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CONSIDERANDO

1.-QUE, LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, Y 103 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, DISPONEN QUE LOS ESTADOS ADOPTARAN,
" PARA SU REGIMEN INTERIOR, LA FORMA DE GOBIERNO REPUBLICANO,
REPRESENTATIVO, POPULAR, TENIENDO COMO BASE DE SU DIVISION
TERRITORIAL Y DE SU ORGANIZACION POLITICA Y ADMINISTRATIVA EL
MUNICIPIO LIBRE Y QUE SE CONSTITUYE COMO LA BASE DE LA DIVISION
TERRITORIAL Y DE LA ORGANIZACION POLITICA Y ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO MEXICANO Y ESTA INVESTIDO DE PERSONALIDAD JURIDICA Y
PATRIMONIO PROPIO Y ES SUSCEPTIBLE DE DERECHOS Y OBLIGACIONES,
AUTONOMO EN SU REGIMEN INTERNO, Y CON CAPACIDAD PARA ORGANIZAR
Y REGULAR SU FUNCIONAMIENTO; ASIMISMO, ADMINISTRA LIBREMENTE SU
HACIENDA Y ESTA FACULTADO PARA EXPEDIR LA NORMATIVIDAD QUE
REGULE SU ACTUAR Y EL DE SUS HABITANTES.

[I- QUE EN EL ARTICULO 115, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN EL PARRAFO SEGUNDO DE LA FRACCION
II, ESTABLECE QUE LOS AYUNTAMIENTOS TENDRAN FACULTADES PARA
APROBAR DE ACUERDO CON LAS LEYES EN MATERIA MUNICIPAL LOS
BANDOS DE POLICIA Y GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS Y DEMAS
DISPOSICIONES LEGALES QUE ORGANICEN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL Y REGULEN LAS MATERIAS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES DE
SU COMPETENCIA.

IIL- QUE, EL ARTICULO 102 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, ESTABLECE QUE EL MUNICIPIO LIBRE
CONSTITUYE LA BASE DE LA DIVISION TERRITORIAL Y DE LA ORGANIZACION
POLITICA Y ADMINISTRATIVA DEL ESTADO; PRECISANDOSE QUE CADA
MUNICIPIO SERA GOBERNADO POR UN AYUNTAMIENTO DE ELECCION
POPULAR DIRECTA, INTEGRADO POR UN PRESIDENTE MUNICIPAL Y EL
NUMERO DE REGIDORES Y SINDICOS QUE LA LEY DETERMINE.

IV.- QUE, LOS ARTICULOS 103 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA Y 3 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL,
SENALAN QUE LOS MUNICIPIOS TIENEN PERSONALIDAD JURIDICA,
PATRIMONIO PROPIO Y ADMINISTRARAN LIBREMENTE SU HACIENDA, LA
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CUAL SE FORMARA DE LOS RENDIMIENTOS DE LOS BIENES QUE LES
PERTENEZCAN.

V. QUE, EL ARTICULO 105 FRACCION III DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA, ESTABLECE QUE LOS
AYUNTAMIENTOS TENDRAN FACULTADES PARA EXPEDIR DE ACUERDO CON
LAS LEYES EN MATERIA MUNICIPAL QUE EMITA EL CONGRESO DEL ESTADO,
LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO
DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES, QUE ORGANICEN LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, REGULEN LAS MATERIAS,
PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y SERVICIOS PUBLICOS DE SU COMPETENCIA.

VL. QUE, EN TERMINOS DE LOS DISPUESTO POR EL ARTICULO 2 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL, EL) MUNICIPIO LIBRE ES UNA ENTIDAD DE DERECHO
PUBLICO BASE DE LA DIVISION TERRITORIAL Y DE LA ORGANIZACION
POLITICA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE PUEBLA, INTEGRADO POR UNA
COMUNIDAD ESTABLECIDA EN UN TERRITORIO, CON UN GOBIERNO DE
ELECCION POPULAR DIRECTA, EL CUAL TIENE COMO PROPOSITO
SATISFACER, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LAS NECESIDADES
COLECTIVAS DE LA POBLACION QUE SE ENCUENTRA ASENTADA EN SU
CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL; ASI COMO INDUCIR Y ORGANIZAR LA
PARTICIPACION DE LOS CIUDADANOS EN LA PROMOCION DEL DESARROLLO
INTEGRAL DE SUS COMUNIDADES.

VIL- QUE, EL ARTICULO 78, FRACCIONES IIl Y IV DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL, ESTABLECE QUE SON ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS,
EXPEDIR Y ACTUALIZAR BANDOS DE POLICIA Y GOBIERNO, REGLAMENTOS,
CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA
GENERAL, REFERENTES A SU ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO, SERVICIOS
PUBLICOS QUE DEBAN PRESTAR Y DEMAS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA,
SUJETANDOSE A LAS BASES NORMATIVAS ESTABLECIDAS POR LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA,
VIGILANDO SU OBSERVANCIA Y APLICACION; CON PLENO RESPETO A LOS
DERECHOS HUMANOS QUE RECONOCE EL ORDEN JURIDICO NACIONAL.

VIIL QUE, EL ARTICULO 79 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL SENALA QUE
LOS BANDOS DE POLICIA Y GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y
DEMAS DISPOSICIONES DE OBSERVANCIA GENERAL CONSTITUYEN LOS
DIVERSOS CUERPOS NORMATIVOS TENDIENTES A REGULAR, EJECUTAR Y
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HACER CUMPLIR EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES QUE
ESTA LEY CONFIERE A LOS AYUNTAMIENTOS EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA; Y DEBERAN RESPETAR LOS DERECHOS HUMANOS
CONSAGRADOS EN EL ORDEN JURIDICO MEXICANO.

IX. QUE, EL ARTICULO 92 FRACCIONES I Y VII DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL, ESTABLECE QUE ENTRE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE
LOS REGIDORES SE ENCUENTRAN LAS DE EJERCER LA DEBIDA INSPECCION Y
VIGILANCIA, EN LOS RAMOS A SU CARGO; ASI COMO FORMULAR AL
AYUNTAMIENTO LAS PROPUESTAS DE ORDENAMIENTOS EN ASUNTOS
MUNICIPALES Y PROMOVER TODO LO QUE CREAN CONVENIENTE AL BUEN
SERVICIO PUBLICO.

X. QUE EL NUMERAL 100 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, ESTABLECE
COMO DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL SINDICO, ENTRE OTRAS LAS DE
VIGILAR QUE EN LOS ACTOS DEL AYUNTAMIENTO SE OBSERVEN LAS LEYES
Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES; SEPROMUEVAN, RESPETEN, PROTEJAN
Y GARANTICEN LOS DERECHOS HUMANOS, DE CONFORMIDAD CON LOS
PRINCIPIOS PREVISTOS EN LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; SE COLABORE CON LOS ORGANISMOS PUBLICOS
NACIONAL Y ESTATAL ENCARGADOS DE LA PROTECCION, RESPETO,
VIGILANCIA, PREVENCION, OBSERVANCIA, PROMOCION, DEFENSA, ESTUDIO
Y DIVULGACION DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE CONFORMIDAD CON EL
ORDEN JURIDICO MEXICANO.

