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C A P I T U L O I 

I N T R o D u e e I o N 



INTRODUCC ION. 

Reali.cé el presente trabajo con el fin de mostrar de -

una manera sencilla el funcionamiento de una Tesorería Mun!, 

cipal, haciendo notar que no se trata de un modelo especif!. 

co que siguen i.:odas las Tesorerias, debido a que éstas ada.e, 

tan su organización a sus necesidades y medio en que estan 

localizadas. 

Por ejemplo, una Tesorería de x Estado cobra un impue.!. 

to a los dueflos de animales que los depositan en el corral 

de concejo, propiedad municipal, además da los gastos que -

origina la manutenci6n y cuidado, cubrirán por d!a las cuo

tas que se~ala la respectiva tarifa. 

Y en otro Estado, tal vez no haya este tipo de impues

to, por lo tanto cambia la organizaci6n de una Tesorería 

con respecto de la otra. 

Pero si podemos observar algunos de los Departamentos 

111lis comunes e:' las Tesorerias M1.1nicipales, aún cuando se -

adopte denominación diferente de los mismos, ya que no 

existe una generalidad en este aspecto.. Cada Tesorería a

dapta el nombre que cree conveniente de acuerdo a sus nec_!! 

sidades. 

Para tal efecto, desarrollo el pre$ente Manual de Or<J2 

nización, el cual nos de tal la la estructura de una Tesare -

r!a, sus objetivos y políticas generales, así como depart~ 

mentales, los puestos y la relación qu~ existe entre ellos, 

la jerarquia, los grados de autoridad y de responsabilidad. 

Escogí Un Manual de Organización porque en la práctica 

es muy importante que exista este documento y sobre todo en 
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una dependencia p6blica en la cual el funcionario responsa

ble tiene que conocer las funciones y actividades de dicha 

dependencia para tener un mejor desarrollo y controlº To

das las funciones y actividades se encuentran contenidas en 

el presente Manual. 

Es importante, porque el funcionario de recien ingreso, 

(en este caso el Tesorero Municipal) debido a los cambios -

peri6dicos de Administraci6n Municipal, ya tendrá una base 

sobre la cual encaminar sus acciones futuras y continuar 

con los procesos incompletos de la administraci6n anterior. 

Como tambián es muy importante al personal, que cono-

ciendo sus actividades logrará una mayor eficiencia en su -

trabajo, a los demás funcionarios porque conocerán la es--

tructura de la Tesorería. 

Consider;;mdo tambián, los problemas existentes o que -

se pueden suscitar en esi:.e tipo de dependencias como: 

Deficientes canales de comunicación. 

Fricciones de un departamento con otro, debido a que -

no se especifican claramente sus funciones y grados de aut2 

ridad. 

Duplicidad de funciones y por lo tanto problemas entre 

el personal y pérdida de tiempo y esfuerzo. 

Innoperantes procedimientos y como consecuencia el mal 

funcionamiento de la Tesorería. 

Todo M.anual de Organización en el Sector Público debe 
contener: 

IDENTIFICACION. 

Debe registrar en primer t~rmino el nombre del organismo o 

de la unidad administrativa a que se refiere; la aclaración 
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de que si se ti:·ata de un Manual de Organización General o -
Esped'.fico, y el lugar y fecha de su elaboración. 
El presente Manual se trata de un Manual de Organ1zac16n G,! 

neral. ya que nos muestra la estructura de toda la Tesorería 
Municipal .. 

PROLOGO., 

Explicación de los propósitos que se pretenden cumplir a -

través del Manual, del ámbito de aplicación, fecha en que -
se elabora y efectúa la Última revisión, as! como la men~
ci6n de las unidades administrativas que participan en su .! 
laboración y dem~s consideraciones que se juzguen pertinen
tes. Este punto corresponde al objetivo del "anual. 

ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Breve descripción de las causas o razones que dieron origen , 
a la entidad y mención de la informaci6n sobresaliente en -
su desarrollo y evolución. 
Se constdera a los Municipios como entidades muy importan-
tes los cuales tienen capacidad para expedir leyes a trav~s 
del Bando de Policía y Buen Gobierno acordes a sus necesid.2, 
des. Lo mismo ocurre con las Tesorerías Municipales cuya -
finalidad consiste en determinar, liquidar, recaudar los il!, 
gresos mu·nicipales y ejercitar el procedimiento administra
tivo de ejecuci6n. 

BASE LEGAL. 
Enumerac16n de las disposiciones constitucionales, leyes, -
decretos y reglamentos, acuerdos y cir~ulares, de los cua-
les se derivan las atribuciones de cada unidad administrat.!, 
va o entidades comprendidas en ellas. 
Se toma el artículo 28 de la Ley de Secretarias y Departa-~ 
mentos de Estado. 
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ATRIBUCIONES. 

Transcripc16n aparte de los incisos y textos en los que se 

seftalan las atribuciones. de las unidades administrativas -
contenidas en el Manual. 

ESTRUCTURA ORGANICA. 
Relaci6n ordenada y sistemática de los principales cargos y 
de las unidades administrativas adscritas a .§stos, codific_! 
dos en tal forma que sea posible visualizar los niveles je
r&rquicos y las relaciones de dependencia. 
Se puede apreciar este punto en el organigrama estructural 
de la Tesorería. 

ORGANIGRAMA. 

Representaci6n gráfica de la estructura de la organizaci6n 
en la que se muestran los principales cargos y las unidades 
administrativas de la entidad. Los organigramas que se re
fieren a una unidad administrativa en particular deberán 
mostrar los principales cargos y los puestos que la inte--
gran. 
En el Manual represento el· organigrama estcuctural de la T~ 
sorer!a, que nos muestra la estructura administrativa, esto 
es, el conjunto de sus unidades y las relaciones que las 11 
gan. Es tambi~n 1m organigrama mixto porque se combina el 
formato vertical para algunos niveles y el horizontal para 
otros. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES. 

Es la relaci6n detallada de las funciones que corresponden 
a cada uno de los principales cargos y a las distintas uni
dades administrativas. Cuando el Manua~ se refiere a una -
unidad en particular, esta descripci6n corresponde a las ac 
tividades que integran cada uno de los puestos. 

4 



Reallz' el an61lsis de todos los puestos existentes en la -
Tesorería para mostrar m~s detalladamente el conjunto de o

peraciones, las cualidades, las responsabilidades y las co.!l 
diciones que forman esos puestosu 

Para recabar la información necesaria para la elabora
ci6n del presente Manual de Organización se utiliz6 el si-
guiente procedimiento, dado que no se encontró ningún docu
mento de organización en la Tesorería. 

Para la fijac16n de objetivos y políticas se aplicaron 
cuestionarios escritos para los jefes de los diferentes de
partamentos. 

Para confirmar, aclarar o ampliar la información reco

gida en los cuestionarios se llevaron a cabo entrevistas d.!. 
rigidas con los jefes y empleados • 

. Se observaron directamente las actividades del perso-
nal poco participativo o que mostr6 dificultad para expre-
sar sus ideas. 

Se registró toda la informaci6n obtenida. 

Se procedió a analizar toda esta información, deshe--
chando las partes subjetivas expuestas por el personal. 

En muchos conceptos se llegó a generalizar, debido a -
las entrevistas efectuadas con funcionarios de otra~ Tesor~ 
rias Municipales, y a cambiar nombre a·algunos puestos por 
considerarse obsoletos y poco prácticos; como por ejemplo a 
un puesto se le llamaba "E:ncargada de Mesa", y se le cambió 
el nombre al. de 11Mecan6grafa" ya que las actividades que -
realiza son las propias de una mecanógrafa. 
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El personal de la Tesorería, en su mayoría, se mostró 

altamente cooperativo. 

En el Capítulo II expongo los antecedentes, o sea, los 

esfuerzos que a través del tiempo, ha hecho el gobierno por 

contar con una organizaci6n eficaz en las dependencias del 

Ejecutivo. 

Se mencionan a grandes razgos la Reforma Administrati

va que b~sicamente es la aplicaci6n de todas las t~cnicas -

admiriistrativas, en la Administración Pública, para satisf.~ 

cer el objetivo socioecon6mico del país, que cobra mucho i,!!! 

pulso a raíz del acuerdo del 27 de Enero de 1971 el que se 

determin6 el establecimiento de las Comisiones Internas de 

Administración (C.I.D.A.) cuyo objetivo es, planear y diri

gir las reformas administrat.ivas que la Depende:ncia requie

ra par~ el mejor cumplimiento de sus objetivos, funciones y 

programas de tal forma que permitirá incrementar la eficie!!_ 

cia propia y la del sector público en su conjunto, apoyánd2 

se para tal efecto en la asesoría técnica que le proporcio

nan las Unidades de Organizaci6n y Métodos <u.o.M.) y las -

Unidades de. Prograrnaci6n (U. P.). 

Considero también muy importante dentro de este capÍtJ:! 

lo mencionar los diferentes Acuerdos expedidos por el f.jec~ 

tivo, referentes al programa de Reforma Administrativa: 

Exposición de Motivos y 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 Capítulo III se definen los términos generalmen-
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te empleados en una Tesorería Municipal. 

El Capitulo IV corresponde al Manual de Organizac16n 
de la Tesorería Municipal. 

Y. por último en Capitulo V las conclusiones de este
trabajo. 
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C A P I T U L O II 

REFORMA ADMINISTRATIVA. 



2.1 AN'fECEDENTES .. 

Los autoi·es de la Legislación Administrativa se han 
preocupado a lo largo de la vida independiente del pa!s, 
por segurar la 'legitimidad que requieren los actos de la AE_ 
ministraci6n P6blica, buscando al mismo tiempo, contar con 

una organización eficaz en las Dependencias del Ejecutivo. 
En ocasloraes esto se ha logrado plenamente, sin embargo, 
han existido momentos que por garantizar la legitimidad de 
los &ctos administrativos se ha descuidado su eficacia ope
rativa. 

A continuaci6n se expone lo que ha hecho el gobierno 
a partir de 1821 por mejorar la Administración Pública. • 

1821: 
El Reglam~nto provisional para el Gobierno Interior y Exte
rior de las Secretarias de Estado y del Despacho Universal, 
de 8 de noviembre de 1821, fué la primera disposición que -
permiti6 a los Ministros proponer al Jefe de Estado "las r~ 
formas y mejoras" que se creyesen conducentes "en los cuer
po$ y normas dependientes de su ministerio", asi como, "COJ!! 

binar 'con los demás Ministros" lo que pudiese "convenir al 
bien general del Estado en todos los ramos de su administr_! 
ciÓn". 

1836: 

Las llamadas Siete Leyes Orgánicas Constitucionales de 1836 

prescribian que el Gobierno formaría "un reglamento para el 
mejor despacho de sus secretarias" y lo.pasaría al Congreso 
para su aprobación. 
*El Reglamento Interior y el Manual de Organizaci6n. 
Instrumentos Básicos en la Reforma Administrativa. 
Secretaría de la Presidencia. 
Dirección General de Estudios Administrativos. Año 1973. 
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Por tratarse de una disposición aprobada y expedida -
por el Congreso, este precepto constituye un antecedente de 
la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado. Los titu
lares de las Dependencias no podrían decidir sobre el part,! 
cular, sino s6lo colaborar en la formulaci6n del proyecto -

global. 

1891: 
De 1843 a 1891 se omitieron disposiciones jurídicas que mo
dificaron la '.!structura orglmica de la Administración PÚbl,! 
ca, sin refe!;irse de manera explicita a la organizaci6n in
terior de 11.,s Dependencias-. 

En el Decreto que establecía el procedimiento para la dis-
tribución de funciones entre las Secretarías de Estado, del 
13 de mayo de 1891, se introdujo la modalidad de cada Secr_!t 
taría procediera a su organización interior de conformidad 

con las prevenciones de dicha disposición. 

1934: 
La anterior situación se mantuvo hasta la expedición de la 
Ley de Secretarias de Estado del 2 de marzo de 1934. Esta 

disposición señalaba en su artículo 16 que cada una de las 
Dependencias del Ejecutivo elaboraría "los reglamentos adm.!. 
nistrativos, decretos y ordenes del Presidente de la Repú-

blica" en lo correspondiente a cada una de ellas. 

El artículo 21 de dicha Ley establecía que "el despacho y -

resolución de los asuntos de las Secretarías y Departamen-
tos de Estado correspondería originalmente a sus titulares", 
pero que, "para la mejor organización y división del traba

jo dentro de cada Dependencia, los propios titulares podrían 

delegar esta facultad, en casos concretos o para determina
dos ramos, en los Subsecretarios, Subjefes, Secretarios Ge-
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nerale$ y Oficiales Mayores" quienes resolver!an.y firma--
i:·ian por acuerdo de aquellos. 

Esta disposici.6n serial aba que la decisi6n de delegar atrib.!:!, 
ciones a los ~ltos funcionarios de una Dependencia era fa-
cultad de su respectivo titular a fin de que r~spondiera 
con la prontitud requerida a las variantes situaciones que 
se fueran presentando en la pr!ctica. 

1935: 

Posterionnente, en la Ley de Secretarias y Departamentos de 
Estado del 30 de diciembre de 1935, se previó la existencia 
de Reglamentos Interiores, que serían expedidos por el Pre
sidente de la R~pÓblica, en los casos que se fijarían "las 
actividades internas" de cada una de las Secretarias y De-
partamentos. 

Con esta redacci6n se introdujo un elemento de ambigüedad -
pues la.misma Ley conserv6 en su artículo 25 la frase de 
que "para la mayor organizaci6n del trabajo y su adecuada 
divisi6n en los respectivos Reglamentos Interiore~", los t! 
tulares podrían delegar su facultad de despacho y resolu
ción "en casos concretos o para determinados ramos, en los 
funcionarios subalternos". 

