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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar la correspondencia del Ayuntamiento, y en el archivo de la documentacion del area, y
apoyar al usuario que solicite algun servicio publico de la Secretaria del Ayuntamiento.

ACADEMI_CA: ; CARRERA TECNICA O PROFESIONAL
EXPERIENCIA EN: BASICO | MEDlIo § A0
ADMINISTRACION X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA PROPIA X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | BASICOS ~ MEDIO ALTO

Mecanografia y Contabilidad X

Formulacion y evaluacion de Programas y X
Proyectos.

Computacion (paqueteria basica de office) X

ORGANIGRAMA DE LA TESORERIA

TESORERO
MUNICIPAL

|

SECRETARIA
MUNICIPAL

Propdsito del puesto: coordinar la politica hacendaria del municipio maximizando los recursos propios y minimizar el costo
para la obtencidn de los mismos, asi como proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de la tesorerfa en cuanto a la recaudacion y manejo del presupuesto general.

10.2.2.- TESORERO MUNICIPAL

FUNCIONES:
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I. Intervenir en |a elaboracion de |os proyectos de leyes, reglamentos y demas
Il. Disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del Municipio.

lll. Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los presupuestos y programas
aprobados por el ayuntamiento.

IV. Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos que
correspondan al Municipio conforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demds leyes fiscales: asl como administrar
las participaciones y transferencias en contribuciones federales y estatales.

V. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal.

VI. Tener al corriente el padron fiscal municipal, asf como ordenar y practicar visitas de auditoria conforme a derecho, a los
obligados en materia de contribuciones hacendarias municipales.

VIl.Ejercer la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo cobro le corresponda al
municipio.

VIll. Llevar la contabilidad del Municipio.

IX. Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y presentarlo al cabildo, debiendo enviarlo
posteriormente para su fiscalizacion al Congreso del Estado, asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento,
debera publicarlo en los primeros diez dias del mes siguiente y exhibirlo en los estrados del Ayuntamiento.

X. Pagar la némina del personal que |labora en el municipio de acuerdo con el reporte de movimientos de: asistencias,
ausencias, incapacidades, altas de personal, bajas de personal, vacaciones, retardos, y otros que reporte la Jefatura de
Personal.

XI. Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con los programas aprobados por
el Ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos estén visados por el Presidente Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento y el Presidente de la Comision de Hacienda.

Xll.Intervenir en la formulacion de convenios de coordinacion fiscal con el Gobierno del Estado.

Xlll. Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, la cuenta publica anual municipal
y el presupuesto anual de egresos, y

XIV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposiciones administrativas en materia fiscal y
administrativa, el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

LICENCIATURA

DERIENCIA EN
ERIENCIA EN:

ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
MANEJO DE PERSONAL X

Administracion X
Formulacién y evaluacion de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al tesorero en la elaboracion de documentos y en la recaudacion de fondos municipales.

PERFIL DEL PUESTO:

ADMINISTRACION X

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X

INICIATIVA PROPIA X
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CONOCIMIENTOS

Mecanografia y contabilidad X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos. X
Computacion (paqueteria bésica de office) X

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALOR
~ INTERNO

&

UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
 ADMINISTRATIVAS

10.2.3.- CONTRALOR INTERNO

Propdsito del puesto: Comprobar mediante mecanismos de control oportunos la correcta aplicacion de recursos y el
desempefio de la administracién municipal, con apego a la normatividad en la materia con las sanciones conducentes segtin
el caso, e incluir la participacién ciudadana en la permanente vigilancia de las acciones de gobierno.

FUNCIONES:
I. Desarrollar y coordinar el Sistema de Control Interno de la administracién ptiblica municipal;

II. Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y auditoria que deban observar las dependencias
y entidades de la administracién pdblica municipal;

Ill. Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno de la Administracion Ptblica
Municipal, para lo cual podra requerir de las dependencias competentes, la expedicion de normas complementarias para el
ejercicio del control administrativo. Lo anterior, sin menoscabo de las bases y principios de coordinacién y recomendaciones
emitidas por el Comité Coordinador de los Sistemas, Nacional y Estatal Anticorrupcion;

IV. Vigilar, en colaboracion con las autoridades que integren el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, el
cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacién, asi como asesorar y apoyar a las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Municipal, en la promocion de su cumplimiento;



