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.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para la correcta
coordinacion de los servidores plblicos que forman parte de nuestra estructura organizacional, esta disefiado
para definir las lineas de autoridad y responsabilidad.

Su consulta permite identificar y precisar las funciones y responsabilidades de cada unidad, con el fin de evitar
una duplicidad de funciones y asi cumplir con sus atribuciones respectivas.

Por ser un documento de consulta frecuente este manual debe ser actualizado periédicamente, o en su caso
cuando exista algin cambio en la estructura organica municipal. Por lo que cada unidad debera aportar la
informacion necesaria para este proposito.

La creacion de este documento es el resultado de la participacion y aportacion de cada una de las unidades
administrativas que conforman la Administracion Publica Municipal.

El presente documento inicia un proceso permanente de generacion de instrumentos administrativos para
establecer las funciones especificas de cada servidor publico adscrito al H. Ayuntamiento, para consolidar la
mejora continua en el desempefio administrativo y de servicios en beneficio a la ciudadania de este Municipio.

il.- MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e ey General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Ley Organica Municipal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Plan Nacional de Desarrollo 2018 -2024.

Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024.

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024.

Daglamanta da la A disinioteaniln Dobting dal Miuniatnis da Suanitlamat
Regtamento de la Administracion Plbtica det Municipio de Cuauttancinge.

[
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lif.- MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Contribuir al cumplimiento de la normativa en materia de fiscalizacion y rendicion de cuenta.
VISION

Establecer las bases de un Municipio con cuentas claras y cumplir con los lineamientos federales, estatales y
municipales en materia hacendaria.

POLITICAS DE CALIDAD

Como Ayuntamiento proporcionaremos a toda la poblacion en general, una elevada vocacion de calidad en los
servicios, guiados por los siguientes valores:

a) Legalidad: Lasy los servidores plblicos haran solo aquello que la norma expresamente les confiere
y en todo momento, someteran a su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos, manuales
de organizacion y procedimientos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cado o
comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones y atribuciones.

b) Honradez: las y los servidores piblicos se conduciran con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener o pretender obtener algln beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscaran o aceptaran compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona y organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones
y que el ejercicio del cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

c) Lealtad: Lasy los servidores publicos corresponderén a la confianza que se les ahi conferido, tendran
una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y garantizaran el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacién.

d) Imiparcialidad: Las y los servidores publicos daran a la ciudadania en general, el mismo trato, sin
conceder hr(\nlnmoe o preferencias a

organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias,
intereses 0 prejuicios indebidos, afecten a su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.

e) FEficiencia: Lasy los servidores pUblicos actuaran en apego a los panes y programas del Honorable
Ayuntamiento previamente establecidos; deberan optimizar el uso y la asignacion de los recursos
plblicos en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las y los servidores pUblicos en el ejercicio del gasto pUblico administraran los bienes,
recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas

alne s astan Aaatinadas A antnag Aa n ardg niihlina A annial
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g) Disciplina; Las y los servidores publicos desempefiaran su empleo, cargo o comision, de manera
ordenada, metodica y perseverante, con el propdsito de obtener los mejore resultados en el
desempefio de sus funciones.

h) Profesionalismo: Las y los servidores publicos deberan conocer, actuar y cumplir con las funciones,
atribuciones y comisiones encomendadas, de conformidad con las leyes, reglamentos y comisiones
encomendadas, de conformidad con las leyes, reglamentos y demas dispersiones aplicables a su
empleo, caro o comisiones, observando en todo momento disciplina, integridad, respeto, tanto a las
demas personas servidores plblicas como alas y los particulares con los que llegare a tratar.

) Obhietividad: L as y los servidores piiblicos deberan preservar el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de
manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en
estricto apego a la legalidad.

)) Transparencia: Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones privilegiaran el principio
de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de
acceso y proporcionando en términos de las disposiciones legales aplicables la documentacion que
genera, obtienen, adquieren, transforman o conserva, y en el ambito de su competencia, difundiran de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto, protegiendo la informacion reservada y confidencial que estén bajo su
custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las y los servidores pulblicos asumirén plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, caro o comision, por lo que
informaran, explicaran y justificaran sus decisiones y acciones, y se sujetaran a un sistema de
sanciones, asi como a laevaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

[) Competencia por mérito: Las y los servidores plblicos serén seleccionados para sus puestos de
acuerdo con su habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidades, atrayendo a la mejora perfiles para ocupar los puestos mediante procedimientos
transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Lasy los servidores publicos actuaran conforme a una cultura de servicio orientada al logro
de resultados, procurando en todo momento mejor desempefio a sus funciones, a fin de alcanzar los
objetivos y metas seglin sus responsabilidades, mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las y los servidores publicos actuaran siempre de manera congruente con los principios

que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo o funcidn, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que respondan al
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interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vinculan y observen su actuar.

o) Equidad: Las y los servidores plblicos procuraran que toda persona acceda con justicia e igualdad al
uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recurso y oportunidades.

IV.- OBJETIVO
Objetivo General

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional formal, asi
como los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una adecuada
funcionalidad administrativa dentro de la Administracion Piblica.