En efecto, resultaba aparentemente contradictorio autorizar 
a los titulares a delegar la mencionada facultad, si al mi~ 
mo tiempo se establecía que las actividades internas de las 
depP.ndencias -entre las que también deb~eron considerarse a 
aquellas que constituían el ejercicio de esa facultad- se
rian fijadas en los Reglamentos Interiores. 

Parecía que, o bien la delimitación de actividades internas, 

que era el objeto principal de estos instrumentos normati--
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vos excluía la posibilidad legal de una posterior de.lega--

ci6n de facultades, o bien, que dicha delegación anulaba en 

gran medida el objeto de estos instrumentos. 

1939: 
La Ley de Secretarías y Departamentos de Estado de diciem-

bre de 1939 no sólo resolvió el problema al reproducir los 

conceptos contradlctorios de la Ley anterior, sino que lo -

complicó aún más al agregar que en los Reglamentos Interio
res de las Secretarias y.Departamentos, se debía establecer 
"la distribución precisa de las labores correspondientes de 
cada una de las oficinas de su jurisdicción". 

Lo anterior ocasionó que no pocos Reglamentos Interiores se 
llenasen de detalladas descripciones acerca de las funcio-

nes, adscripción, objetivos, políticas y procedimientos de 

distintas unidades administratfvas de diversos niveles has

ta llegar, en ocasiones, a incluir gráficas de organización. 
(organogramas). 

Este exceso de detalle jur!dico obstaculizó el adecuado fun. 
cionamiento administrativo de las Dependencias, pues provo
caba que el m~s pequeño cambio org~nico administrativo de -

la Dependencia, o bien habla que someterlo a la compleja S.f!. 

lemnidad del Reglamento Interior -que como se ha visto, s,2 

lo podía ser emitido, renovado o modificado por el Presiden. 

te de la RepGblica-, o tenía que ejecutarse al m€irgen de -
~ste. 

1946: 

La Ley de Secretarías de 1946 tampoco resolvi6 el problema, 
pues conservó el mismo texto. Nuevamente, las modificacio
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 
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hasta el menor detalle administrativo y de operación de ca

da Dependencia .. 

Por otra partep las cambiantes necesidades administrativas 

no siempre podían esperar a que se llen;'Jran todos los requ.!, 

sitos de legalidad para modificar los Reglamentos Interio-

res en casos en que, sin variar las atribuciones genéricas 

de una Dirección, por ejemplo, se fusionaban dos Subdirec-

ciones, desaparecía una Oficina o se le incluía dentro de -

un nuevo Departamento; se cambiaba de adscripc16n una sec-

ción administrativa o se simplificaba un procedimiento. 

Si bien para crear una nueva unidad administrativa bastaba 

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

guían desvinculados del sistema de competencias legítimas -

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 Dependencias, con las conse~ 

cuencias jurídicas inherentes. 

1958: 
Para complicar m~s a6n esta situación, la Ley de 1958 no s~ 

lo conserv6 el mismo texto de las de 1939 y 1946, sino que 

estableció, además una tercera fuente de confusión y rigi-

dez administrativas al determinar en su artículo 26 "que P..2. 

ra la mejor organización del trabajo" los titulares de cada 
Dependencia podrían delegar en funcionarJos subalternos una 

o algunas de sui; funciones administrativas no discreciona-

les, para casos o ramos determinados. La definición de las 

funciones discrecionales no siempre llegó a determinarse 
con claridad., 

Por esta raz4n se volvió punto menos que imposible la efec

tiva descentralización administrativa -desconcentración 
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desde el punto de vista jurídico- que se i·equed.a para re
. solver agilmente los tr!mites burocr~ticos de cada Dependen 

cia. 

Cuando se creaban unidades administrativas fisicamente des
centralizadas, éstas, por no contar con facultades expresa
mente delegadas, se convertían s6lo en un intermediario m~s 

ante el 6rgano central, que continuaba igualmente congesti,2 
. nado. 

Conviene se~alar, que a lo largo de todo el periodo reseña
do, hubo momentos en que la confusi6n y la ambigüedad aumen 
taron a tal grado que algunas Dependencias no distinguieron 
con claridad la diferencia existente entre el Reglamento IQ 
terior y los Reglamentos de Condiciones Generales de Traba
jo y, en algunas ocasiones, ni la que existe entre estos -
instrumentos y los Reglamentos de Escalaf6n. 

1965: 

Se crea la Comis16n de Administración Pública. 

1971: 

La Direcci6n de Estudios Administrativos sustituye a la Co
misión de Administraci6n PGblica. Corresponde a la Secret~ 
ria de. la Presidencia la promoci6n y coordinación de las R~ 
formas Administrativas del Sector Público Federal Relacio-
nándose con las Comisiones Internas de Administración (C.I. 
D.A.S.), Unidades de Organización y Métodos (U.o.M.) y Uni
dades de Programación (U.P.). 

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

Las funciones principales de estas Comisiones Internas de -
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Admin!str.aci6n, que estar&n integradas por los funcionario• 
que r.esu~lva el titular respectivo, serAn las siguientes: 

Analizar y diagnosticar acerca de los planes o proye_E 
tos esp~c!ficos de reforma en la Dependenciao 

Precisar y coordinar los objetivos de la Dependencia 
y la apllcaci6n de sus recursos .. 

Planear y programar nuevos proyectos. 
Estudiar y analizar el plan general de desarrollo. 
Señalar prioridades de los proyectos que procedan. 
Realizar estudios y an&lisis preliminares en la Depe.!!. 

dencia para la aplicaci6n de los programas de reforma. 
Realizar en forma constante y permanente estudios de -

viabilidad y selección de proyectos. 
Coordinar el desarrollo de los trabajos de Reforma Ad

ministrativa en los distintos niveles y esferas de activi-
dad de la Dependencia. 

Controlar el avance de los programas y las er~gaciones 
que le ~ean relativas. 

Evaluar los resultados de las mejoras introducidas y 

en su caso señalar las medidas correctivas que procedan. 
Proponer Manuales Administrativos para cada sistema 

aprobado. 
Aprobar la aplicaci6n de normas que regulen las activ,1 

dades de la Dependencia. 

A partir de esta fecha se le d~ un mayo( impulso al Prog~a
ma de Reforma Administrativa, mediante la creaci6n de estas 
unidades. 
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2.2. LA REFORMA ADMINISTRATIVA. 

Es un proceso permanente, que persigue incrementar la 

eficacia y la eficiencia del aparato administrativo gubernA 

mental en la consecuci6n de todos los objetivos del estado. 
Tanto de aquellos considerados conyunturales, como de los -
que son consustanciales a su propia existencia; lo mismo en 
los aspectos que se refieren a cada una de las institucio-
nes p6blicas, como a los de la administraci6n p6blica, en -
su conjunto. 

Este proceso debe ser necesariamente deliberado por -
parte de las altas autoridades gubernamentales, y si ha de 
tener éxito debe contar adem~s con la plena participaci6n -
de todos los servidores públicos de los diversos administrA 
tivos que componen la administración pública. Debe así mi.2, 
mo, estar apoyado en los principios y técnicas administrat1 

vas y orientarse a revisar y evaluar los sistemas, los pro-
' cesos, las estructuras y el desempefio de la administración 
p6blica, tanto en la acción de cada uno de sus elementos C.2, 

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 obst~culos 
normales que genera toda innovación y, por lo mismo, debe -

contar con el apoyo político y la estrategia de implanta--
ción que le permitan vencer la resistencia que le opongan -
los intereses formales o informales que habr5n necesariame.!}. 
te de efectuarse. 

En los Óltimos quince años, en dos comisiones para el 
estudio de la Administraci6n Pública Mexicana, una academia 
y otra oficial, se señalaron los problemas que han existido 
en torno a las SecretcrÍ8s y Departamentos de Estado: 
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"La esti:uc.tur.a y ·los procedimientos principales de tr.2, 
bajo de las diferentes Secretarias y Departamentos de Esta

do est~n determinados de una manera amplia y en ocasiones -
confusa, en las normas legales reglamentarias y administra

tivas que se han ido estableciendo a lo largo del tiempo, -
sin que se hayan hecho una depuración, selección, actualiz.2, 
ción y codificación 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 casi siempre de docu
mentos obsoletos, incluso los reglamentos interiores elabo

rados m~s recientemente adolecen de un grave vicio; quieren 
abarcarlo todo. 

Pretenden ser un Manual de Organización de la Secreta
ria o Departamento de Estado, un Manual de algunos puestos 
principales de la dependencia, un reglamento interior para 

el mane)o de personal, etc., y es imposible que un solo do
cumento, que además se ha confeccionado de una manera empí

rica, pueda sustituir a los diferentes instrumentos que re
comiendan las t'cnicas administrativas. En ningun caso ha
bía los elementos o documentos administrativos modernos que 
requiere un gran organismo público. 

'Cada Secretar!a y Departamento de Estado ha estableci
do una serie de niveles jerárquicos. sin embargo, no exis
te sobre ese punto un criterio común a lo largo de toda la 

escala de jerarquías". 

ttLos estudios adwinistrativos demuestran la convenien
cia de establecer de una manera t'cnica los niveles jer,r-
quicos, para. irlos acoplando a las necesidades de la evolu

ci6n del aparato administrativott. 
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Por considerarse imposible resolver todos los proble-~ 
mas que implicaba una reforma administrativa a fondo, a pas_ 
tir de una sola unidad central, la comis16n recomend6 que -
cada Dependencia contara con una unidad de asesoría técnica 
permanente que convencionalmente, se llamad.a de "Organiza
ci6n y M~todos" (U.O.M.). 

Estas unidades deberían de encargarse de analizar y -

proponer medidas de racionalizaci6n administrativa, así co
mo de asesorar a los funcionarios responsables de las mejo
ras internas de cada Dependencia; su creaci6n, como la de -
unidades de anlllisis administrativo interno se impUlso de -
1965 a 1970. Sin embargo, la falta de un instrumento legal 
que garantizara formalmente su acción como unidades aseso-
ras de cada titular, ocasionó que se les relegara, en oca-
siones, al estudio de medidas menores y generalmente aisla

das. 

La ausencia de participaci6n suficiente y de un apoyo 
decidido, asi como la falta de un acceso directo a los más 
altos niveles de autoridad; obstaculizó también la acción 
de estas unidades. 

El Presidente de la República promulgó el 28 de enero 
de 1971, un acuerdo que fijó las bases de la Reforma Adrni-
nistrativa del Ejecutivo Federal. Esta disposición enco-
mendó a los titulares de cada Dependencia la creación de C~ 
misiones Internas de Administración (CIDA), auxiliadas por 
Unidades de Organización y Métodos (UOM) y con la asesoría 
de las Unidades de Programación (UP) para vincular así las 
reformas concretas con los objetivos y metas de las Depen-
dencias y con la programación del Sector Público en su con
junto. 

Estas Comisiones Internas de Administración estarían -
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' enc•H"gad;:. . .s de planear, formular y ejecutar las reformas re-
l11tiv<.~::; a las .~sferas de acci6n de cada Dependencia. 

M;imismo, se deleg6 en la Secretaria de la Presidencia 

la compatibillzación, promoc16n, coordinación e implanta--

ci6n en ~u caso, de las reformas comunes a dos o m&s Depen
dencias p6blicas. 

A fin de contar con un órgano m!s adecuado para llevar 
a cabo sus nuevas funciones, la Secretaría de la Presii:ien-
cia cre6 la Dirección de Estudios Administrativos, que 
inici6 sus funciones el 1Q de febrero de 1971 sustituyendo 

las de la Comisi6n de Administraci6n P6blica, que había ve

nido operando durante poco más de cinco a~os. Esta direc-
ción se encargo de la elabora.ción de las bases para el pro
grama de Reforma Administrativa del Poder ~jecutivo Federal, 
1971-1976 con fundamento en los diagn6sticos e investigacig 

nes elaborados hasta esa fecha. Al tiempo, comenz6 a vincE_ 

larse con los responsables operativos del resto de las De--
• 

pendencias para propiciar una adecuada infraestructura de -

comunicaci6n que permitiera contar con un marco de referen

cia, y con criterios comunes para desarrollar las reformas 
que habrían de llevarse a cabo. 

Dicho proyecto fué sometido a 1 a consideraci6n de 1 Co.n 
sejo de Asesores. del Programa de Reforma Adminl_strativa, -
quienes en varias reuniones de trabajo ~ugirieron algunas -
modificaciones al Secretario, al Subsecretario de la Presi

dencia, que fueron incorporadas al documento antes de que -
6ste fuese sometido a la consideración ~el Presidente de la 
República. 

El enfoque general de la Reforma, no es ni puramente -
"eficientista", ni puramente "desarrollista", sino que bus-
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ca la mayor eficacia del sector p6blico para el cumplimien
to m&s cabal de todos sus objetivos y programas. 

El programa global de la Reforma Administrativa debe -
orientarse, a la previs16n 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 esl:rat,!I! 
gia y a las prioridades que sefiale el titular del Ejecutivo 
Federal. 

Las reformas institucionales se han encargado a los -
funcionarios responsables de cada entidad, mientras que la 
revisi6n macroadministrativa es responsabilidad del propio 
Ejecutivo, con el apoyo de la Secretaría de la Presidenciav 
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2, 3 F.:X.POS ICH.H\l DE MOTIVOS Y TEXTO DEL DECRETO DEL 27 DE DI 

C1EMi3Rf; DE 1971. 

A) Exposición de motivos de la iniciativa de reforma y adi
ciones a lo$ articules 26 y 28, enviada al Congreso de la -

Un16n f'or el titular del eje'cutivo. 

"El de:;arrollo que en todos los órdenes ha exper!ment~ 
do el pais, hace necesaria la revisi6n y adecuación de los 
mecanismos de la Administraci6n P6blica, con el fin de que 
pueda cumplir con mayor eficiencia sus funciones". 