XI.- QUE EL ARTICULO 118 DELALEY ORGANICA MUNICIPAL ESTABLECE QUE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA SE INTEGRA CON
LAS DEPENDENCIAS QUE FORMAN PARTE DEL AYUNTAMIENTO.

XIL- QUE, EL ARTICULO 120 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, DISPONE QUE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, EJERCERAN LAS FUNCIONES QUE LES ASIGNE ESTA LEY, EL
REGLAMENTO RESPECTIVO O EN SU CASO EL ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO
EN EL QUE SE HAYA REGULADO SU CREACION, ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO.

XIII.- QUE, EL ARTICULO 169 FRACCIONES IV Y IX ESTABLECEN LAS
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRALOR MUNICIPAL, DENTRO DE
LAS QUE SE ENCUENTRAN FORMULAR AL AYUNTAMIENTO PROPUESTAS
PARA QUE EN EL ESTATUTO O REGLAMENTO RESPECTIVO SE EXPIDAN,
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REFORMEN O ADICIONEN LAS NORMAS REGULADORAS DEL
FUNCIONAMIENTO, INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE LA
ADMINISTRACION  PUBLICA  MUNICIPAL;: ASI COMO  ASESORAR
TECNICAMENTE A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
MUNICIPALES SOBRE REFORMAS ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A
ORGANIZACION, METODOS, PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES.
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INTRODUCCION

EL MANUAL DE ORGANIZACION ES UNA HERRAMIENTA INSTITUCIONAL E
INFORMATIVA QUE EXPONE DE FORMA DETALLADA LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE DEBERAN TENER
TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL;
ASIMISMO, DESCRIBE LA NORMATIVIDAD QUE LE APLICA Y DESCRIPCIONES
DE PUESTOS, ASI COMO LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR PARA BRINDAR
SERVICIOS CON CALIDAD.

ESTE MANUAL BUSCA CONTRIBUIR AL MEJOR DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES DEL PERSONALADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO.

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION; HA SIDO ELABORADO CON LA
FINALIDAD DE ESTABLECER, DEFINIR Y PUNTUALIZAR LAS ACTIVIDADES DE
LA TESORERfA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ACATLAN, PUEBLA.

ESTE DOCUMENTO CONTEMPLA EN SU CONTENIDO EL MARCO JURIDICO
VIGENTE, LA MISION Y LA VISION, LA ESTRUCTURA ORGANICA, EL
ORGANIGRAMA GENERAL, EL ORGANIGRAMA DE LA TESORERTA MUNICIPAL,
EL OBJETIVO GENERAL, LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA TESORERIA
MUNICIPAL Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO, LAS ESPECIFICACIONES DEL
PUESTO Y LA DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE SE DENOMINA TESORERIA MUNICIPAL.

LO ANTERIORMENTE EXPUESTO BUSCA ESTABLECER DE MANERA CLARA
COMO ESTA INTEGRADA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ESTO NOS
PERMITIRA CONTAR CON UN DOCUMENTO NORMATIVO Y REGLAMENTARIO
QUE RIJA EL ACTUAR DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS, BAJO LA PREMISA
DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEY Y DE LAS ATRIBUCIONES QUE ESTAS NOS
DAN, BUSCANDO LA CALIDAD Y EFICIENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO, EN
BENEFICIO DE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO DE ACATLAN, PUEBLA.

ES IMPORTANTE SENALAR QUE EL CONTENIDO DE ESTE MANUAL ESTA
SUJETO A MODIFICACIONES, YA QUE SIEMPRE EXISTE LA POSIBILIDAD DE
QUE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PRESENTE CAMBIOS CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA CALIDAD EN EL SERVICIO.
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

1.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

2.- LEY DE COORDINACION FISCAL.

3.- LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

4.- CODIGO FISCAL FEDERAL.

ESTATAL

1.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.

2.- LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
PUEBLA.

3.- LEY ORGANICA MUNICIPAL.

4.- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO
DE PUEBLA.

5.- LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE ACATLAN PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2025.

6.- PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE ACATLAN PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2025.

7.- LEY DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y SUS
MUNICIPIOS.

8.- NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL PARA LA AUTORIZACION Y EJERCICIO
DEL GASTO PUBLICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

9.- LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE PUEBLA.

10.- LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO MUNICIPAL.
11.- CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

12.- LEY DE CATASTRO DEL ESTADO DE PUEBLA.

13.- REGLAMENTO DE LA LEY DE CATASTRO.
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14.- LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE PUEBLA.

MUNICIPAL
1.- PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2024-2027.

2.- REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
ACATLAN, PUELA.

3.- BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE ACATLAN,
PUEBLA.

MISION Y VISION
MISION

GOBERNAR RESPONSABLEMENTE AL MUNICIPIO PARA LOGRAR UN
DESARROLLO SUSTENTABLE, A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE
ACCIONES QUE BUSQUEN MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION,
BRINDANDO SERVICIOS BASADOS EN LA EFICACIA, EFICIENCIA,
HONESTIDAD, TRANSPARENCIA Y CERCANO A LA GENTE PARA SER UN
MUNICIPIO SEGURO Y ORDENADO.

VISION

SER UN GOBIERNO MUNICIPAL CON RESPONSABILIDAD CIUDADANA, QUE
BUSQUE INCREMENTAR LAS OPORTUNIDADES SOCIALES Y ECONOMICAS A
TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA, LA
PLANEACION E IMPLEMENTACION DE POLITICA PUBLICAS ADECUADAS,
DANDO SOLUCION A LAS PRINCIPALES PROBLEMATICAS MUNICIPALES
BASANDOSE EN LA APLICACION DE CRITERIOS DE DESARROLLO
SUSTENTABLE.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NUMERO UNIDAD ORGANICA | OBJETIVOS DE LA UNIDAD
ORGANICA

1 TESORERIA e GESTIONAR LA
HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL EN
APEGO AL PLAN DE
DESARROLLO
MUNICIPAL, LOS
PROGRAMAS

PRESUPUESTARIOS Y
CON CRITERIOS DE
EFICIENCIA,
EFICACIA,
ECONOMIA,
CALIDAD Y
TRANSPARENCIA.

e EJECUTAR LAS
POLITICAS PUBLICAS
DE RECAUDACION
DE LA HACIENDA
PUBLICA MUNICIPAL
EN ALDA EN EL
MATO INA SOS MUCO
SESICOS DE

e EJERCER EFICAZ Y
EFICIENTEMENTE EL
PRESUPUESTO PARA
SATISFACER LAS
NECESIDADES
DESCRITAS EN EL
PLAN DE
DESARROLLO
MUNICIPAL Y
AQUELLAS QUE
SURJAN
POSTERIORMENTE
(FINANZAS
MUNICIPALES)

11
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e REGISTRAR,
CONTROLAR Y
RESGUARDAR  LOS
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL

AYUNTAMIENTO.
(PATRIMONIO
MUNICIPAL)
DIRECCION DE e ELABORA
ADMINISTRACION Y PRESUPUESTOS,
FINANZAS PLANIFICA LOS
FLUJOS DE EFECTIVO
(INGRESOS Y
EGRESOS) g
ANALIZA LA
SITUACION

FINANCIERA PARA
GARANTIZAR LA

SUFICIENTE
LIQUIDEZ.
JEFATURA DE e LLEVAR EL
CONTABILIDAD REGISTRO Y
CONTROL DE LOS
EVENTOS
ECONOMICOS QUE
AFECTAN EL

PATRIMONIO DEL
AYUNTAMIENTO DE
ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS DE LA

CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL.
JEFATURA DE e ELABORAR EL
INGRESOS PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y
EGRESOS 14
EFECTUAR LA
RECAUDACION

CORRESPONDIENTE.
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JEFATURA DE e REALIZAR LOS
ADJUDICACIONES GASTOS CON APEGO
A LAS
DISPOSICIONES
LEGALES.
@

4 JEFATURA DE e GESTIONAR LOS
RECURSOS RECURSOS
MATERIALES NECESARIOS PARA

EL
FUNCIONAMIENTO
DIARIO DE LAS
UNIDADES
ADMINSITRATIVAS.

