MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
TESORERIA 8. ORGANIZACION
MUNICIPAL Fecha de Revision No. de Revisién Clave del Manual No. de Pagina
Octubre, 2009 1 MOP-TM-01 ldel

8. ORGANIZACION

MUNICIPIO DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
TESORERIA 8.1 POLITICAS ORGANIZACIONALES
MUNICIPAL Fecha de Revision No. de Revisién Clave del Manual No. de Pagina
Octubre, 2009 1 MOP-TM-03 lde?2

De la estructura organizacional

1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la Tesoreria Municipal quedara
comprendida en las siguientes areas:
a) Direccion de Ingresos
b) Direccion de Egresos
c) Direccion de Contabilidad

d) Direccion de Catastro

De los puestos

2. Todas las personas que sean candidatas a ocupar un puesto de la Tesoreria
Municipal, deberan reunir el perfil que establece el presente manual, a fin de
garantizar que la persona a ocupar el puesto, reina las caracteristicas basicas

para desempefiar sus funciones.

3. La politica anterior, aplicara solo para las personas que vayan a ser contratadas a
partir de la fecha de aprobacion de este manual por el Ayuntamiento. Por lo tanto
los funcionarios y empleados que antes de dicha aprobacion se encuentren en
€s0S puestos, no estaran sujetos a reunir dicho perfil, pero se deberé corregir esta

situacion con la capacitacion.

4. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas mas

no limitativas.
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Del nombramiento de los puestos

5. El nombramiento de los puestos definidos en este manual, debera ser validado por
la Direccion de Recursos Humanos dependiente de la Oficialia Mayor.

De la jerarquia de los puestos

6. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en su
descripcion en el presente manual. Todos aquellos puestos que integran un
Departamento Staff, no tendran facultad de mando sobre el resto de la
organizacion de acuerdo con la teoria organizacional, ya que sus funciones son
adjetivas.

Por regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de evitar

conflictos laborales.
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Organo del que depende: Presidencia Municipal
Organos dependientes: Direccion de Ingresos, Direccion de Egresos, Direccion de
Contabilidad, Direccion de Catastro y la Coordinacién Administrativa.

I. Proyectar y calcular los ingresos anuales del erario municipal, asi como, formular y

someter a la consideracion del Presidente el Anteproyecto de la Ley de Ingresos;

II. Cobrar, recaudar y concentrar con las excepciones previstas en las leyes y en el
articulo 40 fraccion VI, del Cadigo, los fondos provenientes de la ejecucion de la Ley de
Ingresos, asi como los que por otros conceptos distintos tenga derecho a percibir el
Municipio por cuenta propia o ajena;

[ll. Practicar el dia ultimo de cada mes, el corte de caja para determinar el movimiento de
ingresos y egresos, que debera recibir la aprobacion del Presidente, Regidor Presidente
de la Comision de Hacienda y Sindico;

IV. Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos:

a). Los créditos fiscales exigibles, cualesquiera que sea su naturaleza;

b). La responsabilidad civil, en que incurran quienes manejen fondos publicos

municipales;

c). Las garantias constituidas por disposicién de la Ley o acuerdo de las autoridades

administrativas, cuando sean exigibles y cuyo cobro ordene la autoridad competente;

d). Las sanciones pecuniarias, impuestas por las autoridades administrativas;
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e). Los adeudos derivados de concesiones o contratos celebrados con el Municipio, salvo

pacto expreso en contrario;

f). El costo de las bardas, banquetas y deméas obras que construya el Municipio, en caso
de rebeldia de los propietarios de inmuebles y la reparacion de los dafios causados al

pavimento y demas bienes municipales.

g). El cobro de los tributos, recargos, intereses y multas federales o estatales, cuando el
Municipio por ley o convenio se haga cargo de la administracion y recaudacion de los

Mmismos;

V. Determinar y aplicar las sanciones que procedan por el incumplimiento de las
disposiciones fiscales, contenidas en el Codigo y sus reglamentos o de los acuerdos y

mandamientos de las autoridades fiscales municipales;

VI. Proponer al Presidente el anteproyecto del Presupuesto anual de egresos y dirigir,
programar y controlar la inversion publica municipal, con la participacion de la Oficialia

Mayor, en su caso;

VII. Realizar los pagos, de acuerdo con el presupuesto de egresos y las 6rdenes que
reciba, en la inteligencia, de que salvo los correspondientes a sueldos, no podra hacer
ningun otro, sin orden escrita y directa del Presidente o por conducto de la Oficialia

Mayor.