"Uno de los principales instrumentos que sirven de ba
se a la realizaci6n de las tareas de la Administración Pú-
blica es la ley de Secretarías y Departamentos de Estado, -
por medio de la cual ese H. Congreso distribuye los nego--·· 
cios que han de estar a cargo de caóa dependencia del Ejec_!! 
tivo Federal, esta ley dispone en sus artículos 26 y 28 que 
para la.mejor organización del trabajo, los titulares podrlri 
delegar en funcionarios subalternos alguna o algunas de sus 
facultades, as! como la forma de sufHirlos en sus ausencias" 

"Empero la redacci6n de dichos artículos contiene alg_!! 
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 Secretaria o D~ 
partamento de Estado". 

'Estas imprecisiones, aunadas al ex~esivo detalle a que 
puede conducir una interpretación literal del articulo 28,

en ocasiones han originado que los Reglamentos Interiores -
comprendan preceptos que corresponden a otro tipo de instr_!!' 
mentas de administración interna como los Manuales de Orga
nización y de Procedimientos, por lo que se vuelven pronta-
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mente obsoletos o no reflejan la realidad orgánica adminis
trativa de la respectiva dependencia. Manuales que por no 

requerir de la formalidad de ser expedidos por el titular -
del Ejecutivo, como acontece con los reglamentos interiores, 
pueden mantenerse más facilmente actualizados". 

"Como uno de loa propósitos del Ejecutivo t'ede1·a1 a mi 

cargo consiste en estructurar una administración Pública mg 
derna, ~gil y eficaz que sirva mejor a los intereses del 

país se estima conveniente simplificar las normas de organJ:. 
zación de las depe:1dencias públicas, procurando establecer 

unidad de criterios en torno a los instrumentos administra
tivos que requieren para un mejor ejercicio de las funcio-

nes que les han sido atribuidas". 

"l?or ello, al margen de una mayor claridad en los ai:·-
tfculos antes citados, se propone que la delegaci6n 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 garantías ciudadanas; por lo que en -
ejercicio de la facultad que me confiere el art!culo 71, -

fracción I de la Constituci6n Política de los Estados Uni-
dos Mexicanos, por el digno conducto de ustedes, me permito 
someter a consideración del H. Congreso de la Unión la si-

guiente iniciativa. 

B) DECRETO que reforma y adiciona los artículos 26 y 28 
de la ley de Secretarías y Departamentos de Estado. 

Al márgen un sello con el Escudo Nacional, que dice: -
Estados Unidos Mexicanos - Presidencia de la Re~6hlica. 

Luis Echev~rría Alvarez 1 Presidente Constitucional de 
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lot~ Eot,:,do~ Unidos Mexicanos, a sus habita.ntes, sabed: 

Que el H. Conbreso de la Un16n se ha servido dirigirme 
el siguiente 

O E. C R E T O 

"El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos, decreta: 

REFORMAS A LOS ARTICULOS 26 y 28 DE LA LEY DE SECRETARIAS ~ 

DEPARTAMENTOS DE ESTADO. 

ARTICULO UNICO. Se reforman los artículos 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 Secretar!ás y Departamentos de F.:stado el tr&mite y res,.e 

lución de su trabajo podrán delegaL en sus subalternos cua

lesquie:a de sus facultades, excepto aquellas que por ley -
o por disposición del Reglamento Interior respectivo, deban 
ser ejercidas precisamente por dichos titulares. 

ARTICULO 28.- En el Reglamento Interior de cada una de las 
Secretarías y Departamentos de Estado, que sera expedido -

por el Presidente de la República, s~ establecerá la compe
tencia de las unidades administrativas de cada ~ependencia, 
así como la forma en que los titulares d~berán ser suplidos 
en sus ausencias. 

El titular de cada dependencia exp~dirá los Manuales -

de Organización y de Procedimientos necesarios para su me-

jor funcion~niento, los que deberán contener informaci6n s2 
bre la estructura orgánica y la forma de realizar las acti
vidades de sus diversas unidades administrativas, as! como 
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sobre los sistemas de co~unicación y coordinaci6n y los 
principales procedimientos administrativos que se estables-

can. 

Los Manuales y dem!s instrumentos de apoyo administra
tivo interno, deber~n mantenerse permanentemente actualiza

dos. 

T R A N S I T O R I O S 

ARTICULO PRIMERO.- Las presentes reformas entraran en vigor 
al día siguiente de su publicación en el Diario Oficial de 

la Federac16n. 
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2.4. ACUERDO por el que se establecen las bases para la 
pr011oci6n y coordinación de las reformas administrativas 

del Sector Público Federal. 

Al márgen un sello con el escudo Nacfonal que dice: EJ. 
tados Unidos Mexicanos - Presidencia de la Rap6blica. 

Luis Echeverr!a Alvarez, Presidente Constitucional de 
los Estados Unidos Mexicanos, con fundamento en lo dispues
to en el articulo 89 fracci6n primera de la Constituci6n, -
articulo 16 fracci6n ~uarta, 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 Participaci6n Estatal, y 

CONSIDERANDO 

PRIMERO.- Que el gobierno de la RepOblica ha asumido, por -
imperativo constitucional la responsabilidad de impulsar, -
mediante el crecimiento econ6mico, la redistribuci6n del i!l 

greso y la ampliación de los servicios públicos, el mejora
miento de las condiciones generales de vida de la población. 

SEGUNDO.- Que el volumen creciente de los recursos de que -

dispone el Estado y la complejidad, cada vez mayor, de un -

país en proceso de modernizaci6n exigen niveles 6ptimos de 
eficacia en los trabajos del Sector PÓblico, para lo que es 

necesario introducir reformas en sus estructuras y sistemas 
administrativos, as! como selecciónar y capacitar debidame.IJ. 
te al personal que le presta servicios. 

TERCERO.- Que las reformas administrativas y la actitud de 
los servidores p6blicos deben orientarse de acuerdo con las 
metas y programas que persigue el país en esta etapa de su 
desarrollo, y por lo tanto han de contribuir a la descentr~ 
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lizac.ión eco116mica, social y al perfeccionamiento de la de

mocr::icia. 

CUARTO.- Que técnicamente no existe raz6n alguna para que -

la actividad administrativa del ~stado no se realice en me

jores condiciones de eficiencia y de que para lograrlo es 
preciso contar con la activa participación de los propios -

servidores póblicos y de cada una de las Dependencias del 
Ejecutivo Federa,, Organismos Descentralizados y Empresas 
de Participaci6n Estatal. 

QUINTO.- Que las modificaciones o reformas que se introdus
can en la Administraci6n P6blica deben coordinar~e y compl§_ 
mentarse conforme a prop6sitos unitarios respetando las pe
culiaridades de cada una de las entidades que participen y 

los requerimientos especiales de los servicios que propor-
cionen o de los bienes que produscan. 

He. tenido a bien expedir el siguiente 

A C U E R D O 

PRIMERO.- Realícese los actos que legalmente procedan para 
que en cada una de las Secretarías y Departamentos de Esta

do, así como los Organismos Descentralizados y Empresas de 
Participaci6n Estatal se establescan Comisiones Internas de 
Adm1nistraci6n, con el propósito de plantear y realizar las 

reformas necesarias para el mejor cumplfmiento de sus obj~ 
tivos y programas, incrementar su propia eficiencia y con-

tribuír a la del sector público en su conjunto, en los tér

minos de los considerados antecedentes. 

SEGUNDO.- Las Comisiones Internas de Administración de las 

entidades aludidas, se integraran con los funcionarios que 
resuel~a el titular respectivo, de modo que en las decisio-
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ne¡~ puedan (;on.siderars-e las atribuciones y funciones funda
mentales de la entidad que se trate y ser atendido~ los as
pectos correspondientes a los sistemas de programac16n y 

presupuesto, normas jurídicas que les competan, recursos h.,!!.. 
manos y materiales, informaci6n, evaluaci6n y control, asl 
como los procedimientos y m~todos de trabajo. 

TERCERO.- Realícense los actos que legalmente procedan para 
que en las entidades a que se refiere este acuerdo, se est_! 
blezcan Unidades de Organizaci6n y M~todos con el propósito 

de asesorar t•knicamente el planteamiento y la ejecuci6n de 
las reformas que dependan directamente del Titular de cada 
dependencia o del funcionario en el que 'ste delegue la au
toridad el material de coordinación y racionalizaci6n admi
nistrativas. 

CUARTO.- Corresponderá a la Secretaría de la Presi.dencia, -
con la intervención de las Dependencias competentes en cada 
caso, .l'? promoci6n y coordinación de las reformas adminis
trativas del sector Público Federal, as! como la compatibi-
11zaci6n de los prop6sitos que por ellas se persiguen. 

Para ese efecto se relacionara con las Comisiones In-
ternas de Administraci6n y con las Unidades de Organizaci6n 
y M~todos, propondrá las normas y sistemas que armonicen 
los trabajos respectivos de las Dependencias y establecer~ 

aquellos que se refieran a sus aspectos ~omuneso 

QUINTO.- Cada una de las dependencias, organismos y empre-
sas a que se refiere este acuerdo, elevará a la considera-
ción del ámbito correspondan. La Secretaria de la Preside.u 
cia propondrá al propio Ejecutivo las que ata~en a dos o 
más de las entidades mencionadas. 
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Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en 
la ciudad de M6xico, Distrito Federal, a los veintisiete 
días del mes de enero de mil novecientos setenta y uno. 
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2~5 ACUERDO Para el establecimiento de Unidades de Progr!! 

maci6n en cada una de las Secretarías y Departamentos de E.! 

tado~ Organismos Descentralizados y Empresas de Participa-
ción Estatal. 

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

Luis Echeverr!a Alvarez, Presidente Constitucional de 

los Estados Unidos Mexicanos, con fundamento en lo dispues-
• to en el art!cuio 89 fracción I, de la Constituci6n, artic_y 
lo 16, fracciones II, III, IV y V, 20, 22, 26, 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 Participación Es

tatal, y 

CONSIDERANDO 

PRIMERO.- Que el Ejecutivo Federal a mi cargo se ha propue~ 

to, en los términos de su mandato constitucional, acelerar 
el desarrollo integral del país e incrementar nuestra inde
pendencia económica mediante la elevación de la productivi

dad y la redistribución equitativa del ingreso y que, para 

cumplir esos objetivos, es preciso coordinar y armonizar 
los programas y metas específicas de las entidades del sec
tor pútlico federal. 

SEGUNDC.- Que las Secretarias de Estado, Organismos Descen
tralizados y Empresas de Participación Estatal deben contar 
con servicios técnicos que les permitan cuantificar y prec,! 
sar sus objetivos, así como programar el em~leo adecuado d; 

los recursos ~on que cuentan para el cumplimiento de las 
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responsabilidades que tienen encomendadas. 

TERCERO.- Que es conveniente que la programac16n de las ac

tividades de cada dependencia del Ejecutivo se reaU.ce con 

m~todos compatibles que permitan integrar sus planes y pre

visiones, as! como establecer un sistema de informaci6n que 

facilite la toma de decisiones a nivel sectorial y nacional. 

CUARTO.- Que la Secretaria de la Presidencia corresponde la 

tarea de recabar los datos necesarios para la elaborac16n ·• 

del plan general del gasto p6blico e inversiones del poder 

Ejecutivo y los programas especiales que ~ste le fije, asi 

como la de coordinar programas de invers16n de los diversos 

organismos de la administraci6n p6blica. 

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, sist~ 

mas y m~todos adminis~rativos en funci6n de los objetivos -
que persigue el Gobierno en esta etapa de desarrollo y de -

las metas y programas especificas que se establezcan en ca

da Dependencia, organismo descentralizado o empresa de par

ticipaci6n estatal, he tenido a bien dictar el siguiente 

ACUERDO 

PRIMERO.- Realícense los actos que legalmente procedan para 

que las Secretarias y Departamentos de Estado, Organismos -
Descentralizados y Empresas de Participaci6n Estatal esta-

blezcan unidades de programación encargadas de asesorar a -

los titulares en el señalamiento de objetivos, la. formula-
ci6n de planes y previsiones y la determinación de los re-
cursos necesarios para cumplir, dentro de sus atribuciones 
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y fin.ar;. específicos, las tareas que correspondan a cada en

tldad. 

SEGUNDO.~ Las unidades de programaci6n de las dependencias 

del Ejecutivo, Organismos Descentralizados y Empresas de 
Participaci6n Estatal, recabarán y analizarán la informa--
c16n que requieran en el ámbito de sus respectivas áreas de 

acci6n y la Secretaria de la Presidencia las asesorará en -
el establecimiento de mátodos y sistemas a fin de hacerlos 

compatibles. 

TERCEno.- A fin de contar con informaci6n completa y actua

lizada sobre las distintas entidades, sectores y procesos 
que combinen la vida econ6mica y social del país, la Secre

taria de la Presidencia se relacionará con las institucio-
nes p6blicas o privada para obtener los datos, estudios y -

proyectos que sean procedentes. 

CUARTO.- Las unidades tle programación participaran en las -. 
comisiones internas de administraci6n a que se refiere el -

acuerdo expedido por el Ejecut~.vo, publicado el pasado 28 -
de enero, con objeto de que los trabajos de la reforma adm! 

nistrativa se ajusten a los programas de cada entidad del -
Sector Público y procuren el cumplimiento m§s eficáz de las 
metas que el Gobierno determine. 

TRANSITO R I,O 

UNICO.- ~ste acuerdo entrará en vigor el d{a de su publica...
ción en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en 

la ciudad de M~xico, Distrito Federal, a los veintisiete -
días del mes de febrero de mil novecientos setenta y uno. 
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2.6 ACUERDO Por el que se dispone que los titula~es de c..2_ 

da una de las Secretarías y Departamentos de Estado deben -

procurar dar la atención que requiere el programa de Refor
ma Administrativa de su dependencia. 

Al márgen un sello con el Escudo. Nacional, que dice: -

Estados Unidos Mexicanos - Presidencia de la RepÓblica. 

