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CAPITULO I:

INTRODUCCION



INTRODUCCION.

Realicé el presente trabajo con el fin de mostrar de -
una manera sencilla el funcionamiento de una Tesorerfa Mﬁn_l_
cipal, haciendo notar que no se trata de un modelo especifi
co que siguen todas las Tesorerias, debido a que éstas adap
tan su organizacidén a sus necesldades y medio en que estan
localizadas.

Por ejemplo, una Tesorerfa de x Estado cobra un impues
to a los duefios de animales que los depositan en el corral,
de concejo, propiedad municipal, ademls de los gastos que -
origina la manutencién y cuidado, cubrirén por dfa las cuo-
tas que seflala la respectiva tarifa,

Y en otro Estado, tal vez no haya este tipo de impues-
to, por lo tanto cambia la organizaclén de una Tesorerfa -
con respecto de la otra. '

Pe'ro sl podemos observar algunos de los Departamentos
més comunes e las Tesorerias Municipales, alin cuando se -
adopte denominacién diferente de los mismos, ya que no ——
existe una generalidad en este aspecto. Cada Tesoreria a-
dapta el nombre que cree conveniente de acuerdo a sus nece
sidades.

Para tal efecto, desarrollo el presente Manual de Orga
nizacidn, el cual nos detalla la estructura de una Tesore -
ria, sus objetivos y politicas generales, as{ como departa
mentales, los puestos y la relacién qué existe entre ellos,
la jerarquia, los grados de autoridad y de responsabilidad.

£scog{ Un Manual de Organizacién porque en la préctica
es muy importante que exista este documento y sobre todo en



una dependencia pfhblica en la cual el funcionario responsa-
- ble tiene que conocer las funciones Yy actividades de dicha
dependencia para tener un mejor desarrollo y control. To=

das las funciones y actividades se encuentran contenidas en
el presente Manual.

Es importante, porque el funclonario de recien ingreso,
(en este caso el Tesorero Municipal) debido a los cambios -
peribédicos de Administracidén Municipal, ya tendri una base
sobre la cual encaminar sus acciones futuras y continuar -
con los procesos incompletos de 1é administracién anterior.

Como también es muy importante al personal, que cono~--
ciendo sus actividades lograr& una mayor eficiencia en su -
trabajo, a los demds funcionarios porque conocerén la es---
tructura de la Tesoreria.

Considerando también, los problemas existentes o que -
se pueden suscitar en este tipo de dependencias como:

Deficlentes canales de comunicacién.

Fricciones de un departamento con otro, debido a que -
no se especifican claramente sus funciones y gr‘ados de auto
ridad.

Duplicidad de funclones y por lo tanto problemas entre
el personal y pérdida de tiempo y esfuerzo.

Innoperantes procedimientos y como consecuencia el mal
funcionamiento de la Tesoreria.

Todo Manual de Organizacidn en el Sector P(blico debe
contener: '

IDENTIFICACION.

Debe registrar en primer término el nombre del organismo o
de la unidad administrativa a que se refiere; la aclaracién



de gue 34 se trata de un Manual de Organizacidn General o -
Especi{fico, Yy el lugar y fecha de su elaboracidn.

El presenﬁe HManual se trata de un Manﬁal de Organizacidn Ge
neral ya que nos mﬁestra la estructura de toda la Tesoreria
Municipal.

PROLOGO,

- . Explicacién de los propdésitos que se pretenden cumplir a —-

través del Manual, del &mbito de aplicacién, fecha en que -
se elabora y efectGa la Gltima revisiédn, asf como la menw——
c1én de las unidades administrativas que participan en su e
laboracibn y demés consideraciones que se juzguen pertinen-
tes. Este punto corresponde al objetivo del manual.

ANTECEDENTES HISTORICOS. ’

Breve descripciédn de las causas o razones que dieron origen *
a la entidad y mencién de la informacién sobresaliente en -
su desarrollo y evolucién,.
Se consjdera a los Municiplos como entidades muy importan--
tes los cuales tienen capacidad para expedir leyes a través
del Bando de Policfa y Buen Gobierno acordes a sus necesida
des. Lo mismo ocurre con las Tesorer{as Municipales cuya -
finalidad consiste en determlnar, liquldar, recaudar los in
gresos municipales y ejercitar el procedimiento administra-
tivo de ejecuciébn.

BASE LEGAL.
Enumeracibén de las disposiciones constitucionales, leyes, -
decretos y reglamentos, acuerdos y circulares, de los cua--
les se derivan las atribuciones de cada unidad administratl
va o entldades comprendidas en ellas.
Se toma el art{culoc 28 de la Ley de Secretarf{as y Departa-<
mentos de Estado.



] ATRIBUCIONES. :
Transcripcién aparte de los incisos y textos en loz gque se

seflalan lasg atribuciones de las unidades administrativas —-
contenidas en el Manual.

ESTRUCTURA ORGANICA.
Relacién ordenada y sistem&tica de los principales cargos y
de las unidades administrativas adscritas a éstos, codifica
dos en tal forma que sea posible visualizar los niveles je-
rrétquicos y las relaciones de dependencia,
Se puede apreciar este punto en el organigrama estructural
~de la Tesorerfa. ‘

ORGANIGRAMA.

Representacién gré&fica de la estructura de la organizacidn
en la que se muestran los principales cargos y las unidades
administrativas de la entidad. Los organigramas que se re-
_fleren a una unidad administrativa en particular deberin -
mostrar los principales cargos y los puestos que la inte---
gran, )
En el Manual represento el organigrama estructural de la Te
sorerf{a, que nos muestra la estructura administrativa, esto
es, el conjunto de sus unidades y las relaciones que las 11
gan. Es también un organigrama mixto porque se combina el
formato vertical para algunos niveles y el horizontal para
otros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
Es la relacidn detallada de las funciones que corresponden
a cada uno de los principales cargos y a las distintas uni-
dades administrativas. Cuando el Manual! se refiere a una -
unidad en particular, esta descripclén corresponde a las ac
tividades que integran cada uno de los puestos.



Realizé el zndlisis de todos los puestos‘existentes en la -
Tesoreria para mostrar mis detalladamente el conjunto de o-
peraciones, las cualidades, las responsabilidades y las con

diciones que forman esos puestos.

Para recabar la informacién necesaria para la elabora-
¢ibén del presente Manual de Organizacién se utilizb el si--
guiente procedimiento, dado que no se encontrd ningdn docu-
- mento de organizacidn en la Tesoreria.

Para la fijacién de objetivos y politicas se aplicaron
cuestionarios escritos para los jefes de los diferentes de-
‘partamentos.

Para confirmar, aclarar o ampliar la informacidn reco-
gida en los cuestionarlos se llevaron a cabo entrevistas di
rigidas con los jefes y empleados.

.Se observaron directamente las actividades del perso;—
nal poco participativo o que mostrd dificultad para expre--
sar sus ldeas.

Se registrd toda la informacién obtenida.

Se procedid a analizar toda esta informacidn, deshe—--
chando las partes subjetivas expuestas por el personai.

En muchos conceptos se llegd a generalizar, debido a -
las entrevistas efectuadas con funcionarios de otras Tesore
rias Municipales, y a cambiar nombre afalgunos puestos por
considerarse obsoletos y poco précticos; como por ejemplo a
un puesto se le llamaba "Encargada de Mesa", y se le cambiéd
el nombre al de "Mecandgrafa" ya que las actividades que —-
realiza son'las propias de una mecandgrafa.



El personal de la Tesorerfa, en su mayoria, se mostrd
altamente cooperativo.

En el Capftulo II expongo los antecedentes, o sea, los
esfuerzos que a través del tiempo, ha hecho el gobierno por
contar con una orgénizaciéh eficaz en las dependenclas del
‘Ejecutivo.

Se mencionan a grandes razgos la Reforma Administrati-~
va que bisicamente es la aplicacibén de todas las técnicas -
administrativas, en la Administracién PUblica, para satisfa
cer el objetivo sociocecondmico del pafs, que cobra mucho im
pulso a raiz del acuerdo del 27 de Enero de 1971 el que se
determind el establecimiento de las Comisiones Internas de
Administracidn (C.I.D.A.) cuyo objetivo es, planear y diri-
gir las reformas administrativas que la Dependencila requie-
ra paré el mejor cumplimiento de sus objetivos, funciones y

programas de tal forma que permitirad incrementar la eficien
‘ciabpropia y la del sector piblico en su conjunto, apoyéndo
se para tal efecto en la asesorfa técnica que le proporcio-
nan las Unidades de Organizacibdn y Métodos (U.0.M.) y las -
Unidades de Programacién (U.P.).

Considero también muy importante dentro de este capftu
lo mencionar los diferentes Acuerdos expedidos por el Ejecu
tivo, referentes al programa de Reforma Adminlstrativa:

Exposicibn de Motivos vy Texto del Decreto de 27 de Di-
ciembre de 1971,

Acuerdo del 27 de Enero de 1971.

Acuerdo del 27 de Febrero de 1971,

Acuerdo del 13 de Marzo de 1973,

En el Capitulo III se definen los términos generalmen-
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‘ trabajo.

._te'empleados'en una Tesorerfa Municipal,

El Capitulo IV corresponde al Manual de Organizacién
de la Tesoreria Municipal.

Y por Gltimo en Capftulo V las conclusiones de este -



. CAPITULO 1I

REFORMA ADMINISTRATIVA.



2,1 ANTECEDENTES«

Los autores de la Legislacidén Administrativa se han --
preocupado a lo largo de la vida independiente del pafs, -
por segurar la legitimidad que requieren los actos de la Ad
ministracidén Phblica, buscando al mismo tiempo, contar con
una organizacidin eficaz en las Dependencias del Ejecutivo.
En ocasliones -‘esto se ha logrado plenamente, sin embargo, -
han existido momentos que por garantizar la legitimidad de
‘los actos administrativos se ha descuidado su eficacia ope-
rativa.

A continuacidn se expone lo que ha hecho el gobierno -
a partir de 1821 por mejorar la Administracién PGblica. ®

1821:

El1 Reglamento provisional para el Gobierno Interior y Exte~
rior de las Secretarf{as de Estado y del Despacho Universal,
de 8 de noviembre de 1821, fué la primera disposicién que -
permitié a los Ministros proponer al Jefe de Estado "las re
formas y mejoras" que se creyesen conducentes "en los cuer-
pos y normas dependientes de su ministerio", as{ como, "“com
binar con los demés Ministros" lo que pudiese "convenir al

bien general del Estado en todos los ramos de su administra
‘Cién" L]

1836:
Las llamadas Siete Leyes Orglnicas Constltucionales de 1836
prescribian que el Gobierno formaria "un reglamento para el
me jor despacho de sus secretarias" Yy lo’ pasaria al Congreso
para su aprobacidn.

*El Reglamento Interior y el Manual de Organizacién.
Instrumentos Bésicos en la Reforma Administrativa,
Secretarfa de la Fresidencia.

Direccibdn General de Estudios Administrativos. Afio 1973.



Por tratarse de una disposiciédn aprobada y expedida -~

por el Congreso, este precepto constituye un antecedente de

- la Ley de Secretarfas y Departamentos de Estado. Los titu-

lares de las Dependencias no podrian decidir sobre el partl

cular, sino s8ln colaborar en la formulacién del proyecto -
" global.

1891:
De 1843 a 1891 se omitleron disposiciones jurfdicas que mo-
dificaron la 2structura orgénica de la Administracidén Plbli
ca, sin refer:irse de manera explicita a la organizacidn in-
terior de lus Dependenclas,

En el Decreto que establec{a el procedimiento para la dis--
tribuciébn de funciones entre las Secretarfas de Estado, del

13 de mayo de 1891, se introdujo la modalidad de cada Secre

tarf{a procediera a su organizacién interior de conformidad

con las prevenciones de dicha disposicién.

1934:
La anterlor situacidn se mantuvo hasta la expedicidn de la
Ley de Secretarias de Estado del 2 de marzo de 1934. Esta
disposicién sefialaba en su artfculo 16 que cada una de las
Dependenclas del Ejecutivo elaboraria "los reglamentos admi
nistrativos, decretos y ordenes del Presidente de la Repl~--
blica™ en lo correspondiente a cada una de ellas.

El artfculo 21 de dicha Ley establecfa que "el despacho y -
resolucién de los asuntos de las Secretarias y Departamen--
tos de Estado corresponderfia originalmente a sus titulares”,
pero cue, "para la mejor organizacidn y divisidn del traba-
jo -dentro de cada Dependencia, los proplos titulares podrian
delegar esta facultad, en casos concretos o para determina-
dos ramos, en los Subsecretarios, Subjefes, Secretarios Ge-



nerales y Oficiales Mayores" quienes resolverfan.y firma---
rian por acuerdo de aquellos..

Esta disposicién sefialaba que la decisién de delegar atribu
clones a Jlcs altos funclonarios de una Dependencia era fa--
cultad de su respectivo titular a fin dé que raspondiera -
con la prontitud requerida a las variantes situaciones que
se fueran presentando en la prictica.

1935:
Posteriormente, en la Ley de Secretarfas y Departamentos de
Estado del 30 de diclembre de 1935, se previd la existencia
de Reglamentos Interiores, que serfan éxpedidos por el Pre-
sidente de la Repliblica, en los casos que se fijarfan "las
actividades internas" de cada una de las Secretarf{as y De--
partamentos.

Con esta redaccién se introdujo un elemento de ambigiliedad -
pues la misma Ley conservd en su artfculo 25 la frase de -
que "para la mayor organizaclén del trabajo y su adecuada
divisibn en los respectivos Reglamentos Interiores", los ti
tulares podrfan delegar su facultad de despacho y resoluee
cibén "en casos concretos o para determinados ramos, en los
funclionarios subalternos".

En efecto, resultaba aparentemente contradictorio autorizar
a los titulares a delegar la mencionada facultad, sl al mis
mo tiempo se establecia qUe las actividades internas de las
dependencias -entre las que tambilén debleron considerarse a
aquellas que constitufan el ejercicio de esa facultad- se-
rfan fijadas en los Reglamentos Interiores.

Parec{a que, o bien 1la delimitacidn de actividades internas,

que era el objeto principal de estos instrumentos normati--

10




vos exclufa la posibiiidad legal de una posterior delega—=-
cibén de facultades, o bien, que dicha delegacidn anulaba en-
- gran medida el objeto de estos instrumentos.

1939:

La Ley de Secretarfas y Departamentos de Estado de diclem--
bre de 1939 no sblo resolvid el problema al reproducir los
conceptos contradictorios de la Ley anterior, sino que lo -
cbmp11c6 adn m&s al agregar que en los Reglamentos Interio-
res de las Secretarf{as y Departamentos, se debf{a establecer
"la distribucién precisa de las labores correspondientes de
cada una de las oficinas de su jurisdiccién",

Lo anterior ocasiondé que no pocos Reglamentos Interiores se
llenasen de detalladas descripciones acerca de lasg fhncio—-
nes, adscripcién, objetivos, polfticas y procedimientos de
distintas unidades administrativas de diversos niveles has-
_te llegar, en ocasiones, a incluir gréficas de organizaciénm.
(organogramas) .

Este exceso de detalle jurldico obstaculizd el adecuado fun
clonamiento administrativo de las Dependenclas, pues provo-
caba que el mls pequefio cambio orglnico administrativo de -
la Dependencia, o blen habfa que someterlo a la compleja sgo
lemnidad del Reglamento Interlor =-que como se ha visto, sb
lo podia ser emitido, renovado o modificado por el Preslden

te de la Repliblica-, o tenia que ejecutarse al mirgen de -
éste.

1946:
La Ley de Secretarfas de 1946 tampoco resolvid el problema,
pues conservdé el mismo texto. Nuevamente, las modificaclo-
nes a los Reglamentos Interiores que se hicieron en virtud
de esta Ley, volviéronse prontamente obsoletas ya que, al -
igual que en los Reglamentos anteriores, intentaban abarcar

11



hasta el menor detalle administrativo'y de operacidn de ca-
da Dependencila.

