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I. Marco Juridico — Administrativo

1

Federal

e Constitucion Politica de Ios Estados Unldos Mexwanos

e Leyde Coordmamon Flscal

vfjhzacuon y Rendicién de Cuentas de Ia Federacnon

;f'gii Instltumones de Seguros y de Flanzas

ne aI de Contabilidad Gubernamental

o Ley Generai del Sistema Nacional Anhcorrupcnon

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informamon Publica

Estatal . ‘
. Constntucnon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

o Ley Orgamca Mummpal
e leyde Deuda Publica del Estado Libre y Soberanotde Puebla

e Leydeln stltucwnes de Seguros y de Fianzas

o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con Ia Misma para el
Estado de }P‘uebla :

e Ley de Adquxsucm es Arrendamlentos y Servucnos del Sector Publico
Estatal y Municipal o

e Ley del Presupuesto y Gasté Publico del Estado de Puebla

e Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior para el Estado de
Puebla

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

www.tepeaca.gob.mx

o Morelos Sur#100, Centro, Tépeaca Puebla f o
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Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

e Reglamento Interior del Munigiﬁip;de‘ Tepeaca
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Il MISIon y Visién

MISION

Gobernar de manera tolerante ablerta con Ia poblac:on promoviendo el bienestar

de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condmones’de paz ; y estabilidad

de la poblacion; transparente honesto y sustentable.

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur #1900, Centro, Tepeaca Puebla f o
5




HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

Clave: MT/MANUALO/TESM/PHE/01/2022
v .. Fecha de elaboracion: 15/07/2014
de la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacién: 14/10/2022

Manual de Organizaciéon

GOBIERND MU?\% CIPAL
2021 & 2024

tabaie para

lil. Estructura Organica

& o familin

No. De
Tesoreria Municipal
Plazas
Tesorero Municipal 1
Contador General? : 1
Director de Recu‘rsos Humanos 1
Director de Cat: 1
Director de Recursos Materiales 1
Director de Industria y Comercio 1
IV. Organigrama General
Tesoreria Municipal
Direccion de Direccién de Contabilidad Direcci6n de Direccion de
Catastro y Industria y General Recursos Recursos
Predial Comercio - . Materiales Humanos

: ° Moreles Sur #1600, Centrs, Tépeaca Puabls f '
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V. Descripcion de la Tesoreria Municipal

Objetivo General. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, administrando de

manera eficiente los recursos econémicos que reciba el Ayuntamiento, garantizando

la transparencia en el ejercicio de los mismos.

- fDﬂéé‘cfipcién del pueSto .

Nombre del Pﬁés’td"' Tesorero Municipal

Nombre de la DependenCIa Tesoreria Municipal

Area de Adscnpc:on Tesoreria Municipal

A quien reporta: Presidente Municipal Constigthcional

Contador General ;: 1

Director de Catastro y Pred‘i;ajil.‘ 1

A quien Supervisa: Director de Industria y Comérbuo 1
. Director de Recursos Matena!es 1

Director de Recursos Humanos 1

‘_’f‘EspeCIflcaclones del puesto

. en :"Contabllldad Administracion,

laridad:
Escolarid Economia o carreras afines.

Finanzas publicas municipales, administracion de
presupuestos, contabilidad gubernamental,
administracion de recursos humanos, materiales y
financieros.

Conocimientos:

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur#100, Centro, Tepeaca Puebla
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Liderazgo, manejo de personal, toma de

Habilidades: . . . . )
decisiones, trabajo en equipo, proactivo y eficaz.

: Descripcién; _E‘sjpedifvica},de Funciones

acuerde el Ayuntam"iento

2. Ejercer Ias atnbucrones que la legislaciéon hacendaria conflere a Ias autorldades
fiscales Mummpales

3. Dar cumplimienff a las leyes, acuerdos, decretos _convenios, y demas
disposiciones legales aplicables, en materia de coordmacnon fiscal, hacendaria,
ingresos, armonlzaclon contable, fiscalizacién, control, rendlmon de cuentas y
transparencia; en el amblto de la competencia del Mummplo‘.