Luis Echeverr!a Alvarez, Presidente Constitucional de 

los Estados Unidos Mexicanos, en ejercicio de la facultad -

que .me confiere el artículo 89 fracción I de la Consti tu--
c16n Política de los Estados Unidos Mexicanos, y con funda

mento en los artículos 16 y 22 de la Ley de Secretarias y -

Departamentos de Estado y 

CONSIDERANDO 

~ PRIMERO.- Que la Reforma Administrativa es parte de las 

.transformaciones básicas que promueve el titular del Poder 

Ejecutivo federal para impulsar el desarrollo econ6mico con 
justicia social, ya que el Estado debe de estar en aptitud 

de realizar con la mayor eficiencia las atribuciones que ·-

tiene señaladas, particularmente aquellas que están relaci.2. 
nadas con la promoción del desarrollo, la redistribuci6n 

del ingreso y la menor dependencia del exterior. 

S~GUNDO.- 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 llevó a efecto un acue.r. 

do colectivo con los titulares y asesores de las Unidades -

de Organización y Métodos y Unidades de Programación, 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---

ción del 28 de enero y del 11 de marzo del mismo año, res-
pectivamente. 
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TE:RCE:RO.- ~ue en dicho acuerdo se pudieron apreciar los lo

gros y obstáculos 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 dependencias que lo integran, procurando 

que al mismo tiempo que incrementen su propia eficiencia, -

contribuyendo a la del sector público en su conjunto, den-

tro de los marcos de la actual estrategia de desarrolloº 

CUARTO.- Que para lograr una mayor eficacia en la realiza-

ción de dicha finalidad resulta indispensable fortalecer -

los mecanismos de reforma para lo cual se vuelve necesario 

que los titulares de cada una de las Secretarías y Departa

mentos de Estado, Organismos Descentralizados y Empresas de 

Participaci6n Estatal, presidan las Comisiones Internas de 

Administración y otorguen la atenci6n que requieren las fu.n 

clones ~ncomendadas a las Unidades de Organizac16n y Máto-

dos a las de Programación, que habrán de asesorarlos en las 

tareas de mejorar sus estructuras y sistemas de trabajo, he 

tenido a bien expedir el siguiente 

A C U E R D O 

PRIM~RO.- Los Titulares de cada una de las Secretarías y D~ 

partamentos de Estado deben procurar dar la atención que r2. 

quiere el programa de Reforma Administrativa de su depende~ 

cia, presidiendo las Comisiones Internas de Administracibn 

y asesorándose directamente por las Unidades de Organiza--

ción y Métodos de Programación, con el propósito de garant! 

zar y lograr una mayor eficacia en la ejecución de las deci -. 
ciones tomadas en materia de Reforma Administrativa y lo---

grar una adecuada coordir.ación de las medidas que se esta--
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blezcan para el sector p6blico en su conjunto. 

SEGUNDO.- Realícense asimismo los actos que legalmente pro

cedan para que en cada uno de los organismos descentraliza
dos y empresas de participaci6n estatal se otorgue la misma 
atenci6n a que se refiere el punto anterior a los mecanis-
mos de reforma antes mencionados, procurando su adecuada 
coordinaci6n con las medidas que en este sentido adopten 
las dependencias federales. 

T R A N S I T O R I O 

ARTICULO UNICO.- El presente acuerdo entrará en vigor el 

día de su publicac16n en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

Dado en la residencia del ,Poder Ejecutivo Federal, en 
la ciudad de M~xlco, Distrito Federal, a los trece días del 
mes de marzo de mil novecientos setenta y tres. 
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C A P I T U L O I I I 

DETERMINACION DE TERMINOS 



DETERMINACION DE TERMINOS. 

Para facilitar la comprensi6n de los t6rminos general
mente empleados en una Tesorería, detennino su significado. 

ACTA DE EMBARGO. 

Documento en que se asienta 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 m~ 
teria administrativa de los bienes con que en los casos en 

que lo autorice el C6digo, garantiza el deudor el interes -

fiscal relativo al crédito en su contra. 

ACTA DE EMPLAZAMIENTO. 

La que el ejecutor debe levantar al notificar el acue.!: 

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 expi~ en los casos en que los formu
larios respectivos no contengan lugar y f6rmula para hacer 

constar la notificación. 

ACTA DE REMATE. 

Documento en que se hace constar el resultado de la d.!. 

ligencia del remate efectuado de los bienes embargados al -
deudor que no ha cubierto su adeudo. 

ACTA DE REQUERIMIENTO 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 d!as hábiles siguien
tes a la fecha de dicha diligencia. 
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ACUERDO~ 

Reuni6n entre una o varias personas para la resoluc16n 
de problemas. 

ALMONEDA. 

La venta de subasta p6bl1ca de los bienes embargados, 
la cual se efect6a como se indica al explicar lo que es el 
remate. 

APROVECHAMIENTO. 
Son los recargos, las multas y los demás ingresos de 

derecho p6blico que perciban los Municipios y que no sean 
clasificables co~o impuestos, derechos o productos. 

AUDIENCIA. 

Acto de o!r las autoridades a las personas que exponen, 
reclaman o solicitan alguna cosa. Solicitar audiencia efi -
pedir a las autoridades que reciban al solicitante y conce
derla al mismo • . 
CABILDO. 

Reuni6n periódica entre el Presidente, Secretario, Sí,n. 
dico, Regidores y miembros del Ayuntamiento para el estudio 
y resoluci6n de los problemas del Municipio. Junta celebr_! 
da por el cabildo, sala donde se cele~ra. 

CANCELACION. 

Extinción de ciertos créditos fiscales incóbrables por 
insolvencia de los deudores o por incosteabilidad de su co
bro. 

CAUCIONAR. 

Dar una caución o fianza. Precaver cualquier dafto. 
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CAUSANTE. 

Es la persona física o jurídica que, de acuerdo con -
las. leyes, está obligada al pago de una prestaci6n detenni
nada al ti.seo municipal. 

CITATORIO. 
Es el documento por medio del cuál los notificadores ~ 

sefialan determinado día 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 indicado. 

COMISION. 
Orden que se dl a una persona para que ejecute alguna 

acci6n. 

CONCORDATO. 
Convenio mediante el cual la autoridad fiscal compete!!. 

te y el causante determinan las bases para la 11quidaci6n -
del crédito fiscal, o el monto líquido del crédito y las -
condiciones o términos para· su pago, en los casos en que lo 
permitan las respectivas disposiciones legales y conforme a 
las normas que éstas establezcan. 

CONDONACION. 

Medio que la ley autoriza en los casos de fuerza mayor 
o de calamidades p6blicas, para dejar sin efecto total o -
parcialmente los créditos por impuestos, derechos, produc-
tos y aprovechamientos. 

CONVOCATORIA PARA REMATE. 

Citar postores para el remate de los bienes embargados 
al deudor que no ha cubierto el cr~dito fiscal a su cargo, 
así como el de otros bienes cuya subasta ordene la depende.o. 
cia. 
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CP.EDl'I'O :·1scALM 

¡:;~& la obl igac16n fiscal determinada en cantidad U.qui-

CREDITOS PERCIBIDOS INDEBIDAMENTE. 

Son las cantidades que se hubiesen cobrado indebidame.n 

te, o con exceso a los causantes. Prescriben en el término 
de cinco afios a partir de la fecha en que se hubiese efec--~ 
tuado el ingreso correspondiente. 

DEPOSITARIO. 

Persona a quien se encosnienda la guarda, o la adminis

traci6n, o la intervenci6n en la explotaci6n de bienes em~ 
bargados. 

DERECHOS. 

Son derechos las contra-prestaciones establecidas por 

el Poder P~blico 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 física o moral sobre 9uien recaiga la obli
gaci6n de satisfacer un crédito fiscal. Es deudor directo 
el obligado inmediato al pago de la prestaci6n o las prest~ 
clones fiscales que las disposiciones legales aplicables le 

impongan, derivadas de los actos, contratos, documentos, --. -
operaciones y actividades en general gravadas por dichas --
disposiciones. Lo es también la persona a quien se impone 
la obligaci6n de pagar cualquier sanción económica. El CÓ-· 
digo consider.a 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 -

donac16n. 

Es deudor sustituto aquél a quien la ley traslada alg,g 
na obligaci6n fiscal que corresponde al deudor directo, sin 
relevar a éste de tal obligación si aquél no la cumpleº 

DIFERENCIAS. 
Residuo de una sustracción. Diferencias encontradas -

en la cmisi6n de impuestos. 

DIVERSOS. 
Constituyen este ramo los ingresos no previstos, como 

los donativos, indemnizaciones por daftos en bienes municip_! 
les y cooperaciones. 

EJECUTOR. 
La persona designada para practicar diligencias de ejs 

cución en pr~edimientos administrativos en materia fiscal. 
En lo general este cargo es desempefiado por persona que te!!! 

bién tiene el caricter de notificador y en este caso se le 
designa notificador-ejecutor. 

EMBARGO. 

Diligencia de aseguramiento administrativo de bienes -
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 petici6n del deudor, para ga
rantizar alguna prestac16n fiscal, se practica sobre bienes 
seftalados por el mismo deudor consistentes exclusivamente -
en negociaciones comerciales, industriales o agr!colas o S,2 

bre bienes raíces valuados an€e la oficina fiscal federal -
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cor.t.·espo111diente; siempre que tales bienes sean adeiaás sufi
cient~$ para ~~rantizar la prestaci6n fiscal de que se tra
te y que su embargo sea aceptado cOll\o tal garantía por la -
autorid~d fiscal competenteo 

·Es precautorio el que la autoridad ejecutora ordena~ 
que se practique ~n el mismo acto del requerimiento de pago 
de los créditos, cuando hubiere peligro de que el deudor se 
ausente o enajene u oculte sus bienes. 

Es definitivo, el embargo de bienes del deudor que no 
paga el cr'-dito dentro del plazo seffalado en el acto del r.!_ 

querimiento de pago. 

GRAVAMEN. 
Cargo, obligac16n. 

INFRACCION. 

Quebrantamiento de una ley, orden. V1olac16n~ 

IMPUESTO'. 

Son impuestos las prestaciones que fijen las leyes a 
cargo de personas físicas, morales o unidades econ6rnicas, 
para contribuir a los gastos p6blicos. 

LEGISLACION FISCAL ESTATAL. 

Consiste en e 1 conjunto de leyes; regla111entos, decre-
tos y demás disposiciones de éarácter fiscal estatal expedj, 
dos por autoridades estatales competente~. 

MANDAMIENTO DE EJECUCION. 

Acuerdo con que se inic.ia el procedimierito administi:a
tivo de ejecuci6n para hacer efectivos los cr6dito~ eft la -
fecha en que sean exigibles o cuandc no sean s~ti~fechos -
dentro del término del emplazamt~nto. 
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MULTA. 
Constituyen los ingresos de 'ste COl\O las multas im~

puestas por infracciones a las Leyes Fiscales Municipales; 
las impuestas por los Jueces Menores Municipales y las pro
venientes de infracciones al.Bando de Polic1á y demás ord,!. 

namientos Municipales. 

NOTIFICACION. 

El acto por el que se dá conocimiento a quienes deban 
hacérseles saber de los acuerdos, resoluciones o proveídos 
dictados en el procedimiento fiscal, ya se trate de lo rel.! 
tivo a la determ1nac16n de los cr&ditos fiscales de las ba

ses para su liquidac16n o de cualquier otra materia refere.!l 
te a dicho procedimiento. 

NOTIFICADOR. 

L~ persona designada para hacer notificaciones de res.2 

.luciones administrativas en materia fiscal. 

PAORON. 

N6mina 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 Municipios 

por actividades que no correspondan al desarrollo de sus -
funciones propias de derecho p6blico o por la explotaci6n -
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de sus btones p5trimoniales. 

RECARGOS. 

los adeudoa por falta de pago oportuno o de un ingreso 
~unicipal causarhn el recargo del dos por ciento mensual, -
sin que pueda exceder ~el cien por· ciento del cr4dito co--
rrespondiente. 

Se exceptúan de recargos: 
Los enteros provenientes de diferencias por liquidaci.2. 

nes equivocadas. 
Los derechos de licencia. 
Los reintegros. 

REINTEGROS. 

Constituyen los productos de.este ramo, los que resul
ten a favor del Erario Municipal por los reembolsos de las 

cantidades suplidas por cuentas de los fondos municipales o 
las que despu's de haber sido auto~izadas, no han sido in-
vertidas. en su objeto. 

REMATE. 

Consiste en la venta en subasta p6blica de los bienes 
embargados para asegurar el pago de créditos fiscales, que 
previa determinaci6n del valor de esos bienes y mediante -
convocatorias publicadas para solicitar postores, ejecutan 
en la v!a administrativa las autoridades fiscales a fin de 
hacer efectivos los cr~ditos para cuyo pago fueron secues-
trados los mismos bienes. 

REQUERIMIENTO DE PAGO. 

El que el ejecutor hace al deudor en cumplimiento del 
mandamiento de ejecuc16n. 
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REZAGOS. 
Constituyen los ingresos de 6ste co~o los impuestos, 

derechos, productos y aprovechaaientos que no se hubieren 
cubierto en los aftos anteriores. 
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C A P I T U L O l V 

~ANUAL DE ORGANIZACION DE UNA TESORERIA MUNICIPAL 



4.1 OBJETIVO DEL MANUAL 

Se elabora el presente Manual de Organizaci6n, tomando 
en cuenta la problemática al otorgar servicios p6blicos y -

el afán de actualizar los métodos de administrac16n en base 

a la Reforma Administrativa~ 

El presente Manual de Organizaci6n es una guia que ci,!: 
cunscribe el ámbito de aplicaci6n, de una Tesorería Munici
pal. 

Su elaborac16n tiene como finalidad, consignar en for
ma sencilla y correcta los niveles jerárquicos, los objeti
vos, políticas y funciones de una Tesorería Municipal, para 
orientar los cursos de acción que deben llevarse a cabo en 
cada uno de los departamentos y puestos que la integrane 
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4.2 OBJETIVOS GENERALES. 