Por otra parte, las cambiantes necesidades administrativas
no siempre podian esperar a que se llenuran todos los requi
sitos de legalidad para modificar los Reglamentos Interio--
" res en casos en que, sin variar las atribuciones genéricas
de una Direccién, por ejemplo, se fusionaban dos Subdirec—-
ciones, desaparecia una Oficina o se le inclufia dentro de =~
un nuevo Departamento; se cambiaba de adscripcién una sec--
cién administrativa o se simplificaba un procedimiento.

Si bien para crear una nueva unidad administrativa bastaba

su inclusidén en el presupuesto de egresos, sus actos se---

guiaﬁ desvinculados del sistema de competencias legitimas -
del Gobierno Federal por no estar consignados en el Regla--
mento Interior, que de esta forma pronto dejaba de retratar
la realidad operativa de las Dependenclas, con las conse-——-
cuencias juridicas inherentes.

1958:

Para complicar mis afin esta situacidn, la Ley de 1958 no s$
lo conservd el mismo texto de las de 1939 y 1946, sino que

establecid, ademls una tercera fuente de confusién y rigi--
dez administrativas al determinar en su articulo 26 "que pa
ra la mejor organizacidn del trabajo" los titulares de cada
Dependencia podrf{an delegar en funcionarios subalternos una
o algunas de sus funciones administrativas no discreciona--
les, para casos o ramos determinados. La definicidén de las
funcliones discrecionales no siempre 11e§6 a determinarse --
con claridad.

Por esta razdn se volvid punto menos que imposible la efec-
tiva descentralizacién administrativa -desconcentraciédn

12



desde el punto de vista jurfdico~ que se requeria para re-

"solver agilmente los trfmites burocr&ticos de cade Dependen
cla,

Cuando se creaban unidades administrativas fisicamente des-
centralizadas, éstas, por no contar con facultades expresa-
‘mente delegadas, se convertfan sblo en un intermediario mé&s

ante el Srgano central, que continuaba igualmente congestig
‘nado.

Conviene sefialar, que a lo largo de todo el perfodo resefia-
do, hubo momentos en que la confusién y la ambigliedad aumen
taron a tal grado que algunas Dependencias no distingulercn
con claridad la diferencla existente entre el Reglamento In
terior y los Reglamentos de Condiciones Generales de Traba-
jo vy, en algunas ocaslones, ni la que existe entre estos —-
instrumentos y los Reglamentos de Escalafén.

1965:
Se crea la Comisibén de Administracién Plblica.

1971:

La Direccién de Estudios Administrativos sustituye a la Co~
misidén de Administracidn Pléblica. Corresponde a la Secreta
ria de.la Presidencia la promocién y coordinacién de las Re
formas Administrativas del Sector P(blico Federal Relaclio--
néndose con las Comisiones Internas de Administracién (C.I.
D.A.S.), Unidades de Organizacidédn y Métodos (U.0.M.} y Uni-
dades de Programacién (U.P.).

Propondr4 normas y sistemas que armonicen con los trabajos
respectivos en cada Dependencia..

Las funciones principales de estas Comisiones Internas de =

13



’Admiﬂistraciﬁn, que estarén integradas por los funcionarios
que resuelva el titular respectivo, serén las siguientes:

Anzlizar y diégnosticar acerca de los planes o0 proyec
tos espacfficos de reforma en la Dependencia. ’
Precisar y coordinar los dbjetivos de la Dependencia
y la aplicacidén de sus recursos.
' Planear y programar nuevos proyectos.
Estudiar y anallzar el plan general de desarrollo,
Sefialar prioridades de los proyectos que procedan.
Realizar estudios y anllisis preliminares en la Depen
dencia para la aplicaciédn de los programas de reforma.
Realizar en forma constante y permanente estudios de -~
viabilidad y seleccidédn de proyectos. '
~Coordinar el desarrcllo de los trabajos de Reforma Ad-
ministrativa en los distintos niveles y esferas de activi--
dad de la Dependencia.

- Controlar el avanée de los programas y las erogaciones
que le sean relativas. '
Ev}luar los resultados de las mejoras Introducidas y
en su caso sefialar las medidas correctivas que procedan,

Proponer Manuales Administrativos para cada sistema
aprobado.

Aprobar la aplicacibn de normas que regulen las activi

‘dades de la Dependencia.

A partir de esta fecha se le d& un mayor impulso al Progra-

ma de Reforma Administrativa, mediante la creacién de estas
unidades.

14



2.2. LA REFORMA ADMINISTRATIVA.

Es un proceso permanente, que persigue incrementar la
eficacla y la eflclencia del aparato administrativo guberna
‘mental en la consecucidn de todos los objetivos del estado.,
Tanto de aquellos considerados conyunturales, como de los -
gue son consustanciales a su propla existencia; lo mismo en
los aspectos que se refieren a cada una de las instituclo--
nes pliblicas, como a los de la administracién pfiblica, en -
su conjunto.

Este proceso debe ser necesariamente deliberado por --
parte de las altas autoridades gubernamentales, y sl ha de
tener éxito debe contar ademfs con la plena participacién -
de todos los servidores pUblicos de los diversos administra
tivos que componen la administracién pOblica. Debe asi mig
- mo, estar apoyado en los principios y técnicas administrati
vas Yy orientarse a revisar y evaluar los sistemas, los pro-
"cesos, las estructuras y el desempefio de la administracién
‘ plblica, tanto en la accidn de cada uno de sus elementos co
mo en la de todo el conjunto, para proponer y llevar a cabo
las modificaciones y mejoras que se vayan adquiriendo.

Generalmente este proceso se enfrenta a los obstéculos
normales que genera toda innovacibn vy, pbr lo mismo, debe -
contar con el apoyo polfiticc y la estrategia de implanta---
cidén que le permitan vencer la resistencia que.le opongan -
los intereses formales o informales que habrén necesariamen
te de efectuarse.

En los Gltimos quince afos, en dos comisiones para el
estudio de la Administracién POblica Mexicana, una academia
y otra oficial, se seflalaron los problemas que han existido
en torno a las Secreterfss y Departamentos de Estado:
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"La’esttuctura Y ‘los procedimientos prinéipales de tra
bajo de las diferentes Secretarfas y Departamentos de Esta-
do estén determinados de una manera amplia y en ocasiones -
confusa, en las notmas legales reglamentarias y administra-
tivas que se han ido estableclendo a lo largo del tiempo, -
sin que se hayan hecho una depuracidn, seleccibn, actualiza
cién y codificacidédn de las mismas. Esto provoca, en algu-~-
nos casos, serias dificultades administrativas®.

“"No se encontraron reglamentos interiores en todas las
dependencias cuando los hay, se trata casl siempre de docu-
mentos obsoletos, incluso los reglamentos interiores elabo-
rados ms recientemente adolecen de un grave vicio; quieren
abarcarlo todo.

Pretenden ser un Manual de Organizacidn de la Secreta-
rf{a o Departamento de Estado, un Manual de algunos puestos
principales de la dependencia, un reglamento interior para
el manejo de personal, etc., y es imposible que un solo do-
cumento, que ademfs se ha confecclonado de una manera emp{-
rica, pueda sustituir a los diferentes instrumentos que re-
comiendan las técnicas administrativas. En ningun caso ha-
bfa los elementos o documentos administrativos modernos que
requiere un gran organismo pfiblico.

'Cada Secretarla y Departamento de Estado ha estableci-
do una serie de niveles jerarquicos. Sin embargo, no exis~
te sobre ese punto un criterio comin a lo largo de toda la
escala de jerarqufias",

"Los estudios administrativos demuestran la convenien-~
cia de establecer de una manera técnica los niveles jerér—-
quicos, para. irlos acoplando a las necesidades de la evolu-
cidén del aparato administrativo".
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Por considerarse imposible resolver todos los proble«-
mas que implicaba una reforma administrativa a fondo, a p§£
tir de una sola unidad central, la comisién recomendd que -
cada Dependencla contara con una unidad de asesorfa técnica
permanente que convencionalmente, se llamaria de "Organiza-
cibén y Métodos® (U.0.M.). '

Estas unidades deberian de encargarse de analizar y --
proponer medidas de racionalizaclédn administrativa, as{ co-~
mo de asesorar a los funclonarios responsables de las mejo-
ras internas de cada Dependencia; su creacidn, como la de ~
unidades de aniAlisis administrativo internc se impulso de -
1965 a 1970. Sin embargo, la falta de un instrumento legal
que garantizara formalmente su accién como unidades aseso-~
ras de cada titulaf; ocasiond que se les relegara, en ocaw-—
siocnes, al estudio de medidas menores Yy generalmente aisla-
-das.

La ausencia de participacidédn suficiente y de un apoyo
decidido, as{ como la falta de un acceso directo a los mas
altos niveles de autoridad, obstaculizdé también la accidn

»de estas unidades.

El Presidente de la Rep(blica promulgd el 28 de enero
de 1971, un acuerdo que fijd las bases de la Reforma Admi-~
nistrativa del Ejecutivo Federal. Esta disposicién enco--
mendé a los titulares de cada Dependencié la creacldn de Co
misiones Internas de Administracidn (CIDA), auxiliadas por
Unldades de Organizacién y Métodos (UOM) y con la asesoria
de las Unidades de Programacién (UP) para vincular as{ las
reformas concretas con los objetivos y metas de las Depen--
dencias y con la programacién del Sector Plblico en su con-

junto.

Estas Comisiones Internas de Administracién estarian -
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encergadas de planear, formular y ejecutar las reformas re-
lativas a las esferas de acciédn de cada Dependencia.

Asimismo, se delegb en la Secretaria de la Presidencia
la compatlblllizacibn, promocibn, coordinacién e impianta~—-
cidon en su caso, de las reformas comunes a dos o m&s Depen-
dencias piblicas. )

A fin de contar con un érgano m&s adecuado para llevar
a cabo sus nuevas funciones, la Secretarfa de la Presiden-~
cla cred l1a Direccién de Estudios Administrativos, que -
inicid sus funciones el 12 de febrero de 1971 sustituyendo
las de la Comisidn de Administraciédn Pliblica, que habfia ve-
nido operando durante poco m&s de cinco aflos. Esta direc--
cibn se encargo de la elaboracién de las bases para el pro-
grama de Reforma Administrativa del Poder Ejecutivo Federal,
1971-1976 con fundamento en los diagnésticos e investigacio
nes elaborados hasta esa fecha. Al tiempo,.comenz$ a vincu
larse con los responsables operativeos del resto de las De--
pendencias para propiciar una adecuada infraestructura de -
comunicacidn que permitiera contar con un marco de referen-
cia, y con criterios comunes para desarrollar las reformas
que habrian de llevarse a cabo.

Dicho proyecto fué sometido a la consideracidn del Con
sejo de Asesores del Programa de Reforma Administrativa, --
quienes en varias reuniones de trabajo gugirieron algunas -
modificaciones al Secretario, al Subsecretario de 1la Presi-
dencia, que fueron incorporadas al documento antes de gque -
éste fuese sometido a la consideracién del Presidente de la
Repiblica.

El enfoque generzl de la Reforma, no es ni puramente -
"eficientista™, ni puramente "desarrollista", sino que bus-
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ca la mayor eficacié del sector pﬁblico para elvcumplimien-
to més cabal de todos sus objetivos y programas.,

El programa global de la Reforma Administrativa debe -
orientarse, a la previsién de los cambios que se requieran,
a nivel de: a) Instituciones, ,b)Sistema de apoyo adminis-
trativo y c)sectores de actividad, de acuerdo a la estratg
gla y a las prioridades que seflale el titular del Ejecutivo
" ‘Federal.

" Las reformas institucionales se han encargado a lo8 -~
. funclionarios responsables de cada entidad, mientras que la
revisién macroadministrativa es responsabilidad del propio
Ejecutivo, con el apoyo de la Secretarfa de la Presidencia.
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2.3 RHPOSICION DE MOTIVOS Y TEXTO DEL DECRETO DEL 27 DE DI
CIEMBRE DE 1971,

A) Exposicién de motivos de la iniclativa de reforma y adi-
ciones a los articulos 26 y 28, enviada al Congreso de la -
Unién por el titular del ejecutivo.

“El desarrolle que en todos los drdenes ha experimenta
do el pals, hace necesaria la revisién y adecuaclén de los
mecanismos de la Administracidén Péblica, con el fin de que
pueda cumplir con mayor eficiencia sus funclones",

“Unc de los principales instrumentos que sirven de ba-
se a la realizacibn de las tareas de la Administracidén Pl--
blica es la ley de Secretarias y Departamentos de Estado, -
por medio de la cual ese H. Congreso distribuye los nego---
clos que han de estar a cargo de cada dependencia del Ejecu
tivo Federal, esta ley dispone en sus articulos 26 y 28 que
-para la mejor organizacién del trabajo, los titulares podri
delegar en funcionarios subalternos alguna o algunas de sus
facultades, asf como la forma de suflirlos en sus ausencias"

"Empero la redaccién de dichos articulos contiene algu
nas imprecisiones respecto del tipo de facultades que pue--
den ser delegadas, y de la autoridad competente para expe--
dir el Reglamento Interior de la respectiva Secretarfa o De
partamento de Estado".

'‘Estas Imprecisiones, aunadas al excesivo detalle a que
puede conducir una interpretacidn literal del artfculo 28,-
en ocasiones han originado que los Reglamentos Interiores -
comprendan preceptos gue corresponden a otro tipo de instq{
mentos de administracidn interna como los Manuales de Orga-
nizacién y de Procedimientos, por lo que se vuelven pronta-
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mente obsoletos o no reflejan la realidad orgénica adminis-
trativa de la respectiva dependencla. Manuales que por no
~requerir de la formalidad de ser expedidos por el titular -
dél'Ejecutivo, como acontece con los reglamentos interiores,
pueden mantenerse mis facilmente actualizados".

"Como uno de los propdsitos del Ejecutivo Federal a mi
cargo consiste en estructurar una administracién Pdblica mo °
derna, 8gil y eficaz que sirva mejor a los intereses del -
pals se estima conveniente simplificer las normas de organ}
zacidén de las dependenclas péblicas, procurandc establecer
: unidad de criterios en torno a los instrumentos administra-
tivos que requieren para un mejor ejefcicio de las funcio--
nes que les han sido atribuidas".

"Por ello, al margen de una mayor claridad en los ar--
ti;ulos antes citados, se propone que la delegacién de fa~~-
‘cultades y responsabilidades para el despacho de los asun--
tos de orden administrativos en las dependencias del Ejecu-
tivo Federal, asegure por igual la eficiencia administrati- .
va y el respeto a las gararntias ciudadanas; por lo que en -
ejercicib de la facultad que me confiere el artfculo 71, -~
fraccién I de la Constitucidn Polfitica de los Estados Uni--
dos Mexicanos, por el digno conductoc de ustedes, me permito
someter a consideracién del H. Congreso de la Unidn la si--
guliente iniciativa.

B) DECRETC que reforma y adiciona los artfculos 26 y 28 -
de la ley de Secretar{as y Departamentos de Estado.

Al mérgen un sello con el Escudo Nacional, que dice: -
Estados Unidos Mexicanos - Presidencia de la Repfiblica.

Luis Echev:rria Alvarez, Presidente Constitucional de
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ipz Estados Unldos Mexicanos, a sus habitantes, sabed:

(Gue el H. Conbreso de la Unién se ha servido dirigirme
el siguiente ' '

DECRETO

“"El Congreso de los Estados Unldos Mexicanos, decreta:
REFORMAS A LOS ARTICULOS 26 y 28 DE LA LEY DE SECRETARIAS Y
DEPARTAMENTOS DE ESTADO. ’

ARTICULO UNICO. Se reforman los artfculos 26 y 28 de la ley
de Secretarias y Departamentos de Estado, para quedar como
sigue: ‘ '

‘ARTICULO 26.- Corresponde originalmente a los titulares de

las Secretarias y Departamentos de Estado el trémite y reso
lucidn de su trabajo podrén delegal en sus subalternos cua-
lesquiera de sus facultades, excepto aquellas que por ley -
o por disposicién del Reglamento Interior respectivo, deban
ser ejercidas precisamente por dichos titulares,

ARTICULO 28.~ En el Reglamento Interior de cada una de las

Secretarfas y Departamentos de Estado, que sera expedido --
por-el Presidente de la Replblica, se estableceré la compe-
tencia de las unidades administrativas de cada dependencia,
as{ como la forma en que los titulares deberadn ser suplidads
en sus ausencias.

