizacion, inspeccion de horarios y comercio en

_Adscrlta . vias publicas

' Jefe (a) |nmed|ato (a) Titular de ia d!l’eCCIon de fiscalizacion, |ri5pecc:on de horarros y comercio en’

vias publicas
cPersonal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
St (x) | No (9) (3} {3) Notificador Base
(2) (2) Notificador Confianza

S *. Especificaciones del Pueste:
Llcencnaturas econdmico — administrativas o afines a Ia tltulandad
Haber laborado minimo 1 ano en dreas similares.

Tener conocimiento en redaccion de documentos, paqueteria de programas d/

office.
Actividad creativa, comunicacion, cordialidad, trabajo en equipo, saber d

Perfil Profesional
Experiencia
Conocimientos

Habilidades
planificar.
Actifudes Honesto, responsable, amable, dindamico, relacionarse inferpersgnatmente.
Tipo de Plaza Confianza ‘-\_\

Horano laboral 8:00 a 18:00 horas (Dlsponibnrdad de Horario)

i : El puesto-requiere alguna; caracteristica
No ( ) 5i, ¢Cuér » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para ol serviclo piblico.
¥ Por »  Ser fitulado con cédula profesional.
que?

¢. Departamento de comercio en la via publica

Jefe (a) de departamento de comercio en via publica

Nombre del puesto
Departamento de comercio en via pablica.

Nombre de la Unidad

Administrativa:
Unidad Administrativa Direccién de fiscalizacién, inspeccion de horarios y comercio en \
Adscrita: vias publicas A

= : _Relacion de autoridad
Tltular de la direccidn de fiscalizacion, inspeccion de horarios y comercio en

Jefe (a) inmediato (a)

vias publicas . Y e
¢ Personal a su Cantidad Puesto Nivel ™} {
cargo? / \\
(x) | No | (25) (18) (14) Notificador, {1) Auxiliar Administrativo, (1} Bake, NG
Oficial Administrativo S
(9) () Notificador. (8) inspestor

_ :Especificacipnes del Puesto.
Y

A ! .
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Perfil Profesional | Licenciaturas econdmico — administrativas o afines a la titularidad . \._i,?.‘ §
Experiencia Haber laborade minimo 1 afo en trabajos relacionados a esta labor. _;‘“
Conocimientos Saber.y tener conocimiento de paqueterias de programa de office. '
Habilidades Actividad creativa, comunicacidn, cordialidad, trabajo en equipo, saber
planificar, liderazgo
Actitudes Honesto, responsable, amable, dinamico, relacionarse interpersonalmente.
Tipo de Plaza Ceonfianza
Horano Iabora! 8: 00 a 16:00 horas (Disponibilidad de Horario).

".El puesto requiere alguna caracteristica: - :
« No tener sanciones vigentes que lo |nhab|l|ten para el servicio pubhco.
+  Ser titulado con cédula profesional.

{) Si, (,Cual
y Por
que?

XXVIII. Objetivo y Funciones de la Direccion de Fiscalizacién, Inspeccion de
Horarios y Comercio en la Via Pablica

Objetivo:

Vigilar que los comerciantes fijos, semifijos y ambulanfes cumplan con igs

disposiciones legales y reglamentarias que regulan su actuacion.

Funciones:
I, Vigilar a través de los inspectores-notificadores-ejecutores, el cumplimiento
de las normas y procedimientos que estan sujetos los comercios tanto fijos,
semifijos y ambulantes, con venta de bebidas alcohdlicas y demas
establecimientos contenidos en la clasificacion del Reglamento aplicable,
mediante visitas domiciliarias de inspeccién, vigilancia, verificacion y
fiscalizacion;

ll. clausura de establecimientos que violenten las disposicicnes emanadas de
la legislacion fiscal Municipal, asi como otros ordenamientos dictados por el
Municipio, Estado y Federacidn, en estricto apego a sus facultades;

. Realizar en coordinacion con la Direccidén Juridica Hacendaria, los
Procedimientos Administrativos de Ejecucion;

IV. Designar, supervisar, dirigir y evaluar a los inspectores-notificadores-
ejecutores adscritos a la Direccidon;

V.  Supervisar que el uso de la via publica se dé en términos de lo establecido
en el Bando de Policia y Gobierno Municipal, el Reglamento para Regular ¢l
Uso de la Via Pablica en el Ejercicio de la Actividad Comercial
Municipio de Othén P. Blanco, y demas ordenamientos juridicos aplicablé