Vigilar y controlar los ingresos municipales con estri.E, 

to apego a las disposiciones fiscales establecidas. 

Establecer las operaciones comunes y las t~cnicas em

pleadas en el manejo de las finanzas municipales. 

Eliminar la carga innecesaria de impuestos o procedi~ 

mientos molestos de recolección. 

Apreciar la importancia y utilidad de los mecanismos -

fiscales, describir cada una de las funciones importantes e 

intentar ajustar a ellas los principios generalmente acept_s 

tos de organizaci6n y procedimientos, y seftalar las relaci,g, 

nes de varias funciones entre si y el panorama general de -

la administración Municipal. 

Apreciar la gran importancia que tiene el hecho de pr,g, 
porcionar al póblico una atenci6n esmerada respetando en t,g, 

do momento su calidad humana y con estricto apego a la mo-

ral. 

Buscar que las actividades de la Tesorería sean ejecu

tadas con prontitud, eficacia y honestidad, de acuerdo a las 

normas por los cuales deban regirse, para evitar reclamacio

nes de parte de los causantes y p~blico ~n general. 

Proporcionar la mayor fluidez a los asuntos y trfunites 

del causante relacionados con esta Tesorería. 

Asegurar los bienes inmuebles del Municipio a través -

de un inventario y tener toda la documentación referente a 
~stos. 
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Promover la constante actualizaci6n de procedimientos, 
organización y estructuración de la Tesorería. 

Adaptar al elemento humano al puesto que va a desempe
ftar en la Tesoreria buscando su eficiencia y eficacia en 
las funciones propias del mismo. 

Tener motivado al personal para influir en la creación 
y conservación de las condiciones de trabajo bajo las cua-
les el personal de la Tesorería pueda actuar con su m&xima 
potencialidad. 

Relacionar 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 satisfacci6n individual. 

Levantar la moral del personal y lograr que se entre-
gue e identifique m~s con la Tesorería, jefes de departarne.n. 
to y compañeros de trabajo. 
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Mantener una comunicaci6n abierta hacia el causante. 

Otorgar todo tipo de facilidades al causante para el -
buen cUJDplimiento de sus obligaciones con esta Tesorería. 

Ofrecer al causante la seguridad de sus pagos, median
te el control de archivos ordenados y as! evitar duplicidad 
tar1to de procedimientos innecesarios cmo de pagos .. 

Atender y solucionar oportunamente las peticiones y r~ 

clamaciones de los causantes. 

Atender con prontitud y cordialidad los diferentes prg_ 
blemas que se presentan en la Tesorería. 

Adecuar fluidos canales de comunicaci6n, para que el -
personal de la Tesorería tenga conocimiento de los objeti-
vos, poi1ticas, programas y procedimientos, o sea que cono~ 
can la naturaleza, alcances y limitaciones de las funciones 
que ellos realizan. 

Dedicar atención preferente a la organización interna 
de la Tesorería a fin de que opere la ya existente, se per
feccione y se modifique oportunamente cuando las circunsta.!! 
cias lo requieran. 

Obtener la participación de todo el personal de la Te
sorería, a fin de que las normas y el r-egimen del trabajo -
no sean obstáculos para el constante desarrollo de la Teso
rer-!a. 

Resolver con prontitud los problemas internos de trab~ 
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jo que se presentan en los diferentes departamentos de la -
Tesorería. 

Capacitar y adiestrar al elemento humano para el buen 
desempefto de las labores propias del puesto que va a desem
penar, con objeto de que su trabajo y su vida adquiera sen
tido, dignidad, satisfacc16n, tanto en el trabajo como fue

ra de él. 

Cuidar de que todos los departamentos que integran la 
Tesorería, respeten, observen y cumplan honestamente los 
compromisos que marcan las disposiciones legales y reglame.n, 
tarias. 

Difundir y fortalecer la necesidad de mejorar los niv~ 
les de eficiencia: y eficacia para que la Tesorería cumpla -
satisfactoriamente con sus objetivos. 

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

NOMBRE ¡JEL PUESTO: TESORERO MUNICIPAL. 

U5ICACION: Palacio Municipal de: 

DIVISION: Tesoreria. 

PUESTOS BAJO SU MANDO. 
DIRECTAMENTE (7) 

INDIRECTAMENTE: (50) 

REPORTA A: 

IGUAL QYE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

Contralor, Contador, Pagador, -
Jefe de Industria y Comercio, -

de Ejecuci6n Fiscal, de Audito

ría Fiscal Municipal, Secreta-

ria. 
Auxiliares, Cajera, Mecanógra-

fas 1 Inspectores de Pozos, Se-
cretarias, Auditores y Notific_! 

dores. 

Presidente Municipal y Síndico. 

Secretario Municipal, Goberna-

ci6n, Relaciones Públicas, o--
bras Públicas, Oficial!a Mayor, 

Agua Potable, Registro Civil, -

Promoción Deportiva, Salud Mun! 
cipal, Comandancia de Policía, 

Asesoría ·Jurídica, Juzgado Me-
nor, Regidores. 

Controla las finanzas municipales para la optimizaci6n 

de los recursos, tanto materiales como humanos. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Revisa e1 reporte ciario de ingresos y egresos para Vf:.. 
rificar dic~a información. 
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Envía el reporte diario de ingresos y egresos al Pres.!, 

dente para que lo revise. 

Toma acuerdos con el Presidente para informar de los -

pagos efectuados y los que deben realizarse, y para la aut.Q 

riznción y firma de los cheques correspondientes. 

Toma acuerdos con los jefes de los diversos departamen 

tos de la Tesorería para el intercambio de información sobre 

el desarrollo de los mismos, as! como para la fijación de -

políticas y objetivos a realizar. 

Revisa los informes presentados por los departrunentos 

de la Tesorer!a para conocer el desarrollo de los mismos. 

Programa los pagos vigentes para tener un mejor conta:>l 

sobre los mismos. 

Atiende al público. 

Proporciona todo tipo de información referente a la -

Tesorería al público en los casos que se requiera para la -

pronta resoluc16n de problemas del público para con la Tes_Q 

rer!a. 
Autoriza y firma cheques para su expedición. 

Entrega personalmente los cheques a las personas res-

pectivas. 

Planea las actividades necesarias para el buen funcio

namiento de la Tesorería. 

Dirige las actividades de los diferentes departamentos 

de la Tesorería para seguir los procedimientos señalados y 

evitar las desviaciones y consecuentemente los posibles co.!l 

flictos que puedan surgir. 

Tiene informado al Ayuntamiento mediante las sesiones 

peri6dicas de cabildo sobre la situación financiera del mu

nicipio para la distribuci6n de recursos económicos, sobre 

las situaciones más inmediatas. 

Controla la recaudación Municipal por concepto de im-
puestos, derechos, productos y aprovechamientos en forma .Q 

portuna, de acuerdo con los derechos y obligaciones que le 
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otorgH(m la¡¡ leyes Municipales. 

~rogt·ama el flujo de egresos en forma prioritaria para 

satisface~ las necesidades mis apremiantes. 

Formula el proyecto de ley de ingresos y presupuesto 

de egresos. 

Propone los aj1.Jstes necesarios al presupuesto anual. 

Presenta el informe mensual a la Contaduría General 

del Estado para informar sobre la situaci6n financiera del 

Municipio. 

Descarga las observaciones que formula la Contaduría 
General del E:stado para un mejor control de la Tesorería. 

Dirige las actividades necesarias para la ejecuci6n de 

los planes, políticas y tareas cumpliendo con estricto ape

go al programa de trabajo, normas y reglamentos internos. 
Controla de que todas las operaciones en cualquier 

tiempo se estén desarrollando de acuerdo al plan de trabajo 

adoptado~ con las 6rdenes que se dieron y con los principies 

establecidos. 

Realiza comisiones extraordinarias. 

Tiene reuniones periódicas con el sindico para ir1for

marle de la situación de la Tesorería. 

RELACIONE:S PERMANENTES. 

INTER~AS CON: Los jefes de los diferentes departamentos de 
la Tesorería para la supervisión de ~us funciones. 

Personal para la supervisi6n de sus tareas y activida-

des. 

EXTERNAS CON: El público para atenderlo. 
La Contaduria General del Estado para proporcionar in

formación referente a la Tesorería. 

Bancos para solicitar información acerca del estado -~ 
económico de.la Tesorería. 

Presidente: para tener acuerdos. 
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Sindico: para proporcionar informaci6n acerca de la T,!i!. 

soreria. 
Las dem&s oficinas del Ayuntamiento para pedir inform_!! 

ci6n para la elaboraci6n de presupuestos y planes de traba

jo y para entregar los cheques correspondientes a cada una 

de ellas. 
Tesorerías de otros municipios espor~dicamente para el 

intercambio de impresiones. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Ser ciudadano mexicano. 

No haber sido condenado por ningun delito grave del º!:. 
den común. Conocer la legislaci6n Hacendaria de los munic,! 
pios y contabilidad fiscal. 

Caucionar el manejo de fondos a su cuidado por la can

tid,ad que fije el Ayuntamiento. 
Personalidad ordenada, anal 1 tica, sis temática, in tui t,! 

·va, objetiva y "Don de Gente". 

Buena comun1.caci6n hacia la gente .. 

AUTORIDAD: 

Rechaza aperturas, traspasos o clausuras de negociaciE_ 
nes mercantiles o industriales cuando considere que son si

mulados estos movimientos o que tienen datos falsos, que no 

estén cubiertos los gravámenes correspondientes o que no 

llenen los requisitos exigidos por la ley, reglamentos y 
disposiciones conducentes. 

Exige al causante garantía suficiente de los cr~ditos 

fiscales cuando exista posibilidad de que no sean cubie~tos 

y no puedan hacerse efectivos en bienes del deudor. 
Califica el pago de gravámenes al causante, según sus 

actividades. 

Nombra personal de la Tesorería, inspectores para de--
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sempe:in.;· '.::omisiones que intervengan en las funciones de di
versiones p(1blicas, mercados, rastros. 

Ordena la práctica de audi tor!as para 1 a comprobaci6n 
del pago de impuestos que deban cubrirse tomando en cuenta 
el monto de los ingresos. 

· Aplica el Procedimiento Administrativo de Ejecuci6n 
Fiscal par.a obtener el pago de los cr~ditos fiscales si no 
son cubiertos dentro de los plazos seftalados, siendo solid.s, 
riamente responsables con los causantes por las cantidades 
adecuadas cuando por negligencia no den cumplimiento a esta 
disposic16n, tendrán presente que las negociaciones que ori . -
ginen el impuesto, deben garantizar preferentemente los a-
deudos que reporten, salvo el caso que los propios interes.!. 
dos señalen otros bienes de f~cil realizaci6n. 

Rebaja o condona solamente en lo que respecta a recar
gos y multas y conforme a acuerdos generales del Ayuntamie.!!_ 
to. 

Aplica medidas correctivas al personal de la Tesorería. 

RETO DEL' PUESTO: 

Vigilar y maximizar los ingresos municipales. 
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ANALSIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 
DIVISION: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

SECRETARIA. 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 

Ninguno. 

Tesorero Municipal. 

Contralor, Contador, Pagador, -

Jefe de Industria y Comercio, -

Ejecuci6n Fiscal, Auditoría Fi!, 
cal Municipal. 

Atiende al póblico en la antesala para anunciarlo con 

·el Tesorero y sea atentido. 

DESCIPCION ESPECIFICA: 

Contesta el teléfono ¡:iara pasar las llamadas al Tesor~· 

ro. 
Recibe la relaci6n para hacer los documentos de los P.2. 

gos semanarios. 
Mecanografía los cheques que se han de expedir para 

posteriormente entregarlos al tesorero. 

Hace una relación de todas las facturas presentadas a 
la Tesorería. 

Hace pólizas y recaba las firmas correspondientes para 

hacer el cheque respectivo. 
Lleva un expediente de las facturas que lo requieran -

para tener un control sobre estos pagos efectuados y por -
efectuar. 
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Mecanografía el acuerdo correspondiente a todas las 

facturas para después recabar las firmas del Presidente, S!!_ 
cretario Municipal y Síndico, respectivamente. 

Entrega los documentos recibidos al Tesorero para su -

autorizaci6n. 

Revisa los documentos que le entregan para checar que 

todos los requisitos estén en órden. 

Checa todos los documentos que presentan las dependen

cias del Ayuntamiento para su pago previa autorización. 

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

Toma dictados de cartas, oficios, memorandas, circula

res para mecanografiarlos. 
Atiende al público y le proporciona la información ne

cesaria requerida por el mismo. 

Cobra en la caja los pagos que le ordene el Tesorer.o -
para su liquidación. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: Tesorero para proporcionar información y en-
trega del trabajo requerido por el mismo. 

EXTERNAS CON: El público para atenderlo. 

Tercer Regidor para comprobar los pagos del -

alumbrado público. 

Archivo para entregar toda la documentación -
para archivar. 

REQUERIMI¿NTCS CEL FUiJTO: 

Saber taquigrafía, mecanografía, archivonomía, cocume~ 

tación, ortografía, buena comunicación hacia el público. 

Buena presentación, arnable, responsable. 

ACTC RIDAD: Ninguna. 
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RETO DEL PUESTO: 

Tratar gentil y amablemente al pÓblico. 

Cumplir eficientemente con las labores del puesto. 
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PAGADl.llU .:... 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 
DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 
IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

PAGADOR. 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 

Pagaduría. 

Ninguno. 

Tesorer.o. 
Contraloria, Contabilidad, 

Industria y Comercio, eje

cución Fiscal, Auditoria 

Fiscal Municipal. 

Realiza el pago de sueldos al personal del Ayuntamie.!l 

to. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Retira personalmente del Banco el dinero en efectivo 

para las nóminas. 

Cubre en efectivo la cantidad ~eñalada en el sobre de 
cada empleado para posteriormente pagar el sueldo. 