VIIl. Cuando el Presidente ordene algun gasto, que a juicio del Tesorero sea
improcedente, negara el pago razonando la negativa, pero si el Presidente insistiera en su

orden, la misma serd cumplida bajo su responsabilidad; lo dispuesto en esta fraccion es
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aplicable a los Presidentes seccionales, por lo que a la inversiébn de los fondos que

recauden o reciban por cualquier concepto;

IX. Realizar pagos derivados de los convenios celebrados con la Federacion y el Estado

en materia de inversién publica, conforme a los lineamientos establecidos en los mismos.

X. Llevar la contabilidad, el control del presupuesto y elaborar la cuenta publica anual que
debe presentar el Ayuntamiento al Congreso del Estado, acompafiando los cortes de caja
mensuales y los documentos necesarios para comprobar la conformidad de los gastos
con las partidas del presupuesto y la exactitud y la justificacion de ellos;

XI. Intervenir en todas las operaciones, en que se haga uso del crédito publico municipal y
en los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones de caracter

econOémico, para el Municipio;

XIl. Intervenir directamente o a través de apoderado, en representacion del interés del

Municipio, en las controversias fiscales que se susciten por actos de autoridad municipal;

XIll. Proponer al Ayuntamiento los precios de los inmuebles que pretenda enajenar el
Municipio para el establecimiento de giros de actividad comercial o industrial, debiendo
recabar para ello la opinibn de la Direccibn General de Promocién Financiera y
Econdmica, la Direccién de Desarrollo Urbano, la Direccion de Patrimonio y la Direccion

de Catastro; y

XIV. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion
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PUESTOS QUE LO INTEGRAN:
e Tesorero Municipal
e Asistente Ejecutivo

e Secretaria Ejecutiva
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1) Nombre del puesto: Tesorero Municipal
2) Numero de personas en el puesto: Una persona
3) Reporta a: Presidente Municipal
4) Le reportan:
a) Director de Ingresos
b) Director de Egresos
c) Director de Contabilidad
d) Director de Catastro
e) Asistente Personal
f) Secretaria Ejecutiva
5) Tiene relacion con:
a) Internamente: Presidente Municipal y Directores Generales
b) Externamente: Gerentes y Ejecutivos de Cuentas de las Instituciones Bancarias

6) Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Las contenidas en el punto 8.3.1 de este manual, las que le sefialen las leyes y

reglamentos y demas ordenamientos aplicables.
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Nombre del Puesto | Tesorero Municipal

ESCOLARIDAD

Nivel de o _ _ .

. Contador Publico o Licenciatura minimo
Escolaridad
Nivel Profesional Contador Publico y/o Administrador Publico
Semestres Graduado | Otros | Maestria

Experiencia minima . o
Un afio en puestos similares

en el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Equipo de computo

Equipo de oficina

CARACTERISTICAS

a) Liderazgo g) Ejecutivo

b) Trabajo en equipo h) Responsable
c) Analitico ) Etico

d) Organizado j) Honorable
e) Extrovertido k) Profesional

f) Toma de decisiones
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1) Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo

2) Numero de personas en el puesto: Una persona

3) Reporta a: Tesorero Municipal

4) Le reportan: N/A.