VI.  Realizar clausuras provisionales, asi como clausuras definitivas en estrit
apego a lo establecido en los regla‘mentos respectivos;

hY .
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VIl. Levantar la clausura retirando los sellos que para el efecto fueron \ ~
colocados; siguiendo el procedimiento respectivo,
VIll.  Expedir y requerir a los comercios fijos, semifijos y ambulantes el permiso

respectivo que los autorice para ejercer el comercio en la via publica de
manera apegada a los reglamentos aplicables;

IX. Llevar el archivo y registro de forma individual de los permisos que expida a
los comercios fijos, semifijos y ambulantes para el ejercicio del comercio en
la via pUblica;

X. Retirar de manera inmediata los puestos instalados en la via publica, sin el
permiso correspondiente, con el auxilio de la fuerza publica en caso de ser
necesario;

X). Ordenar y practicar en términcs de la legislacién fiscal municipal, en el
ambito de su competencia, en coordinacidn con la Direccion Juridica
Hacendaria, el embargo precautorio para asegurar el interés fiscal cuando a R
su juicio hubiera peligre de que el obligado, no diera cumplimiento a este o o
evadiera el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como levantarlo

cuando proceda;

Xil. Llevar a cabo el procedimiento coactivo para el cobro de las multas
impuestas por la auteridad competente, :
XIl. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las \
normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema fv\

Gubernamental SENTRE; y
XIV. Las demés que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le _ B

sean delegadas por su superior jerarquico,

a. Objetivo y funciones departamento de fiscalizacion

kR
Objetivo:
Actuar con responsabilidad de cautelar el cumplimiento de normas y disposiciones /
municipales administrativas, que contienen cbligaciones y prohibiciones que son J
de cumplimiento estricto de los ciudadanos, empresas e instituciones en el ambito

de la actividad comercial.

Funciones:

I.  Tener el padron Regular el Comercio Formal e informal. que exist
Municipio de Othén P. Blanco, Quintana Roo;

LY
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Il.  Vigilar a través de los inspectores ~ Notificadores-Ejecutores el
cumplimiento de las normas y procedimientos que estan sujetos los | k
comercios tanto fijos como semifijos y ambulantes;

Il.  Regular los comercios fijos;
IV. Inspeccionar y Verificar los eventos de espectdculos para revisar los

permisos municipales correspondientes;
V. Verificar que todos los anuncios colgantes de publicidad cuenten con su y

permiso municipal;

VI.  Inspeccionar y Verificar que la actividad de carga y descarga cuenten con el J
permiso correspondiente de dicha actividad; /
VIl.  Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las

normas establecidas y actualizar la informacion de éstos al Sistema

Gubernamental SENTRE; y
VIII.  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico;

b. Objetivo y funciones departamento inspeccion de horarios

Objetivo: X
A
N . P s
Inspeccionar y Supervisar que los establecimientos donde se expendan y vefhda
bebidas alcohdlicas cuenten con su Licencia de Funcionamiento.

Funciones:

.  Determinar las normas a gue deberdn sujetarse los establecimientos y
locales donde se expendan y consuman bebidas alcohélicas en las
jurisdicciones del municipio de Othén P. Blanco;

. Verificar que las bebidas alcohdlicas se vendan al publico en los
establecimientos y locales autorizados por la Ley;

Itl.  Verificar que el Establecimiento cuente con la Licencia de Funcicnamiento
otorgada por la Autoridad Municipal, asi como la totalidad de los \

documentos fiscales requeridos;
IV.  Verificar que los establecimientos y locales donde se expendan y/o
consuman bebidas alcohdlicas, estén abiertos al publico Unicament tqs N
dias que autorice la autoridad Municipal y no los dias de actividades civisag; |
independientemente de las fechas sefialadas en I§s Leyes y Reglamento

\\ u,/ _ \.\/
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diversos. Federales y Estatales, sujetos al horario que reglamentariamente / . :

les sea sefialado;
V. Realizar a juicio de la autoridad competente y dependiendo de la gravedad
de ia infraccion, la clausura y el decomiso del producto en existencia;, »
VI. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de estos al Sistema '
Gubernamental SENTRE; y X
VI,  Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le

sean delegadas por su superior jerarquico;

¢. Objetivo y funciones departamentoe de comercio en la via publica

Objetivo:

Inspeccionar y verificar que el comercio informal, se encuentre regulado y que
cuenten con los permisos fiscales vigentes, correspondientes a esta actividad de
la via pablica, asi mismo lograr que el comercio instalado en la via publica
desarrolle sus actividades con absoluto respeto de los derechos a terceros.