Paga directamente al personal los 9ías de pagos sefta-

1 ados por la Tesorería. 

Realiza retiros y dep6sitos y constantemente pide in

formación a los Bancos para conocer el estado de cuenta 

bancario del Municipio e informar al Tesorero. 

Lleva la caja chica de la Tesorería para efectuar p~ · 

gos de naturaleza pequeña o inmediata por orden directa -
del Tesorero. 
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Efectua los pagos correspondientes a energia el~ctri

ca, teléfono para el mejor 
1

control de los mismos. 

Lleva a cabo los pagos correspondientes a becas, con

serjes y maestros los dias se~alados por la Tesorería. Y 
proporcionar mayor rapidez de dichos pagos. 

Recibe al causante en la antesala para anunciarlo al 

Tesorero y sea recibido. 

Apoya én las actividades que sean necesarias al. Teso

rero para el mejor cumplimiento de sus funciones. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: 

Tesorero, para recibir instrucciones acerca de tareas 

y actividades y proporcionar informac16n. 

Contabilidad, Industria y Comercio, Ejecuci6n Fiscal, 

Auditoría Fiscal para informar aspectos inherentes a deci

siones o situaciones de cada departamento tomadas por el -

Tesorero. 

EXTERNAS CON: 

Público para atenderlo. 

Empleados para efectuar el pago correspondiente a ca

da uno de ellos. 

Bancos para pedir informaci6n. 

Compañía de Luz y Fuerza del Centro, Tel~fonos de M~

xico, para efectuar los pagos correspondientes a cada ins

titución. 

REQUERIMI~NTOS DEL PUESTO: 

Grado escolar de Secundaria. 

Persona honrada, puntual, responsable, buena present~ 

ción y buen trato hacia la gente. 

AUTORIDAD: Ninguna. 
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8fectuar el pago de sueldos al personal lo m!s r~pido 

posible. 
El buen desempel'lo de sus labores. 
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4.7 CONTRALORIA. 

4.7.1 OBJETIVOS DEPARTAMENTALES. 

Elaborar el presupuesto que regule la marcha de la Te
sorería y que prevee las necesidades a satisfacer durante 

cada periodo, confrontando las erogaciones que demanda la -

buena marcha de la administraci6n, con los medios o recur-
sos que se presume estarán disponibles para ello. 

Controlar el registro hist6rico de las operaciones del 
Municipio a través del registro contable existente. 

Informar mensualmente la situaci6n financiera, compa-

rándola con los presupuestos y hacer el comentario oportuno 

sobre las variaciones importantes, con el Tesorero y los j~ 
fes de diferentes departamentos afectados por las mismas. 
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4.7.2 POLITICAS DEPARTAMENTALES. 

Dise~ar junto con el Departamento de Contabilidad to-

dos los sistemas de control interno que deban existir en el 

Muncipio para salvaguardar lo~ activos y evitar malos mane

jos de dinero. 

Informar per16dicamente sobre la situación financiera 
del Municipio al c. Presidente y los demás funcionarios re_! 

ponsables de las diferentes oficinas del Ayuntamiento. 

Supervisar durante periodos razonables los libros con
tables. (Diario General, Diario de Caja General e Inventa

rios y Balances). 

Afianzar a los empleados de la Tesorería que manejan -

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

Controlar los pagos a'largo plazo. 

Promover en el personal un espíritu de cooperaci6n con 

las políticas y objetivos generales de la Tesorería. 
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4.7.3 ANALISIS DE PUESTO. 

NOHBílE DEL PUESTO: CONTRALOR. 

UBICACION; Palacio Municipal de: 

DIV!SlON: Tesorería. 

DEPARTl-IMEN'ro: Contralor!a. 

PUES'fOS B1'JO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

Ninguno. 

Tesorero. 

Contador, Jefe de Industria y -

Comercio, Ejecuci6n Fiscal, Au
ditoria Fiscal Municipal, Paga

dor y Secretaria. 

Elabora presupuestos y estudios del estado financiero 
para el.mejor control de la Tesorería. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Revisa el registro contable de las operaciones del Mu
nicipio. 

Elabora presupuestos basados en datos reales conside-

rando las fluctuaciones que sufren los periodos para deter

minar las probabilidades del período que se está presupues~ 
tanda y comparando lo presupuestado con '10 botenido. 

·Elabora reportes sobre los estudios realizados tanto -

operativos como de sistemas proponiend~ las modificaciones 

que juzgue convenientes para la rrejor organización de la T~ 
soreria. 

Analiza los resultados de las operaciones del período 

de ~ue se crate, haciendo las comparaciones con los presu--
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puestos elaborados anteriormente. 

Investiga las desviaciones para juzgar si el gasto -

fu~ necesario o pedir explicaciones al responsable del mi!! 

mo para prever en situaciones o presupuestos posteriores. 

Reporta al Tesorero explicando y justificando las de~ 
viaciones para que a su vez se presente ante la Presiden-

cia Municipal. 

Mantiene adecuados sistemas contables que permitan -
claridad y facilidad para la obtención de la información. 

Prepara la información financiera comparando los da-

tos reales obtenidos con el presupuesto aprobado para in-

formar al Tesorero. 

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

Evalúa la efectividad de los procedimientos y siste-

mas de los diferentes departamentos de la Tesorer!a para -

su mejor funcionamiento. 
Prepara un registro de todos los informes de la Teso

rería para llevar la estadística del Municipio. 

Efectúa 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 
Contabilidad 

Industria y Comercio 
Ejecución Fiscal 
Auditoria Fiscal 

para: 

para: 
para: 
para: 

para: 

rendir informaci6n. 
asesorar. 
pedir información. 
pedir información. 

pedir información. 

E.XTERNAS CON: Gobernación, Registro Civil, Obras Públicas, 

Secretaría de la Presidencia, Agua Potable, Oficialía Ma-

yor, Re:aciones Públicas, Promoción Geportiva, Salud Muni-

64 



clp~l, Cc~andancia de Polic!a, Asesor!a Jurídica, Juzgado 

Menor.. Para la obtenci6n de informaci6n para la elabora-
ci6n de presupuestos. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Contadoc· Público Titulado, conocimientos básicos de -

administraci6n, finanzas, personal y sistemas de procesa--

miento. 
Habilidad para interpretar ·y analizar d.atos estadísti

cos y financieros. 
Facilidad para expresar ideas tanto verbal como escri-

tas. 

Personalidad ordenada, analítica, objetiva y "Don de -

Gente". 

AUTORIDAD: 

Tiene autoridad a nivel staff. 

Rinde informaci6n al Tesorero. 

RETO DE:L PUESTO: 

Elaboraci6n oportuna y confiable de los diferentes pr~ 

supuestos. 
Vigilar que se cumplan los objetivos y políticas de la 

Tesorería. 
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4.8 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

4.8.1 ORGANIGRAMA 

CONTADOR 

CAJERA A IJ X 1 L 1 A 

MECANOGRAFA 



4 .. 8~2 JF.lJE1'IVOS DEPARTAMENTALES. 

Controlar el registro de los ingresos y egresos. 

Optimizar al mAximo el rendimiento del personal a tra

ves de un adecuado sistema de control interno. 

Establecer registros de contabilidad que permitan lle

var una estadística completa con el fin de proporcionar la 

1nforma~i6n necesaria y confiable para poder elaborar est)l 

dios de pl aneaci6n buscando la opt1mizaci6n de 'los ingre--

sos. 

Tratar de unificar al m~ximo los criterios acerca del 

sistema contabl~ Municipal para mantener una uniformidad -

en las pr6ximas 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 señaladas por el presen 
te manual. 

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

Presentar un informe mensual de la situaci6n financi~ 
ra de la Tesorería para informar oportunamente al c. Pres! 
dente Municipal. 

Registrar en los libros auxiliares todas las operaci.E, 
nes para llevar un control de cada una de las cuentas. 
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4.8.4 ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADO.R. 

UBICACION: Palacio Municipal de: 

DIVISION: Tesorería. 
DEPARTAMENTO: Contabilidad. 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

Cajera. 

Auxiliar { 2) 

Mecanógrafa { 1) 

Tesorero Municipal. 

Contralor, Industria y Co

mercio, Ejecución Fiscal, 

Auditoría Fiscal Municipal. 

Desarrolla el sistema contable para mejor control de 

las operaciones del Ayuntamiento y proporcionar la inform~ 

ción financiera del misma. 

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 pólizas para su contabilidad. 

Registra las pólizas en el diario de ingresos y egre

sos para realizar el reporte que se manda mensualmente a -

la Contaduría General del Estado de México. 

Registra los movimientos globales mensuales del libro 
diario de ingresos y egresos para su contabilización en el 
libro mayor. 
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Realiza los reportes mensuales requeridos por la Con

taduría General del Estado de México. Para su informaci6n. 

Env!a cada mes el libro diario de ingresos a la Cont_! 

duría General del ·Estado de México, y la copia se queda en 

poder de la Tesorería para su archivo. 

Lleva un control de ingresos y egresos de caja para -

comprobaci6n en los registros del libro de ingresos. 

Lleva un libro especial de los movimientos de cheques 

para su mejor control y proporcionar información oportuna 

y veraz al Tesorero. 

Analiza las distintas cuentas del presupuesto para -

comprobar los egresos reales contra lo presupuestado y Pº.!!. 
teriormente comentarlos con el contralor. 

Cuadra todas las operaciones realizadas para su com-
probación exacta. 

Ordena toda la documentaci6n referente a la Tesorería 
para enviarla a la Contaduría General del Estado, mensual

mente. 

Controla el archivo contable • . 
Informa al Tesorero los movimientos y estado f inanci~ 

ro de la Tesorería. 

Recoge los ingresos diarios para entre9arlos al Teso
rero para dep6sito. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: Tesorero para informar. 

Cajera para controlar los, ingresos. 

Auxiliares para supervisar su trabajo. 

Mecanógrafa para supervisar su trabajo. 

Contralor para proporcioñar informaci6n. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Contado.r Público Titulado, experiencia de dos años s2 
bre contabilidad general. 
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Personalidad anal!tica, sistemática, critica y buena 

presentaci6n. 

AUTORIDAD: 
Determina deberes y obligaciones a sus subordinados. 

Toma decisiones referentes al sistema contable para -
su mejor aplicación y funcionamiento. 

Aplica sanciones y medidas correctivas a su personal. 

RETO DEL PUESTO: 

Maximizar el sistema contable de la Tesorería. 
Controlar las operaciones del Departamento. 
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ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE:: 

DESCRIPCION GENERICA: 

CAJERA. 

Palacio Municipal de: , 
Tesorer!a. 

Contabilidad. 

Ninguno. 

Contador. 
Auxiliar ( 2) 

Mecanógrafa (1) 

Recibir el importe y registrar los ingresos propios -

de la Tesorería. 

DESCRIPCION ESPSCIFICA: 

FÍja al empezar el d!a, mes y año correcto en la cin

ta de la m~quina registradora para hacer el registro debi
do de los ingresos diarios. 

Recibe los comprobantes que presenten los causantes -

ya sean por concepto de impuestos, derechos, productos, a
provechamiento o cooperaciones para registrarlos en la ca

ja. 

Entrega al causante el original del comprobante debi-
' damente registrado y guarda en su poder las copias para 

posteriormente entregar al Contador para su registro. 

Sella el comprobante de pago con el sello oficial de 

la Tesorería para la plena identif icaci6n del comprobante. 

Elabora los comprobantes por concepto de placas de bi 

cicletas. 

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

Paga documentos debidamente autorizados por el Tesor~ 

ro para darle la mayor fluidez a este tipo de cobros los -

cuales son obligaci6n de la Tesorería liquidarlos en efec

tivo. 
Cuenta el dinero y documentos al final del d!a 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 relaci6n de lo que se ingresó en caja pa

ra anotar por separado lo que tiene en documentos y dinero 

en efectivo. 
Elabora la ficha del banco para entregar· al contador 

para su autorizaci6n. 
Atiende al p6blico en los casos que se requiera para 

proporcionarles información acer~a de como deben efectuar

se correctamente sus pagos. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: 

Contador 

Tesorero 

Para entrega~ los ingresos y documentos del -

día. 

Para proporcionar información que sea requeri

da. 

Secretarias Para información interna. 

EXTERNAS CON: 

Público ~ara atenderlo. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Pleno dominio de la registradora, saber mecanografía. 

Grado escolar de secundaria. 

Persona honrada, buen trato hacia la gente, responsa

ble. 
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AUTCkIDAO: Ninguna. 

RE'ro DEL PUE:STO: 

Entregar diariamente al contador el informe, as! cOllO 

los documentos y efectivo con su ficha respectiva .de dep6-
sito. 
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ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 
DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUr=: 

DESCRIPCION GENERICA: 

AUXILIAR "A" 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 
Contabilidad. 

Ninguno. 

Contador. 

Cajera, auxiliar, mecan6-

grafa. 

Registra en los libros auxiliares las p6lizas una vez 

contabilizadas. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
Registra las pólizas '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 requi~ 

ra de varias cuentas para determinar los diferentes movi-

mientos de las mismas. 
Empaqueta pólizas para posteriormente archivarlas. 

Mecanografía los informes realizados para entregarlos 
al Contador. 

Apoya al Contador en los trabajos propios del Depart~ 

mento para el mejor funcionamiento del mismo. 

RELACIONES p¿RMANENTES. 

INT!::RNAS CON: 

Con~ador para proporcionar información de tareas y as 
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tlvidades. 

~XTERNAS CON: Ninguna. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Tener conocimientos generales sobre contabilidad. 

Persona ordenada, responsable y buena presentaci6n. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

R~TO DEL PUESTO: 
Conocer perfectament~ los diversos movimientos y a -

que auxiliar corresponden. 
Tener al día su trabajo, limpia y ordenadamente. 
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ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 
DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 
IGUAL QUE: 

DESCRIPCION G~NERICA: 

AUXILIAR "B". 

Palacio Municipal de: 
Tesoreria. 