El titular de cada dependencla expediri los Manuales -
de Organizacidn y de Procedimientos necesarios para su me--
jor funcionamiento, los que deberan contener informacibén sg
bre la estructura orglnica y la forma de realizar las acti-
vidades de sus diversas unidades administrativas, as{ como
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sobre los sistemas de comtnicacién Y coordinacién y los == =
principales procedimientos administrativos que se establege

©CBNhe

Los Manuales y demfs instrumentos de apoyo administra—
tivo 1nterno, deberén mantenerse permanentemente actuallza-
dos. '

TRANSITORIOS

" ARTICULO PRIMERO.~ Lag presentes reformas entraran en vigor -
‘al dfa sigulente de su publicacibén en el Diario Oficial de
la Federacibn.
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2.4, ACUERDO por el que se establecen las bases parakla ——
promocién y coordinacidén de las reformas administrativas -
del Sector P(blico Federal.

Al mérgen un sello con el escudo Nacfonal que dice: Eg
tados Unidos Mexicanos - Presidencla de la Repfblica.

Luis Echeverrfia Alvarez, Presidente Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, con fundamento en lo dispues-
to en el articulo 89 fraccibébn primera de la Constitucidn, -~
articulo 16 fraccibn cuarta, 20, 22, 27 y 31 de la ley de -
Secretarias y Departamentos de Estado, 13 de la ley para el
control por parte del Gobierno Federal de los Organismos -
‘Descentralizados y Empresas de Participacién Estatal, y

CONSIDERANDO

. PRIMERO.- Que el gobierno de la Repfliblica ha asumido, por -
imperativo constitucional la responsabllidad de impulsar, -~
mediante el crecimiento econbémico, la redistribucidn del in
greso y la ampliacidn de los servicios pfliblicos, el mejora-
miento de les condiciones'generales de vida de la poblacién.

'SEGUNDO.~- Que el volumen creciente de los recursos de que -
dispone el Estado y la complejidad, cada vez mayor, de un -
pais en proceso de modernizacidén exigen niveles &ptimos de

eficacla en los trabajos del Sector Piliblico, para lo que es
necesario introducir reformas en sus estructuras y sistemas
administrativos, as{ como seleccidnar y capacitar debidamen
te al personal que le presta servicios.

TERCERO,- Que las reformas administrativas y la actitud de
los servidores plblicos deben orientarse de acuerdo con las
metas y programas que persigue el pais en esta etapa de su
desarrolio, y por lo tanto han de contribuir a la descentra
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~lizaclién econdmica, social y al perfeccionamiento de la de~
mocracia,.

CUARTO.- Que técnicamente no existe razén alguna para que ~
la actividad administrativa del Estado no se realice en me-
jores condiciones de eficiencia y de que para lograrlo es -
preciso contar con la activa participacién de los propios -
servldores plblicos y de cada una de las Dependencias del -
Ejecutivo Federal, Organismos Descentralizados y Empresas
de Participacién Estatal.

QUINTO.~ Que las modiflcaclones o reformas que se introdus-
can en la Administracién Pdblica deben coordinarse y comple
mentarse conforme a propdsitos unitarios respetando las pe-
culiaridades de cada una de las entidades que participen y
los requerimientos especiales de los serviclos que propor—-
cionen o de los blenes que produscan.

He tenido a bien expedir el siguiente

ACUERDO

PRIMERO.- Realicese los actos que legalmente procedan para
que en cada una de las Secretarfas y Departamentos de Esta-
do, asi como los Organismos Descentralizados y Empresas de
Partiéipacién Estatal se establescan Comisiones Internas de
Administracidén, con el propbsito de plantear y realizar las
reformas necesarias para el mejor cumplimiento de sus obje-
tivos y programas, incrementar su propla eficiencia y con--
tribuir a la del sector plblico en su conjunto, en los tér-
minos de los considerados antecedentes.

SEGUNDO.~ Las Comisiones Internas de Adminlstracidn de las

entidades alucidas, se inteqraran con los funcionarios que
resuelva el titular respectivo, de modo que en las decisio-

25



neg puedan zonslderarse las atribucliones y funciones funda-
mentales de la entidad que se trate y ser atendlidos los as-
pectos correspondientes a los sistemas de programacibén y -
presupuesto, normas jurfdicas que les competan, recursos hu
manos y materiales, informacién, evaluacién y control, asf
como los procedimientos y métodos de trabajo.

TERCERO.~ Realfcense los actos que legalmente procedan para
que en las entidades a que se refiere este acuerdo, se esta
blezcan Unidades de Organizacidén y Métodos con el propésito
de asesorar té&cnicamente el planteamiento y la ejecucién de
las reformas que dependan directamente del Titular de cada
dependencia o del funcionario en el que éste delegue la au-
toridad el material de coordinacién y racionalizacién admi-
nistrativas.

CUARTO.~ Corresponder& a la Secretarfa de la Presidencia, -
con la intervencidn de las Dependencias competentes en cada
caso, Ag promocidén y coordinacidén de las reformas adminis—
trativas del sector Piblico Federal, as{ como la compatibi-
1izacibn de los propdsitos que por ellas se persiguen,

Para ese efecto se relacionara con las Comisiones In--
ternas de Administracidn y con las Unidades de Organizacién
y Métodos, propondr& las normas y si;temas que armonicen -
los trabajos respectivos de las Dependenclas y gstableceré
aquellos que se refieran a sus aspectos comunes,

QUINTQ.~ Cada una de las dependencias, organismos y empre--
sas a que se refiere este acuerdo, elevars a la considera-—-
cién del &mbito correspondan. La Secretaria de la Presiden
cia propondri al proplo Ejecutivo las que atafien a dos 0 =
més de las entidades mencionadas.
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Dado en llarbre:’sidencia del Poder E‘.jecuti’vb Federal, en
1a ciudad de México, Distrito Federal, a los veintisiete —-
dias del mes de enero de mil noveclentos setenta y uno,
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2,5 ACUERDO Para el establecimiento de Unidades de Progra
macidén en cada una de las Secretarfas y Departamentos de Eg

‘tado, Organismos Descentralizados y Empresas de Participa~--
‘cién Estatal.

Al mlrgen un sello con el escudo Nacional, que dice: -
Estados Unidos Mexicanos - Presidencia de la Replblica.

Luis Echeverrfa Alvarez, Presidente Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, con fundamento en lo dispues-
.to en el artfculo 89 fraccién I, de la Constitucién, articu
lo 16, fracciones 1I, III, IV y V, 20, 22, 26, 27 y 31 de -
la ley de Secretarfas y Departamentos de Estado, 13 de la
ley para el Control por parte del Gobierno Federal de los -

Organismos Descentralizados y Empresas de Participacibn Es-~
tatal, vy

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Ejecutivo Federal a mi cargo se ha propues
to, en los términos de su mandato constitucional, acelerar
el desarrollo integral del pafs e incrementar nuestra inde-
pendencia econdémica mediante la elevacidn de la productivi-
“dad Yy la redistribuciédn equitativa del ingresoc y que, para
cumplir esos objetivos, es precliso coordinar y armonizar -

los programas y metas especificas de las entidades del sec~
tor pitlico federal.

SEGUNDC.- Gue las Secretar{as de Estado, Crganismos Descen-
tralizados y Empresas de Participacién Estatal deben contar
con servicios técnicos que les permitan cuantificar y preci
sar sus objetivos, asi como programar el empleo adecuado de

los recurscs con que cuentan para el cumplimiento de las --
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requnsabiiidades que tienen encomendadas.

TERCERO.~ Que es conveniente que la programacibén de las ac-
tividades de cada dependencia del Ejecutivo se realice con -
" m&todos compatibles qﬁe permitan integrar sus planes v pre-~
visiones, as{ como establecer un sistema de informacién que
facilite la toma de declsiones a nivel sectorial y nacional.

CUARTO.- Que la Secretaria de la Presidencia corresponde la
tarea de Eecabar los datos necesarios para la elaboracién -
del plan general del gasto pfliblico e inversiones del poder
Ejecutivo y los programas especliales que &ste le fije, asi
come la de coordinar programas de inversidn de los diversos
organismos de la administracibn pfiblica,

QUINTO.- Que los trabajos de reforma administrativa empren-
didos por el Gobierno Federal han de orientarse, fundamen--
. talmente por la necesidad de adecuar las estructuras, siste
mas y métodos administrativos en funcidén de los objetivos -
que persigue el Gobierno en esta etapa de desarrollo y de -
las metas y programas espec{ficos que se establezcan en ca-
. da Dependencia, organismo descentralizado o empresa de par-
ticipacién estatal, he tenido a bien dictar el siguiente

ACUERDOPO

PRIMERO.- Realicense los actos que legalmente procedan para
que las Secretarfas y Departamentos de Estado, Organismos -
Descentralizados y Empresas de Participacidn Estatal esta--
blezcan unidades de programacidén encargadas de asesorar a -
los titulares en el sefialamiento de objetivos, la formula--
cién de planes y previsiones y la determinacién de los re--
cursos necesarios para cumplir, dentro de sus atribuciones
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y fines especi{ficos, las tareas que correspondan a cada en-
tidad.

SEGUNDO.~ Las unidades de prdgramacién de las dependencias
del Ejécutivo, OrganiSmos Descentralizados y Empresas de =~
Participacién Estatal, recabarén y analizarén la informa---
clbn que requieran en el ambito de sus respectivas &reas de
accibn y la Secretarfa de la Presidencia las asesorard en - ‘
el establecimiento de métodos y sistemas a fin de hacerlos
compatibles.

‘ TERCERO.~ A fi{in de contar con informacién completa y actua-
lizada sobre las distintas entidades, sectores y procesos
que combinen la vida econdmica y social del pafs, la Secre-
taria de la Presidencia se relacionaré con las institucio--
nes plblicas o privada para obtener los datos, estudios y -
proyectos que sean procedentes.

CUARTO.~ Las unidades de programacidn participaran en las -
comisioﬂes internas de administracidén a que se refiere el -
acuerdo expedido por el Ejecutivo, publicado el pasado 28 -
de enero, con objeto de que los trabajos de la reforma admi
nistrativa se ajusten a los programas de cada entidad del -
Sector Pliblico y procuren el cumplimiento mhs efichz de las
metas que el Goblerno determine.

TRANSITORIO

UNICO.- Este acuerdo entrarl en vigor el dfa de su publica-
cién en el Ciario Oficial de la Federaciébn.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en

la ciudad de México, Distrito Federal, a los veintisiete -
dias del mes de febrero de mil novecientos setenta y unc.
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2.6 ACUERDO Por el que se dispone que los titulares de ca
da una de las Secretar{as y Departamentos de Estado deben -~
procurar dar la atencidén que requiere elAprograma de Refor—
ma Administrativa de su dependencla.

Al mérgen un sello con el Escudo Nacional, que dice: -
Estados Unidos Mexicanos - Presidencia de la Repfliblica,

Luis Echeverria Alvarez, Presidente Constitucional de
los Estados Unldos Mexicanos, en ejerclicio de la facultad -
que me confiere el articulo 89 fraccién I de la Constitu—--
¢lén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Yy con funda-
mento en los artfculos 16 y 22 de la Ley de Secretarfas y -
Departamentos de Estado y

CONSIDERANDO

PRIMERO.~ Que la Reforma Administrativa es parte de las ==
-transformaciones bisicas que promueve el titular del Poder
Ejecutivo Federal para impulsar el desarrollo econdmico con
justicia social, ya que el Estado debe de estar en aptitud
de réalizar con la mayor eficiencia las atribuciones que -
tiene sefialadas, particularmente aguellas que estén relacio
nadas con la promocidn del desarrollo, la redistribucién --
del ingreso y la menor dependencia del exterior.

SEGUNDC.- Que con la finalidad de analizar los alcances de

la Reforma Administrativa promovida por el Ejecutivo a mi ~
cargo con fecha de 4 del actual, se llevd a efecto un acuer
do colectivo con los titulares y asesores de las Unidades -
de Organizacién y M&todos y Unidades de Programacidn, crea-

das por virtud de los acuerdos de 27 de enero y 27 de febre
ro de 1971, publicados en el Diario Oficial de la Federa-—-—
cibén cdel 28 de enero y del 11 de marzo del mismo afio, res—-

4

pectivamente.
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TERCERC.- Que en dicho acuerdo se pudieron apreciar los lo-
s gros y ubstéculos experimentados durante el proceso inicial
del programa de Reforma Administrativa, tendiente a plan—-—-
tear y llevar a cabo las modificaciones necesarias en los -
sistemas y estructuras administrativas del Ejecutivo Fede--
ral para garantizar el debido cumplimiento de los objetivos
Y programas de las dependenclas que lo integran, procurando
que al mlsmo tiempo que incrementen su propia eficiencia, -
contribuyendo a la del sector plblico en su conjunto, den--
tro de los marcos de la actual estrategia de desarrollo.

CUARTO.~ Que para lograr una mayor eficacia en la realiza--—
cidén de dicha finalidad resulta indispensable fortalecer -—
los mecanismos de reforma para lo cual se vuelve necesario
que los titulares de cada una de las Secretarfas y Departa-
mentos de Estado, Organismos Descentralizados y Empresas de
Participacién Estatal, presidan las Comisiones Internas de
Administracién y otorguen la atencibén que requieren las fun
ciones encomendadas a las Unidades de Organizacién y Méto--
dos a las de Programacién, que habrén de asesorarlos en las
tareas de mejorar sus estructuras y sistemas de trabajo, he
tenido a bien expedir el siguiente

ACUERDDO

PRIMERO.~ Los Titulares de cada una de las Secretarias y De
partamentos de Estado deben procurar dar la atencibn que re
quiere el programa de Reforma Administrativa de su dependen
cia, preéidiendo las Comislones Internas de Administracidn

y esesorfndose directamente por las Unidades de OGrganiza~—-
cidn y Métodos de Programacidn, con el propbsito de garanti
zar y lograr una mayor eficacia en la ejecucidn de las deci
ciones tomadas en materia de Reforma Administrativa Y 10———‘

grar una acecuada coorcinacidn de las medidas que se esta--
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blezéan'para el sector pGblico en su conjunto.

SEGUNDO.~ Realficense asimismo los actos que legalmente pro-
cedan para que en cada uno de los organlsmos descentraiiza—
dos Yy empresas de participacién estatal se otorgue la misma
atencidén a que se refiere el punto anterior a los mecanis—~
mos de reforma antes menclonados, procurando su adecuada -
coordinaclién con las medidas que en este sentido adopten
las dependenclas federales,

TRANSITORTIO

ARTICULO UNICO.~ El presente acuerdo entraré en vigor el -
dfa de su publicacidén en el Diario Oficial de la Federacién.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en
la ciudad de México, Distrito Federal, a los trece dias del

mes de marzo de mil novecientos setenta y tres.
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C APTITOUTLGO II

DETERMINACION DE. TERMINOS



DETERMINACION DE TERMINOS.

Para facilitar la comprensién de los términos general-
mente empleados en una Tesorerfia, determino su slgnificado.

ACTA DE EMBARGO.

Documento en que se aslenta la diligencia de secuestro
de bienes del deudor que al ser requerido de pago no cubre
el adeudo a su cargo, o la del secuestro convencional en ma
teria administrativa de los bienes con que en los casos en
que lo autorice el Cédigo, garantiza el deudor el interes - ’
fiscal relativo al crédito en su contra.

ACTA DE EMPLAZAMIENTO.

La que el ejecutor debe levantar al notificar el acuer
do de emplazamiento a persona en cuyos bienes se trate de -
hacer efectivo un crédito fiscal de que no es deudor direc-
to.

ACTA DE NOTIFICACION DE CREDITOS.

Documento que se explde en los casos en que los formu-
larios respectivos no contengan lugar y férmula para hacer
-constar la notificacién.

ACTA DE REMATE.

Documento en que se hace constar el resultado de la di
ligencia del remate efectuadeo de los blienes embargados al -
deudor que nc ha cubierto su adeudo.

