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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este esta sujeto a procesos de
actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas publicaciones
en la normatividad establecida; en la estructura orgdanica o bien en| algin otro
aspecfo que influya en la operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden
ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades administrativas distintas a las
contenidas en el Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal y en
la estructura orgdnica aprobada por Cabildo de fecha veintisiete de enero del
2023,
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Cenidl | Direccion de Contabilidad
INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién Publica
Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los servidores
publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones y responsabilidades, asi
como de los procesos que desarrollan, mediante el Manual de Organizacién y el
Manual de Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn,
para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn conferir sus
atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos subalternos,
mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo conforme a lo previsto
en el Reglamento, los Manuales de Administracion y las demds disposiciones
legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién |l de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion il de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 149, fraccidn IX de Ia Ley
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién PUblica del
Estado de Puebla; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, Il y lll de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, respectivamente: el
Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo la
elaboracion vy actualizacién de los Manuales de Organizacion y de

Procedimientos de las Dependencias que componen la Administracidn Publica
Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicaciéon del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo, fiene
como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa en unificar
y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de [os servidores pUblicos,
para una mejor administracidn en la eficiencia y eficacia, a fravés de
especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad, profesion, objetivos del puesto,
conocimientos generales y responsabilidades de los puestos de cada Unidad

Adminisirativa.

Ademds, permite demostrar la rendicidén de cuentas transparente y eficaz, y el
Optimo  desempefioc de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a través de la descripcidn defallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer a los
funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que les
permitiran cumplir de una manera precisa las tareas y responsabilidades
encomendadas, de acuverdo a la estructura orgdnica correspondiente;
orien’riémdoio sobre sus obligaciones y funciones necesarias a observar para dar
atento cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en materia de
ﬂscohzadon rendicién de cuentas, fransparencia y buen gobierno, por
mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo laboral de una manera mas
eﬂcczz y eficiente en cada érea de trabagjo, para coadyuvar asi al cumplirmiento
en hempo y forma de los objetivos, las metas y lineas de accidn establecidos.

4

@ r.dmum José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 © colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan, Puebla



mg

5

R

PLANEACION ESTRATEGICA

. Misién

y ’ t
bgﬁ

| CLAVE HAMP/DC/MO/038
! Elaboracidn: agosto 2023
i Actualizacion: agosto 2024

s 1
Gobierno S Direccion de
+Tehuacan | comwbiticad

Manual de Organizacidn
Dusarralio yfutares .

Direccion de Contabilidad

Fomentar un Qobiemo abierto, fransparente y eficiente que genere valor poblico

a traves del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo e
de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

\Y

N el ceniro

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel estatal
y nacional por su crecimiento y desarrolio econdmico desde los esguemas de
coparticipacion y corresponsabilidad de todas y fodos los actores invalucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

@ Edificia Jusé Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 611 ! colonia Buenos Aires | CP. 75730 ! Tehuacan,

Valor pﬁblico: Entendido como el valor que las y los ciudadano

s dan a ios

bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la satisiaccidn de

las necesidades basicas vy su promocidn de la sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cud

incrementa la eficiencia de la gestidon pUblica dotando de inforn
civdadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar

adecuadamente las funciones que competen al Estado ponien
primero a las personas.

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcid
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas la

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cuat se reg

1] el Estado
nacion a la

o cumplir
do siempre

n publica
S PErsonas.

ird toda la

administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando g verdad Y

dando:a cada uno lo que le comresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren

la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona y r

SUS creencias, condiciones y pensamientos.
5
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'

condiciones de

Estrategia

linea de Accidén

Eje

Gobierno
Innovador

Estrafegia 1 Eficientizar los
procesos administrativos, en
el actuar gubernamental.

Linea de Accién 10
(Objetivos de Desarrollo
Sostenible 2.1, 11.b y 16.4)
Optimizar la distribuciéon
eficiente del gasto puUblico,
priorizando el registro de
ingresos % egresos,
ofienfado a contar con
finanzas municipales sanas.
(Compras, Adquisiciones
de Bienes vy Servicios,
Contabilidad].
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Consﬂ‘ru?c:ién Politica de los Estados Unidos M@xiconos. Fublig
Periddice Oficial de la Federacién. (05/02/1917). Uttima reforma (0

Ley General de Contabilidad Gubernamenial. Publicado en e

Oficial de la Federacién (31/12/2008). Ultima reforma (30/01/2018

ley de Coordinacién Fiscal. Publicado en el Periédico Of
Federoc;ién (27/12/1978). Ultima reforma (30/01/2018).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publ

ado en el
6/06/2023).