ORGANIGRAMA TESORERIA MUNICIPAL

Tesoreria
Municipal (1)

|

Direccion de
Administracion y
Finanzas (1)

i

Jefatura de Jefatura de Jefatura de
Recursos Adjudicaciones iifiZEEZ(?T Contabilidad
Materiales (1) (1) g (1)
Auxiliar Buxiliar Auxiliar Auxiliar
L) (1) (2) (4)
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OBIJETIVO GENERAL

COLABORAR PARA SER UNA DEPENDENCIA DE GOBIERNO QUE ACTUE CON
EFICACIA, EFICIENCIA Y BRINDE UN TRATO CON CALIDAD, MEJORANDO LOS
PROCESOS PARA SERVIR CON PRONTITUD Y EXACTITUD, RECAUDANDO E
INCREMENTANDO LOS INGRESOS MUNICIPALES.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA TESORERIA MUNICIPAL

FRACCION UNIDAD FUNCION
RESPONSABLE
I COORDINAR LA | TESORERIA, 1- FORMULAR Y
POLITICA DIRECCION DE | PROPONER A
HACENDARIA DEL | ADMINISTRACI | CABILDO
MUNICIPIO, DE | ON Y FINANZAS. | POLITICAS
CONFORMIDAD HACENDARIAS
CON LO QUE PARA LE INGRESO.
ACUERDE EL EGRESO Y
AYUNTAMIENTO RESGUARDO DLE
PATRIMONIO
MUNICIPAL.

2.- ESTABLECER Y
CONTROLAR LAS

POLITICAS
HACENDARIAS
ACORDADAS POR
LE CABILDO.
11 EJERCER LAS | TESORERIA, 1.- RECAUDAR LOS
ATRIBUCIONES DIRECCION DE | INGRESOS
QUE LA | ADMINISTRACI | SENALADOS EN AL
LEGISLACION ON Y FINANZAS | LEY ED HACIENDA
HACENDARIA MUNICIPAL Y NE
CONFIERE A LAS LA LEY DE
AUTORIDADES INGRESOS
FISCALES VIGENTE.
MUNICIPALES 2.- EROGAR LOS

RECURSOS DE
ACUERDO CON
LOS PLANES,
PROGRAMAS Y
PRESUPUESTOS

APROBADOS, ASI
COMO EN LOS

15
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PROPOSITOS
ESTABLECIDOS NE
LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE.

111 DAR TESORERIA, 1.- PARTICIPAR EN
CUMPLIMIENTO A | DIRECCION DE | LA SUSCRIPCION Y
LAS LEYES, | ADMINISTRACI | EJECUCION DE
CONVENIOS DE | ON Y FINANZAS | CONVENIOS QUE
COORDINACION CELEBRE EL
FISCAL Y DEMAS MUNICIPIO.

QUE EN MATERIA 2.- VIGILAR EL

HACENDARIA CUMPLIMIENTO

CELEBRE EL DE

AYUNTAMIENTO REGLAMENTOS,

CON EL ESTADO CONVENIOS,
ACUERDOS Y
DEMAS

DISPOSICIONES DE
SU COMPETENCIA
QUE SEAN
APLICABLES EN EL
MUNICIPIO.

3.- DETERMINAR
MULTAS,
RECARGOS Y
GASTOS DE
EJECUCION A LOS
CONTRIBUYENTES
QUE INCUMPLAN
CON SUS
OBLIGACIONES
FISCALES SIN
CAUSA
JUSTIFICADA.

4. PROMOVER EL
PROCEDIMIENTO

16
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ADMINISTRATIVO
DE EJECUCION.

v RECAUDAR Y | TESORERIA, 1.- VERIFICAR LAS
ADMINISTRAR LOS | DIRECCION DE | DISPOSICIONES
INGRESOS QUE | ADMINISTRACI | APLICABLES A LA
LEGALMENTE LE | ON Y FINANZAS | RECAUDACION DE
CORRESPONDAN LOS INGRESOS
AL MUNICIPIO; LOS PARA LA
QUE DERIVEN DE RECAUDACON POR
LA SUSCRIPCION DE TIPOS DE
CONVENIOS, INGRESO:
ACUERDOS O LA RECURSOS
EMISION DE PROPIOS,
DECLARATORIAS PARTICIPACIONES
DE COORDINACION; Y APORTACIONES
LOS RELATIVOS A FEDERALES,
TRANFERENCIAS EXTRAORDINARIO
OTORGADAS A S
FAVOR DEL 3. ELABORAR
MUNICIPIO EN EL MANUALES  Y/O
MARCO DE GUIAS
SISTEMA PARA LA
NACIONAL 0 RECEPCION DE LA
ESTATAL DE RECAUDACION
COORDINACION 4. IMPLANTAR LOS
FISCAL, O LOS QUE PROCEDIMIENTOS
RECIBA POR DE
CUALQUIER OTRO RECAUDACION
CONCEPTO; ASI DETERMINADOS.
COMO EL IMPORTE 5. REALIZAR LOS
DE LAS SANCIONES REGISTROS DE LAS
POR INFRACCIONES OPERACIONES
IMPUESTAS  POR DERIVADAS  DE
LAS AUTORIDADES LOS
COMPETENTES, POR INGRESOS.

LA
INOBSERVANCIA
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DE LAS DIVERSAS
DISPOSICIONES Y
ORDENAMIENTOS
JURIDICOS,
CONSTITUYENDO
LOS CREDITOS
FISCALES
CORRESPONDIENTE
S
Vv PARTICIPAR EN LOS | TESORERIA, 1.- PARTICIPAR EN
ORGANOS DE | DIRECCION DE | LOS ORGANOS DE
COORDINACION ADMINISTRACI | COORDINACION
FISCAL Y | ON Y FINANZAS | FISCAL Y
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
QUE ESTABLEZCAN QUE
LAS LEYES ESTABLEZCAN
LAS LEYES
B DAR
SEGUIMIENTO A
LOS  ACUERDOS
QUE DERIVEN DE
LA PARTICIPACION
EN LOS ORGANOS
DE
COORDINACION
FISCAL
VI LLEVAR LOS | TESORERIA, 1.- ELABORAR LA
REGISTROS DIRECCION DE | CONTABILIDAD
CONTABLES, ADMINISTRACI | GUBERNAMENTAL
FINANCIERO Y | ON Y FINANZAS | DEL
ADMINISTRATIVOS AYUNTAMIENTO
DEL
AYUNTAMIENTO
VII CONDUCIR Y | TESORERIA, 1.- ESTABLECER
VIGILAR EL | DIRECCION DE |UN SISTEMA DE
FUNCIONAMIENTO | ADMINISTRACI | ORIENTACION
DE UN SISTEMA DE | ON Y FINANZAS
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ORIENTACION FISCAL
FISCAL GRATUITA MUNICIPAL
PARA LOS B CONDUCIR,
CONTRIBUYENTES VIGILAR Y
MUNICIPALES EVALIAR EL
SISTEMA DE
ORIENTACION
FISICA MUNICIPAL
3.- MEJORAR LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE
ORIENTACION
FISICA MUNICIPAL
VIII ELABORAR EL DIA | TESORERIA, 1.- ELABORAR EL
ULIMO DE CADA | DIRECCION DE |ULTIMO DIA DE
MES, EL BALANCE | ADMINISTRACI | CADA MES, EL
GENERAL, CORTE | ON Y FINANZAS | BALANCE