4. Recaudar y admlmstrar los ingresos que Iegalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenlos acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacién; los relativos a transferenmas otorgadas
a favor del Mumcsplo en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién
Fiscal, o los que recaba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las
sanciones por mfraccnones impuestas por las autorldades competentes, por la
inobservancia de las »'dwersas dlsposm{‘ nes y ‘ordenamientos juridicos,
constituyendo los créditos fiscales correspondlentes

5. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que
establezcan las leyes.

6. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento.

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur #1000, Centro, Tepeaca Pusbla -F o
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7 Vlgllar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales.

8. Elaborar el dia uitimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado
de la situacién financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el
Presidente Mumcnpal y la Com|S|on de Patrumomo y HaCIenda Publlca Municipal.

9. Disefar y pubhcar”'las formas oflc1ales de las mamfestamones avisos y
declaraciones, aSI como todos los demas documentos flscalesv 3

10. Solicitar al Smdlco Municipal el ejercicio de las acciones Iegales procedentes
con fundamento e f"flas disposiciones respectivas, asi como participar en los
términos 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 MunIC|p|o

11. Proponer al Ayuntamlento a través del Presidente Mummpal que la recepcion
del pago y la expedicion de comprobantes, sea reallzada por dependencias
diversas de las exactoras :

12. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal. '

13. Proponer al Ayu>htamiento la cancelacion de cuentas_in.cob'rables.

14. Permitir a los mtegrantes del Ayuntamlento Ia consulta de la informacion que
legalmente les corresponda, dentro del ‘ambito de su competencia, asi como
proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo,
en términos de la Ley Organica Municipal y demas aplicables.

15. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente.

www.tepeaca.gob

o Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla f o
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16. 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 la Ley Organica Municipal
y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracién de dichos
presupuestos.

17. Ejercer y Ilevaf el control del pres

18. Informar al Ayuntamlento respecto de las partldas q‘ue esten por agotarse,
para los efectos procedentes -

19. Formular bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que
sefiale la ley aplicable, el informe de la administracion de Ia cuenta publica del
Municipio correspondlente al afio inmediato anterior.

20. Elaborar el mforme y demas documentos flscales que debera remitir el
Ayuntamiento a Ias autorldades del Estado, de conformldad con la Ley de la
materia. :

21. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamlento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion fnancnera para su
remision a la Audltorla Superior del Estado. o

22. Solventar oportunamente los pliegos que formule Ia Audltona Superlor del
Estado, y demas Organos de FfscahzaCIon ‘fmformando de lo anterior al
Ayuntamiento. F

23. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal.

24. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de la Ley Organica y demas leyes
aplicables.

www.tepeaca.gob

9 Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Pushla lF o
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25 Auxnllar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
érganos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria, de fiscalizacién y
armonizacion contable del Estado y la Federacion.

26. Proporcionar al auditor externo que deSIgne el Ayuntamiento la informacion
que requiera.

27. Cumplir, en e :,»control mterno de los recursos‘ pubhcos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con Ias normas, procedlmlentos métodos y ‘sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superlor del Estado.

28. Planear controlar Yy proporcionar los recursos humanos y matenales asi como
los servicios generales que requieran las areas que mtegran el Municipio para el
cumplimiento de sus ”rogramas de trabajo, de conformldad con las disposiciones
aplicables y dlspombmdad presupuestal respectiva.

29. Gestionary autorizar oportunamente el pago de impuesfo , derechos servicios
o cualquier otra contnbucvon de los bienes muebles e mmuebles a cargo del

Municipio.

30. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne su superior jerarquico.

“www.tepeaca.gob.mx

° Morelos Sur #100, Centro, Tépeaca Puebla
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VI Descnpcton de la Direccion de Recursos Materiales

Objetivo General. Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracién de los recursos materiales y la prestacion de los

servicios generales asi como Ia recepmon _guarda, proteccion, distribucion y

suministro de ble;

. la ~normatIV|dad° plicable. .