)| Periddico

).

cial de la

acodo en el

Periédico Oficial de la Federacién (30/03/2006). Ultima reforma (27/02/2022)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado en el Periddico

Oficial de la Federacion {04/08/1994). Ultima reforma {18/05/2018).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado en

Oficial de la Federacién (18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

en el Periddico Oficial de la Federacion ([04/05/2015).
(20/05/2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado en
Oficial de la Federacion (18/07/2016/). Ultima reforma (20/05/20%

ley Gerﬁerol de Mejora Rgguio’rorio. Publicado en el Periddico (¢
Federacion (18/05/2018). Ultima reforma (20/05/2021).

Ley General De Archivos. Publicado en el Peribdico Oficial de la
(15/06/2018). Ultima reforma (05/04/2022).
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Estatal

‘Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado en el
Periddico Oficial del Estado {02/10/1917}. Uliima reforma (06/06/2023).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y
‘Municipal. Publicado en el Periddico Oficial del Estado (09/02/2019). Ultima
‘reforma (11/02/2022).

i Ley de Deuda PUblica para el Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
‘en el Periédico Oficial del Estado {18/12/2006). Ultima reforma (29/12/2017).

'Ley de Egresos del Estado de Puebla. Publicado en el Periddico Oficial del
‘Estado (18/12/2020). Ultima reforma (15/12/2021).
|

'Ley de ingresos del Estade de Puebla, para el Fercicio Fiscal
\correspondiente. Publicado en el Peridodico Oficial del Estado {18/12/2020}.
Ultima reforma {16/12/2022).

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado en el
‘Periédico Oficial del Estado (06/12/2019). Ultima reforma {sin reformay.

1Ley de Presupuesto y Gasto PUblico Responsable del Ega‘ado de Puebla.
'Publicado en el Periddico Oficial del Estado {10/11/2020). Ultima reforma {sin
reformas).

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado {06/01/2023). Ultima reforma (sin
reformay. :

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Esiado de Puebla.
[Publicado en el Periodico Oficial del Estado (28/12/2016). Uitima reforma (sin
reformay.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicado
en el Periddico Oficial del Estado (31/07/2019). Ultima reforma (19/06/2023).

‘Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Piblica del Estado de
Puebla. Publicado en el Periddico Oficial del Estado (04/05/2014). Ulima
reforma (10/04/2023).
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Ley de Responsabilidddes de los Servidores Publicos del Estado
Publicado en el Periddico Oficial del Estado (29/06/1984). Ultin
(02/12/ 2020).

ley de Gobiemo Digital para el Esiado de Puebla vy sus Municipios
en el Pe;riédico Oficial del Estado (11/02/2015). Utima reforma (sir

Ley de Rianeacidn para el Desarrolio del Estado de Puebla. Publ

Periddico Oficial del Estado {14/01/2020). Uttima reforma (sin refor

Ley de F;’rofeccic’)n de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

del Es’rcﬁ:do d’e Puebla. Publicado en el Periddico Oficial
(26/07/201 7). Ultima reforma {30/08/2017).

cde Puebla.
na reforma

. Publicado
nreformay.

cado en el
mas).

Obligados
el Estado

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado en el Periddico Oficial dei

Estado {13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015).

Ley deli Sistemma Antficorrupcion del Estado de Puebla. Publi

ado en &l

Periddico Oficial del Estado (27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

Ley Ofgénica Municipal.
(03/07/2023).

Publicacidn {24/03/2001).

Ley de ingresos del Municipio de Tehuacdn. Publicacién (18/12.
Aclaratoria (31/03/2023).

Ultima

reforma

2020) Nota

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacién (30/12/2005).

Ultima reforma (24/12/2021).

Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de

Tehuacdn, Puebla. Publicacion (12/05/2023).

Reglamenio de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del

Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (28/07/2006). Uliima reforma

(sin publicacion).

?
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Pian de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Publicacion {14/03/2024}.

« Coédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Uima actualizacién 14/03/2024).

o ' Coédigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
' Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. (Ultima actualizacién 14/03/2024).

'F listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
‘ - - - - -
| puede existir normatividad complementaria aplicable.
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Afribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley oto
faculiades expresas a los drganos que componen el gobieno.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben d
directa los beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de ¢

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funcione
a un drgano, dependencia, funcionaric o incluso a una

administrativa, que se encuentre dentro del dmbiio del servicio p

Municipio: Municipio de Tehuacan, Puebla.

rga como

S manerda

gobierno.

s atribuido
secretaria
Ublico.

Reglameénto Interior: Reglamento Interior de la Administracién PUblica

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal del Municipio de
Puebla.

H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Pueb

H. Ayuniamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidorés: Ciudadanos Regidores del

Honorable Ayuntam
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordi

Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que con

Tehuacan,

ienfo del

inaciones,
forman la

Administracién Publica Municipal del H. Ayunfamiento del Municipio de

Tehuocén, Puebla.

11
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« | Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempehen
un empleo, cargo o comisién en la Administracidn Publica Municipal del H.

" Ayuntamiento de Tehuacdn.

| . er —
NOTA: Toda referencia © mencidn, incluyendo los cargos y puestos senalados en
el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario respecto al

género.
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Direccion de Contabilidad

Ultima aciualizaciéon: 27 de enero 2023.
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ESTRUCTURA ORGANICA ESPECIFICA

DIRECCION DE CONTABILIDAD

Director de Contabilidad

Coofdinodor Coniable de Ingresos

Coordinador Contable de Egresos

Auxiliares de Contabilidad de Ingresos

Auxiliares de Contabilidad de Egresos
|

Auxiliar especialista

Auxiliares de Archivo

14
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

24. DIRECCION DE CONTABHIDAD
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Ultima actualizaciéon: 27 de enero 2023.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto

Director de Contabilidad

Unidad Administrativa

Tesoreria
Municipal

Direccién de Area de
Contabilidad Adscripcion

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Tesorerc Municipal

Personal a cargo

Coordinador Contable de Ingresos

Coordinador Contable de Egresos
Auxiliares de Contabilidad de Ingresos
Auxiliar especialista

Auxiliares de Contabilidad de Egresos
Auxiliares de Archivo

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Profesién/Especialidad | Coniaduric

1 Finanzas

‘ Contaduria PUblica
Afines

Objetivos del Puesto

1 | Garantizar, asi como optimizar que se ejecuten todas y cada una | 33.33%

de las actividades que se desarrollan en el Departfamento de
q:on’robilidcxd.

2 | Trabgjar en coordinacion con la Direccion de Egresos y Direccion | 33.33%
de Ingresos para eficientizar el cierre de cada mes, con apego a

calendario de enfregas de Estados Financieros a la Auditoria del

E;Tc:do cde Puebla.

3 | Proporcionar en forma veraz, oportuna y confiable la informacién | 33.33%

contable para facilitar la toma de decisiones en las diferenfes

dreas de la Tesoreria y del H. Ayunfamiento.
|

16

@ Edificio José Maria Morelos y Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 73730 ' Tehuacan, Puebla

e | ‘



i

24

N

Kl

; E"ﬂiim

i
%

Gobierno },D,,mm de
’E‘ehuacan ! Contabilidad

Desurvollo y futuro > 1

CLAVE HAMP/DC/MO/038
. Elaboracién: agosto 2023

Manual gie Organizacién Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Contabilidad

Conocimientos Generales del Puesto

Manejo del Sistema de Contabilidad
Gubernomenfo[

1 | Contabilidad Gubernamental 6 Presupuestos

2 | Rendicién de cuentas 7 Adquisiciones

3 | Finanzas : 8 Estadistica

4 | Matemdticas financieras 9 Marco Legal Aplicable
S

Responsabiiiaqdes y Funciones

Llevar Ids registros y libros contables, financieros y administrativa
Ayuntamiento.

s del H.