ACTA DE REGUERIMIENTO DE PAGO.

La en que se asienta la diligencia mediante la cual se
previene al deudor que pague el importe del crédito fiscal
a su ' cargo dentro de un plazo de tres dfas hibiles siguien~
tes a la fecha de dicha diligencia.
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ACUERDU. - v .
Reunibn entre una o varlas personas para la resolucidn
de problemas.

ALMONEDA,

La venta de subasta pfiblica de los bienes embargados,
la cual se efectBa como se indica al explicar lo que es el
remate.

APROVECHAMIENTO,

Son los recargos, las multas y los demfs ingresos de -
derecho plblico que perciban los Municipios y que no sean -
claslflcables como impuestos, derechos o productos.

AUDIENCIA.

Acto de oir las autoridades a las personas que exponen,
reclaman o solicitan alguna cosa. Solicitar audiencia es -
pedir a las autoridades que reciban al solicitante y conce-
derla al mismo.

CABILDO.

Reunidn periédica entre el Presidente, Secretario, Sin
dico, Regidores y miembros del Ayuntamiento para el estudio
y resolucibdn de los problemas del Municipio. Junta celebra
da por el cabildo, sala donde se celebra.

CANCELACION. N

Extincién de clertos créditos fiscales incobrables por
insolvencia de los deudores o por incosteabilidad de su co~
bro.

CAUCIONAR.

Dar una caucibén o fianza. Precaver cualguier daflo.
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CAUSANTE,

Es la persona f{sica o jurfdica que, de acuerdo Con ==

las leyes, estd obligada al pago de una prestacidn determi-
nada al fisco municipal.

" CITATORIO.

Eg el documento por medio del cual los notificadores -
sefialan determinado dfa y hora a los deudores que no encuen
tren en su domicilio al ir hacerles las notificaciones per-
sonales o el requerimiento de pago de su adeudo, a fin de -
que esperen con el objeto incdicado.

COMISION.

, Orden que se d& a una persona para que ejecute alguna
acciébn, ' |

CONCORDATO.

Convenio medlante el cual la autoridad fiscal competen
te y el causante determinan las bases para la liquidacién -
del crédito fiscal, o el monto liquido del crédito y las —-
condiciones o términos para- su pago, en los casos en que lo
permitan las respectivas disposicliones legales y conforme a
~las normas que éstas establezcan.

CONDONACION.

Medio que la ley autoriza en los casos de fuerza mayor
o de calamidades plblicas, para dejar sin efecto total o -~
parcialmente los créditos por impuestos, derechos, produce-
tos y aprovechamientos,

' CONVOCATORIA PARA REMATE.

Citar postores para el remate de los bienes embargados
al deudor que no ha cubierto el crédito fiscal a su cargo,

asf{ como el de otros bienes cuya subasta ordene la dependen
cia.
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- CEEDITO FTISTAL W .
By la obligacién fiscal determinada en cantidad lfiqui-
dae. k

CREDITOS PERCIBIDOS INDEBIDAMENTE.

Son las cantidades que se hubiesen cobrado indebidamen
te, o con exceso a los causantes. Prescriben en el término
de cinco afios a partir de la fecha en que se hublese efec---
tuado el ingreso correspondiente,

DEPOSITARIO.

Persona a quien se encomienda 1a guarda, o la adminis-
tracibén, o 1a intervencién en la explotacién de bienes em—-
bargados.

DERECHOS.
Son derechos las contra-prestaciones establecidas por
el Poder Plblico conforme a la ley, en pago de un servicio.

DESGLOSAR.

Quitar la glosa que se puso a un escrito. Separar un
escrito de otros.

DEUDOR.

La persona fisica o moral sobre quien recaiga la obli-
gacidn de satisfacer un crédito fiscal. Es deudor directo
el obligado inmediato al pago de la prestacidén o las presta
ciones fiscales que las disposiciones legales aplicables le
-impongan, derivadas de los actos, contratos, documentos, --
operaciones y actividades en general grévadas por dichags —-
disposiciones. Lo es también la persona a quieﬁ se impone
la obligacibn de pagar cualquier sancién econdémica. E1 Cé-.
digo considera deudores directos a los herederos respecto -
de los créditos fiscales a cargo del autor de la herencia;
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'y a los donatorios respecto de los adeudos fiscales de los

donantes, en lo que se refiere a los bienes materia de la -
donacién.,

Es deudor sustituto aquél a quien la ley traslada algu
na obligacién fiscal que corresponde al deudor directo, sin
relevar a éste de tal obligacldn si aquél no la cumple.

DIFERENCIAS.

Residuo de una sustraccidédn. Diferenclias encontradas -
en la omisiébn de impuestos.

DIVERSOS.

Constituyen este .ramo los ingresos no previstos, como
los donativos, indemnizaciones por dafios en bienes municipa
les y cooperaciones. '

EJECUTOR.

La persona designada para practicar diligencias de eje
cuclédn en procedimientos administrativos en materia fiscal.
En lo general este cargo es desempefiado por persona que tam
bién tiene el carfcter de notificador y en este caso se le
designa notificador-ejecutor.

EMBARGO.
Diligencia de aseguramiento administratlivo de blenes -
para garantizar o para hacer efectivo el pago de créditos.

Hay tres clases de embargos: el convencional, el precauto--
rio y el definitivo.

Es convencional el que a peticidén del deudor, para ga-
rantizar alquna prestacibn fiscal, se practica sobre blenes
seflalados por el mismo deudor consistentes exclusivamente -
en negoclaciones comerciales, industriales o agricolas o sg
bre bienes raices valuados ante la oficina fiscal federal -
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.qafrespomuienta; sieépre que tales bienes sean ademis sufi-
clentes para garantizar la prestacidén fiscal de que se tra-
te Yy que su emhargo sea aceptado como tal garantia por la -
autoridad fiscal competente.

‘BEs precautorio el que la autoridad ejecutora ordena --
que se practique en el mismo acto del requerimiento de pago
de los créditos, cuando hubiere peligro de que el deudor se
ausente o enajene u oculte sus blenes.

- Es definitivo, el embargo de bienes del deudor que no
paga el crédito dentro del plazo sefialado en el acto del re
querimiento de pago. ,

GRAVAMEN,
. Cargo, obligacién.

INFRACCION.
Quebrantamiento de una ley, orden. Violacidn,

IMPUESTO'%

Son impuestos las prestaciones que fijen las leyes a -
cargo de personas fisicas, morales o unidades econbmicas, -
para contribuir a los gastos plblicos.

LEGISLACION FISCAL ESTATAL.

Consiste en el conjunto de leyes, reglamentos, decre~-
tos y demds disposiciones de c¢arécter fiscal estatal expedi
dos por autoridades estatales competenteQ.

MANDAMIENTO DE EJECUCION.

Acuerdo con que se inicia el procedimiernto administia-
tivo de ejecucidn para haceé efectivos los créditos en la -,
fecha en que sean exlglbles o cuande no sean’satisfechos -
dentro del término del emplazamiznto.
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MULTA.

Constituyen los ingresos de éste como las multas ime-
puestas por infracciones a las Leyes Fiscales Municipales;
las impuestas por los Jueces Menores Municipales y las pro-
venientes de infracciones al Bando de Policf{a y demis orde
namientos Municipales.

NOTIFICACION. .

El acto por el que se d& conocimiento a quienes deban
hacérseles saber de los acuerdos, resoluciones o proveidos
dictados en el procedimiento fiscal, ya se trate de lo rela
tivo a la determinacién de los créditos fiscales de las ba-
ses para su liquidacién o de cualquier otra materia referen
te a dicho procedimiento.

NOTIFICADOR.

La persona designada para hacer notiflcaciones de reso
Juciones administrativas en materia fiscal,

PADRON.
Némina o lista de los 'vecinos o moradores de un pueblo.

PARTICIPACIONES .
Son participaciones los ingresos que a favor de los A-

yuntamientos establezcan las leyes, sobre los impuestos Fe-
derales y del Estado.

" PLAZO.

Término que se d& para pagar o satisfacer una cosa.

PRODUCTOS.

Son productos los ingresos que perciban los Municlpilos
por activ;dades que no correspondan al desarrollo de sus -=-
funciones propias de derecho pliblico o por la explotacién -
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de suzs hisnes patrimoniales.

RECARGOS. _
" los adeudos por falta de pago oportuno o de un ingreso
municipal'causarén el recargo del dos por ciento mensuai, -

sin que pueda exceder del cien por ciento del crédito co-——
rrespondiente,

Se exceptﬁan de recargos:
Los enteros provenientes de diferencias por liquidacio :
nes equivocadas.

Los derechos de licencla.
Los reintegros.

REINTEGROS.

Constituyen los productos de.este ramo, los que resul-
. ten a favor del Erario Municipal por los ieembolsos de las
cantidades suplidas por cuentas de los fondos municipales o
las que después de haber sido autorizadas, no han sido in--
“wvertldas.en su objeto,

REMATE .

Consiste en la venta en subasta plblica de los bienes
embargados para asegurar el pago de créditos fiscales, que
previa determinacién del valor de esos bienes y mediante —
convocatorias publicadas para solicitar postores, ejecutan
en la via administrativa las autoridades fiscales a fin de
hacer efectivos los créditos para cuyo pago fueron secueSw—-
trados los mismos blenes.

REQUERIMIENTO DE PAGO.

El que el ejecutor hace al deudor en cumplimiento del
mandamiento de ejecucidn.
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REZAGOS.

"‘Constituyen los ingresos de éste como los impuestos, =-
derechos, productos y aprovechamientos que no se hubleren -
cublerto en los afios anteriores.
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CAPITULO Iv .

MANUAL DE ORGANIZACION DE UNA TESORERIA MUNICIPAL



4,1 OBJETIVO DEL MANUAL

Se elabora el presente Manual de Organizacién, tomando
en cuenta la problemitica al otorgar servicios pfiblicos Yy -
el afén de actualizar los métodos de administracidén en base
a la Reforma Administrativa,

El presente Manual de Organizadién es una guia que cir
cunscribe el &mbito de aplicaciédn, de una Tesorerfa Munici-
pal.

Su elaboraci6ﬁ tiene como finalidad, consignar en for-
ma sencilla y correcta los niveles jer&rquicos, los objeti-
vos, polfiticas y funciones de una Tesorerfa Municipal, para
orientar los cursos de accidn que deben llevarse a cabo en
cada uno de los departamentos y puestos que la integran.
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4,2 OBJETIVOS GENERALES.,

Vigiiar y controlar los ingresos municipales con estric »
to apego a las disposliciones fiscales establecidas.

Establecer las operaciones comunes y las técnicas em-
pleadas en el manejo de las finanzas municipales.

Eliminar la carga innecesaria de impuestos o procedi--
mientos molestos de recoleccibn.

Apreciar la importancia y utilidad de los mecanismos -
fiscales, describir cada una de las funciones importantes e
intentar ajustar a ellas los principios generalmente acepta
tos de organizacidén y procedimientos, y sefialar las relacio
nes de varias funciones entre s{ y el panorama general de -
la administracibdn Municipal.

Apreclar la gran importancia que tiene el hecho de pro
porcionar al pfiblico una atencién esmerada respetando en to
do momento su calidad humana y con estricto apego a la mo--
ral. '

Buscar que las actividades de la Tesorer{a sean ejecu-
tadas con prontltud, eficacia y honestidad, de acuerdo a las
normas por los cuales deban regirse,'para evitar reclamacio-
nes de parte de los causantes y pﬁblico,gn gene?al.

Proporcionar la mayor fluidez a los asuntos y trimites
del causante relacionados con esta Tesoreria.

Aseqgurar los bienes inmuebles del Municipio a través -

de un inventario y tener toda la documentacién referente a
&stos.

44



Promover la constante actualizacién de procedimientos, -

organizacibdn y estructuracibén de la Tesoreria.

Adaptar al elemento humano al puesto que va a desempe-
flar en la Tesoreria buscando su eficiencia y eficacla en -
las funclones propias del mlismo.

Tener motivado al perscnal para influir en la creacién

y conservacidn de las condiciones de trabajo bajo las cua~--
les el personal de la Tesoreria pueda actuar con su mixima
potencialidad.

Relaclonar los esfuerzos y habilidades de los indivi--
duos y grupos de tal modo que se garantice el logro de los
objetivos con la menor cantidad de fricciones posibles y la
mayor satisfaccidn individual.

Levantar la moral del personal y lograr que se entre--

gue e identifique més con la Tesorerfa, jefes de departamen
to y compaifieros de trabajo.
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4,3 POLITICAS GENERALES.
Mantener una comunicacién ablerta hacia el causante.

Otorgarvtodo-tipo de facilidades al causante para el =
buen cumplimiento de sus obligaciones con esta Tesorer{a.

Ofrecer al causante la seguridad de sus pagos, median-
te el control de archivos ordenados y as{ evitar duplicidad
_tanto de procedimientos innecesariocs como de pagosa.

Atender y soluclonar oportunamente las peticlones y re
clamaciones de los causantes. ‘

Atender con prontitud y cordialidad los diferentes pro
blemas que se presentan en la Tesoreria.

Adecuar fluidos canales de comunicacidn, para que el -
- personal de la Tesorerfa tenga conocimiento de los objeti-—
vos, poiiticas, programas y procedimientos, o sea que conoz
can la naturaleza, alcances y limitaciones de las funciones

que ellos realizan. '

Dedicar atencién preferente a la organizacién interna
de la Tesorerfa a fin de que opere la ya exlstente, se per-
feccione y se modifique oportunamente cuando las circunstan
cias lo requieran. '

Obtener la participacidén de todo el personal de la Te-
sorerfa, a fin de que las normas y el rdgimen del trabajo -
- no sean obst&culos para el constante desarrollo de la Teso-

.rer{a.

Resolver con prontitud los problemas internos de traba
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jo que se presentan en los diferentes departamentos de la -
Tesorer{a. i

Capacitar y adiestrar al elemento humano para el buen
desempefio de las labores proplas del puesto que va a desem-

- peflar, con objeto de que su trabajo y su vida adquiera sen~

tido, dignidad, satisfaccidén, tanto en el trabajo como fue-
ra de é1. '

Culdar de que todos los departamentos que integran la
Tesorerfa, respeten, observen y cumplan honestamente los -
compromisos que marcan las disposiclones legales y reglamen
tarias. ' ‘ '

Difundir y fortalecer la necesidad de mejorar los nive
les de eficiencia y eficacia para que la Tesorerfia cumpla -

satisfactoriamente con sus objetivos,

Tener un estricto control sobre las personas que mane-
jen fondos municipales a fin de evitar malos ménejos.
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4.6 ANALISIS DE PUESTOS.

NOWBRE OEL PUESTO:

UBICACION:
DIVISION:

PUESTOS ‘BAJO SU MANDO.
DIRECTAMENTE (7)

INDIRECTAMENTE:  (50)

REPORTA A:

IGUAL QUE:

DESCRIPCION GENERICA:

TESCRERO MUNICIPAL.

Palacio Municipal de:
Tesoreria.

Contralor, Contador, Pagador,
Jefe de Industria y Comerclo, -
de Ejecucidn Fiscal, de Audito-~
ria Fiscal Municipal, Secreta--—
ria.

Auxiliares, Cajera, Mecandgra-—
fas, Inspectores de Pozos, Se~-
cretarias, Auditores y Notifica
dores.

Presidente Municipal y Sindico.
Secretario Municipal, Goberna--—
cibén, Relaciones Piblicas, Om—-
bras POblicas, Oficialfia Mayor,
Agua Potable, Reglstro Civil, -
Promocién Deportiva, Salud Muni
cipal, Comandancia de Polic{a,
Asesorfa Jurfdica, Juzgado Me--
nor, Regidores.

Controla las finanzas municipales para la optimizacién

DESCRIPCION ESFECIFICA:

. de los recursos, tanto materiales como humanos,

Revisa el reporte cdiaric de ingresos y egresos para ve

rificar dicha informacién.
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Envia el reporte diarioc de ingresos y egresos al Presi
dente para que lo revise.