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto Director de Recursos Materialgs’{f’fv =

Nombre de la DependenCIa Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta: Tesorero Municipal

No aplica

A quien Supervisa:f

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Somales Econémico -
Administrativa o afin. -

Escolaridaﬂ,

‘,~;ntabniaéd y procedimientos de

C cimientos: LY
ono adjudicacion.

Analitico, manejo de personal, toma de decisiones,

Habilidades: comunicacion y trabajo en equipo.

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur#100, Centro, Tépeaca Puebla
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar y proponer al Tesorero, atendiendo las necesidades de las Unidades
Administrativas que integran el Municipio, el Programa Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

2. Planear, controlar y proporcnonar los recursos materiales y serV|C|os generales
que requieran las areas que integran el Municipio para el cu”'phmlento de sus
programas de t‘f,vbajo de conformidad con las dlsposmlones aphcables y
dlspomblhdad presupuesta respectiva. o

3. Llevar el reglstro y control del inventario de los blenes conforme a los
lineamientos y las dlsposmlones aplicables.

4. Elaborar y somet, r a consideracion de su superior Jerarqwco el Programa
Anual de Mantenlmlento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles, asegurandose que los mismos se encuentren en condmones Optimas
para su uso. o

5. Gestionar y reahzar previo acuerdo con su superior jerarqmco los tramites
necesarios sobre Ia baja, destino o desincorporacion de los bienes muebles, que
sufran robo, perdnda dario, deterioro o algun otro siniestro o desgaste natural, de
conformidad con las dlspOSIC|ones aplicables. :

6. Gestionar oportunamente el pago de impuestos, derechos servicios o cualquier
otra contribucion de los bienes muebles m;,_muebles a cargo del Municipio.

7. Recibir y resguardar las pélizas de fianzas otorgadas en los procedimientos de
adjudicacion, vigilar su vigencia y en los casos procedentes turnar a la Sindicatura
para el cobro correspondiente.

8. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

www.tepeaca.gob.m

° Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla 'F o
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Manual de Organizacion
de la Tesoreria Municipal

ViIl. Descrlpcmn del Area de Contabilidad General

Objetivo general: Proporcionar en forma veraz, oportuna y confiable la informacién

contable para una adecuada toma de decisiones en las diferentes areas de la

Tesoreria Mun|0|pal asi como cumphr con la oportuna elaboraCIon y entrega de los

Estados Fi manmerosf ‘

instancias flscahzadoras

-solventar cualqwer tlpo de requerlmlento por parte de las

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto':"f‘”“

Contador General

Nombre de la Depeh;;difefzdcia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcid

Contabilidad General

A quien réporta:

Tesorero Municipal

No aplica

A quien Supervisa:

Especificaciones del puesto

Escolaridéd; =

Licenciatura en Contabilidaq,

Conocimientos:

| t:“C‘;c')'mabiiﬁfCll<’=l?§f?};<1;kenr"‘fe‘;?lﬂéil‘y contabilidad gubernamental.

Habilidades:

Analitico, criterio, liderazgo, manejo de personal,
toma de decisiones, proactivo y eficaz.

° Morelos Sur #100, Centro, Tep

eaca Puebla
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s i famia

Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar que los registros contables se realicen en apego a los postulados
basicos de contabilidad gubernamental generalmente aceptados y demas leyes o
normas aplicables en materia contabilidad gubernamental.

sus respectlves reglstros de dlarlo mayor, mventanos y balances*{},{

3. Verlflcar el corrector registro de las operaciones dentrff*? del“presupuesto
autorizado, con base en las leyes y en la Normatlwdad Presupuestal para el
Ejercicio del Gasto Publlco Municipal vigente.