Elobororf al cierre de cada mes, los Estados Financieros del muniq

de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

cuales c}eberén ser aprobados por el Presidente Municipal v la G

Cipio, los
LOmision

Permitir a los integrantes del H. Ayuntamiento la consulig
informacién que legalmente le corresponda, dentro del dmbit

demds aplicables.

de Ia
o de su

competencia, asi como proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado
de Puebla, a requerimiento de este Ultimo, en términos de esta Ley Y

Proporc‘ionqr de manera oportundg al H. Ayuntamiento todos los

presupuestos.

datos e

informes que sean necesarios para la formulacién de los presupuestos de
ingresos y egresos, asi como partficipar en la elaboracién de dichos

Proporcionar daios financieros, programdticos y presupuestales
informe: de la administracion de la cuenta piblica del M
comrespondiente al afio inmediato anterior.

para el

\unicipio

Presem‘(f]r documentos fiscales que deberd remiitir el H. Ayuntamiento a
las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia.
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Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Contabilidad

Contabilidad Manual de Organizacion

Elaborar y someter a la aprobacién del H. Ayuntamiento en forma
;oportuna, elinforme de la cuenta pUblica municipal, asi como los Estados
‘Financieros Armonizados, para su remision a la Auditoria Superior del
‘Esfcdo de Puebla.

Solventar oportiunamente los pliegos que formule el Auditoria Superior del
Estado de Puebla, informando de o anterior al H. Ayuntamienio.

Proporcionar al auditor externo que designe el H. Ayuntamiento la
informacién que requiera.

Presentar el Impuesto Sobre la Renta y el Impuesto Sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal de manera mensual.

11

Registrar las retenciones de impuesto y ofros conceptos de acuerdo aa
ley vigente que corresponda.

12

‘Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las
Juntas Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas
confables y de auditoria que al efecto establezca la Auditoria Superior

del Estado de Puebla.

13

Presentar los Estados Financieros para aprobacion ante la Comision de
‘Hcciendo PUblica y Patrimonio.

14

\ . .. . . ..
‘Supervisar el seguimiento al programa presupuestario de la Direccion.

15

| . - . s .
Supervisar el correcto folio y archive de pdélizas contables de ingresos,
‘egresos y pdlizas diario.

16

}LCIS demds establecidas en el Reglamento Interior de la Administracidn
| PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, los ordenamientos
\vigentes, decretos, acuerdos y las circulares, ast como las conferidas por
‘el Superior Jerdrquico de la Unidad Administrativa en el marco de sus

atribuciones y responsabilidades.
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Direccién de Contabilidad

Manual de Organizacién

Nombre del P;uesfo

- Auxiliar Especialista

- Unidad Administrativa | Direccién de | Area de Direccién|de
| f ' Contabilidad | Adscripcién | Contabilidad
' Superior Jerdiquico de | . "

' Ja Unidad Adscrita Director de Contabilidad

- Personal a cargo ' N/A

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior
Educacién Media Superior

Profesion/Especialidad

Contaduria Publica
Afines
Educacién Media Superior

Objetivos del Puesto

1 GdronTizar el registro, revisidn y control de la informacién | 50%
financiera con apego a la Normatividad Vigenie Aplicable
2 Optimizar el desempeno en fiempo y forma las obligaciones | 50%
administrativas, financieras y fiscales del Municipio.
 Conocimientos Generales del Puesto
| I Adminisiraciéon Publica "4 Plataforma Nacional de
‘ Transparencia del Estado de
: : Puebla
2 Ley de Contabilidad : 5 Estados Financieros
- Gubermnamental -
3 Ley de Transparencia y 6 Sistema de Coniabilidad
' Acceso a la Informacién . Gubermnamental |
- PUblica del Estado de Puebla
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Responsabilidades y Funciones

Realizar el registro contable de operaciones diarias en el Sistema de

Contabilidad Gubernamenial.