Funciones:

I.  Realizar verificaciones e inspeccién de documentos como ﬂérmisos
vigentes, a establecimientos comerciales y/o de servicio en la via
publica (anuncios publicitarios);

I, Realizar recorridos y controlar el ambulantaje en el area de los
mercados, Avenidas principales y para la deteccién de vendedores
ambulantes colonias populares;

Hl. A los vendedores ambulantes se les solicita sus permisos vigentes
{cada mes), que respeten sus giros y ubicaciones autorizadas por este .
H. Ayuntamiento;

IV.  Vigilar que no se operen establecimientos, puestos u otros sujetos de
comercio en banquetas, portales, y via publica en general sin licencia Y\
\

expedida por la autoridad municipal;
V. Inspeccionar que los propietarios de puestos comerciales fijos. 0«

semifijos, establecidos en la via publica, mantengan limpio el perim
del sitio que ocupen y que las basuras y desperdicios producidos po
ellos o sus clientes sean depositados en los recipientes que para ta

objeto debe poseer; \ ‘“

L o h o
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VI.  Vigilar que los vecinos del municipio retiren de la via publica los residuos
materiales de construccion o escombros, inmediatamente terminada sus
obras;

VIl.  Vigilar que no se abandone en la via publica, vehiculos descompuestos
o accidentados por un término mayor de tres dias;

VIll.  Verificar que los comerciantes ambulantes fijos y semifijos en via
publican cumplan con los requisitos de giros perimetros pesas medidas
calidad precios oficiales y horario;

IX. Verificar que los duefios o encargados de expendios, almacenes y
bodegas de toda clase de articulos que al cargarlos o descargarfos
ensucien la via publica realicen el aseo o lavado inmediato del lugar N
afectado , una vez terminada la maniobra de que se trata .Asi mismo \
vigilar que los duefios de carros conductores de mercancias forrajes \
semillas materiales de construccién, escombro tierra o cualquier ofra
cosa, recojan lo que se caiga o tire en la via publica, al cargar o
descargar o al ser trasladada;

X. Verificar que los anuncios en fachadas o en construccion sean los que
se refieran al frabajo o anuncios de la misma obra, en ninglin momento
podran invadir la via publica, su instalacion sera en el interior del predio.

XI. Lievar el control de los archivos, que se encuenfren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacidon de éstos al Sistema
Gubernamental SENTRE; y

Xll. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
que le sean delegadas por su superior jerarquico,

Coordinacién de Seguimiento y Evaluacidn Interna

XXIX. Cédula de Organigrama y Firmas

LIC. Diana Lilibeth Cel Velazquez
COORDINADORA DE SEGUIMIENTOS %
Y EVALUACION INTERNA. o

Tesoreria
m | Coordinador
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Nombrey Cafgo Antefirma
Lic. Diana Lilibeth Ce! Velazquez
Coordinadora de Seguimiento y
Evaluacion Interna

XXX. Cédula de Perfil de Puesto de la Coordinacion de Seguimiento y
. Evaluacién Interna

R}

Nombre de! puesto Coordinador (a) de seguimiento y evaluacién interna \.\i//
Nombre de la Unidad Coordinacion de seguimiento y evaluacion Interna A
Administrativa:
Unidad Administrativa Tesoreria Municipal \5
Adscrita: '
: S  Relacion.de autoridad .
Jefe {a) mmedlato {a) Tiular de la Tesoreria Mummpal

¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel

cargo?
Sl ' 0 | No | & 0 Base
() Confianza

ARy " Especificaciones del Puesto
Perf'l Profemonal L:cencnaturas econdmico — administrativas como; contadurfa admlmstramon publica,
administracion de empresas, economia y gestién pdblica, finanzas.
Experiencia 1 ano en areas afines a las funciones a desempediar.
Conocimientos Administracion, marco normativo-administrativo, estados financieros, planeacion, T !
programacion, vincuiacian institucional, rendicién de cuentas, recurses humanos, y uso
de las tecnologias de la informacidn.

Habilidades Proactivo, gestor de recursos, trabajo basado en objetivos y cumplimiento de metas, !
innovador, trabajo en equipo, compromiso institucional, orientacion a la mejora
continua, responsabilidad, promueve la participacion, analisis de informacion, \ [ ]
confidencialidad, situaciones laborales de alta presién y cultura laberal. {

Actitudes Eficiente, honesto, con ética profesional, responsable, colaborativo, respetuoso, -
tolerante, gestor_amable, solidario y discreto.