DE CAJA Y ESTADO
DE LA SITUACION
FINANCIERA DEL

GENERAL, CORTE
DE CAJA, Y
ESTADO DE LA

MUNICIPIO, EL SITUACION
CUAL DEBERA SER FINANCIERA DEL
APROBADO POR EL MUNICIPIO.
PRESIDENTE 2.- PRESENTAR LOS
MUNICIPAL Y LA ESTADOS
COMISION DE FINANCIEROS AL
PATRIMONIO Y PRESIDENTE
HACIENDA MUNICIPAL Y LA
PUBLICA COMISION DEL
MUNICIPAL PATRIMONIO Y
HACIENDA
PUBLICA
MUNICIPAL Y
PROPONERLOS
PARA SU

APROBACION
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IX DISENAR Y | TESORERIA, 1.-  IDENTIFICAR
PUBLICAR LAS | DIRECCION DE | LOS INGRESOS
FORMAS OFICIALES | ADMINISTRACI | QUE REQUIERE DE
DE LAS | ON Y FINANZAS | FORMAS
MANIFESTACIONES ESPECIALES
, AVISOS Y 2.- ELABORAR Y
DECLARACIONES, PROPONER AL
ASI  COMO LOS TESORERO (A) LOS
DEMAS FORMSATOS
DOCUMENTOS FISCALES QUE SE
FISCALES EXPEDIRAN

DURANTE LA
ADMINISTEACION
3.- REQUERIR AL
AREA DE
COMPRAS LA
IMPRESION DE LOS
FORMATOS
APROBADOS Y
NECESARIOS PARA
LA OPERACION

4.- RESGUARDAR Y
CONTROLAR LOS
FORMATOS
IMPRESOS
RECIBIDOS,  ASI
COMO LAS COPIAS
DE LOS
EXPEDIDOS

X SOLICITAR AL | TESORERIA, 1.- INFORMAR AL
SINDICO EL | DIRECCION DE | SINDICO . SOBRE
EJERCICIO DE LAS | ADMINISTRACI |LAS
ACCIONES ON Y FINANZAS | PROMOCIONES EN
LEGALES LAS QUE SENALE A
PROCEDENTES CON LAS
FUNDAMENTO EN AUTORIDADES
LAS DISPOSICIONES FISCALES DEL
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RESPECTIVAS, ASI MUNICIPIO Y AL

COMO PARTICIPAR
EN LOS TERMINOS
QUE ESTALEZCAN
LOS
ORDENAMIENTOS
APLICABLES EN LA
SUSTANCIACION
DE LOS MEDIOS DE
DEFENSA QUE SEAN
PROMOVIDOS  EN
CONTRA DE LOS
ACTOS DE LAS
AUTORIDADES
FISCALES DEL
MUNICIPIO

TESORERO COMO
AUTORIDAD  EN
LAS DIVERSAS
MATERIAS
JURIDICAS

XI

CUSTODIAR Y
EJERCER LAS
GARANTIAS QUE SE
OTORGUEN A
FAVOR DEL
PATRIMONIO
MUNICIPAL

TESORERIA,
DIRECCION DE
ADMINISTRACI
ON Y FINANZAS

XII

PONER AL
AYUNTAMIENTO
LA CANCELACION
DE LA CUENTAS
INCOBRABLES

TESORERIA,
DIRECCION DE
ADMINISTRACI
ON Y FINANZAS

XIII

PERIMTIR LOS
INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO

LA CONSULTA DE
LA  INFORMACIO
QUE LEGALMENTE
LE CORRESPONDA
DENTRO DEL

TESORERIA,
DIRECCION DE
ADMINISTRACI

ON Y FINANZAS

1.- GENERAR LOS
REPORTES DE LOS
EOAR QUE SE
DEBA ENTREGAR
A LOS MIEMBROS
DE LA COMISION
DE HACIENDA, ASI
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AMBITO DE SU COMO LADE
COMPETENCIA, ASI CABILDO.

COMO 2.- ENTREGAR A
PROPORCIONARLA CABILDO LOS
AL ORGANO DE REPORTES
FISCALIZACION FINANCIEROS
SUPERIOR DEL GENRADOS.
ESTADO A 3. GENERAR
REQUERIMIENTO REPOORTES

DE ESRE ULTIMO, FINANCIEROS

EN TERMINOS DE PARA SU
ESTA LEY Y DEMAS REMISION AL ENTE

APLICABLES

FISCALIZADOR DE
ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS
QUE ESTE
ESTABLEZCA

4.- REMITIR LOS
REPORTES Y
ESTADDOS
FINANCIEROS
PARA LOS
VISITADORES
NOMBRADOS POR
EL EJECUTIVO, EN
CASO DE QUE SEA

LEGALMETE
PROCEDENTE.
XIV PROPORCIONAR LA | TESORERIA, Les GENERAR
INFORMACION QUE | DIRECCION DE | REPORTES
SOLICITEN LOS | ADMINISTRACI | FINANCIEROS
VISITADORES ON Y FINANZAS | PARA LOS
NOMBRADOS POR VISITADORES