Auxiliar al Coordinador Contabie de Ingresos y Egresos en la infegracion

2 -
de Estados Financieros Presupuestales y Programdticos.
Flaborar anexos mensuadles, solicitados por la Auditoria Superior del
3
Estado de Puebla.
4 Auxiliar al Coordinador Contable de ingresos y Egresos en la elaboracion
" | de los anexos para Cuenta PUblica.
5 | Andalizar y elaborar mensual los Traspasos Presupuestarios de Egresos.
6 | Elaborarla conciliacion de pasivos mensualmente.
iEloboror la conciliacion de fichas confables con el informe repositorio del
7 | Sistema de Administracion Tributario de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Infernet (CFDI) recibidos por el Municipio.
Cargar la informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia, de
8 | acuerdo a la tabla de aplicabilidad solicitada por la unidad de
Transparencid.
0 jEIoborc:r hoja de trabajo del cdicule del Impuesto Sobre la Renta (L.S.R.)
Retenciones aplicables mensualmente.
10 ‘Elc:boror el informe de seguimiento al Programa Presupuesiario de ia
Direccién.
. iAuxi]ior al Coordinador Contable de Egresos con la elaboracién de
Presupuesto de Egresos de la Direccidn.
19 ;Reoiizor encomiendas en general por la Direccidn, Coordinador

Contable de Ingresos y Egresos en apego a la normatividad vigente.
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s : i Direccion de Contabilidad
~Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo
- Unidad Administrativa | Direccién de | Area de | Direccién de

com‘oblhdod Adscrlpcmn contabilidad
D;rec’ror de Com‘cblhdud

' Superior Jerc’zfrquico de
- la Unidad Adscrita

- Personal a cdrgo N/A

- Nivel de Escolaridad | Educacion Superior
3 Educccién Media Superior

Profesnon/Especnalldad Com‘qdunc Pubhco
: Afmes
Educacion Media Superior

| Objetivos del Puesto

1 | Asegurar el correcto resguardo de informacién - 100%
flSlco y dlgl’rcl asi como de legajos clasificados ;
- por Fuentes de Financiamiento y tipo de Péliza.

- Conocimientos Generales del Puesto

1. Administracion Publica

5 | Valoracién documenta

2  Contabilidad Gubernamental . 6 Clasificacidn  y catalogacion .

‘ : | ' de archivos

3 Normo?rividc:d 7 ‘ley General de |Archivo
: i (bdsico)

4 Monejo del Sistema  de
Con’rob!hdod Gubermamental
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i Direccién de Contabilidad

Responsabilidades y Funciones
| Clasificar y ordenar de las cajas del archive de acuerdo al catdlogo de
disposicidon documental.
5 Recepcionar o recabar la documentacion de las Coordinaciones
Contables de Ingresos y Egresos.

3 'Revisar, clasificar y ordenar la documentacidn comprobatoria vy
justificativa.

4l Foliar las pdlizas de diario, ingresos y egresos, asi como también estados
' financieros, conciliaciones bancarias, ley de diciplina financiera.

5 | Clasificar legajos conforme a su origen ingresos, egresos, diario efc.

4 | Digitalizar y organizar informacion.

7 | Verificar y confrolar los archivos digitales para su resguardo.

3 Apoyar en la integracién de confestacion de solicitudes de audiiorias de
 los érganos fiscalizadores y demds solicitudes.

o | Flaborar y recuperar inventarios de la informacion documental de ia
| unidad administrativa.

10 | Gestionar la fransferencia secundaria del archivo de concenfracion.
1

1 1 Realizar encomiendas en general por la Direccion, Coordinador
'Contable de Ingresos y Egresos en apego a la normatividad vigente.
|
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Nombre del ﬁuesto - Coordinacién Contable de Egresos

“Unidad Administrativa Direccién de Areade | Direcciér de
: Contabilidad . Adscripeién | Contabili

dad

| Superior Jerc’:fquico dela  Director de Con’rob:lldcd
- Unidad Adscrita |

Personal a cargo - Auxiliares Contables de Egresos

j Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Profesién/Especialidad  Contaduria PUblica
' | _Afines

“Objelivos del Puesto

1 Proporcionar al H. Ayuntamiento todos los datos e
- informes -que sean necesarios para formular los -

- presupuestos de ingresos y egresos, asi como porﬂcnpcr
-enld eIObOFQCiOI’I de dichos presupuestos.

50

-2 Asegurar [g enfrega oportuna del informe de la cuenta |
~ publica municipal, asi como los Estados Financieros
Armonizados o la Auditoria Superior del Estado de
~Puebla. !