Contabilidad 

Ninguno. 

Contador. 
Cajera, auxiliar, mecan6grl!, 

fa. 

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 ingr~sos. 

Vacia todos los datos de los recibos en órden 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 diariamente pa

ra evitar errores en el libro de ingresos. 
Entrega las hojas correspondientes una vez checadas y 

revisadas minuciosamente a la mecanógrafa para pasarlas a 
m~quina. 

Elabora el cuadro comparativo de ingresos y egresos -
para tener informaci6n interna. 

Apoya al Contador en los trabajos propios del Depart2 
mento para el mejor funcionamiento del mismo. 

Ayuda en la elaboración de nóminas. 
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INTERNAS CON: 

Contador para proporcionar informac16n de sus tareas 
y actividades. 

Tesorero para proporcionar información. 

Mecan6graf a para proporcionar los datos que debe mee_! 

nografiar. 

Auxiliar "A" para proporcionar apoyo. 

EXTERNAS CON: Ninguna. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Tener conocimientos generales de contabilidad. 

Ser una persona responsable y buena presentaci6n. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

RETO DEL PUESTO: 

Entregar su trabajo limpio y ordenadamente y sin err,g, 

res. 
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ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICAClON: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRlPCION GENERlCA: 

MECANOGRAf'A. 

Palacio Municipal de: 
Tesorería. 

Contabilidad. 

Ninguno. 

Contador. 
Cajera, Auxiliar. 

Mecanografía en el libro de ingresos los ingresos por 

diversos conceptos. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Revisa los comprobantes del d!a anterior una vez que 
se los entrega el Auxiliar para ordenarlos debidamente. 

Mecanografía todos los cargos del día anterior especi 

ficando, partida, nombre del causante y el objeto del pago 
para que a fin de mes se junten las hojas correspondientes 

a dicho periodo. 

Entrega al Contador una vez mecanografiadas las hojas 

del libro de ingresos para su revisión y autorización. 

RELACIONES PERMANENTES. 

lNTC:RNAS CON: 

Contador 
Auxiliar 

Para la revisi6n de su trabajo. 
Para recibir los comprobantes. 

EXTC:RNAS CON: Ninguna. 
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REQUER¡~rE~TO D~L PUESTO: 

Grado Escolar de Secundaria. 
Saber mecanografía. 

Persona responsable, buena presentaci6n. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

RETO DEL PUESTO: 

Tener al d!a su trabajo limpia y ordenadamente. 
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4.9 DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO 

4.9.I ORGANIGRAMA 

3 
INSPECTOR DE POZOS 

JEFE DEPARTAMENTO 
INDl.ISTRIA Y COMERCIO 

SECRETARIA 

1-------MECANOGRAFA 3 

AUXILIAR 



4.9.2 OBJETIVOS DEPARTAMENTALES. 

Proporcionar facilidades para el estableci.miento de -

6rganos económicos en el Municipio y as! influir indirect_! 

mente en la creaci6n de nuevas fuentes de trabajo. 

Optimizar los ingresos del Municipio dentro del marco 

jurídico, a través de la localizaci6n y registro de los 6,!: 
ganas que no estén registrados en esta oficina. 

Tener actualizado el padr6n correspondiente a peque-~ 

~a, mediana y gran industria, así como de puestos ambulan
tes, semifijos y fijos, como también la cantidad de pozos 

artesianos existentes en el Municipio para la confiable in 

formación de dicho padr6n. 
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4.9.3 POLITlCAS DEPARTAMENTALES. 

Tratar al p6blico como una persona importante. 

Proporcionar todo tipo de informaci6n y asesoramiento 

a las personas que deseen establecer un 6rgano econ6mico -
de.otro del Municipio. 

Promover un espíritu de cooperación entre los particu
lares a fin de que cubran correctamente sus obligaciones 
con la Tesorería. 

Rechazar las solicitudes de apertura de nuevos órganos 
los cuales no reúnan los requisitos indispensables que de-
termina la Tesorería para el registro de los mismos. 

Realizar constantemente inspecciones a los 6rganos que 
.posean pozos artesianos para verificar sus declaraciones a 

la Tesorería. 

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

Obtener la participación efectiva de todo el personal 
en las funciones propias del departamento, para su buen de
sarrollo. 
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4.9.4 ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DSL PUESTO JEFE DE INDUSTRIA Y COMERCIO. 

UBICACION: Palacio Municipal de' 
DlVISlON: Tesoreria. 
DEPARTAMgNTO: Industria y Comercio. 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 
IGUAL QUE: 

. 
OESCRIPCION GENERICA: 

Secretaria 
Inspector de Pozos 
Mecanógrafas 

Auxiliar 

Tesorero 

( 1) 

( 3) 

( 3) 

( 1) 

Secretaria, Pagador, Contralor, 

Contador, Jefe de Ejecución FiA 
cal y Auditoria Fiscal Munic1-
pal • 

Efectúa el cobro de los respectivos impuestos al co-

mercio y la industria de los órganos económicos estableci-
dos en el Municipio. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Atiende al causante que tenga duda acerca·de como cu

brir sus obligaciones con la Tesorería, para la correcta l.!. 
quidaci6n de los mismos. 

Da solicitudes de inscripción a los nuevos estableci

mientos para que queden debidamente registrados. 
Informa a la oficina de Gobernación de estas nuevas -

inscripciones para que los inspectores comprueben la verac,! 

dad de los d~tos proporcionados a la Tesorería. 
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 Gobernación para su autorización. 

Turna a Gobernaci6n las solicitudes no muy confiables 
para que los inspectores verifiquen dichos establecimientos. 

Entrega la solicitud una vez autorizada al causante Pl! 

ra que prosiga con sus tr~mites. 
Elabora la liquidaci6n respectiva del causante tomando 

en cuenta todos los factores que intervienen en el e~table
cimiento para que sea lo más justa y sin violar la legisla

ci6n respectiva. 
Ordena a la secretaria la elaboración del recibo de P.! 

go oficial para que el causante liquide su obligación. 
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 obligaciones fiscales, tanto en la Tesorería como en 
la Administrac16n de Rentas del Estado para poder extender 

su baja. 
Ordena la elaboración· de las licencias de funcionamie~ 

to para pasarlas a firma con el Tesorero y el Presidente. 
Efectúa el cobro a puestos fijos, semifijos y ambulan

tes para tener un control de estos tipos de establecimien-
tos. 

Cobra las multas_ fiscales que aplica la oficina de Go
bernaci6n para tene·r un control de este tipo de infraccio--

nes. 
Sfectúa el cobro del impuesto por concepto de extrac-

ci6n de agua en pozos artesianos. 

Verifica las declaraciones que hace el causante sobre 
pozos artesianos para controlar dicho impuesto. 

Ordena al inspector de pozos, visitas a los estableci
mientos que tengan pozos artesianos para que licuiden debí-
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d.wi~nte sus impuestos. 

Rinde un informe mensual de altas y bajas para infonn~ 
ci6n y control de la Contaduría General del Estado. 

Verifica el lfbro de pozos artesianos para comprobar 

que sean descargados todos los pagos efectuados por este ~ 
concepto. 

Informa mensualmente al Tesorero y al Presidente sobre 

el desar~ollo del Departamento para hacer los ajustes pertj_ 

nentes. 

Supervisa el trabajo del personal bajo su mando para -

controlar 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 Tesorer!a para su 
mejor funcionamiento. 

Lleva a cabo comisiones extraordinarias emanadas de la 

superioridad • 

. 
R~LACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: 

Tesorero y Contralor. 

Su personal. 

E:XTERNAS CON: 
E:l e aus ante 

Para proporcionar información. 

Para la supervlsi6n y distribuci6n 
de tareas y actividades. 

Para atenderlo. 
Presidente Para proporcionar informaci6n. 

Oficina de Gobernaci6n Para proporcionar informaci6n. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Tener estudios a nivel profesional 

Pleno conocimiento de la legislación fiscal vigente. 

Buena comunicación hacia el público y "Don de Gente". 
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Personalidad ordenada y autoritaria. 

AUTORIDAD: 

Autoriza o rechaza solicitudes de inscripcion, conti-
. nuidad o baj~s de los establecimientos. 

Fija los impuestos correspondientes a cada estableci-
miento. 

Aplica medidas correctivas al personal bajo su mando. 
Otorga facilidades al causante para liquidar sus obli

gaciones. 

RETO DEL PUESTO: 
Tener un pleno control sobre el comercio, la pequefta, 

mediana y gran empresa establecidos en el Municipio. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 
OIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPC!ON GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

INSPECTOR DE POZOS (3) 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 

Industria y Comercio. 

Jefe de Industria y Comer
cio. 

Secretaria. 

Mecan6grafa. 

Auxiliar 

( 1) 

( 3) 

Realiza cubicaciones de extracciones de agua de los p,g_ 

zos ind~striales y comerciales para determinar el consumo -

de agua y el impuesto correspondiente. 

OESCRIPCION ESPECIFICA: 

Checa personalmente los pozos para checar que nivel e!. 

t~tico o dinámico, capacidad del motor, tipo de bomba, tipo 

de motor, diámetro del tubo de succi6n, diámetro de salida, 

capacidad de extracción en metros cúbicos o li~ros, por se

gundo y consumo diario. 

Revisa personalmente en las industrias que tengan po-

zos su extracci6n de agua para canprobar si sus declaracio

nes mensuales a la Tesorería son correctas. 

Checa minuciosamente el tiempo para promediar los min.!:!, 
tos que trabaja ese equipo de bombeo por hora. 

Determina las horas de tratajo en la planta o indus--

tria. para fijar el impuesto que le corresponde cubrir. 
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Determina el promedio diario de extracci6n multiplica• 

do por los d!as de trabajo para sacar la estimaci6n mensual. 

Notifica en el caso de retraso en los pagos de extrac

ci6n de agua al causante poseedor de un pozo para su regul~ 

rizaci6n • 

. 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 existencia 

de pozos artesianos 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 información acerca de dichos pozos. 

REQUERIMIENTOS DE PUESTO: 

tic a. 

Tener conocimientos en trigonometria y geometría anal! 

Conocimientos generales sobre equipos de bombeo. 

Buena comunicaci6n hacia la gente. 
Buena presentación. 

Experiencia mínima de un año sobre estos conocimientos. 

AUTORIDAD: 

Aprueba las extracciones para someterlas a considera~
ci6n del jefe. 

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

RETO DEL PUESTO: 

Realizar el mayor número de visitas a las industrias y 
comercios poseedores de pozos para tener plenamente icenti
ricados los existentes ~n el ~unicipio. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

SECRETARIA. 

Palacio Municipal de: 

Tesorer!a Municipal. 

Industria y Comercio. 

Ninguno. 

Jefe del Departamento de -
Industria y Comercio. 
Inspector de pozos (3) 

Mecanógrafas 

Auxiliar. 

( 3) 

{ 1) 

.Lleva el control de la documentac16n del Departamento 

para teAer los archivos correspondientes en órden. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Extrae todos los recibos oficiales que se van a usar -

en el d!a para numerarlos y ordenarlos correctamente. 
Comprueba la numeración de las placas en órden progre

sivo, que se van a entregar al causante para evitar duplic! 

dad en las mismas. 
Elabora recibos de pago oficiales de placa y licencia 

de funcionamiento, impuesto por concepto de pozos artesia-

nos 1 infracciones, solicitudes y cédulas para que el causan 
te efectúe el pago correspondiente. 

Informa al causante que lo solicite los tr~mites que ~ 
debe realizar para el buen Cl,mplimiento de los mismos. 

Checa el trabajo de las mecan6grafas para comprobar 
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que esté bien elaborado y correcta toda la documentación --· 

que le entregan. 
Auxilia en el trabajo del auxiliar en caso de ausencia 

de 'ste para no retardar los trlunites del causante. 
Elabora oficios, cartas, dictados para el buen funcio

namiento del Departamento. 
Echeca todos los recibos expedidos en el dia para com

probar el pago de los mismos. 
Desglosa la documentación del d!a para archivarla. 

Descarga los pagos de pozos artesianos en un libro es
pecial para que a fin de mes informe de los pagos efectuados 

por este concepto. 
Hace la relación de solicitudes de empadronamiento, de 

continuidades, aperturas para entregarlas a la Oficina de 

inspección correspondiente. 

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

Recibe la documentación una vez autorizada para elabo

rar el recibo correspondiente y entregarla al causante. 
Realiza una relación mensual de aperturas, continuida

des, bajas, clausuras, pozos artesianos para la concentra--
ción en el informe mensual del departamento. 

Lleva el control de pagos del mercado. 

RELACIONES PERMANENTES: 

INTERNAS CON: 

Jefe del Departamento de Industria y Com¿rcio para re

cibir e informar sobre el trabajo encomendado. 
Mecanógrafas y auxiliares para supervisar su trabajo. 

EXTi::RNAS CON: 

El causante para atenderlo. 
Oficina de Gobernación ~ara proporcicnar inf~rmes. 

91 



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO; 

.s.aber. ;n¡¿¡canograf!a, documentaci6n y archivonoro:!a. 

Personalidad agradable, paciente, responsable y que 

ten.ga una buen<:1 comunicación hacia las personas. 

Buena presentación. 

AUTORIDAO: 

Transmite al personal en los casos que se requiera las 

ordenes que dicte el jefe del Departamento. 

RETO DEL PUESTO: 

Tratar gentil y amablemente al público. 

Cumplir eficientemente con las labores del puesto. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

DESCRIPCION GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

MECANOGRAFA. (3) 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 

Industria y Comercio. 

Jefe de Industria y Comer

cio. 

Secretaria. 

Inspector de pozos (3) 

Auxiliar. (1} 

Ninguno. 