EL EJECUTIVO QUE
SEA LEGALMENTE
PROCEDENTE

NOMBRADOS POR
EL EJECUTIVO, EN
CASO DE QUE SEA
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LEGALMENTE
PROCEDENTE
XV PROPORCIONAR DE I.- COLABORAR
MANERA CON LA UNIDAD
OPORTUNA AL DEPLANEACION
AYUNTAMIENTO EN LA
TODOS LOS DATOS ELABORACION DE
E INFORMES QUE LOS
SEAN NECESARIOS PRESUPUESTOS
PARA LA POR PROGRAMAS
FORMULACION DE 2.- REMITIR A LAS
LOS PRESUPUESTOS UNIDADES
DE INGRESOS Y OPERATIVAS EL
EGRESOS, REPORTE DEL
VIGILNANDO QUE PRESUPUESTO
SE AJUSTEN A LAS RECAUDADO Y
DISPOSICIONES DE EJERCIDO EN EL
ESTA LEY Y OTROS ANO FISCAL EN
ORDENAMIENTOS CURSO Y EN EL
APLICABLES,  ASI PREVIO
COMO PARTICIPAR 3.-  ESTABLECER
EN LA LOS RUBROS DE
ELABORACION DE INGRESO Y
DICHOS CAPITTULOS DE
PRESUPUESTOS EGRESO QUE
DEBERAN
AJUSTARSE PARA
EL EJERCICIO
SIGUIENTE  POR
CENTRO DE
COSTOS
XVI EJERCER Y LLEVAR | TESORERIA, APLICAR EL
EL CONTROL DE | DIRECCION DE | EJERCICIO DE LOS
PRESUPUESTO DEL | ADMINISTRACI | RECURSOS DE
AYUNTAMIENTO ON Y FINANZAS | ACUERSO CON EL
PRESUPUESTO
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PROGRAMADO Y
LOS MOMENTOS
ECONOMICOS
PRESUPUESTALES
XVII INFORMAR AL | TESORERIA, 1.- ANALIZAR EL
AYUNTEMIENTO DIRECCION DE | EJERCICIO DEL
RESPECTO DE LAS | ADMINISTRACI | PRESUPUESTO
PARTIDAS QUE | ON Y FINANZAS |2.- IDENTIFICAR
ESTEN POR LAS PARTIDAS
AGOTARSE, PARA QUE ESTEN POR
LOS EFECTOS AGOTARSE
PROCEDENTES 3. ELABORAR
REPORTE DE
PARTIDAS QUE
ESTEN POR
AGOTARSE
4-  PASAR A
APROBACION DE
CABILDO LOS
TRASPASOS
REALIZADOS
XVIII FORMULAR, BAJO | TESORERIA, 1- HACIA EL
VIGILANCIA  DEL | DIRECCION DE | CIERRE DE
PRESIDENTE ADMINISTRACI | OCTUBRE,
MUNICIPAL, ON Y FINANZAS | SOLICITAR A LAS
DENTTRO DEL AREAS
PLAZO QUE SENALE EJECUTORAS DEL
LA LEY APLICABLE, GAST,
EL INFORME DE LA INFORMACION
ADMINISTRACION RELATIVA AL
DE LA CUENTA EJERCICIO DE
PUBLICA DEL RECURSOS DE LA
MUNICIPIO CUENTA PUBLICA
CORRESPONDIENTE DEL ANO EN
AL ANO INMEDIATO CURSO
ANTERIOR
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2.- ELABORAR EL
INFORME DE LA
CUENTA PUBLICA
3. PRESENTAR
INFORME PREVIO
AL  PRESIDENTE
PARA SU REVISION
4- HACIA EL
CIERRE CONTABLE
DEL EJERCICIO
FISCAL
ACTUALIZAR LOS
DATOS
PENDIENTES

5 REMITIR
INFORME AL
PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA
SU DEBIDA
VIGILANCIA

XIX ELABORAR EL | TESORERIA, 1- ESTABLECER
INFORME Y DEMAS | DIRECCION DE | CALENDARIO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRACI | FICHAS DE
FISCALES QUE | ON Y FINANZAS | ENTREGA DE
DEBERA REMITIR DOCUMENTACION
EL AYUNTAMIENTO FISCAL DE
A LAS ACUERDO CON
AUTORIDADES DEL LAS LEYES
ESTADO, DE APLICABLES

CONFORMIDAD (IMPUESTOS)

CON LA LEY DE LA 2.-  ESTABLECER
MATERIA LOS MECANISMOS
PARA LA
ELABORACION DE
LOS DOCUMENTOS
FISCALES POR
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AREA
RESPONSABLE
3.- EMITIR LOS
DOCUMENTOS
FISCALES Y
REMITIRLOS  AA
LA  AUTORIDAD
COMPOETENTE
ELABORAR Y | TESORERIA, 1.- REQUERIR A LA
SOMETER A LA | DIRECCION DE | UNIDADES
APROBACION DEL | ADMINISTRACI | ADMINISTRATIVA
AYUNTAMIENTO ON Y FINANZAS | S LA
EN FORMA INFORMACION Y
OPORTUNA, EL DOCUMENTACION
INFORME DE LA JUSTIFICATIVA Y
CUENTA PUBLICA COMPROBATORIA,

MUNICIPAL, ASI QUE SUSTENTA EL
COMO LOS EJERCICIO DE LOS
ESTADOS DE RECURSOS DE LA
ORIGEN Y CUENTA PUBLICA,
APLICACION DE ASf CcoMO LOS
LOS RECURSOS Y ESTADOS
LOS INFORMES DE FINANCIEROS E
AVACE DE GESTION INFORME DE
FINANCIERA, PARA AVANCE DE LA
SU REMISION AL GESTION
ORGANO DE FINANCIERIA
FISCALIZACION 2.- ELABORAR EL
SUPERIOR DEL INFORME DE LA
ESTADO CUENTA PUBLICA,
ESTADOS DE
ORIGEN Y
APLICACION  DE
RECURSOS E
INFORME DEL
AVANCE DE
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GESTION
FINANCIERA

XXI

SOLVENTAR
OPORTUNAMENTE
LOS PLIEGOS QUE
FORMULE EL
ORGANO DE
FISCALIZACION
SUPERIOR DEL
ESTADO,
INFORMANDO DE
LO ANTERIOR AL
AYUNTAMIENTO

TESORERIA,
DIRECCION DE
ADMINISTRACI
ON Y FINANZAS

1.- RECIBIR LOS
PLIEGOS DE
OBSERVACIONES
Y CARGOS QUE
GENEREN
DERIVADOS DE LA
REVISION DE LAS
CUENTAS
PUBLICAS

2.- ANALIZAR LOS
PLIEGOS DE
OBSERVACIONES
Y CARGOS,
REMITIR A LAS
AUTORIDADES
ADMINISTRATIVA
S LAS
OBSERVACIONES
QUE LES
CORRESPONDAN
PARA SU DEBIDA
SOLVENTACION
3.- INTEGRAR LA
SOLVENTACION
DE LOS PLIEGOS
DE
OBSERVACIONES
Y CARGOS

4.- REMITIR A LA
ENTIDAD
FISCALIZADORA
CORRESPONDIENT
E A LOS PLIEGOS
DE
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OBSERVACIONES
Y CARGOS

5.- INFORMAR AL
AYUNTAMIENTO
EL ESTADOS QUE
GUARDA LA
CONTESTACIOON
DE LOS PLIEGOS
DE
OBSERVACIONES
Y CARGOS

XXII

FORMULAR NAJO
LA VIGILANCIA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPAL,
DENTRO DEL
PLAZO QUE SENALE
LA LEY APLICABLE,
EL INFORME DE LA
ADMINISTRACION
DE CUENTA
PUBLICA DEL
MUNICIPIO
CORRESPONDIENTE
AL ANO INMEDIATO
ANTERIOR

TESORERIA,
DIRECCION DE
ADMINISTRACI

ON Y FINANZAS

1- HACIA EL
CIERRE DE
OCTUBRE,
SOLICITAR A LAS
AREAS
EJECUTORAS DEL
GASTO,
INFORMACION
RELATIVA AL
EJERCICIO DE
RECURSOS DE LA
CUENTA PUBLICA
DEL ANO EN
CURSO