Toma acuerdos con el Presidente para informar de los -
pagos efectuados y los que deben realizarse, y para la auto
rizacién y firma de los cheques correspondientes,

Toma acuerdos con los jefes de los diversos departamen
tos de la Tesorerfa para el intercambio de informacidn sobre
el desarrollo de los mismos, as{ como para la fijacién de =~
pol{ticas y objetivos a realizar.

Revisa los informes presentados por los departamentos
de la Tesorerfa para conocer el desarrollo de los mismos,

Programa los pagos vigentes para tener un mejor contol
sobre los mismos. '

Atiende al plblico.

Proporciona todo tipo de informacidén referente a 13 ~-
Tesorerfa al pfiblico en los casos que se requiera para la -
pronta resolucién de problemas del piblico para con la Tesg

reria,

Autoriza y firma cheques para su expedicién.

Entrega personalmente los cheques a las personas reS--
pectivas. )

Planea las actividades necesarias para el buen funcio-
namiento de la Tesorerfa,

Dirlge las actividades de los diferentes departamentos
de la Tesorerf{a para seguir los procedimientos sefialados vy
evitar las desviaciones y consecuentemente los posibles con
flictos que puedan surgir.

Tiene informado al Ayuntamiento mediante las seslones
peribédicas de cablldo sobre la situacidn financiera del mu-
nicipio para la distribucibédn de recursos econdmicos, sobre
las situaciones més inmediatas, ;

Controla la recaudacidn Municlipal por concepto de im--
puestos, derechos, productos y aprovechamientos en forma o

portuna, de acuerdo con los derechos y obligaciones que le

51



otorguein ias lsyes Municipales.

Programa el flujo de egresos en forma prioritaria para
satisfacer Jas necesidades mis apremiantes.

Formula el proyecto de ley de ingresos y presupueéto -
de egresos.

Propone los ajustes necesarios al presupuesto anual,

Presenta el informe mensual a la Contaduria General -
del Estado para informar sobre la situacién financiera del
Municipio.

Descarga las observaciones que formula la Contaduria -
General del Estado para un mejor control de la Tesoreria,

‘ Dirige las actividades necesarias para la ejecucibn de
los planes, politicas y tareas cumpliendo con estricto ape-
go al programa de trabajo, normas y reglamentos internos.

Controla de que todas las operacliones en cualquier --
tiempo se estén desarrollando de acuerdo al plan de trabajo
adoptado, con las érdenes que se dieron y con los principics
establecidos.

Realiza comisiones extraordinarias.

Tiene reuniones periddicas con el Sindico para infor--
marle de la situacién de la Tesoreria.

RELACIONES PERMANENTES. ‘
INTERNAS CON: Los jefes de los diferentes departamentos de
la Tesoreria para la supervisidn de sus funciones,

Personal para la supervisibn de sus tareas y activida-
des.

EXTERNAS CON: El pablico para atenderlo.
La Contadurfa General del Estado para proporcionar in-
formacién referente a la Tesorerfa.

Bancos para solicitar informacidn acerca del estado -«
. econdmico de.la Tesorerf{a.

Presidente: psra tener acuerdos.
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Sindico: para proporcionar informacidn acerca de la Te
soreria.

Las demls oficinas del Ayuntamiento para pedir informa
cibdn para la elaboracidn de presupuestos y planes de traba-
jo y para entregar los cheques correspondientes a cada una
de ellas.

Tesorerias de otros municiplos esporidicamente para el
intercambio de impresiones,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano.

No haber sido condenado por ningun delito grave del or
den comin. Conocer la legislaclidén Hacendaria de los munici
pios y contabilidad fiscal. '

Caucionar el manejo de fondos a su cuidado por la can-
tidad que fije el Ayuntamiento.

Personalidad ordenada, analftica, sistemitica, intulti
‘va, objetiva y "Don de Gente",

Buena comunicacién hacia la gente.

AUTORIDAD:

Rechaza aperturas, traspasos o clausuras de negociacig
nes mercantiles o industriales cuando considere que son si-
mulados estos movimientos o que tienen datos falscs, que no
estén cublertos los gravémenes correspondientes o que no =
llenen los requisitos exigidos por la ley, reglamentos y =
disposiciones conducentes.

Exige al causante garantfa suficiente de los créditos
fiscales cuando exista posibllidad de que no sean cublertos
Yy no puedan hacerse efectivos en bienes del deudor.

Califica el pago de gravimenes al causante, segln sus
actividades.

Nombra personal de la Tesoreria, inspectores para de--

53



sempafias comizlones que intervengan en las funclones de di-
verslores plblicas, mercados, rastros.

Ordena la prictica de auditorfas para la comprobacidn
dei pago de impuestos que deban cubrirse tomando en cuenta
el monto de los ingresose. v

" Aplica el Procedimiento Administrativo de Ejecuciédn -
Fiscal para obtener el pago de los créditos fiscales si no
son cubiertos dentro de los plazos sefialados, siendo solida
riamente responsables con los causantes por las cantidades
adecuadas cuando por negligencia no den cumplimiento a esta
disposicién, tendrén presente que las negociacionés que ori
ginen el impuesto, deben garantizar preferenteménté los a—-
deudos que reporten, salvo el caso que los propios interesa
dos seflalen otros bienes de fhcil realizacién.

Rebaja o condona solamente en lo que respecta a recar-
gos y multas y conforme a acuerdos generales del Ayuntamien

to.
Aplica medidas correctivas al personal de la Tesorerfa.

RETC DEL’ PUESTO:

Vigilar y maximizar los ingresos municipales.

.
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ANALSIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: : SECRETARIA,

UBICACION: Palacio Municipal de:

DIVISION: Tesoreria.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Tesorero Municipal,

IGUAL QUE: Contralor, Contador, Pagador, =

Jefe de. Industria y Comercio, -
Ejecucibn Fiscal, Auditorfia Fig
cal Municipal.

DESCRIPCION GENERICA:

Atiende al plblico en la antesala para anunciarlo con
‘el Tesorero y sea atentido. ’

DESCIPCION ESPECIFICA:

Contesta el teléfono para pasar las llamadas al Tesore .
LOe

Recibe la relacibdn para hacer los documentos de los pa
gos semanarios.

Mecanografia los cheques gue se han de expedir para --
posteriormente entregarlos al tesorero.

Hace una relacidén de todas las facturas presentadas a
la Tesorerfa.

Hace pélizas y recaba las firmas correspondientes para
hacer el cheque respectivo.
Lleva un expediente de las facturas gue lo requieran =~

para tener un control sobre estos pagos efectuados y por --
efectuar.

55



Mecanograff{a el acuerdo correspondiente a todas las --
facturas para despuds recabar las firmas del Presidente, Sg
cretario Municipal y Sindico, respectivamente,

Entrega los documentos recibidos al Tesorero para su -
autorizaciébn.

Revisa los documentos que le entregan para checar que
todos los requisltos estén en ébrden.

Checa todos los documentos gue presentan las dependen-
cias del Ayuntamiento para su pago previa autorizacidn.

Lleva un registro de los pagos que hace el Ayuntamien-
to:del alumbrado pliblico, escuelas, bombas de agua, etc.

 Toma dictados de cartas, oficios, memorandas, circula-
res para mecanografiarlos. '

Atiende al plblico y le proporciona la informacidn ne-
cesaria requerida por el mismo.

Cobra en la caja los pagos que le ordene el Tesorero -
para su liquidacién.

'RELACIONES PERMANENTES.

INTEKNAS CON: Tesorero para proporcionar informacidn y en--
trega del trabajo requeridé por el mismo.

EXTERNAS CON: El piblico para atenderlo.

Tercer Regidor para comprobar los pagos del -
alumbrado pfliblico.

Archivo para entregar toda la documentacidén -
para archivar.

REGUERIMILNTCS DEL FUES3TO:
Saber taquigraffa, mecanograffa, archivonom{a, documen
tacién, ortograffa, buena comunicaciédn hacia el plrlico.

Buena presentacién, amable, respcnsable.,

AUTCRIDAD: Ninguna.
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RETO DEL PUESTO:

b R *Tratar gentil y amablemente al piblico. _
' Cumplir eficlentemente con las labores del puesto;

e s e e ey e T
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PAGADURYA,

ANALISIS DE PUESTO.

'NOMBRE DEL PUESTO: _ PAGADOR.

UBICACION: Palacio Municipal de:
DIVISION: Tesoreria.

DEPARTAMENTO: ‘ Pagaduria.

PUESTOS BAJC SU MANDO: ’ Ninguno.

REPORTA A: ' Tesorero.

IGUAL QUE: S Contralorfa, Contabilidad,

Industria y Comercio, Eje-
cucién Fiscal, Auditorfa
Fiscal Municipal.

DESCRIPCION GENERICA:

Réaliza el pago.de sueldos al personal del Ayuntamien
to.

DESCRIPCION ESPECIFICA: .

Retira personalmente del Banco el dinero en efectivo
para las néminas.

Cubre en efectivo la cantldad seflalada en el sobre de
cada empleado para posteriormente pagar el sueldo.

Paga directamente al personal los dfas de pagos sefla-
lados por la Tesorerfa.

Realiza retiros y depbsitos y constantemente pide in-
formacién a los Bancos para conocer el estado de cuenta ==
bancario del Municipio e informar al Tesorero.

Lleva 1a caja chica de la Tesorerf{a para efectuar pa °
gos de naturaleza pequefia o inmediata por orden directa --
del Tesorero.
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Efectua los pagos correspondientes a energfa eléctri-~
ca, teléfono para el mejor/control de los mismos.

Lleva a cabo los pagos correspondientes a becas, con-~
serjes y maestros los dfas sefalados por la Tesoreria. Y
préporcicnar mayor rapldez de dichos pagos.

Recibe al causante en la antesala para anuncilarlo al
Tesorero y sea recibido. ‘

Apoya én las actividades que sean necesarlias al Teso-.
rero para el mejor cumplimiento de sus funclones.

RELACIONES PERMANENTES.
INTERNAS CON:

Tesorerc, para recibir instruccliones acerca de tareas
y actividades y proporcionar informacidn.

Contabilidad, Industria y Comercio, Ejecucién Fiscal,
Auditoria Fiscal para informar aspectos inherentes a deci-

siones o situaciones de cada departamento tomadas por el -
Tesorero.

EXTERNAS CON:
PGblico para atenderlo.

Empleados para efectuar el pago correspondiente a ca-
da uno de ellos.

Bancos para pedir informacién.

Compafifa de Luz y Fuerza del Centro, Telé&fonos de Mé-
xico, para efectuar los pagos correspondientes a cada ins-

titucidne.

REQUERIMIENTCS DEL PUESTO:
Grado escolar de Secundaria.

Persona honrada, puntual, responsable, buena presenta
cibén y buen trato hacia la gente.

AUTCRIDAD: Ninguna.
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RETS BfEL . PUERSYOS )

Bfectuar el pégo de sueldos al personal lo més r&pido
pcsible.

Eil buen desehpeﬁo de sus labores.
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4,7 CONTRALORIA,

4.7.1 OBJETIVOS DEPARTAMENTALES.

Elaborar el presupuesto que requle la marcha de la Te-
soreria y que prevee las necesidades a satisfacer durante -
cada perlodo, confrontando las erogaclones que demanda la -
buena marcha de la administracidn, con los medios o recur—-
508 que se presume estaran disponibles para ello,

Controlar el registro histérico de las operaciones del
Municipio a través del registro contable existente.

Informar mensualmente la situaclén financiera, compa--
réndola con los presupuestos y hacer el comentario oportuno
sobre las varlaciones importantes, con el Tesorero y los je
fes de diferentes departamentos afectados por las mismas.
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4.7.2, POLITICAS DEPARTAMENTALES.

Disefiar junto. con el Deparfamento de Contabilidad to--
dos los sistemas de control internoc que deban existir en el
Muncipio para salvaguardar los activos y evitar malos mane-
jos de dinero.

Informar periddicamente sobre la situacidén financiera
del Municipio al C. Presidente y los demis funcionarios. reg
ponsables de las diferentes oficlinas del Ayuntamiento.

Supervisar durante periodos razonables los libros conw
tables. (Diario General, Diario de Caja General e Inventa-
rios y Balances).

Afianzar a los empleados de la Tesorerfa que manejan =

.fondos y abrir una cuenta personal a aguellos que incurran
en desfalcos.

Controclar los pagos a‘'largo plazo.

Promover en el personal un espiritu de cooperacibén con
las politicas y objetivos generales de la Tesoreria.
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4.7.3 ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALOR,

UBICACION: Palacio Municipal de:

DIVISION: - Tesoreria.

DEPARTAHMENTO: Contralorfa.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Tesorero.

IGUAL QUE: Contador, Jefe de Industria y -

Comercio, Ejecucién Fiscal, Au-
ditoria Fiscal Municipal, Paga-
dor y Secretaria.

PESCRIPCION GENERICA:

Elabora presupuestos y estudlios del estado financlero
para el.mejor control de la Tesoreria.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Revisa el registro contable de las operaciones del Mu-
niciplo.

Elabora presupuestos basados en datos reales conside~-
rando las fluctuaciones que sufren los perfodos para deter-
minar las probabilidades del perf{odo que se esti presupues-
tando y comparando lo presupuestado con lo botenido.

‘Elabora reportes sobre los estudios realizados tanto -
operativos como de sistemas proponiendo las modificaciones
que juzgue convenientes para la mejor organizaciédn de la Te
sorerfa, .

Analiza los resultados de las operaciones del periodo

de zjue se trate, haciencdo las comparaciones con los presu-—-—
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puestoas elaborados anteriormente.

Investiga las desviaciones para juzgar si el dgasto ~-
fué necesario o pedir explicaciones al responsable del mig
mo para prever en situaciones o presupusstos posteriores.

Reporta al Tesorero explicando y justificando las des
viaclones para que a su vez se presente ante la Presiden-~
cla Municlpal.

' Mantiene adecuados sistemas contables que permitan -~
~ claridad y facilldad para la obtencién de la informacldn.

k Prepara la informacibén financiera comparando ios da--
‘tos reales obtenidos con el presupuesto aprobado para ine-
formar al Tesorefo.

Lleva un control de los documentos a largo plazo para
la liquidacidn oportuna de los mismos.

Evalua la efectividad de los procedimientos y siste--
mas de los diferentes departamentos de la Tesorerfa para -
su mejor funcionamiento.

Prepara un registro de todos los informes de la Teso~
rerfa para llevar la estadistica del Municipio.

Efectia los pagos de cheques una vez autorizados por
el Tesorero para su mayor fluidez en el cobro por las per-
sonas interesadas.

RELACIONES PERMANENTES

INTERNAS CON:

Tesorero Municipal para: rendir informacién.
Contabilidad para: asesorar.

Industria y Comercio .. para: pedir informacidn.

Ejecucidn Fiscal para: pedir informacién.

Auditorf{a Fiscal para: pedir informacidn.

EXTERNAS CON: Gobernacién, Registro Civil, Obras Piblicas,
Secretarfa de la Presidencia, Agua Potable, Oficialfa Ma--

yor, Relzciones Piblicas, Promocién Ceportiva, Salud Muni-
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cipal; Comandancia de Policfa, Asesorfa Jurf{dica, Juzgado
Menor. Para la obtencidén de informacidn para la elabora-—-—
cién de presupuestos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Contador Plklico Titulado, conocimientos bésicos de --
administracién, finanzas, personal y sistemas de procesa—--
~miento.

Habilidad para interpretar 'y analizar datos estadisti-
cos y financieros.

Facilidad‘para expresar ideas tanto verbal como escri-
tas. ‘

Personalidad.ordenada, analftica, objetiva y "Don de -
Gente".

AUTORIDAD:
Tiene autoridad a nivel staff.
Rinde informacibén al Tesorero.

RETQ DEL PUESTO:

, Elaboracién oportuna y confiable de los diferentes pre
supuestose.

Vigilar que se cumplan los objetivos y polfticas de la
Tesorerfa.
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4.8 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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4,8,2 OBJETIVOS DEPARTAMENTALES.

Controlar el registro de los ingresos y egresos.