4. Revisar con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacién y Ejercmo del Gasto Publico Municipal wgente Ios comprobantes de
los egresos de Ia Dependencnas

5. Promover la trahsparencia en la rendicion de cuentas conforme al marco
constitucional, a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones apllcables ~

6. Integrar la docu,meyntacuon correspondiente para solventar observaciones y
requerimientos hechos por las autoridades competentes federales estatales y
municipales, asi como de cualquuer mstancua f scahzadora facultada en la materia.

7. Vigilar e informar al Tesorero mummpal de la situacién financiera actual de
obras ejecutadas con recursos propios, estatales y federales, asi como registrar
los asientos contables de obras ejecutadas con recursos propios, estatales y
federales.

8. Auxiliar al Tesorero Municipal en la solventacion de observaciones y pliegos
que formulen las autoridades fiscalizadoras respecto de la informacién contable.

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur#100, Centro, Tepeaca Puebla
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B

9. Emitir los Estados Financieros en forma oportuna, veraz, confiable y eficaz en
apego a las politicas de registro basadas en los principios, sistemas,
procedimientos y métodos de Contabilidad Gubernamental generalmente
aceptados y conforme a las normas previstas en los ordenamientos aplicables,
asi como en los lineamientos que al efecto establezca la autoridad fiscalizadora

estatal. Asi como anahzar e mterpretar dIChOS estados fmancneros

10. Planear, org* jizar dmglr y controlar las acciones conjunﬂ s de las unidades
administrativas que integran la direccién, con la finalidad de emrtir los Estados
Financieros en fforma oportuna, veraz, confiable y eficaz. '

11. Elaborar e mtegrar conjuntamente con las areas competentes del
Ayuntamiento, la cuenta pubhca de cada ejercicio fiscal.

12. Solicitar la actuallzamon y mantenimiento del Slstema Contable (SCG),
cuando este se requuera o

13. Verificar el correcto registro de la deuda publica, las fuentes de fin andamiento
para el saneamlento de la misma, asi como la aplicacion de los fondos federales
cuando sus propios lineamientos lo permitan.

14. Vigilar que sé" m
autoridad flscallzado'ra’ estatal

15. Verificar el cumplim‘iehytd:ﬁ;'i:d:e_ffj ;;I\,e,:yes;?':':‘dééfetbs, reglamentos y demas
disposiciones aplicables en materia de registro y Contabilidad Gubernamental.

16. Vigilar que se cumpla con los plazos de entrega de informacion requerida por
las autoridades competentes.

17. Vigilar que los registros contables tanto de ingresos como de egresos cuenten
con la debida documentacién que los soporte.

9 Morelos Sur#100, Cantro, Tepeaca Puebla
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18. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne el Tesorero Municipal.

www.tepeaca.gob.mx

° Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puabla
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VIII Descripcién de la Direccion de Catastro y Predial

Objetivo general. Actualizar y conservar la informacion de los bienes inmuebles

asentados en el municipio con el fin de brindar un servicio de calidad a los

fiscal.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Director de Catastro y Predialv__-:.;;%f o

Nombre de la Dependencna Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Catastro y Predi‘ajl‘j

A quien reporta: Tesorero Municipal

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Arquxtectura Ingeniera  Civil,

larid: : .
Escola |dad ciencias sociales o afines.

- _Admmlstramon publica, fmanzas leyes regulatorias;
~ |del catastro y predial, ordenamiento territorial,
urbanismo ,, lesarrollo urbano y tecnologias de la
informacion.

Conocimientos:

Liderazgo, toma de decisiones, comunicacion,

Habilidades: resolucion de conflictos y trabajo en equipo.

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla -F o
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Proponer al Tesorero los lineamientos, programas, normas, politicas y
procedimientos relacionados con el cobro, recaudacién y fiscalizacion de los
ingresos provenientes del impuesto preydial.