2.- ELABORAR EL
INFORME DE LA
CUENTA PUBLICA

: I PRESENTAR
INFORME PREVIO
AL  PRESIDENTE
PARA SU REVISION
4- HACIA EL
CIERRE CONTABLE
DEL EJERCICIO
FISCAL
ACTUALIZAR LOS
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DATOS
PENDIENTES
5.- REMITIR
INFORME AL
PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA
SU DEBIDA
VIGILANCIA
XXIII ELABORAAR EL | TESORERIA, 1-  ESTABLECER
INFORME Y DEMAS | DIRECCION DE | CALENDARIO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRACI | FECHAS DE
FISCALES QUE | ON Y FINANZAS | ENTREGA DE
DEBERA  REMITIR DOCUMENTACION
EL AYUNTAMIENTO FISCAL DE
A LAS ACUERDO CON
AUTORIDADES DEL LAS LEYES
ESTADO, DE APLICABLES
CONFORMIDAD (IMPUESTOS)
CON LA LEY DE LA 2.-  ESTABLECER
MATERIA LOS MECANISMOS
PARA LA
ELABORACION DE
LOS DOCUMENTOS
FISCALES POR
AREA
RESPONSABLE
3.- EMITIR LOS
DOCUMENTOS
FISCALES Y
REMITIRLOS A LA
AUTORIDAD
COMPETENTE
XXIV ELABORAR Y | TESORERIA, 1.- REQUERIR A
SOMETER A LA |DIRECCION DE|[AS  UNIDADES
APROBACION DEL | ADMINISTRACI | ApNMINISTRATIVA
AYUNTAMIENTO | ON Y FINANZAS | o LA
EN FORMA INFORMACION Y
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OPORTUNA, EL
INFORME DE LA
CUENTA PUBLICA,
ASI COMO LOS
ESTADOS DE
ORIGEN Y
APLICACION DE
RECURSOS Y OS

INFORMES DE
AVANCE DE
GESTION

FINANCIERA, PARA
SU REMISION AL
ORGANO DE
FISCALIZACION
SUPERIOR DEL
ESTADO

DOCUMENTACION,
JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA,
QUE SUSTENTA EL
EJERCICIO DE LOS
RECURSOS DE LA
CUENTA PUBLICA,
ASI COMO DE LOS

ESTADOS
FINANCIEROS E
INFORME DE
AVANCE D ELA
GESTION
FINANCIERA

2.- ELABORAR EL
INFORME DE LA
CUENTA PUBLICA.,

ESTADOS DE
ORIGEN Y
APLICACION  DE
RECURSOS E
INFORME DE
AVANCE DE
GESTION
FINANCIERA

3.- SOMETER A LA
APROBACION DEL
AYUNTAMIENTO E
FORMA
OPORTUNA  LOS
INFORMES Y
ESTADOS
FINANCIEROS
ELABORADOS

XXV

SOLVENTAR
OPORTUNAMENTE
LOS PLIEGOS QUE

TESORERIA,
DIRECCION DE

1.- RECIBIR DEL
PRSIDENTE
MUNICIPAL LOS

30




Ayuntamiento de Acatldn, Puebla
Manual de Organizacién de Tesoreria Municipal.

Registro: HAA2427/CMMO/TM

Fecha de Elaboracion: 05/01/2025

No. de Revision: 1

FORMULE EL | ADMINISTRACI | PLIEGOS DE
ORGANO DE | ON Y FINANZAS | OBSERVACIONES
FISCALIZACION Y CARGOS QUE SE
SUPERIOR DEL GENEREN
ESTADO, DERIVADOS DE LA

INFORMANDO DE
LO ANTERIOR AL
AYUNTAMIENTO

REVISION DE LAS
CUENTAS
PUBLICAS

2.- ANALIZAR LOS
PLIEGOS DE
OBSERVACIONES
Y CARGOS.
AREMITIR A LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVA
S LAS
OBSERVACIONES
QUE LES
CORRESPONDAN
PARA SU DEBDIDA
SOLVENTACION
3.- INTEGRAR LA
SOLVENTACION
DE LOS PLIEGOS
DE OBSERVACINES
Y CARGOS

4.- REMITIR A LA
ENTIDAD
FISACALIZADORA
LA CONTESTACIO
CORRESPONDIENT
E A LOS PLIEGOS
DE
OBSERVACIONES
Y CARGOS

5.- INFORMAR AL
AYUNTAMIENTOO
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EL ESTADO QUE
GUARDA LA
COTESTACION DE
LOS PLIEGOS DE

OBSERVACIONES
Y CARGOS
XXVI PARTICIPAR EN LA | TESORERIA, 1-  IDENTIFICAR
ELABORACION DE | DIRECCION DE | LAS AREAS
LOS PROYECTOS DE | ADMINISTRACI | OPERATIVAS QUE
LEYES, ON Y FINANZAS | CONTRIBUYEN EN

REGLAMENTOS Y

LA FORMULACION

DEMAS Y  APLICAACION
DISPOSICIONES DE LEYES,
RELACIONADAS REGLAMENTOS Y
CON EL DEMAS
PATRIMONIO DISPOSICIONES
MUNICIPAL APLICABLES EN
RELACION CON EL
PATRIMONIO
MUNICIPAL
2 GENERAR

REUNIONES DE
TRABAJO PARA EL
SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y
MEJORA DE LAS
LEYES,
REGLAMENTOS Y
DISPOSICIONES
APLICABLES

3.- ELABORAR LA
PROPUESTA DE LA
LEY,
REGLAMENTO O
DISPOSICION
NORMATIVA
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4.- REMITIR A LAS

AREAS
CORRESPONSABLE
S PARA SU
REVISION Y
APROBAACION
5- SOMETER A
CONSIDERACION

DE CABILDO SU
APROBACION Y
PUBLICACION:; E
SU CASO,
REMISION AL
CONGRESO DEL
ESTADO PARA SU
APROBACION

XXVII PARTICIPAR EN LA | TESORERIA, 1.- IDENTIFICAAR
ELABORAACION DE | DIRECCION DE |LOS CONVENIOS
CONVENIOS DE | ADMINISTRACI | QUE EN MATERIA
COORDINACION ON Y FINANZAS | DE
HACENDARIA QUE COORDINACION
CELEBRE EL HACENDARIA
AYUNTAMIENTO SEAN VIGENTES O