5) Tiene relacion con:
a) Internamente: Personal administrativo y publico en general.
b) Externamente: N/A

6) Descripcidn de las funciones y/o responsabilidades:

FUNCIONES FRECUENCIA
1) Auxiliar a su jefe inmediato en la organizacién y atencion de Diari
iario
asuntos de competencia interna de la Tesoreria Municipal
2) Llevar el control de la agenda del Tesorero Municipal Diario
3) Archivar documentos y correspondencias emitidas o recibidas Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Asistente Ejecutivo

ESCOLARIDAD

Nivel de _ _
. Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Contabilidad o carrera trunca
Semestres N/A Otros N/A

Experiencia minima

en el puesto Un afio en puestos similares

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Equipo de computo

Equipo de oficina

CARACTERISTICAS

a) Trabajo en equipo d) Extrovertido
b) Proactivo e) Responsable

c) Organizado
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1) Nombre del puesto: Secretaria

2) Numero de personas en el puesto: Una persona

3) Reporta a: Tesorero Municipal

4) Le reportan: N/A

5) Tiene relacién con:
a) Internamente: Personal administrativo y Mensajeros.
b) Externamente: Publico en general.

6) Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

FUNCIONES FRECUENCIA

1) Auxiliar a su jefe inmediato en la organizacion y atencion de .

: . . Diario
asuntos de competencia de la Tesoreria Municipal
2) Mecanografiar textos y archivar diversos documentos Diario
3) Recibir y efectuar llamadas telefonicas Diario
4) Llevar el control de documentos turnados al area Cuando Ocurre
5) Redactar y revisar documentos sencillos antes de turnarlos Cuando Ocurre

6) Efectuar la captura y revisar la ortografia de documentos diversos |Cuando Ocurre

7) Coordinar la actividad del personal de apoyo, tales como el

. Diario
mensajero, etc.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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Nombre del Puesto | Secretaria Ejecutiva

ESCOLARIDAD

Nivel de . . .
_ Carrera Trunca y/o Nivel Medio Superior
Escolaridad
Nivel Profesional Nivel Medio Superior
Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima . o
Un afio en puestos similares
en el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Equipo de computo

Equipo de oficina

CARACTERISTICAS

a) Responsable d) Trabajo en equipo
b) Organizada

c) Extrovertida
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Organo del que depende: Tesoreria Municipal

Dependientes: Dos Asistentes

La Coordinacion Administrativa en su caracter de area adjetiva de la Tesoreria Municipal,

tiene como funciones la administracion de los Recursos Humanos, Materiales y

Financieros, realizando las siguientes acciones:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Llevar a cabo la contratacion de personal que va a laborar en la Tesoreria
Municipal y areas sustantivas dependientes de la misma.

Brindar servicios administrativos a todo el personal de la Tesoreria Municipal.
Administrar los recursos financieros que se asignan a la Tesoreria Municipal,
destinados al pago de servicios y adquisiciones menores.

Procesar, revisar y tramitar ante las areas centrales y de origen los movimientos de
personal y tramites administrativos.

Revisar la suficiencia presupuestal para autorizar movimientos de personal tales
como altas, bajas, cambios, liquidaciones, etc.

Instrumentar y desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento
complementarios al personal de nuevo ingreso para el mejor desempefio de sus
funciones.

Administrar de igual forma los bienes de consumo, atendiendo las necesidades
diarias de las areas, al proporcionarles los materiales de oficina que requieren.
Proveer y controlar el activo fijo, expresado en mobiliario y equipo de oficina.
Operar en funcion directa con los lineamientos que en sus respectivas materias,

dictan la Oficialia Mayor y la misma Tesoreria Municipal.

10)Determinar los requerimientos en cuanto a recursos humanos, materiales y

financieros se refiere, para que cada una de las areas puedan cumplir con sus
planes de programas y aplicar los recursos que le sean asignados con criterios de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
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11)Definir e instrumentar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Tesoreria

Municipal, a fin de concretar los planes y programas de trabajo, con el apoyo de

cada una de las areas sustantivas de la Tesoreria Municipal.

12)Apoyar a las diversas areas sustantivas de la Tesoreria Municipal en todos sus

aspectos, dentro del nivel de su competencia para el cabal cumplimiento de las

metas y objetivos programados.