2. Auxiliar al Tesorero en el dnseno de los s:stemas metodos y proced:mlentos de
recaudacion del Impuesto predlal

3. Determmar Ios'pronostlcos anuales de ingresos, fijary determunar Ias metas de
recaudacion para e mpuesto predial. e

4. Recibir y dar tramlte a las solicitudes de alta al padrén Predlal y asignar, en su
caso, numero de cuenta predial. :

5. Llevar un registrg’:f;del alta de predios en el Padren Predial.

6. Proponer al Tesorero los acuerdos de condonacion y ex

ion total o parcial
del impuesto pred,lal'.“‘ ‘

7. Integrar, conse[yar y actualizar la informacion catastral del MVUnicipio.

8. Otorgar la mformacnon respecto a regién-manzana para Ia conformamon de la
clave catastral. o

9. Supervisar la correcta asignacién de claves catastrales.
10. Administrar las bases de datos cataétrales.
11. Mantener actualizada la base de datos geografica.

12. Actualizar las claves catastrales que identifiquen un predio.

13. Ordenar la inscripcion de los bienes inmuebles en el padrén Catastral y

www.tepeaca.gob.m
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asignarles registro catastral.

14. Proponer al Tesorero los lineamientos para realizar altas, bajas y cambios en
materia de registros catastrales.

15 Calcular y determlnar la base de Ios flm uestos predial y sobre adquisicién de

inmuebles con apegj ,a'la zomﬂcacuon catastral y Ios valores umtanos para suelo
y construcmon que resulten apllcables o »

16. Autorlzar’las declaraciones para el pago de Impuesto sobre Adqws:cnon de
bienes Inmueble ;que hayan cumplido satlsfactonamente con los requisitos
establecidos para ello' .

17. Generar orden de cobro de los Derechos por el serv:cno de recoleccioén,
transporte y/o dlsposu:lon final de desechos y residuos sohdos

19. Practicar u- _rdenar inspecciones de predios con el cobjeto de obtener
informacion para conformar el catastro y determinar la base de Ias contribuciones
sobre la propledad mmoblhana .

20. Practicar u ordéh;ar‘ la verificacion fisica de toda clase de bienes, asi como
determinar sus valores correspondientes y revisar o aprobar avaltos.

21. Recibir de parte de las autoridades competentes y de los particulares
informacion sobre las autorizaciones otorgadas para fraccionar, subdividir,
relotificar o fusionar un predio; asi como informacion relativa a terminacion de
obras de urbanizacién o fraccionamientos, o en su caso, las autorizaciones para
la venta de predios sin que se hubieren concluido las obras de urbanizacion.

22. Contestar las consultas en materia catastral.

“www.tepeaca.gob
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23. Certlﬂcar copias de las manifestaciones, planos y demas documentos
relacionados con los predios a solicitud de los interesados.

24.Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne el Tesorero Municipal.

HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

Clave: MT/MANUALO/TESM/PHE/01/2022
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IX Descrlpmon de la Direccion de Industria y Comercio

Objetivo general. Fomentar, desarrollar e impulsar las actividades comerciales en
el Municipio de Tepeaca, con el fin de regularizar de manera adecuada el comercio
establecido y el comermo enla v:a pubhca"vmculando el esfuerzo publico y privado

para propiciar un nl"efl:de creCImlento y desarrollo somal en eI Munucuplo

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto Director de Industria y Comercio

Nombre de la DependenCIa Tesoreria Municipal
Direccion de Industria y comercio

Area de Adscripcion:

A quien reporta: Tesorero Municipal

No aplica

A quien Supervisa

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Economia, o afin.

c L. t ~ |Administracién publica municipal, relaciones
onocimientos: | . . e .
~ |publicas, economia y comercio.

Habilidad Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo,
i S: o o e
abflidade comunicacion, organizacioén y planificacion.

www.tepeaca.gob.mx
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Expedir las Licencias de Funcionamientd, Cédulas Comerciales y Permisos
provisionales.

2. Llevar un padron debidamente fohado de estabIeC|m|entos comerciales y de
prestacion de servnmos-;_asugnandole numero de mscrlpCIon o

3. Imponer las sanmones correspondlentes por mfraccnones al Reglamento
correspondlente y notificar a la Tesoreria Municipal para la e;ecucnon de estas.