EN LOS TERMINOS
DE ETA LEY Y

QUE ESTEN POR
ENTAR EN VIGOR

DEMAS LEYES EN EL ORDEN

APLICABLES FEDERAL,
ESTATAL O
INTERMUNICIPAL

2.- COLABORAR EN
LA

ELAABORACION
DE LOS
CONVENIOS

3.- CELEBRAR LOS
CONVENIOS EN
LOS QUE SE HAYA
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PARTICIPADO SU
FORMULACION, Y
EN AQUELLOS QUE
BENEFICIEN AL
MUNICIPIO
XXVIII AUXILIAR Y | TESORERIA, 1.- RECIBIR LA
REPRESENTAR, EN | DIRECCION DE | INSTRUCCION DEL
SU  CASO, AL | ADMINISTRACI |PRESIDENTE
PRESIDENTE ON Y FINANZAS | MUNICIPAL PARA
MUNICIPAL ANTE QUE ASISTA EN SU
LAS INSTANCIAS, REPRESENTACION
ORGANOS Y A LOS EVENTOS
AUTORIDADES DE QUE CONSIDERE
COORDINACION EN PERTINENTE
MATERIA 2.- REPRESENTAR
HACENDARIA DEL AL  PRESIDNETE
ESTADO Y DE LA MUNICIPAL EN
FEDERACION LAS COMISIONES
QUE ESTE LE
DESIGNE EN
MATERIA
HACENDARIA
3.- INFORMAR AL
PRESIDENTE
MUNICIPAL  LOS
ACUERDOS E
INFORMACION
QUE SURJA DE LA
COMISION EN LA
QUE SE LE
REPRESENTO
XXIX CUMPLIR, EN EL | TESORERIA, 1- IDENTIFICAR
CONTROL INTERNO | DIRECCION DE | NORMAS,
DE LOS RECURSOS | ADMINISTRACI | PROCEDIMIENTOS,
PUBLICOS QUE | ON Y FINANZAS | METODOS
EJERZAN LAS
JUNTAS
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AUXILIARES, CON
LAS NORMAS,
PROCEDIMIENTOS,
METODOS E
SISTEMAS
CONTABLES Y DE
AUDITORIA QUE AL
EFECTO
ESTABLEZCA  EL
ORGANO DE
FISCALIZACION
SUPERIOR DEL
ESTADO; Y
LOS DEMAS QUE LE | TESORERIA, 1.- VERIFICAR LAS
CONFIERAN ESTA | DIRECCION DE | DISPOSICIONES
LEY Y | ADMINISTRACI | RELACIONADAS
DISPOSICIONES ON Y FINANZAS | CON LAS
APLICABLES FUNCIONES DE
CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y APEGARSE A SU
CONTENIDO
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DESCRIPCION DE PUESTOS, ESPECIFICACIONES DE PUESTOS,
DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA DE ADSCRIPCION: TESORERIA MUNICIPAL

A QUIEN REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL

A QUIEN REVISA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, JEFATURA DE
CONTABILIDAD, JEFATURA DE
INGRESOS Y EGRESOS, JEFATURA DE
RECURSOS MATERIALES.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

LICENCIATURA EN AREAS
ECONOOMICO ADMINISTRATIVAS,
LICENCIATURA EN CONTABILIDAD,
LICENCIATURA EN FINANZAS O
CARRERA AFIN.

CONOCIMIENTOS:

CONTABILIDAD GENERAL,
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Y  ADMINISTRACION  PUBLICA,
MANEJO DEL SCG, IMPUESTOS,
NOMINA, NORMATIVIDAD, LEYES Y
FUNDAMENTOS.

HABILIDADES:

TRABAJO BAJO PRESION,
LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO,
MANEJO DE PERSONAL, TOMA DE
DECISIONES.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.- REVISAR Y AUTORIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS.
2.- HACER LA ENTREGA MENSUAL DE PARTICIPACIONES A JUNTAS

AUXILIARES.
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3.- ELABORAR LOS PAGOS DE IMPUESTOS FEDERALES.

4.- AUTORIZAR LOS PAGOS A PROVEEDORES Y ACREEDORES.

5.- REVISAR Y AUTORIZAR LA NOMINA QUINCENAL.

6.- COORDINAR LA POLITICA HACENDARIA DEL MUNICIPIO, DE
CONFORMIDAD CON LO ACORDADO

7.- RECAUDAR Y ADMINISTRAR LOS INGRESOS QUE LE CORRESPONDAN AL
MUNICIPIO.

8.- SOLICITAR AL SINDICO EL EJERCICIO DE LAS ACCIONES LEGALES
PROCEDENTES CON FUNDAMENTO EN LAS DISPOSICIONES RESPECTIVAS,
ASI COMO PARTICIPAR EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCAN LOS
ORDENAMIENTOS APLICABLES, EN LA SUSTANCIACION DE LOS MEDIOS DE
DEFENSA QUE SEAN PROMOVIDOS EN CONTRA DE LOS ACTOS DE LAS
AUTORIDADES FISCALES DEL MUNICIPIO.

9.- CUSTODIAR Y EJERCER LAS GARANTIAS A FAVOR DEL PATRIMONIO
MUNICIPAL.

10.- PROPORCIONAR DE MANERA OPORTUNA AL AYUNTAMIENTO TODOS
LOS DATOS E INFORMES QUE SEAN NECESARIOS PARA LA FORMULACION
DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS, VIGILANDO QUE SE
AJUSTEN A LAS DISPOSICIONES DE ESTA LEY Y OTROS ORDENAMIENTOS
APLICABLES, ASI COMO PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE DICHOS
PRESUPUESTOS.

11- EJERCER Y LLEVAR EL CONTROL DEL PRESUPUESTO DEL
AYUNTAMIENTO

12.- INFORMAR AL AYUNTAMIENTO RESPECTO DE LAS PARTIDAS QUE
ESTEN POR AGOTARSE, PARA LOS EFECTOS PROCEDENTES.

13.- FORMULAR, BAJO LA VIGILANCIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL,
DENTRO DEL PLAZO QUE SENALE LA LEY APLICABLE, EL INFOME DE LA
ADMINISTRACION DE LA CUENTA PUBLICA DEL MUNICIPIO
CORRESPONDIENTE AL ANO INMEDIATO ANTERIOR.

14.- ELABORAR EL INFORME Y DEMAS DOCUMENTOS FISCALES QUE
DEBERA REMITIR EL AYUNTAMIENTO A LAS AUTORIDADES DEL ESTADO,
DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE LA MATERIA.

15.- ELABORAR Y SOMETER A LA APROBACION DEL H. CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO EN FORMA OPORTUNA, EL INFORME DE LA CUENTA
PUBLICA MUNICIPAL, ASI COMO LOS ESTADOS FINANCIEROS Y LOS
INFORMES DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, PARA SU REMISION AL
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO.
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16.- SOLVENTAR OPORTUNAMENTE LOS PLIEGOS QUE FORMULE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO, INFORMANDO DE LO ANTERIOR AL H.
CABILDO DEL AYUNTAMIENTO.

17.- PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE LEYES.
REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES RELACIONADAS CON EL
PATRIMONIO MUNICIPAL.

18.- PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE CONVENIOS DE COORDINACION
HACENDARIA QUE CELEBRE EL H. AYUNTAMIENTO EN LOS TERMINOS DE
LEY.

19.- AUXILIAR Y REPRESENTAR, CUANDO SE REQUIERA, AL PRESIDENTE
MUNICIPAL ANTE LAS INSTANCIAS, ORGANOS Y AUTORIDADES DE
COORDINACION EN MATERIA HACENDARIA DEL ESTADO Y LA
FEDERACION.

20.- CUMPLIR, EN EL CONTROL INTERNO DE LOS RECURSOS PUBLICOS QUE
EJERZAN LAS JUNTAS AUXILIARES, CON LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS,
METODOS Y SISTEMAS CONTABLES Y DE AUDITORIA QUE AL EFECTO
ESTABLEZCA LA ASEP.