50

7

Conocimientos Generales del Puesto

1 - Adminisiracion Poblica 5 | Presupuestos

2 Contabiidad Gubemamenial 6 | Rendicion de cuen

fas

'3 | Marco Legal Aplicable 7 Obligaciones

de

' Plataforma  Nacional

Io;
De

4 Manejo  del  Sistema  de I
- Contabilidad I '
| Gubernamental 1

_Transparencia (SIPOT)
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Responsabilidades y Funciones

: Recepcionar la documentacion comprobatoria y justificativa del Gasto
corriente, por parte de la Direccidon de Egresos.
Recepcionar la documentacidon comprobatoria y jusfificativa de la

2 | erogacién de Servicios Personales, por parte de la Direccion de Recursos
Humanos.

3 Integrar los Estados Financieros Contables, Financieros, Presupuestales y
Programdiicos.

4 Supervisar la elaboracién de Traspasos Presupuestales para cierre
mensual, de acuerdo a los oficios de Autorizacion.
Supervisar la elaboracién de Anexos mensuales, solicitados por la

5 | Auditoria Superior del Estado de Puebla, por cada fuente de
financiamiento.

p Auxiliar al Director en la Integracién de la Cuenta Publica del ejercicio
que corresponda.

7 ‘Supervisar los registros contables realizados por auxiliares contables de
‘egresos y el auxiliar especialista.

3 | Auxiliar al Director en las auditorias realizadas por los drganos
fiscalizadores.

9 | Supervisar y seguir las solicitudes por parte de la Unidad de Transparencia,
- correspondiente a Egresos.

10 | Supervisar y seguir la conciliacion de pasivos al cierre mensual.
iSupervisor y seguir a la concliliacion de fichas contables con el informe

11 | repositorio del Servicio de Administracion Tributaria, para verificacion de
. comprobantes recibidos por el Ayuntamiento.
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12 .
gjercicio correspondiente.

Auxiliar al director en la elaboracién del Presupuesto de egresos del

13 Em‘regcf la informacién solicitada por el Auditor Externo.

Las demds conferidas por el Superior lJerarquico de la

14 Unidad
Administrativa en el marco de sus atribuciones y responsabilidades.
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- Nombre del Puesto - Auxiliar Contable de Egresos

' Unidad Administrativa ' Direccién de | Area de ' Direccién de
: ' Contabilidad ‘ Adscripcién | Contabilidad

{: 1

Superior Jerdrquico de “Director de Contabilidad

“la Unidad Adscrita ‘ Coordinador Contable de Egresos
Personal a cargo N/A
- Nivel de Escolaridad - Educaciéon Superior

. Educacién Media Superior

Profeswn/Especmltdad Con’raduricl PUblica
: Aﬁnes

| Obijetivos del Puesto

1 Asegurar lis registros contables de la informacién | 50%
- financiera con apego a la Normatividad Vigente }
- Aplicable,

2 Eficientizar la informacion financiera contable de 50%
- egresos para la oportuna emisién y enfrega de
repor’res internos y a ofras dependencias. ‘

3 Conocimientos Generales del Puesto

. - Administracién Pdblica '3 iSistema de  Contabilidad
‘ ' Gubernamental

2 Ley de Contabilidad | 4 | Paqueteria Office

| . Gubernamental

Responsabilidades y Funciones

Realizar el registro contable de las operaciones diarias en el Sistema de
Contabilidad Gubernameniali.

Realizar el registro contable de las operaciones de Egresos en el Sistema
~de Contabilidad Gubemamental.
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Direccidn de Contabilidad

Marual de Organizacién

Realizar: el regisiro de Impuesto Sobre la Renta y del Impuesto Sobre

3 | Erogaciones por Remuneraciones al Trabagjo Personal de manera
mensual.

4 Revisar fque la documentacidén que justifica el gasto cumpla [con los
requisitos que establecen las disposiciones normativas aplicables|

5 Elaborar las cédulas de flujo de egresos por cada fuente de
financiamiento.

6 Analizar y elaborar de forma mensual los Traspasos Presupuestarios de
Egresos.

7 Emitir anexos mensuales, solicitados por la Auditoria Superior dei Estado
de Puebla.

g Auxiliar al Coordinador Contable de Egresos en la elaboraciéon de anexos
para la Cuenta PUblica.

? | Auxiliar en las auditorias por parte de los drganos fiscalizadores.

10 | Proporcionar la informacién solicitada por el Auditor Externo.