Optimizar a}l méximo el rendimiento del personal a tra-
ves de un adecuado sistema de control interno. '

EStaplecer registros de contabilidad que permitan lle-
var una estadistica completa con el fin de proporcionar la
informacidn necesaria y confiable para poder elaborar estuy
dios deAplaneacién buscando la optimizacién de los ingre--

S0Se

Tratar de unificar al méximo los criterios acerca del
sistema contable Municlipal para mantener una uniformidad -
en las prdximas administraciones.

Registrar todas las operaciones para comprobar su ori-
gen y la exactitud de su registro.

Sujetar el registro contable con las disposiciones vi-
gentes sobre la materia.
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4.8.3 POLITICAS DEPARTAMENTALES.

Sujetarse a las disposiciones seftaladas por el presen
te manual.

Elaborar reportes de personal para conocer su rendi--
miento establecido.

Presentar un informe mensual de la situacién financie
ra de la Tesorerfa para informar oportunamente al C. Presi
" dente Municipal.

Registrar en los libros auxiliares todas las operacio -
neg para llevar un control de cada una de las cuentas.
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L 4.8.4 ANALISIS DE PUESTO.

. ‘NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR ..
UBICACION: Palacio Municipal de:
L DIVISION: . Tesoreria.
; DEPARTAMENTO: Contabilidad.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Cajera.

Auxiliar (2)
; S . : Mecandgrafa (1)

: REPORTA A: . Tesorero Municipal.

Lo IGUAL QUE: ‘ . Contralor, Industria y Co-
e ' ‘ mercio, Ejecucién Fiscal,
- Auditoria Fiscal Municipal.

DESCRIPCION GENERICA:

Desarrolla el sistema contable para mejor control de
las operaciones del Ayuntamiento y proporcionar la informa
cién financiera del mismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Supervisa el trabajo de su personal para tener un con
trol sobre las operaciones efectuadas por los mismos.

Elabora un reporte de ingresos y egresos para entre--
garlo diariamente al Presidente. .

Codifica las pblizas para su contabilidad.

Registra las pdlizas en el diario de ingresos y egre-
sos para realizar el reporte que se manda mensualmente a -
la Contadurfa General del Estado de México.

Registra los movimientos globales mensuales del libro

j . .diarlo de ingresos y egresos para su contabilizacién en el
3 : libro mayor.
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Realiza los reportes mensuales requeridos por la Cori-
tadurfa General del Estado de México. Para su informacién.

Envfa cada mes el libro diario de ingresos a la Conta
duria General del Estado de México, y la copia se queda en
poder de la Tesoreria para su archivo.

Lleva un contrel de ingresos y egresos de caja para -
comprobacidn en los registros del libro de ingrescs.

Lleva un libro especial de los movimientos de cheques
para su mejor control y proporclonar informacién oportuna
Y veraz al Tesorero.

Analiza las distintas cuentas del presupuesto para —-—
comprobar los egresos reales contra lo presupuestado y pos

“teriormente comentarlos con el contralor.

Cuadra todas las operaciones reallzadas para su com--
probacidén exacta.

Ordena toda la documentacién referente a la Tesorerfa
para enviarla a la Contadurfa General del Estado, mensual-
mente,

Controla el archivo contable.

Informa al Tesorero los movimientos y estado financie
ro de la Tesoreria.

Recoge los ingresos diarios para entregarlos al Teso-
rero para depdsito.

RELACIONES PERMANENTES. .

INTERNAS CON: Tesorero para informar.
Cajera para controlar los\ingresés.
Auxiliares para supervisar su trabajo.
Mecandgrafa para supervisar su trabajo.
Contralor para proporcionar informacién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Contador Pliblico Titulado, experiencia de dos afios so
bre contabilidad general.
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'.Personélidad‘analitiqa, sistemética, critica y buena
presentacibn.

AUTORIDAD:

Determina deberes y obligaciones a sus subordinados.”
Toma decisiones referentes al sistema contable para -
su mejor aplicacidén y funcicnamiento.

Aplica sanciones y medidas correctivas a su perscnal.

RETO DEL PUESTO:

Maximizar el sistema contable de la Tesoreria,
Controlar. las ope:aéiones del Departamento.
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ANALISIS DE PUESTO.

'NOMBRE DEL PUESTO: ' CAJERA.

UBICACION: Palacio punicipal de:
DIVISION: Tesorerfa.
DEPARTAMENTO: Contabilidad, -
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Contador.

IGUAL QUE: Auxiliar (2)
‘ Mecanégrafa (1)

DESCRIPCION GENERICA:
Recibir el importe y registrar los ingresos propios -
de la Tesorerfa. ‘

DESCRIPCION ESPECIFICA:

F{ja al empezar el dfa, mes y afio correcto en la cin-
ta de la mlquina registradora para hacer el registro debi-
do de los ingresos diarlos.

Recibe los comprobantes que presenten los causantes -
ya sean por concepto de impuestos, derechos, productos, a-
provechamiento o cooperaciones para registrarlos en la ca-—
jae. -

Entrega al causante el original del comprobante debi-
damente registrado y guarda en su pode; las coplas para -
poéteriormente entregar al Contador para su registro.

Sella el comprobante de pago con el sello oficial de
la Tesorer{a para la plena identificacibédn del comprobante.

Elabora los comprobantes por concepto de placas de bji
cicletas.

Cobra el ingreso por placas de bicicleta para que in-
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mediatamente entregue la placa correspondlente.

Paga documentos debidamente autorizados por el Tesoreg
ro para darle la mayor fluidez a este tipo de cobros los -
cuales son obligacidn de la Tesorerfa liquidarlos en efec-
tivo.

Cuenta el dinero y documentos al final del dfa para -
checar con lo que a registrado.

Anota los cheques recibidos diariamente en un libro -
para tener un mejor control de este tipo de documentos.

Elabora una relacidén de lo que se ingresdé en caja pa-

‘ra anotar por separado lo que tieme en documentos y dinero

en efectivo.

Elabora l1a ficha del banco para entregar al contador
para su autorizacién.

Atiende al pfiblico en los casos que se requiera para
proporcionarles informacidn acerca de como deben efectuar~
se correctamente sus pagos.

RELACIONES PERMANENTES.
INTERNAS CON:

Contador Para entregar los ingresos y documentos del --
dfa.

Tesorero Para proporcionar informacidén que sea requeri-
da.

Secretarias Para informacidn interna.

EXTERNAS CON:
Piblico Para atenderlo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
Pleno dominio de la registradora, saber mecasnografia.
Grado escolar de secundaria.
Persona honrada, buen trato hacia la gente, responsa-
ble.
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L . AUTGKIDAD: Ninguna,

" RETO DEL PUESTO:

f Entregar diaéianente al contador el informe, as{ cglb~
% los documentos y efectivo con su ficha respectiva.de dép8~

sito.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE  DEL PUESTO: AUXILIAR ™A®

UBICACION: Palacio Municipal de:

DIVISION: I . Tesorerf{a.

DEPARTAMENTO: - Contabilidad.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

'REPORTA A: Contador. ,

IGUAL QUE: | Cajera, auxiliar, mecané--
grafa. .

DESCRIPCION GENERICA:
Registra en los libros auxiliares las p8lizas una vez
contabilizadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Registra las pdiizas en los auxiliares de las diferen
tes cuentas una vez contabilizadas para llevar el control
de cada cuenta.

Elabora estados comparativos en el caso que se requie
ra de varias cuentas para determinar los diferentes movi-~
mientos de las mismas.

Empaqueta pdlizas para posteriormente archivarlas.

Mecanograffa los informes realizados para entregaflos
al Contador.

Apoya al Contador en los trabajos proplos del Departa
mento para el mejor funcionamiento del ﬁismo.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:

Contador para proporcionar informacibén de tareas y ac
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tividades.

EXTERNAS CON: Ninguna.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Tener conocimientos génerales sobre contabilidad.
Persona ordenada, responsable y buena presentacidn.

AUTORIDAD: Ninguna.

- RETO DEL PUESTO:

Conocer perfectamente los diversos movimientos y a —-

que auxiliar corresponden.

Tener al dfa su trabajo, limpia y ordenadamente,
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR "“B",

UBICACION: Palacio Municipal de:

DIVISION: Tesorer{a. '

DEPARTAMENTO: Contabilidad

PUESTOS BAJO. SU. MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Contador. »

IGUAL QUE: Cajera, auxiliar, mecandgra
fa.

DESCRIPCION GENERICA:
Registra todos los ingresos por medio de los compro--
bantes en el libro de ingresos.

" DESCRIPCION ESPECIFICA:

Verifica los recibos de ingresos para posteriormente
pasarlos al libro de ingresos.

Vac{a todos los datos de los recibos en érden de a—--~
cuerdo a la partida asignada en el libro de ingresos para
poner cada concepto en la columna correspondiente del_li-—
bro.

Suma y cuadra las diferentes columnas diarlamente pa-
ra evitar errores en el libro de ingresos.

Entrega las hojas correspondientes una vez checadas y
revisadas minuciosamente a la mecandbgrafa para pasarlas a
m&quina.

Elabora el cuadro comparativo de ingresos y egresos -
para tener informacién interna.

Apoya al Contador en los trabajos propios del Departa
mento para el mejor funclonamiento del mismo.

Ayuda en la elaboracidén de néminas.
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RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON: .
" Contador para proporcionar informa;i6n.de'$us tareas
y actividades. ‘ ’
' Tesorero para proporcionar informacién.
Mecandgrafa para proporcionar leos dafos que debe meca
nografiar. ‘ '
Auxiliar "A" para proporcionar apoyo.

EXTERNAS CON: Ninguna.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
Tener conocimientos generales de contabilidad.
Ser una persona responsable y buena presentaciéh.
~ AUTORIDAD:  Ninguna.
RETO DEL PUESTO:

Entregar su trabajo limplo y ordenadamente y sin erro
res.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: - MECANOGRAFA.

UBICACION: Palacio Municipal de:
DIVISION: o Tesorerf{a.
" DEPARTAMENTO: . Contabilidad.
_PUESTOS BAJOC SU MANDO: Ninguno.
REPORTA A: Contador.
IGUAL QUE: Cajera, Auxiliar.

DESCRIPCION GENERICA:
Mecanograffa en el libro de ingresos los ingresos por
diversos conceptos. ' '

" DESCRIPCION ESPECIFICA:

Revisa los comprobantes del dfa anterior una vez que
se ios entrega el Auxiliar para ordenarlos debidamente.

Mecanograffa todos los cargos del dfa anterior especi
ficando, partida, nombre del causante y el objeto del pago
para gue a fin de mes se junten las hojas correspondientes
a dicho periodo.

Entrega al Contador una vez mecanografiadas las hojas

del 1libro de ingresos para su revisién y autorizacién.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:
Contador Para la revisién de su trabajo.
Auxiliar Para recibir los comprobantes.

EXTERNAS CON: Ninguna.
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REQUERIHIEETO bl PUESTO:

Grado Escolar de Secundaria.
Saber mecanografia. _
Persona responsable, buena presentacién.

AUTGRIDAD: Ninguna.

RETC DEL PUESTO:

Tener al dfa su trabajo limpia y ordenadamente. k
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49. ORGANIGRAMA

4.5 DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
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4.9.2 OBJETIVOS’DEPARTAMENTALES-

Proporcionar facilidades para el establecimiento de -
brganos econdémicos en el Municipio y asi influir indirecta
_mente en la creacibén de nuevas fuentes de trabdjo.

OptimiZar los ingresos del Municipio dentro del marco
jurfdico, a través de la localizacibn y registro de los 6r .
ganos que no estén registrados en esta oficina,

Tener actualizado el padrbn correspondiente a peque--
fia, mediana y gran industria, as{ como de puestos ambulan-
tes, semifijos y fijos, como tambiénvla cantidad de pozos :
artesianos existentes en el Municipio para la confiable 15;
formacidén de dicho padrén. '
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4,9.3 POLITICAS DEPARTAMENTALES,
Tratar al pliblico como una persona importante.

 Proporclonar todo tipo de informacién y asegoramiento
a las personas que deseen establecer un érgano econémico --
dentro del Municipio.

" Promover un espiritu de cooperacién entre los particu-
“lares a fin de que cubran correctamente sus obligaclones =
con la Tesoreria.

Rechazar las solicitudes de apertura de nuevos &rganos
los cuales no relnan los requisitos indispensables que de--
termina la Tesorerfa para el registro de los mismos.

Realizar constantemente inspecciones a los érganos que
.posean pozos artesianos para verificar sus declaraclones a
la Tesoreria.

Tratar justamente y con respeto por su dignidad humana
a todos los integrantes del departamento.

. Obtener la participacidén efectiva de todo el personal

en las funciones proplas del departamento, para su buen de-
sarrollo. '
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4.9.4 ANALISIS DE PUESTO. .

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE INDUSTRIA Y COMERCIO.
UBICACION: Palacioc Municipal de:
DIVISION: Tesoreria.
DEPARTAMENTO: Industria y Comercio.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Secretaria (1)
® Inspector de Pozos (3)
Mecanbgrafas (3
Auxiliar (1)
REPORTA A: Tesorero
IGUAL QUE: Secretarfa, Pagador, Contralor,

Contador, Jefe de Ejecucibén Fig
cal y Auditorfa Fiscal Munici--
pal.

DESCRIPCION GENERICA:

Efectla el cobro de los respectivos impuestos al Co-=
mercio y la industria de los érganos econdmicos estableci--
dos en el Municipilo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Atiende al causante que tenga duda acerca' de como cu-
brir sus obligaciones con la Tesorerfa, para la correcta li
quidacibdn de los mismos.

Da solicitudes de inscripcidn a los nuevos estableci~
mientos para que queden debidamente registrados.

Informa a la oficina de Gobernacibén de estas nuevas -
inscripciones para que los inspectores comprueben la veraqi
dad de los datos proporcionados a la Tesoreria.

Entr-ga una vez llenadas las solicitudes de continui-
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dad, apertura o baja de los establecimientos, diariamente a
la oficina de Gobernacidén para su autorizacidn.
Turna a Gobernacién las solicitudes no muy confiables
para que los inspectores verifiquen dichos establecimientos.
Entrega la solicitud una vez autorizada al causante pa
ra que prosiga con sus trémites.
Elabora la liquidacidén respectiva del causante tomando
en cuenta todos los factores que intervienen en el e§tab1e—
'cimiento para que sea lo maAs justa y sin violar la legisla-
cidn respectiva.
Ordena a la secretaria la elaboracién del recibo de pa
go oficial para que el causante liquide su obligacién.
Especifica plenamente el concepto del pago para que el
causante se justifique en acciones futuras.
Entrega la placa correspondiente una vez efectuado el
pago para que el establecimiento pueda funcionar.
Comprueba a los establecimientos de que estén al tanto
_de sus obligaclones fiscales, tanto en la Tesoreria como en
la Administracidé4n de Rentas del Estado para poder extender
su baja.
Ordena la elaboracidén'de las licencias de funcionamien
to para pasarlas a firma con el Tesorero y el Presidente.
Efectla el cobro a puestos fljos, semifijos y ambulan-
tes para tener un control de estos tipos de establecimien--
tose.
Cobra las multas flscales que aplica la oficina de Go-
bernacién para tener un control de este tipo de infraccio--
- nes.
Efectla el cobro del impuesto por concepto de extrac--
cibén de agua en pozos artesianos.
Verifica las declaraciones que hace el causante sobre
pozos artesianos para controlar dicho impuesto.
Ordena al inspecteor de pozos, visitas a los estableci-
mientcs que tengan pozos artesianos pars que licuicden debl-
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damente sus impuestos,

kirnde un informe mensual de altas y bajas para informa
cibdn y contrel de la Contadurfa General del Estado.

Verifica el libro de pozos artesianos para comprobar -
que sean descargados todos los pagos efectuados por este —-
concepto,

Informa mensualmente al Tesorero y al Presidente sobre
el desarrollo del Departamento para hacer los ajustes perti
nentes.

Supervisa el trabajo del personal bajo su mando para -~
contreolar el buen funcionamiento del Departamento.

Realiza visitas a los establecimientos del Municipio -
para supervisar el cumplimiento de sus obligaciones fisca--
les.

Apoya en las funciones propias de la Tesoreria para su
mejor funcionamiento. .