13)Proponer los lineamientos operativos que regulen la estructura organica de la

Tesoreria Municipal y funcionamiento de la misma

14)Elaborar y difundir los Manuales de organizacion, politicas y procedimientos de la

Tesoreria Municipal.
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PUESTOS QUE LO INTEGRAN:
e Coordinador Administrativo

e Dos Asistentes Administrativos

MUNICIPIO DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TESORERIA
MUNICIPAL

8.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Fecha de Revision No. de Revision

Clave del Manual

No. de Pagina

Octubre, 2009 1

MOP-TM-01

5de 8

1) Nombre del puesto: Coordinador administrativo
2) Numero de personas en el puesto: Una persona
3) Reporta a: Tesorero Municipal

4) Le reportan: Dos Asistentes Administrativos

5) Tiene relacién con:

a) Internamente: Personal de la Tesoreria Municipal y de la Oficialia Mayor.

b) Externamente: Proveedores

6) Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

FUNCIONES FRECUENCIA
1) Coordinar la planeacion e integraciéon del presupuesto de | Anual
egresos de la Tesoreria Municipal
2) Atender las necesidades de personal en tramites administrativos | Diario

3) Coordinar, supervisar y autorizar los movimientos de personal

de la Tesoreria Municipal

Cuando ocurre

4) Supervisar y autorizar las solicitudes de pagos (Formatos

multiples) a proveedores

Cuando ocurre

5)Supervisar y coordinar el pago de la ndbmina de todo el personal

de la Tesoreria Municipal

Decenal

6) Analizar y supervisar los procedimientos de operacién y la
estructura organica, con el fin de mejorar el costo-beneficio de las

diversas actividades

Cuando ocurre

7) Mantener informado al Tesorero Municipal sobre actividades | Diario
trascendentes del area administrativo
8) Supervisar las actividades desarrolladas del personal a su cargo | Diario

Nota: Estas son las funciones principales, mas no las unicas.
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Nombre del Puesto | Coordinador Administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de _ _
. Licenciatura
Escolaridad
Nivel Profesional Licenciatura en Administracion y/o Contador Publico
Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima o o
Un afio minimo en puestos similares
en el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Equipo de computo

Equipo de oficina

CARACTERISTICAS

a) Liderazgo f) Responsable
b) Trabajo en equipo g) Proactivo
c) Analitico h) Honesto

d) Organizado
e) Extrovertido
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1) Nombre del puesto: Asistente Administrativo

2) Numero de personas en el puesto: Dos personas
3) Reporta a: Coordinador Administrativo

4) Le reportan: N/A.

5) Tiene relacion con:

a) Internamente: Personal de la Tesoreria Municipal y de la Oficialia Mayor.

b) Externamente: Proveedores

6) Descripcién de las funciones y/o responsabilidades:

FUNCIONES

FRECUENCIA

1) Elaborar requisiciones de papeleria y equipo de oficina

Cuando ocurre

2) Recibir, distribuir y llevar el control de la papeleria y articulos de

oficina de todas las &reas sustantivas de la Tesoreria Municipal

Diario

3) Elaborar solicitudes de pago (Formatos mdultiples) para los
proveedores, asi como de gastos por comprobar por concepto de

viajes

Cuando ocurre

4) Llevar el control de movimientos de personal tales como altas,

bajas, cambios, vacaciones, etc.

Cuando ocurre

5) Llevar el control y realizar el pago de la ndmina de todo el Decenal
personal de la Tesoreria Municipal

6) Llevar el control del activo fijo de la Tesoreria Municipal | Diario
expresado en mobiliario y equipo

7) Llevar el control de los pagos de gasolina al personal que por | Diario
sus funciones lo requiere

8) Archivar documentos y correspondencias enviadas o recibidas Diario
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Nombre del Puesto | Asistente Administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de . . .
_ Carrera Trunca y/o Nivel Medio Superior
Escolaridad
Nivel Profesional Nivel Medio Superior
Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima . o
Un afio en puestos similares
en el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Equipo de computo

Equipo de oficina

CARACTERISTICAS

a) Analitico d) Responsable
b) Trabajo en equipo e) Proactivo
c) Organizado

MUNICIPIO DE JUAREZ
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