21.- AUXILIAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL EN LA ELABORACION DE LAS
PROPUESTAS DE LOS PLANES DE DESARROLLO Y LOS PROGRAMAS
SECTORIALES Y ESPECIALES EN LAS MATERIAS QUE SEAN DE SU
COMPETENCIA, CONFORME A LA LEY.

22.- AUXILIAR Y SUPLIR AL PRESIDENTE MUNICIPAL ANTE LAS
INSTANCIAS, ORGANOS Y AUTORIDADES DE COORDINACION EN MATERIA
HACENDARIA DEL ESTADO Y DE LA FEDERACION.

23.- RECAUDAR Y ADMINISTRAR LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO, LOS QUE
CORRESPONDAN A TRANSFERENCIAS OTORGADAS A FAVOR DEL
MUNICIPIO, LOS QUE LE CORRESPONDAN EN EL MARCO DEL SISTEMA
NACIONAL O ESTATAL DE COORDINACION FISCAL O LOS QUE RECIBA POR
CUALQUIER OTRO CONCEPTO.

24.- RECAUDAR EL IMPORTE DE LAS SANCIONES POR INFRACCIONES
IMPUESTAS POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES, POR LA
INOBSERVANCIA DE LAS DIVERSAS DISPOSICIONES Y ORDENAMIENTOS
JURIDICOS, CONSTITUYENDO LOS CREDITOS FISCALES
CORRESPONDIENTES, EN TERMINOS DE LOS ACUERDOS, CONVENIOS Y
DECRETOS CORRESPONDIENTES.

25.- PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL, LAS POLITICAS DE
RACIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION.
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26.- PROPONER A LA COMISION DE PATRIMONIO Y HACIENDA MUNICIPAL,
EL PROYECTO DE LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL, Y EN SU CASO, EL
PROYECTO DE REFORMAS QUE CONSIDERE NECESARIAS, ASI COMO LOS
LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DELAS JUNTAS
AUXILIARES.

27.- ATENDER LAS OBSERVACIONES DE LAS AUDITORIAS INTERNAS Y
EXTERNAS QUE LE REALIZAN AL H. AYUNTAMIENTO QUE SON TURNADAS
A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD.

28.- ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION A LA UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE LE COMPETEN A LA TESORER{A
MUNICIPAL, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA.

29.- DESARROLLAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA
DE SU COMPETENCIA.
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DIRECTORIO
TESORERIA MUNICIPAL TELEFONO
Reforma No. 1, Col. Centro, Acatlan, 9535340004
Puebla.
GLOSARIO

ASEP: AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

CONTABILIDAD: TECNICA QUE SE ENCARGA DE REPRESENTAR, MEDIR Y
EVALUAR EL PATRIMONIO DEL H. AYUNTAMIENTO, TANTO CUALITATIVA
COMO CUANTITATIVAMENTE Y SU EVOLUCION EN EL TIEMPO; ASI COMO EL
CALCULO DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN CADA EJERCICIO.

CUENTA PUBLICA: CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE CONTIENEN LOS
ESTADOS COTABLES, FINANCIEROS, PATRIMONIALES, PRESUPUESTALES,
PROGRAMATICOS.

DEPENDENCIAS: AQUELLAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL CENTRALIZADA.

ENTIDADES: LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS O
DESCONCENTRADOS MUNICIPALES, LAS EMPRESAS DE PARTICIPACION
MUNICIPAL MAYORITARIA Y LOS FIDEICOMISOS PUBLICOS, EN LOS QUE EL
FIDEICOMITENTE SEA EL MUNICIPIO.

EOAR: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS.

ESTADOS FINANCIEROS: SON LOS DOCUMENTOS QUE PROPORCIONAN
INFORMES PERIODICOS A FECHAS DETERMINADAS, SOBRE EL ESTADO O
DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION.

ESTRUCTURA ORGANICA: ES LA ORGANIZACION FORMAL EN LA QUE SE
ESTABLECEN LOS NIVELES JERARQUICOS Y SE ESPECIFICA LA DIVISION DE
FUNCIONES, LA INTERRELACION Y COORDINACION QUE DEBEN EXISTIR
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ENTRE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZACIONALES, A EFECTO DE
LOGRAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, ES IGUALMENTE UN MARCO
ADMINISTRATIVO DE REFERENCIA PARA DETERMINAR LOS NIVELES DE
TOMA DE DECISIONES.

PARTICIPACIONES: SON LOS INGRESOS FEDERALES Y LOS INCENTIVOS QUE
SE ENTREGAN A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, SE HACE A
TRAVES DE LOS FONDOS SIGUIENTES: FONDO GENERAL DE
PARTICIPACIONES, FONDO DE FOMENTO MUNICIPAL IMPUESTO ESPECIAL
SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS, FONDO DE FISCALIZACION, FONDO DE
COMPENSACION, FONDO DE EXTRACCION DE HIDROCARBUROS, FONDO DE
COMPENSACION DEL IMPUESTO SOBRE AUTOMOVILES NUEVOS, EL 0.136 POR
CIENTO DE LA RFP.

PUESTO: ES LA UNIDAD IMPERSONAL DE TRABAJO INTEGRADA POR UN
CONJUNTO HOMOGENEO DE TAREAS, RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE UNA O VARIAS FUNCIONES Y EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS DE UNA O VARIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

PRESUPUESTO: ES EL CALCULO ANTICIPADO DE LOS INGRESOS Y GASTOS
DEL MUNICIPIO DURANTE UN PERIODO, POR LO GENERAL EN FORMA ANUAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: LAS DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y DEMAS AREAS QUE INTEGRAN A UNA
DEPENDENCIA O ENTIDAD.

SCG: SISTEMA CONTABLE GUBERNAMENTAL.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE TESORERIA
MUNICIPAL ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU PUBLICACION EN
LA GACETA MUNICIPAL.

SEGUNDO. - SE DEROGAN TODAS LAS DISPOSICIONES DE IGUAL O MENOR
JERARQUIA QUE CONTRAVENGAN AL MANUAL DE ORGANIZACION DE
TESORERIA MUNICIPAL DE ACATLAN, PUEBLA.

TERCERO. - ACTUALICESE EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE TESORERIA MUNICIPAL DE ACATLAN, PUEBLA, EN
CONCORDANCIA A LAS DISPOSICIONES DEL PRESENTE ORDENAMIENTO.

CUARTO. - LOS ASUNTOS QUE SE ENCUENTREN EN TRAMITE AL MOMENTO
DE LA EXPEDICION DE PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION, SE
CONTINUARAN HASTA SU TOTAL TERMINACION DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN LOS REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES QUE SE ABROGAN,
PERO SE AJUSTARAN EN LO POSIBLE AL QUE SE EXPIDE, HASTA SU
CONCLUSION.

QUINTO. - PUBLIQUESE EN LA GACETA MUNICIPAL, ORGANO OFICIAL
INFORMATIVO.

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN LAS FRACCIONES
II Y IIl DEL ARTICULO 51 DE LA LEY ORGANICA DEL ESTADO DE PUEBLA,
PROMULGO, PUBLICO Y DIFUNDO EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION
DE TESORERIA MUNICIPAL DE ACATLAN, PUEBLA, A FIN DE QUE SE OBSERVE
Y SE LE DE DEBIDO CUMPLIMIENTO. C. GUADALUPE LUCERO BARCENAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.