. Ejecutar encomiendas por la Direcciéon y el Coordinador Contable De
Egresos, en apego a la normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesto

' Coordinador contable de ingresos

" Unid

ad Administrativa

Direccién de | Area de ‘
contabilidad | Adscrapcién - Contabilidad

' Direccién de

Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Cém‘obilidcd

. Personal a cargo

| Auxiliares contables de ingresos

! Nivel

de Escolaridad

' Educacién Superior

| Profe

| Afines

sion/Especialidad . Contaduria PUblica

_Objetivos del Puesto

1 | | Garantizar el correcto registro contable de la comprobaciény/o | 50% |
Jus’r[fcaaon delingreso recaudado y de mds ingreso que ingrese | | ‘
- a las arcas del municipio. j |
2 | Opfimizar ia infegracién de informacion y asi asegurar el 50% .
- cumplimiento de las obligaciones dei ente. ! '
Conocimientos Generales del Puesio
1 | Administracion POblica Integracién  de  estados’
: financieros
2 | Contabilidad gubernamental | Integracién  de  Esiados
| Financieros  y la  Cuenta
‘ _PUblica |
3 | Obligaciones de la Plataforma
Nacional De Transparencia (SIPOT)
4 | Manejo del Sistema de | |
contabilidad gubernamental | |
28
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Responsabilidades y Funciones

1 Recepcionar las pdlizas de ingresos por parte de la Direccidn de Ingresos
para captura en el sistema contable gubernamental.

2 | Revisar las pdlizas de ingresos y su documentacion comprobatoria.

Analizar y revisar el corte de cgja verificando los comprobantes de los
depdsitos bancarios en las cuentas bancarias del municipio.

4 Supervisar los registros contables realizados por auxiliares contables de
ingresos. _

5 | Integrar los traspasos y movimientos presupuestables de ingresos,

Verificar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) del corie de

é caja del dia corroborando verificacion y vigencia de las mismas.

; Apoyar en la solventacién a los requerimientos de informacidn de la (ASP)
Auditoria Superior del Estado

3 Supervisar y dar seguimiento a solicitfudes por parte de la Unjdad de

Transparencia, correspondiente a Ingresos;

9 | Dar afencidn a las solicitudes de informacion de las dreas requirentes.

10 Superviscr el correcto folio y archivo de pdlizas contables de ingresocs.

Las demds conferidas por el Superior Jerdrquico de la| Unidad

11 . . . . o
Administrativa en el marco de sus atribuciones y responsabilidades.
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Nombre del puesio

Auxiliar de Coniabilidad de Ingresos

Unidad administrativa

Direccién de | Area de Direccidén de
contabilidad | adscripeién Contabilidad

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Contabilidad.

Personal a cargo

N/A

Nivel de escolaridad

Educacién Superior
Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad

Contaduria PUblica

Afines

Objetivos del puesto

1 Impulsar las pdlizas de la Coordinacion para efectuar et | 50%
correcto regisiro contable en el sistema contable
gubernamenial.

2 Asegurar la documentacion soporte proporcionada por | 50%
la Direccidén de Ingresos para garantizar que se
encuenire correcta y completa para su archivo.

Conocimientos generales del puesto

] Administracion PUblica 4 Paqueteria de office
2 Contabilidad gubernamenial 5 Recopilacién de informacion
veridica y sistematizado
3 Manejo del sistema contable | 6 Cuentas contables
gubernamental

Responsabilidades y funciones

i Recepcionar las pdlizas diarias para un registro correcto en el sistema
contable gubernamental.

de los iIngresos.

2 | Revisar y/o analizar los recibos y ordenes que integran [a documentacion

3 | Revisar las fichas de depdédsitos en efectivo, cheques, fransferencias,
tarjetas de crédito y/o débito.
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Actualizacidn: agosto

3
i

CLAVE HAMP/DC/MO/038
Elaboracion: agosto 2023

2024

i Direccion de Contabilidad

4 | Revisar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
proporcionados pard respaldarlos.

(CFDI)

que son

5 | BElaborar de papeles de trabajo para proporcionar informacién relevanie

de los ingresos recaudados.

4 | Apoyar en la solventacidn de requerimientos de auditoria.

7 | Apoyar en la solventacion de solicitudes de transparencia y/o atros.

Ingresos, en apego a la normatividad vigente aplicable.

Ejecutar encomiendas por la Direccién v el Coordinador Con

iable de
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