Lleva a cabo comisiones extraordinarias emanadas de la
superioridad.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:

Tesorero y Contralor. Para proporcionar informacién.

Su personal. Para la supervisién y distribucibén -~
de tareas y actividades,

EXTERNAS CON:

El causante Para atenderlo.

Presidente Para proporcionar informacién.
Oficina de Gobernacidn Para proporclonar informacién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Tener estudios a nivel prcfesional
Pleno conccimiento de la legislacidn fiscal vigente,
Buena comunicacidn hacia el piblico y "Don de Gente”.
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Personalidad ordenada y autoritaria.

AUTORIDAD: v :
Autoriza o rechaza solicitudes de inscripcion, conti--
“nuidad o bajas de los establecimientos.

Fija los impuestos correspondientes a cada estableci-~ »
miento.

Aplica medidas correctivas al personal bajo su mando.

thrga facilidades al causante para liquidar sus obli-
gaciones.

RETO DEL PUESTO:

Tener un pleno control sobre el comercio, la pequefia,
‘mediana y gran empresa establecidos en el Municipio.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE POZOS (3)

UBICAC JON: Palacio Municipal de:

DIVISION: Tesoreria,

DEPARTAMENTO: » . Industria y Comercio.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: _ Jefe de Industria y Comer-
clo. :

IGUAL QUE: o ‘ - Secretaria. (1)

’ ‘ Mecanégrafa. (3)

Auxiliar

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza cublcaciones de extracciones de agua de los po
zos industriales y comerciales para determinar el consumo -
de agua y el impuesto correspondiente. '

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Checa personalmente los pozos para checar que nivel es
tétiqo o dinémico, capacidad del motor, tipo de bomba, tipo
de motor, diémetro del tubo de succidn, difmetro de salida,
capacidad de extraccibén en metros cQbicos o litros, por se-
gundo y consumo diario. N

Revisa personalmente en las industrias que tengan po--
zos su extraccidn de agua para comprobar si sus declaracio-
nes mensuales a la Tesoreria son correétas. ‘

Checa minuciosamente el tiempo para promediar los minu
tos que trabaja ese equipo de bombeo por hora. '

Determina las heras de trskajo en la planta o indus---

tria.para fijar el impuesto que le corresponde cubrir.
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Determina el promedio diario de extraccién multiplica-
do por los dlas de trabajo para sacar la estimacién mensual,

Notifica en el caso de retraso en los pagos de extrac-
cién de agua al causante poseedor de un pozo para su regula
rizacibn.

" RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON: Jefe del Departamento de Industria y Comercio
para informar el desarrollo de su trabajo.

Oficina de Agua Potable para informar de la exlstencia
de pozos arteslanos en el Municipio. '

EXTERNAS CON: Propietarios, Gerentes, Gerentes de Manteni--
miento de las industrias y comercios que posean un pozo pa-
ra pedir y verificar la informacidén acerca de dichos pozos.

REQUERIMIENTOS DE PUESTO:

Tener conocimientos en trigonometrfa y geomefria anali
tica. ‘

Conocimientos generales sobre equipos de bombeo.

Buena comunicacién hacia la gente.

Buena presentacidn.

Bxberiencia minima de un afio sobre estos conocimientos.

AUTORIDAD:

Aprueba las extracciones para someterlas a considera~-
cibn del jefe.

Tiene facultad para determinar las liquidaciones a las
industrias y comercios verificados.,.

‘RETO DEL PUEZTO:
Realizar el mayor nimero de visitas a las industrias y

comercios poseedores de pozos para tener plenamente icdenti-
ficados los existentes =n el Municipio.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMERE DEL PUESTO: 'SECRETARIA.

UBICACION: o Palacio Municipal de:

DIVISION: : Tesorerf{a Municipal.

DEPARTAMENTO: Industria y Comercio.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno;

REPORTA A: ‘ Jefe del Departamento de -
Industria y Comerclo.

IGUAL QUE: Ingpector de pozos (3)
Mecandbgrafas (3)
Auxiliar. - (1)

DESCRIPCION GENERICA:

Lleva el control de la documentacidn del Departamento
para temer los archivos correspondientes en Orden.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Extrae todos los recibos oficiales que se van a usar -
en el dfa para numerarlos y ordenarlos correctamente.

Comprueba la numeracidén de las placas en orden progre-
sivo, que se van a entregar al causante para evitar duplici
dad en las mismas. '

Elabora recibos de pago oficiales de placa y licencia
de funcionamiento, impuesto por concepto de pozos artesia--
nos, infracciones, solicitudes y cédulas para que el causan
te efectde el pago correspondiente.

Informa al causante que lo solicite los trémites que -
debe realizar para el buen cumplimiento de los mismos.

Checa el trabzjo de las mecanbgrafas para comprobar -
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que esté bien elaborado y correcta toda la documentaciénv—m
que le entregan. ’

Auxilia en el trabajo del auxilliar en caso de ausencia
de &ste para no retardar los trimites del causante.

Elabora oficios, cartas, dictados para el buen funcio-
namiento del Departamento.

Echeca todos los recibos expedidos en el dfa para com-
probar el pago de los mismos.

Desglosa la documentacidén del dfa para archivarla,

Descarga los pagos de pozos artesianos en un libro es-
pecial para que a fin de mes informe dé los pagos efeétuados
por eéte concepto.

Hace la relacibén de solicitudes de empadronamiento, de
continuldades, aperturas para entregarlas a la Oficina de -~
inspeccién correspondiente,

Elabora licencias de funcionamiento para posteriormen-
te entregarlas al jefe del departamento para su firma.

Recibe la documentacidn una vez autorizada para elabo-
rar el reclbo correspondiente y entregarla al causante,

Realiza una relacidn mensual de aperturas, continuida-
des, bajas, clausuras, pozés artesianos para la concentra---
cibn en el informe mensual del departamento.

Lleva el control de pagos del mercado.

RECACIONES PERMANENTES:

INTERNAS CON:
Jefe del Departemento de Industria y Comercio para re-
cibir e informar sobre el trabajo encomendado.

Mecandqrafas y auxiliares para supervisar su trabajo.
EXTZRNAS CON:

El causante para atenderlo.
Oficina de Gobernacidn para pronorcicnar infrormes,
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REQUERIMIENYOS DEL PUESTO:

Zaber macanografia, documentacién y archivonomia.

Personalidad agradable, paclente, responsable y que -~
tenga una buena comunicacidn hacla las personas.
Buena presentacibn.

AUTORIDAD:

Transmlte al personal en los casos que se requiera las
ordenes que dicte el jefe del Departamento.

RETO DEL PUESTO: .
Tratar gentil y amablemente al piblico.

Cumplir eficlentemente con las labores del puesto.

92



ANALISIS DE PUESTO.

~ NOMBRE DEL PUESTO: © MECANOGRAFA. (3)
UBICACION: Palacio Municipal de:
DIVISION: ; Tesoreria.

DEPARTAMENTO: Industria y Comercio.
REPORTA A: » ‘ Jefe de Industria y Comer-
’ clo.

IGUAL GUE: ' ' Secretaria.

Inspector de pozos (3)
Auxiliar. (1)
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

DESCRIPCION GENERICA:
Elabora los recibos oficlales por los diferentes con~-

ceptos para que el causante efectille el pago de sus obligaw--
ciones. '

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Recibe el comprobante que le presenta el causante ya -
sea de Industria y Comercioc por concepto de aperturas, con-
tinuidades, bajas, placa y licencia de funclonamiento, pa--
gos bimestrales, pozos artesianos, puestos fijos, semifijos
o ambulantes e infracciones, para elaborar el recibo ofi-~-
cial para que el causante lo liquide.

Recibe el comprolhante que lea presenta el causante ya -
sea de Obras Pilblicas por concepto cde: drenaje, tomas de a-
gua, nOmero oficial, obstrucciones en la via plblica, anun~
clos, marquésinas, etc., para elaborar el recibo correspon-

diente.

Recibe el ccmprobante que le presenta el cezusante ya -
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sea del Registro Civil por concepto de actas de nacimiento,

‘certificaciones, matrimonios, defunciones, etc. para elabo-

rar el recibo oficial correspondiente.
Elabora recibos ofliciales por consumo de agua potable:

y cooperaciones para que el causante efectﬁé el pago corres
pondiente.

Especifica en el recibo oficial todos los datos para
la plena comprobacidn del mismo.

Anota el nimeroc de la partida para posteriormente ar-

chivar la copia del recibo.

Acomoda los recibos mensualmente para enviarlos al ag
chivo.

Entrega una copla de los recibos realizados en el dfa
a contsbilidad para su contabilizacién.
Separa las coplas de los recibos correspondientes a -

cada una de las oficinas del Ayuntamiento para control de -
las mismas.

Elabora en los casos que se requleran relaciones de -
los diferentes pagos para informacidn interna de la Tesore-
rfa.

RELACIONES PzZRMANEINTES.,
INTERNAS CON:

Mecandgrafas para proporcionar ayuda cuando haya mue=-
cha carga de trabajo.

Secretaria para pedir informacién sobre dudas que sug
jan en la elaboracidn de los recibos.

EXTERNAS CON:

El plblico para atenderlo.
A Cbras Plblicas, Registro Civil, Agua Potable, Oficina
de Gobernacién, rara pedir y proporcionar informacién.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
~ Saber mecanografia.

Personalidad amable, serena, dihémiéa Y una buena comu
nicacidén hacia el pilblico.

Buena presentacibn, rapidez y limpieza en su trabajo.

RETO DEL PUESTO:

El trato hacia el p@iblico debe ser amable y proporcio-
nar toda la informacién requerida por el mismo.
~ Eficiencia en su trabajoe.
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ENALASLIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR.
UBLCACION: Palacio Municipal de:
DIVISION: Tesorerfa.
DEPARTAMENTO: ‘Industria y Comercio.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.
REPORTA A: Jefe de Industria y Comercio.
IGUAL QUE: Secretaria.
Inspector de pozos (3)
Mecandgrafas (3)

DESCRIPCION GENERICA:

Entrega placas y licencias de funclonamiento al causan
te.
DESCRIFCION ESPECIFICA:

Entrega la placa e indica al causante que se presente
a recoger en 60 dfas la licencia de funcionamiento.

Entrega las licenclas de funcionamiento al causante pa
ra el correcto funcicnamiento de sus establecimientos.

Lleva las solicitudes de empadronamiento a la oficina
de Gobernacidn para su autorizacién.

Proporciona informacidn al causante para el correcto -
" pago de sus obligaciones.

Archiva una coria del recibo para llevar un control de
cada causante.

Numera los recibos de pago para posteriormente pasar--
los a las mecanbgrafas. )

3&ca exvedisntes por é&rden supericr para la comproba--
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‘cibén de los mismos.

Apoya al jefe del Departamento para el mejor cumpli»--

_miento de las funciones del mismo.

RELACIONES PERMANENTES.
INTERNAS CON:

Jefe del Departamento para recibir tareas a realizar Y
proporcxonar informacién de su trabajo.

EXTERNAS CON:

Piblico para atenderlo y ehtregar placas y licencias -
de funcionamiento.

"Oficina de Gobernacibn para proporcionar las cédulas -
de empadronamiento para su autorizacién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Buena comunicacibdn hacia el pGblico.
Personalidad amable y ordenada.

AUTORIDAD:  Ninguna.

RETO DEL PUESTO:

El trato hacia el plblico debe ser amable y proporcio-
nar teda lz informacién requerida por el mismo.

Desarrollar eficientemente su trabajo.
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4.10.2 OBJETIVOS DEPARTAMENTALES.

Llevar a cabo con estricto apego a la ley el procedi--~
miento administrativo de ejecucibn, para hacer efectivos --~
los créditos fiscales. )

Obtener el funcionamiento adecuado de las operaciones

- proplas del Departamento, para alcanzar una mejor eficien-- '

cia en el desarrollo de las labores.

Actualizar los adeudos fiscales para con la Tesoreria
Municipal, abriendo nuevos expedientes de causantes que ge
hayan sustrafdo de la accibdn fiscal.

Llevar correctamente y al dfa el control de notifica~-
ciones relacionadas con los causantes.

Proporcionar la informacién que soliciten los causan~-~
tes acerca de citatorlos, actas de embargo, requerimientos
de pago que la requieran.

Dar a conocer al personal del Departamento el nivel -~
~ de autoridad y responsabilidad que tienen cada uno de ellos
para el mejor desempefio en sus labores.
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4,10, 2 POLITICAS DEPARTAMENTALES.

Desarrollar campaflas tendientes a orlentar a los cau--
santes sobre los procedimlentos que éstos'deberén realizar
para los pagos de sus créditos fiscales.

Procurar que exista un ambiente de respeto hacia las -
personas y trabajos que se realicen en el Departamento, pa-
- ra que se observe una conducta apegada estrictamente a la -

. moral.

Mantener una comunicacién adecuada con los dem8s Depar
tamentos, a fin de captar sistemlticamente los puntos de -
vista, orientaciones o pautas a los problemas.

Tratar que el Jefe del Departamentc asuma la responsa-
bilidad propia por las actividades a su cargo y soclo presen
te aspectos de justificada importancia a sus superiores.

Ctorgar facilidades en los casos necesarios, al causan
te para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.,

Dar asesorfa al causante que la requiera sobre el buen
cumplimiento de sus obligaciones para con la Tesorerfa Muni

cipal.

Tener altamente motivado 21 personal. del Departamento
y en los casos necesarios aplicar sanciones a los mismos.
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4,10,4 ANALISIS DE PUESTOS.

~ NOMBRE DEL PUESTO:
UBICACION:

DIVISION:
DEPARTAMENTO:

PUESTOS BAJO SU MANDO:

REPORTA A:
IGUAL QUE:

DESCRIPCION GENERICA:

JEFE DE EJECUCION FISCAL.

Palacio Municipal de:
Tesorerfa,
Ejecucldn Fiscal,

Notificadores . (20)
Secretarias (2)

Tesorero Municipal.

Contralor, Contador, Jefe de In.
dustria y Comercio, Auditorfa -
Fiscal Municipal, Pagador y Se-
cretaria,

Lleva a cabo el procedimiento Administrativo de Ejecu-
cién para ser efectivos los créditos fiscales

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Autoriza y revisa los requerimientos de page que elabo

ran las secretarias y su ejecucién hecha por los notificadg

res, para realizar el procedimiento correspondiente de los

causantes que tengan adeudos fiscales y cooperaclones.

Ordena a los notificadores que lleven a cabo la entre-

ga fisica del recuerimiento, parz gue el causante se presen

te a liquidar su adeudo.

Apoya en las actividades que sean necesarias para la -

buena marcha de la Tesorerfia,

Indica a las secretarias que llenen iz documentzcidn -
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de los <lferentes rezagos y cooperaciones, para que los no~
tificadores los entreguen al causante.

Atiende al causante directamente, para aclarar sus w=-
adeudos. '

Abre nuevas cuentas, para las diversas operaciones y -
rezagos.

Supervisa el trabajo de sus subordinados, para un me--
jor control y funcionamiento.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:

Presidente Municipal: para proporcionar informacién.
Tesorero Municipal: para proporcionar informacién.
Auditoria Fiscal: para recibir los créditos y ha—

cer efectivo su pago.

EXTERNAS CON:
PGblico: : para atenderlo,

REQUERIMIENTO DEL PUESTO:

Una experiencia y domlnio completo sobre 1egislac16n_—
estatal y municipal (Cdédigo Fiscal de la Federacién y del -
Estado, Ley de Cooperaciones, Ley de Haclenda Municipal, --
etc.) )

Tener estudios a nivel profesional,

Tomar decisiones basadas con amplio criterio, contar -
con buena presentacidn, ser autoritario y a la vez amable -
con_el pilblico.
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AUTORIDAD:
Aplicé medidas correctivas a su persbnal.

Autoriza o rechaza notificaciones.

santes.

Rebaja o condona multas o recarqos.

‘tamento.

RETO DEL PUESTO:

Hacer efectivos los adeudos y créditos fiscales con es
tricto apego a las leves.

Lograr un trato amalbe y cordial hacia el causante y -

plblico en general.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: ) SECRETARIA DE NOTIFICACIONES.