Tipo de Plaza confianza N
Horano laboral 09: 00 a 17:00 (disponibilidad de horario) .
N _ El puesto requiere alguna caracteristica . L
No () Si, ¢Cual «  No tener sancicnes vigentes que lo inhabiliten para el servicio pablico.

y Por e Ser titulado con cedula profesional.
que?

%,
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XXXilil. Objetivo y Funciones de la Coordinacion de Seguimiento y Evaluacion
Interna

Objetivo: ‘ X

Coadyuvar esfuerzos con las diferentes areas administrativas, necesarios para el N
logro de los objetivos de las Direcciones dependientes de la Tesoreria; asi como .
coordinar la planeacién de proyectos y programas, que permitan implementar y

promover los mecanismos para agilizar los trémites que se llevan a cabo en las )
direcciones, con apego al marco normativo, de la Tesoreria Municipal para :
establecer los principios de Austeridad, racionalidad y transparencia los
lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos gue sirvan como
instrumento para la Administracion Pablica Municipal.

Funciones: .
|.  Elaborar el plan anual de trabajo en conjunto con lfas Direcciones que

integran la Tesoreria Municipal;

Il.  Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal,
para implementar los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la administracién eficiente de los
recursos humanos, materiales, informaticos, tecnolégicos y servicios
generales:

lll.  Revisar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de metas y
acuerdos tomados por las direcciones e informar al titular de la

tesoreria los avances;
IV.  Optimizar los recursos humanos, materiales y técnicos de la Tesoreria |

Municipal; \\ .

V. Llevar el control de los archivos, que se encuentren de acuerdo con las
normas establecidas y actualizar la informacién de éstos al Sistema / Y

Gubernamental SENTRE; y
VI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las

que le sean delegadas por su superior jerarquico;

iEl municipio que todos queremos!
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XXXIV. Apartado de firmas
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e

M
Presi isio

ro. Jorge Herp#ra A
¢ la Comision de Gohi

Autorizé

Lic Jests Francised Ortega Lizarraga
Vocal de la Comisién de Gobierno y
Régimen Interior

‘Milnlmpal
Expide

Lic. Ariana Guadaru;}e Calzada Carrillo
Directora De!lngresos

Departamento e In'}puesto Predial
I 7

Jefe del Departamento de Licencias de i
Funcionamiento ' I{

Lic. Mario énrique Ldria Pacheco JOEE
E ﬁ\
I\\.J _

T : T .
Lic. Robert Antonino Mex Castillo %
Jefe del Departamento de Multas :ﬁ \

Munlclpales Cobranza y Mercados

(Mo

Lic. Marcelo Te Gomez
Jefe del Departamento de Zona Federal y
Multas Federales A

C Rul.‘)l Puc Ocafia
Jefa del Departamento de Estadistica
Tributaria -
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C. Diana Argel Chuc Labastida
Direccidn de Egresos

C. Castulo Humberto Echazarreta Cruz
Departamento de Caja General

Aceéfala
Departamento de Gasto Corriente

\AJM \ {; _ j/ o Xﬂq

Lic. Yareli Guadalupe Acosta Sanchez
Departam

D|re ora Juridicd Hacendario

Departar}mntmde PG dlmlento de

S ‘E]ecucldn ~

Departam ’nto de Contratos y Convemos

el O@

ilidad Y Cuenta
Publica.

A
et b

Lic. Chnstlan Guadalupe Ake Romero

Depto. De Contabilidad

N3

C. Daniel Manuel Gaggia Hernandez
Depto. De La Glosa De Egresos

ry

e
C.P. Angel Guadalupe Gfimay

,——ﬂﬂy
€505

Depto. De La Giosa De In

_Directora de Catastro

Departamento De Seguyj

Actua /iaclé 3
PN

<l
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M'a .
Departam&nto de Control Presupuestal

Departametifo dé Glo¥a de Gasto Corriente
\be'l;—\ﬁq
el
Depart nto de §asto de Inversién

s
Mtro\Josué\eonaxge Jiménez Herrera s
Direcciol de Fiscalizagidn; Inspeccion de ot
ighen Via Pablica. C. ManwePSdatedra Ayala
Departamento de Inspeccidn deﬂ'-'l?rarios.

- [
’ e Lo ) C

C. Raiil Fabri¢io Ojeda Labagtida
Departamento de Comercio en Via Pidblica

Coordinadora De Segiiimientos Y Evaluacién Interna.

Fecha de expedicion

Clave del documento ‘

MOPB-TM 21 de abrif de 2023
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