4. Las demas que Ie confieren las leyes, reglamentos, decretos acuerdos y

convenios, asi como »aquellas que le asigne el Tesorero Mu{mc:pal.

www.tepeaca.gob.m
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X. Descripcion de la Direccién de Recursos Humanos

Objetivo General. Garantizar la correcta seleccion, contratacién y capacitacion del

personal que integra la Administracion Publica Municipal, en un marco de normas y

politicas que garanticen el correcto funcionamiento y desarrollo administrativo.

"Descripcion del puesto

Director de Recursos Humanos

Nombre de la ‘Débﬁéndenoia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion de Recursos Humanos

A quien reporta:

Tesorero Municipal

A quien Supervisa: -

No aplica

Especificaciones del puesto
Escol d d Licenciatura en  Administracion, Psicologia,
s ridad: o ;
cofa '-jf;? Ingenieria o afin. -

. = Administracion de personal, relaciones laborales,
Conocimientos: [fuentes de reclutamiento, seleccién, contratacion,
~|induccion y analisis de puestos.

Organizacion, liderazgo, toma de decisiones,
Habilidades: capacidad de analisis, manejo de personal, manejo
de conflictos y comunicacion.

www.tepeaca.gob.mx

v Morelos Sur #100, Cantro, Tepeaca Puebla
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Proponer y aplicar, previa aprobaciéon del Tesorero, las politicas, normas,
lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacién y administracion
integral de los recursos humanos.

2. Tramitar la eIaborac;on de los r mbramlentos de los Serwdores Publicos que
expida el Pre3|dente' Mummpal y/o autorice el Cablldo y remmr|os a la Tesoreria
para su reglstro . -

3. Tramitar ‘ahte‘:léﬁ:Tesore‘ria Municipal, los recursos econémicos que deriven de
prestaciones o de la terminacién de la relacion laboral. '

4. Coordinar y adi\m“inistrar las vacantes, seleccién y{i:"ontratacién de los
Servidores Publicos, evitando cualquier tipo de dlscrlmmacnon y registrando los
datos de cada etap .

5. Proponer los Iihéémientos para las convocatorias de vacantes, aplicacion de
examenes, entrewstas y seleccién de personal, definiendo Ios ‘mecanismos para
dar segwmlento

6. Tramitar Ios"@ﬁf" ombramientos del personal de mando medlo que previa

autorizacién del Présndente Municipal instruya al Tesorero

‘o’nes ylo. contnbucnones q ‘Vse desprendan de las
rmlnaCIon de las mismas con base en los

7. Determinar las obll
relaciones laborales, asi como de la
ordenamientos legales aplicables.

8. Solicitar a la Sindicatura Municipal, la elaboracion del documento juridico en el
que conste la terminacion laboral de los Servidores Publicos con el Ayuntamiento.

9. Revisar y aprobar los documentos administrativos de la terminacion de la
relacion laboral de los Servidores Publicos en el ambito de su competencia, y que

www.tepeaca.gob.mx
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Cy drabaln para tu famila

debera ser remitida por el Tesorero aplicando la legislacién en la materia.

10. Expedir oficios de comision a los Servidores Publicos de la Secretaria previa
autorizacién del Tesorero.

11. Ejecutar los movimientos de los. Servidores Publicos, cualquiera que sea su
naturaleza con base en la mforma n pro ,orcnonada por las Dependenc:as a
través del area admmustra va correspondlente - =

12. Satlsfacer con base en la disponibilidad presupuestal y justlflcamon operativa,
los requerlmlentos de las Dependencias en materia de recursos humanos.

13. Administrar Ias plazas de los Servidores Publicos, conforme a lo dispuesto en
el presupuesto de Egresos -

14. Controlar, ve'ri‘fiCar administrar, calcular, actua, ar y registrar las
remuneraciones de Ios Servidores Publicos, observando e ifabulador aprobado
por el Cabildo. .