UBICACION® Palacio Municipal de:

DIVISION: v ‘Tesorer{a. _

DEPARTAMENTO: Ejecuciédn Fiscal.

' PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A3 . Jefe de Ejecucidén Fiscal.

IGUAL QUE: Secretaria de Cooperaclones.
Notificadores (200

DESCRIPCION GENERICA:

Elabora notificaciones de regzagos para su distribucién
Y entrega al causante.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Mecanograffa notificaciones para someterlas & autoriég
cidén del Tesorero Municipal y Jefe del Departamento,

Manda las notificaciones con los notlficadores, para -
conocimiento de los causantes.

Corrobora junto con el causante, si el estado de cuen-
ta tiene registrados sus pagos y cuanto lo que deben, para
que posteriormente pasen con el jefe de Ejecuciédn Fiscal y'
éste autorice los pagos.

Hace las letras de pago para entregarlas al causante,

Reallza certificaciones de predial o de sus pagos, pa-

ra conocimiento del causante de acuerdo a los reglstros de
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la«Tesoieria Municipal.

Checa las tarjetas de pago, para ver si el causante es
t& al corriente.

Notifica a los causantes morosos, para que cubran sus
adeudos lo m&s pronto posible.

Elabora una relacién de créditos y pagos efectuados -du
rante el dfa, para informar a su jefe.

Toma y mecanografia dictados sobre acuerdos, cltato---
rios y notificaciones, para entregarlos a_los notificadores.

Supervisa en clerta forma el trabajo de los notiflcadg
res para saber si realmente se han entregado oportunamente
las notificaciones de reeagos.

Apoya en sus momentos libres a los demis Departamentos
mecanografiando documentos propios de éstos, para su mejor

_funcionamiento.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:

Jefe de Ejecucidn Fiscal -~ para la supervisidn de su traba
' jo. .
Notificadores: para entregarles las notifica--
ciones de créditos.
Contabilidad: para proporcionar lnformacidn.

EXTERNAS CON:

Pliblico para atenderlo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Haber terminado sus estudios comerciales, buena presen
tacibn, personalidad dinfmica, iniciativa personal, respon-
sabilicad, paciencia, control y buencs modales.
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AUTORIDAD: ¥ilnguna.

RETO DEL PUESTO:

. Desempeflar eficazmente sus labores.

Mécanografiar Y entregarylo mis pronto posible las no-
‘tificaciones de rezagos.-

Agilizar todos los trémites referentes al causante y -
al Departamento en donde trabaja.
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ANALISIS DE PUESTO.

- NOMBRE DEL PUESTO:

UBICACION:
' DIVISION:
DEPARTAMENTO:

PUESTOS BAJO SU MANDO:

REPORTA A:
IGUAL QUE:

DESCRIPCION GENERICA:

SECRETARIA DE COOPERACIO~--
NES.

Palacio Municipal de:
" Tesoreria Municipal.

Ejecucibén Fiscal.
Ninguno.

Jefe de Ejecucién Fiscal.
Secretaria de notificacio-
nes.

Notificadores. . (29)'

Efectuar el cobro de cooperacliones de agua potable, _—

drenaje y alumbrado p@blico.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Informar al causante de
para su correcta aplicacibdn.

Cobra las cooperaciones

como debe efectuar sus pagos,

brade plblico, para posteriormente ingresarlas en caja.

Hace notificaciones de cobro por los serviclos antes -
mencionados, para su distribucién.,

Recibe el dinero cobrado por los notificadores, para =

ingresarlo en caja.

Manda las notificaciones con los notificadores, para
avisar oportunamente al causante de los pagos que debe rea-

lizar,
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Mecanografifa los documentos propics del Departamento.

» Archiva la documentacidn de los pagos efectuados por -
los causantes

Elabora un informe mensual al Tesorero Municipal de -~
las cocperacicnes recaudadas.

Ayuda al Departamento de Auditorfa Fiscal, en la elabo
racién de oficlios, actas, cartas, etc., para su buen funcig
namiento.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:
Jefe de Ejecucidn Fiscal: para la supervisidn de su traba

jo.
Auditorfa Fiscal: para proporcionar ayuda.
Notificadores: para entregar las notiflcacio--

nes de .cooperaciones,

EXTERNAS CON:
péblico. para atenderlo.

REGUERIMIENTOS DEL PUESTOC:

Haber cursado una carrera comercial, tener un trato es
merado hacia el pilblico y para con sus compafieros, pulcri--
tud en su trabajo como en su presentacidn, contar con nocig
nes de archivonomf{a y sea buena taquimeganégrafa.

AUTORITADS Ninguna.

RETC DEL PUESTO:

Agilizar al méximo los tr&mites proplos al causante.
Desarrcllar eficazmente su trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO:
UBICACION:
DIVISION:
DEPARTAMENTO

PUESTOS BAJO SU MANDO:

REPORTA A:
IGUAL QUE:

DESCRIPCION GENERICA:

Investiga predios

ANALISIS DE PUESTO.

NOTIFICADOR.

Palacio Municipal de:
Tesoreria,
Ejecucibn Fiscal.

Ninguno.

Jefe de Ejecucidn Fiscal.
Secretarla de Cooperaciones
Secretarla de Notificacio-
nes.

que se hayan ocultos-de su obliga~—e
‘cién fiscal, para notificarlos y requerir su pago.

Entrega personalmente las notificaciones de pagos para

que el causante los efectle.

Explica detalladamente al causante los procedimientos
generales, para que éste los conozca ampllamente,

Efectla comisiones extraordinarias emanadas de la autg
ridad superior, para apoyar actividades de otras dependen--

clas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES PERMANENTES.,

INTERNAS CON:

Tesorero Municipal.

Jefe de Ejecucidn Fiscal para la supervisidn de su tra

bajo.

Secretaria para recibir las notificaciones que a de -~
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distribulr y entregar al causante,

EXTERNAS CON:

p@blico para entregar las notificaclones correspondien
tes, '
REGUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Estudios minimos de secundaria, buena presentacién, fa
cllidad de expresidn, amable y conocer el Municipio para 1la.
f&cil localizacibén de los causantes.

AUTORIDAD: Ninguna.

RETO. DEL PUESTO:

Cumplir honrada y adecuadamente el procedimiento de =
ejecucidén a su cargo.
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- 4lLI. ORGANIGRAMA

JEFE  DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA FISCAL

AUDITOR SECRETARIA




4.11.2 UBJETXIVOS DEPARTAMENTALES.

Vigllar de que todo el causante cumpla debidamente con
sus obligaciones fiscales.

4.11.3 POLITICAS DEPARTAMENTALES.

Proporcionar al causante que lo solicite, informacibn
acerca del correcto cumplimiento fiscal para con el Munici-
pio.

Efectuar revislones a los causantes que se hayen ocul-
tos a la accidn del fisco.

Promover la necesidad que existe de que el caugsante -
cumpla con sus obligaciones fiscales los cuales revierten -
en servicios y obras de beneficio colectivo.

Prestar las mayores facilidades a los causantes para -
gque segin sea su estado econdmico liquiden sus obligaciones
fiscales. ’

Llevar a cabo un trato humano y amable hacia el causan
te. '
Sostener la moral en todos los aspectos y situaciones

del trato hacia el causante y en el Departamento.

Desarrollar un compafierismo en todag las personas que
integren el Departamento.

Promover la participacidn del persaqnal en las decisio-
nes complejas y de alto criterio en el Departamento.

Fomentar la unidn y respeto hacia todo el personal de
la Tesorerfa.
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4.,11,4 ANALISIS DE PUESTOS.

'NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDIZQV
‘ RIA FISCAL MUNICIPAL. '

UBICACION: Palacio Municipal de:
DIVISION: Tesorerfia.
DEPARTAMENTO: Auditorfa Fiscal Municipal.
PUESTOS BAJO.SU MANDO: Secretaria,

Auditor {15)
REPORTA A: Tesorero Municipal.
IGUAL QUE: Contralor, Contador, Jefe de In

dustria y Comercio y Ejecuciédn
Fiscal, Pagador y Secretaria.

" DESCRIPCION GENERICA:

Lleva a efecto auditorias a nivel Municipal para vigi-
lar y controlar el buen cumplimiento de las obligaciones --
fiscales por parte de los causantes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Ordena la elaboracién del oficio correspondiente del -
causante que se haya sustrafdo a la accién del fisco o su -
estado sea dudoso para la reallzacidén de dicha auditorfa.

Entrega el oficio al Tesorero para su autorizacién.

Entrega el oficio al éuditor indicado para que lo en—-

tregue personalmente al causante y realice la auditoria.

Supervisa el desarrollo de la auditorfa para que se -
lleve a cabo lo mejor posible,

Discute las diferencias con el auditor tomando en cuern
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ta todos los factores que se presentaron en el transcurso -
de la misma para aplicar la sancidn correspondiente.

Autoriza el acta correspondiente para entregarla poste
riormente al auditor.

Comprueba y discute con el causante las diferencias --
obtenidas para que queden plenamente esclarecidas.

Ordena a la secretaria, una vez aclaradas las diferen-
cias, que elabore el recibo correspondiente para que el cau
sante efectile €l pago de sus impuestos omitidos.

Lleva una relacldn de las auditorlas efectuadas para -
llevar un control de las mismas y conocer las diferenclas -
que se determinaron y las que se liquidaron.

Informa periddicamente el desarrollo del Departamento.

Controla el aspecto contable del Rastro Municipal para
el mejor aprovechamiento de los lngresos del mismo.

Apoya a los demis departamentos desde el aspecto conta
ble para el mejor funcionamiento de los mismos.

Realiza auditorfas emanadas de la superioridad a Depar
tamentos y personas que manejen fondos municipéles para su
mejor control y aprovechamiento.

Lleva a efecto comisiones extraordinarias fuera de la

Tesorerfa.

RELACIONES PERMANENTES.

INTZRNAS CON:

Tesorero Municipal para autorizacld4n e informacldén de
auditorias. '

Industria y Comercio para obtener informacidn acerca =
de los causantes establecidos en el Municipio.
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Ejecucidn Fiscal para proseguir con el procedimiento -~
administrativo de ejecucidn.

Contabilidad para auxillar en aspectos contabies y ad-
~ministrativos.

Contralorfa para informar el desarrollo del Departamen
to.

EXTERNAS CON:
Causantes para la aclaracién de diferencias.

Auditorfia Fiscal Federal y Auditoria Fiscal Estatal pg‘
ra efectos de informacidn.

REGUERIMISNTOS DEL PUESTO:

Conocimientos sobre contabilidad general y experiencia
minima de un afio sobre auditorfa fiscal.

Pleno conocimiento de la Ley de Hacienda Municipal, Cé
digo Fiscal Estatal y Federal.

Buena comunicacién hacla el causante y "Don de Gente".

Personalidad ordenada, analfitica y autoritaria.

AUTCRICAD:
Sanciona y aplica medidas correctivas al personal bajo
sU mando.

Ordena la realizacién de auditorfas a los auditores.
Admite o rechaza el resultado obtenido por el auditor.

Concede al causante plazos para el pago de sus diferen
cias.

Rebaja o condona multas al causante.
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RETC DEL  PUESTO:

Controlar y vigilar a los causantes que se'hallen subs -
trafdos a la accién del fisco municipal.

Realizar el mayor nimero de auditorfas segln la capaci
dad del Departamento.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTOY SECRETARIA.

UBICACION: Palacio Municipal de:

DIVISION: Tesoreria, _ .

DEPARTAMENTO: Auditorfa Fiscal Municipal

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: : Jefe de Auditorfa Fiscal -
Municipal.

IGUAL QUE: Auditores (15)

DESCRIFCION GENERICA:

Mecanografia toda la documentacién propia del Departa-
mento para mejor desarrollo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Mecanografia los oficios de las auditorfas sefialadas -
para la autorizacién del jefe del Departamento.

Recibe y atlende al causante para posteriormente pasar
los con el jefe del Departamento,

Hace los recibos de pago para que el causante lo liqui
de,

Lleva el archivo del Departamento para tener ordenadeo
alfabéticamente las auditorfas realizadas.

Recaba firmas de los documentos que lo requieran.

Elabora los informes tanto del rastro municipal como -
del Departamento para entregarlos al jefe.

Pide la papelerfa necesaria del Departamento, previa -
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avtorizacidén del jefe para el desarrollo de las tareas y ?E
tividades del mnismo.

.

Elabora esténciles de las formas necesarlas del Depar-
tamento como del rastro municipal.

Lleva esténciles al archivo para que los impriman en -
la cantidad requerida.

Reallza actividades extraordinarias que surgan tanto -
en el Departamento como en la Tesorerfa para el mejor fun--
cionamiento de los mismos.

RELACIONES PERMANENTES.

INTERNAS CON:

Jefe de Auditorf{a Fiscal para recibir tareas y activi-
dades a realizar.

Auditores para entregar los oficlos correspondientes a
cada uno de ellos.
EXTERNAS CON:

El pdblico para atenderlo.

REGUERIMIENTOS DEL PUESTO:
Saber mecanografia, ortografia, archivonom{a,

Buena presentacibdn, puntual, amable, buena comunica---
cidén hacia el piétlico.

AUTCRIDAD: Ninguna.

* RETC DEL PUESTO:

Orden, rapidez y limpieza en su trabaja.
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ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR (15)
UBIéACION: Palacio Municipal de:
DIVISION: v . Tesoreria,

DEPARTAMENTO: Auditorfa Fiscal Municipal
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

REPORTA A: Jefe de Auditorfa Fiscal.
IGUAL QUE: _ Secretaria.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza auditorias para comprobar el buen cumplimiento
de las obligaciones de los causantes establecidos dentro del
Municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Entregan personalmente al causante el oficio correspon
diente para su conocimiento de la realizacién de dicha audi
toriao

Realiza la auditorifa revisando todos los documentos ne
‘cesarios para la comprobacidén del buen cumplimiento de sus
oblligacliones fiscales.

Determina las diferencias omitidas para posterliormente
analizarlas con el jefe del Departamento.

Levanta el acta de diferencias para entregarla a la sg
cretaria y proceda a mecanografiarla.

Entrega el acta al jefe del Departamento para su auto-
rizacidn.

Entrega personalmente el acta al causante para ccnocer

- 119



" EXTERNAS CON:

el resultado obtenido.

Lleva los citatorios correspondienfes.para que el cau~
sante se presente a aclarar sus diferenclas,

RELACIONES PERMANENTES.

- INTERNAS CON:

Jefe de Auditorf{a Fiscal para informar resultados.

[

Causante para pedir informacién.

~ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Conocimientos sobre contabilidad general, principalmen
te sobre auditorf{a.

Buena presentacldn, amable, ordenado,

Buena comunicacidn hacla la gente.

AUTCRIDAD: Ninguna.

RETC DEL PUESTO:

Realizacién répida y veridica de las auditorias.
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CONCLUSIONES S

Al implantarse el Manual de Organizacidn en la Tesore-
‘rfa analizada se llegaron a las siguientes conclusiones:

Coadyuva a normalizar y controlar los trémites de los
diferentes procedimientos de la Tesoreria y a resolver los
conflictos jerérquicos y de responsabilidad que se han pre-
sentado. '

Se mejord el sistema de comunicacién.
Elimina la duplicidad de funclones y actividades.

Disminuye la carga de sdpervisién por parte del Tesore
ro hacia el personal de la Tesorerfa, compartiendo responsa
bilidad y delegando autoridad a los responsables de los di-
ferentes departamentose. ‘

Explica grifica y detalladamente los objetivos, polfti
cos Y responsabilidad individual tanto de funclonarios como
" empleados para su mejor entendimiento. '

Ayuda a hacer que las instrucciones sean definidas.

Declara polfticas y objetivos a fijar responsabilida--
des y a proporcionar soluciones répidas a malos entendidos,
y a mostrar como puede contribuir el empleade al logro de -
los objetivos de la Tesorerfa.

Determina la relacidn de trabajo que debe existir en-~
tre el personal de la Tesoreria. '

Ayuda al constante mejoramiento de los procedimientos.

Facilita la adaptacidn del elemento humano al puesto -
gue va a desempefiar, vya que ensefla todas las actividades -~
que lo integran,
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