Objetivos Particulares

e [Establecer los niveles jerarquicos dentro la Tesoreria Municipal.
e Plasmar las funciones especificas de cada servidor publico municipal.

o Difundir el perfil de cada servidor y/o funcionario ptblico municipal.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA
Departamento de Contabilidad No. De Plazas
Tesorero {a) Municipal 1
Particular Tesoreria 1
Secretaria Tesoreria 1
Encargado de Némina 1

VI.- ORGANIGRAMA TESORERIA MUNICIPAL

TESORERO (A) MUNICIPAL

A -

| |
el o S e TS »  PARTICULARTESORERIA |
SECRETARIA TESORER(A b

| ENCARGADO(AJDE |
% NOMINA ;
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Vil.- PERFILES DE PUESTO Y FUNCIONES

V1.1 - Tesorero (a) Municipal

5  Nivel d T
Puesto Tesorero (a) Municipal cCIVELTR Direccion
- Estructura

Jefe

o Tesorero Municipal

Area de

S Tesoreria Municipal
adscripcion

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Liderazgo 1 | Negociacion
2 | Persuasion 2 | Toma de decisiones
3 | Manejo de Grupos 3 | Trabajo en equipo
4 | Comunicacién Asertiva 4 | Integridad institucional

Conocimientos y habilidades

Administracion Plblica de por lo menos 3 afios, en los ambitos de Contabilidad
Conocimientos | Gubernamental, Administracion, Impuestos, Armonizacién Contable y aspectos
financieros. Conocimiento de la Legislacion vigente en la materia.

Liderazgo, persuasion, toma de decisiones, manejo de grupos, coordinacion,

Habilidades Ty
comunicacion, orden.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura 3 aflos
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Descripcion especifica de las Funciones

1 Supervisar la eiecucion de Pagos.

2 | Supervisar el correcto registro de los Egresos.

3 Supervisar el correcto registro de los Ingresos.

4 Supervisar y cumplir con el calendario de obligaciones de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

5 Supervisar todas aquelias solicitudes de entes fiscalizadores.

6 Apoyar en la elaboracién del Presupuesto de Egresos del Municipio..

7 | Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de Ley de Ingresos Municipal.

8 Supervisar la elaboracion, seguimiento y cumplimiento final de los programas presupuestarios.

9 Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, convenios, y demés disposiciones legales de
carécter fiscal.

10 | Cumplir con las solicitudes que realiza el Auditor Externo.

11 | Administrar la deuda pulblica municipal, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

12 Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el estado de origen y aplicacién de recursos
municipales.

13 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

V1.2 - Particular Tesoreria

Puesto Particular Tesoreria hivelce Particular
Estructura

Jefe

s Titular de la Tesoreria Municipal
Inmediato

Area de
adscripcion

Tesoreria Municipal

: Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Organizacion 1 | Flexibilidad
2 | Puntualidad 2 | Responsabilidad

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Paqueteria de Office y archivado. Conocimiento de la Legislacién vigente en la materia.

Habilidades | Coordinacion, comunicacion y honestidad.
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Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Nivel Media Superior o Licenciatura 1 afio

_ Descripcion especifica de las Funciones
Asistir al Tesorero en los programas de frabajo.
Administrar la agenda del Tesorero Municipal.
Acompafiar al Tesorero a juntas y reuniones.
Revisar la correspondencia fisica y digital.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

QP WIN|—

V1.3 - Secretaria Tesoreria

. : Nivel de .
Puesto Secretaria Tesoreria Secretaria
Estructura

Jefe

> Titular de la Tesoreria Municipal
Inmediato

Area de

T Tesoreria Municipal
adscripcion

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Alta productividad laboral 1 | Gestion de estrés
2 | Solucion de problemas 2 | Actitud positiva

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Paqueteria de Office y archivado. Conocimiento de la Legislacion vigente en la materia.

Habilidades | Trabajo en equipo, resolucion de problemas, coordinacion, comunicacion, orden.
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Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia

Nivel Media Superior o Licenciatura. 1 afio

Descripcion especifica de las Funciones
Asistir al Tesorero en los programas de trabajo.
Administrar la agenda del Tesorero Municipal.
Revisar la correspondengia fisica y digital.
Resguardar el archivo de la unidad administrativa.
Realizar escritos u oficios respectivos.
Elaborar las requisiciones.
Ser enlace con oiras unidades administrativas.
Elaborar los reportes de las actividades desarrolladas.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

OO ND[OHPD | WIN | —

V1.3 - Encargado Nomina

Puesto Encargada de Nomina Nitel e Encargada
Estructura

Titular de la Tesoreria Municipal

Inmediato

Area de

G Tesoreria Municipal
adscripcion

' Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Alta productividad laboral 1 Trabajo en equipo
2 | Solucion de problemas 2 | Confianza

Conocimientos y habilidades

. Conocimientos | Paqueteria de Office y archivado. Conocimiento de la Legislacion vigente en la materia.
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Habilidades | Proactivo, resolucion de problemas, coordinacion, comunicacion, orden.

~ Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Nivel Media Superior o Licenciatura. 1 afio

. Descripcion especifica de las Funciones
Asistir al Tesorero en los programas de trabajo.
Realizar la dispersion de ndmina.
Eiaborar ios reportes de las actividades desarroiiadas.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

BIWIN | —
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