15. Calculary en u‘ caso, realizar los descuentos y retenCIones al salario de los
Servidores Publicos que conforme a la ley procedan o blen derivado de un
mandato de autondad judicial.

16. Atender las consultas y solicitudes judiciales, mlnlstenales y administrativas
que sean de su competenma o ‘

17. Solicitar a las areas adminiStratNéfs‘:de las Dependencias, la actualizacion
permanentemente de la informacion de los Servidores Publicos adscritos a las
mismas y que sea remitida para su control, consolidacion, registro y actualizacién
en los expedientes de los Servidores Publicos.

18.Autorizar la ndmina para el pago de sueldos a los Servidores Publicos.

19. Tramitar los recursos ante la Tesoreria Municipal, para el pago de los sueldos

www.tepeaca.gob.mx
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de los Servidores Publicos.

20. Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema de némina y
recursos humanos de las Dependencias.

21. Requeriralas Dependencias a traves del area administrativa correspondiente,
la actualizacion de los puestos de‘los Servldores Publlcos

22. Admlmstrar \

conformldad con Io dlspuesto por la Ley Organica Municipal. -

23. Solicitar a las Dependenmas vacantes, perfiles y descnpmones de puestos
que requieran.

24. Elaborar estudlos y programas para el mejor aprovechamlento del gasto en el
ambito de su competencua

25. Establecer, su erwsar y dirigir el sistema de credenCIaIes"oflmaIes de los
Servidores Publlcos '

26. Tramitar los Sférvicios de seguridad social de los Servidongé‘fPublicos.

27. Gestionar el pago a los beneficiarios, correspondiente ;a¢|_¢ ééguro de vida.

28. Recibir y dar tramite a"-las mCIdencnas de Ios Serwdores Publicos, con base
en la informacién proporcionada por Ias Dependenmas

29. Coordinar y canalizar al personal de servicio social o practicas profesionales
a las diferentes areas de las Dependencias, que asi lo soliciten.

30. Definir, proponer y aplicar los sistemas de evaluacion, encuestas, estimulos y
recompensas para los Servidores Publicos, que determinen el ordenamiento
respectivo y las condiciones generales de trabajo.

www.tepeaca.gob.mx
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31. Expedir las constancias laborales de los Servicios Publicos, con base en la
documentacioén que obre en los expedientes.

32. Proponer al Tesorero las normas y Ilneamlentos para el control de asistencia
de los Servidores Pubhcos .

33. Registrar, contro!ar‘ los Servidores

Publicos.

34. Aprobari‘ljé_‘é‘fbé:cas otorgadas a los Servidores Publicos.

35. Notificar el momento en que deban separarse del cargo los Servidores
Publicos cuando aSI se determine. L

36. Resguardar Ios"éxpedientes que sean de su Competent;‘jg;

37. Definir, propon r y aplicar los sistemas de evaluacion de! desempeno de los
Servidores Pubhcos.:;& =

38. Informar por escrlto y de inmediato al 6rgano Interno de Control, a la
Sindicatura MunICIpaI y al Tesorero en caso de que un Servndor Publlco abandone
sin causa justlﬂcada‘su cargo no habiéndole aceptado su renunma.

39. Verificar la gestlon del pago de las cuotas obrero-patronales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social. .

40. Proponer al Tesorero el Programa Anual de Capacitacion de las
Dependencias.

41. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le asigne el

Tesorero.

www.tepeaca.gob.mx
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XI. Directorio
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TITULAR

CORREO ELECTRONICO

Tesoreria Municipal

Mannes

‘Norma Ale;andra Martmez

En proceso

y Predial

Direccion de Catastro |

David Martinez Flores

~ En proceso

y Comercio

Direccién de Industria |

f:; José Mauricio Méndez
Castillo

~ En proceso

Contador General

~ Maximo Moreno Mendoza

- En proceso

Direccion de
Recursos Matenales

Silvestre Castillo Gonzalez

~ En proceso

Direccion de
Recursos Humanos

'kk"iffEdson Lenin Pérez Vazquez

 En proceso
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