Elabora los recibos oficiales por los diferentes con-

ceptos para que el causante efectúe el pago de sus obliga-

clones. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Recibe el comprobante que le presenta el causante ya -

sea de Industria y Comercio por concepto de aperturas, con

tinuidades, bajas, placa y licencia de funcionamiento, 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 comprobante que le presenta el causante ya -
sea de Obras Públicas por concepto ce: drenaje, tomas de a

gua, número oficial, obstrucciones en la vía pública, anun

cios, marquesinas, etc., para elaborar el recibo correspon

diente. 

Recibe el ccmprobante que le presenta el c2usante ya -
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sea del Registro Civil por concepto de actas de nacimiento, 

certH.i.caciones, matrimonios, defunciones, etc. para elabo

rar el recibo oficial correspondiente. 

Elabora recibos oficiales por consumo de agua potable 

y cooperaciones para que el causante efect6e el pago corre_!. 
pondiente. 

tspecifica en el recibo oficial todos los datos para 

la plena comprobaci6n del mismo. 

Anota el número de la partida para posteriormente ar

chivar la copia del recibo. 

Acomoda los recibos mensualmente para enviarlos al ª!: 
chivo. 

Entrega una copia de los recibos realizados en el día 
a contabilidad para su contabilizaci6n. 

Separa las copias de los recibos correspondientes a -

cada una de las oficinas del Ayuntamiento para control de -

las mismas. 

Elabora en los casos que se requieran relaciones de -
los dif~rentes pagos para información interna de la Tesore

ría. 

RELACIONES P~RMANSNTES. 

INTERNAS CON: 

Mecanógrafas para proporcionar ayuda cuando haya mu-

cha carga de trabajo. 

Secretaria para pedir información sobre dudas que su~ 

jan en la elaboración de los recibos. 

EXTERNAS CON: 

El público para atenderlo. 

Obras Públicas, Registro Civil, Agua Potable, Oficina 

de Gcbernacién, r:-ara pedir y proporcionar información. 
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 
Saber mecanografía. 
Personalidad amable, serena, din~ica y una buena com.!!_ 

nicación hacia el p6blico. 

Buena presentaci6n, rapidez y limpieza en su trabajo. 

RETO DEL PUESTO: 
El trato hacia el p6blico debe ser amable y proporcio

nar toda la información requerida por el mismo. 
Eficiencia en su trabajo. 
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ANALlSlS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR. 

UBic;,c ION: Palacio Municipal de: 
DIVISION: Tesorería. 
DEPART~MENTO: Industria y Comercio. 

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno. 

REPORTA A: Jefe de Industria y Comi?rcio~ 

IGUAL QUE: Secretaria. 
Inspector de pozos (3) 

Mecanógrafas (3) 

DESCRIPCION GENERICA: 

Entrega placas y licencias de funcionamiento al causa!!. 

te. 

DESCRIPCION ESPECIFICN 
Entrega la placa e indica al causante que se presente 

a recoger en 60 días la licencia de funcionamiento. 

Entrega las licencias de funcionamiento al causante p~ 

ra el correcto funcionamiento de sus establecimientos. 

Lleva las solicitudes de empadronamiento a la oficina 

de Gobernación para su autorización. 

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

Archiva una co~ia del recibo para llevar un control de 

cada causante. 
Numera los recibos de pago para posteriormente pasar-

los a las mecanógrafas. 
Saca ex;~~~entes ~or 6rden superior para la compraba--
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ci6n 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 

proporcionar información de su trabajo. 

EXTERNAS CON: 

Público para atenderlo y entregar placas y licencias -

de funcionamiento. 

Oficina de Gobernaci6n para proporcionar las cádulas -
de empadronamiento para su autorización. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Buena comunicación hacia el póblico. 
Personalidad amable y ordenada. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

RETO DEL PUESTO: 

El trato hacia el público debe ser amable y proporcio

nar toda la información requerida por el mism6. 

Desarrollar eficientemente su trabajo. 
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4.10 DEPARTAMENTO DE EJE CUCION FISCAL 

NOTIFICADOR 

4.10.1 ORGANIGRAMA 

20 

JE FE DEPARTAMENTO 
EJECUCION FISCAL 

2 
Sf;CRETARIA 



4.10.2 OBJETIVOS DEPARTAMENTALES. 

Llevar a cabo con estricto apego a la ley el prccedi-

miento administrativo de ejecuc16n, para hacer efectivos -
los e.réditos fiscales. 

Obtener el funcionamiento adecuado de las operaciones 

propias del Departamento, para alcanzar una mejor ef icien-

cia en el desarrollo de las labores. 

Actualizar los adeudos fiscales para con la Tesorería 

Municipal, abriendo nuevos expedientes de causantes que se 

hayan sustraído de la acci6n fiscal. 

Llevar correctamente y al día el control de notifica-

ciones relacionadas con los causantes. 

Proporcionar la informaci6n que soliciten los causan-

tes acerca de citatorios, 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 desempeRo en sus labores. 
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l?OLI'rlCAS DEPARTAMENTALES. 

Desarrollar campañas tendientes a orientar a los cau-

santes sobre los procedimientos que éstos deberán 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 comunicación adecuada con los dem~s Depa.!_ 

tamentos, a fin de captar sistem~ticamente los puntos de 
vista, orientaciones o pautas a los problemas. 

· Tratar que el Jefe del Departamento asuma la responsa

bilidad propia por las actividades a su cargo y solo prese.!l 

te aspectos de justificada importancia a sus superiores. 

Otorgar facilidades en los casos necesarios, al causa.!l 
te para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales. 

Dar asesoria al causante que la requiera sobre el buen 

cumplimiento de sus obligaciones para con la Tesoreria MunJ:. 

cipal. 

Tener altamente motivado al 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: 

Tesorería. 

Ejecuci6n Fiscal. 

Notificado res 

Secretarias 

Tesorero Municipal. 

(20) 

( 2) 

Contralor, Contador, J"efe de I!!, 

dustria y Comercio, Auditoría -

Fiscal Municipal, Pagador y Se
cretaria. 

Lleva a cabo el procedimiento Administrativo de Ejecu
ci6n para ser efectivos los cr~ditos fiscales 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Autoriza y revisa los requerimientos de pago que elabQ 

ran las secretarias y su ejecuci6n hecha por los notificad~ 

res, para realizar el procedimiento correspondiente de los 
causantes que tengan adeudos fiscales y cooperaciones. 

Ordena a los notificadores que lleven a cabo la entre
ga física del rec¡uerimiento, para que el causante se ¡:·resen, 
te a liquidar su adeudo. 

Apoya en las actividades que sean necesarias para la -

buena marcha de la Tesorería. 

Indica a las secretarias que llenen i& documen~¿cf6n -
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de los ~iferentes rez&gos y cooperaciones, para que los no
tificadores los entreguen al causante. 

Atiende al causante directamente, para aclarar sus 
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: 
Tesorero Municipal: 
Auditoria Fiscal: 

EXTERNAS CON: 

Público: 

REQUERIMIENTO DEL PUESTO: 

para proporcionar información. 

para proporcionar información. 

para recibir los cr~d1tos y ha
cer efectivo su pago. 

para atenderlo. 

Una experiencia y dominio completo sobre legislación 
estatal y municipal (Código Fiscal de la Federaci6n y del 

Estado, Ley de Cooperaciones, Ley de Hacienda Municipal, -

etc.) 

Tener estudios a nivel profesiona~. 

Tomar decisiones basadas con amplio criterio, contar 

con buena presentación, ser autoritario y a la vez amable 
con el público. 
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AUTORIDAD: 

Aplica medidas correctivas a su personal. 

Autoriza o rechaza notificaciones. 

Da amplias facilidades para el pago de adeudos a cau-
santes. 

Rebaja o condona multas o recargos. 

Toma decisiones en las operaciones propias de su Depa_r 
tamento. 

RETO DEL PUESTO: 

Hacer efectivos los adeudos y cr,ditos fiscales con e.!!. 
tricto apego a las leyes. 

Lograr un trato amalbe y cordial hacia el causante y -
p6blico en general. 
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ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACIONs 
DIVISION: 
DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

SECRETARIA DE NOTIFICACIONES. 

Palacio Municipal de: 

Tesorer!a. 
Ejecuci6n Fiscal. 

Ninguno. 

Jefe de Ejecuci6n Fiscal. 

Secretaria de Cooperaci.ones. 
Notificadores . (20) 

Elabora notificaciones de rezagos para su distrlbuci~n 

y entrega al causante. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Mecanograf!a notificaciones para someterlas a autoriz_! 
ción del Tesorero Municipal y Jefe del Departamento. 

Manda las notificaciones con los notificadores, para -

conocimiento de los causante~. 

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 Ejecuci6n Fiscal y 

éste autorice los pagos. 

Hace las letras de pago para entregarlas al causante. 

Realiza certificaciones de predial o de· sus pagos, pa

ra conocimien'to del causante de acuerdo a los registros de 
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. ···.•.,. 

la Tesoreria Municipal. 

Checa las tarjetas de pago, para ver si el causante e.2. 

tS al corriente. 

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

Elabora una relac16n de créditos y pagos efectuados d,!! 

rante el d!a, para informar a su jefe. 

Toma y mecanografia dictados sobre acuerdos, citato--

rios y notificaciones, para entregarlos a los notificadores. 

Supervisa en cierta forma el trabajo de los notif1cad_2 

res para saber si realmente se han entregado oportunamente 
las notificaciones de re11:agos. 

Apoya en sus momentos libres a los demás Departamentos 
mecanografiando documentos propios de ~stos, para su mejor 

funcionamiento. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: 
Jefe de Ejecuci6n Fiscal 

Notificadores: 

Contabilidad: 

EXTERNAS CON: 

P6blico 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

para la supervisión de su trab_! 

jo. 
para entregarles las notifica-

ciones de cr~ditos. 
para proporcionar información. 

para atenderlo. 

Haber terminado sus estudios comerciales, buena prese.!2 
tación, personalidad dinfunica, iniciativa personal, respon

sabilicad, paciencia, control y buenos modales. 
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AUTORIDAD: Ninguna. 

Ré;To DEL PUESTO: 

Desempefiar eficazmente sus labores. 
Mecanografiar y entregar lo m's pronto posible las no

tificaciones de rezagos. 

Agilizar todos los trámites referentes al causante y -

al Departamento en donde trabaja. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

SECRETARIA DE COOPERACIO-

NES. 

Palacio Municipal de: 

Tesorería Municipal. 

Ejecuci6n Fiscal. 

Ninguno. 

Jefe de Ejecuci6n Fiscal. 

Secretaria de notificacio-

nes. 

Notificadores (20) 

Efectuar el cobro de cooperaciones de agua potable, -
drenaje y alumbrado p6blico. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Informar al causante de como debe efectuar sus pagos, 

para su correcta aplicación. 

Cobra las cooperaciones de agua potable, drenaje y alu_!!l 
brado público, para posteriormente ingresarlas en caja. 

Hace notificaciones de cobro por los servicios antes -

mencionados, para su distribución. 

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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Mecanografía los documentos propios del Departamento. 

Archiva la documentaci6n de los pagos efectuados por -

los causantes 

Elabora un informe mensual al Tesorero Muniéipal de --

1 as cooperaciones recaudadas. 

Ayuda al Departamento de Auditoría Fiscal, en la elab.2 

raci6n de oficios, actas, cartas, etc., para su buen funci2 

namiento. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTE;RNAS CON: 

Jefe de Ejecuci6n Fiscal: 

Auditoría Fiscal: 

Notificadores: 

EXTERNA'S CON: 

Público. 

REQUt;RIMIEt-;TOS DEL PUESTO: 

para la supervisi6n de su trab~ 

jo. 

para proporcionar ayuda. 

para entregar las notificacio-

nes de cooperaciones. 

para atenderlo. 

Haber cursado una carrera comercial, tener un trato e.2. 

merado hacia el público y para con s~s compafieros, pulcri-

tud en su trabajo como en su presentación, con~ar con noCi,2_ 

nes de archivonomía y sea buena taquime~an6grafa. 

AliTORIQAO: Ninguna. 

RETO DEL PUESTO: 

Agilizar al m~ximo los trfunites propios al causante. 

Desarrc1lar eficazmente su trabajo. 
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ANALISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICÁCÍÓN: 

DIVISION: 
DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 
IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

NOTIFICADOR. 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 
Ejecuci6n Fiscal. 

Ninguno. 

Jefe de Ejecuci6n Fiscal. 
Secretaria de Cooperaciones 

Secretaria de Notificacio-

nes. 

Investiga predios que se hayan ocultos de su obliga~

·ci6n fiscal, para notificarlos y requerir su pago. 

Entrega personalmente las notificaciones de pagos para 
que el causante los efectúe. 

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

Efectúa comisiones extraordinarias emanadas de la aut_g 

ridad superior, para apoyar actividades de otras dependen-

cias del H. Ayuntamiento. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INT~RNAS CON: 
Tesorero Municipal. 

Jefe de Ejecución Fiscal para la supervisión de su tr~ 
bajo. 

Secretaria para recibir las notificaciones que a de --
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dlstt·ibui~· y e.nl:regar al causante. 

EX'l'ERNAS cm.¡: 

Público para entregar las notificaciones correspondie.!l 
te.~~ 

REQUERIMIENTOS ·DEL PUESTO: 

~studios mínimos de secundaria, buena presentaci6n, f,2. 

c.ilidad de expresión, amable y conocer el Municipio para la 

f!cil localizaci6n de los causantes. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

RETO DEL PUESTO: 

Cumplir honrada y adecuadamente el procedimiento de 

ejecución a su cargo. 
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4.11. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FISCAL 

4.11.1. ORGANIGRAMA 

JEFE DEPAR"IAMENTO DE 
AUDITORIA FISCAL. 

AUDITOR 
15 

SECRETARIA 



4 .. '.11.2 08J8TIVOS DEPARTAMENTALES. 

Vigilar de que todo el causante cumpla debidamente con 

sus obligaciones fiscales. 

4.11. 3 POLITICAS DEPARTAMENTALES. 

Proporcionar al causante que lo solicite, información 

acerca del correcto cumplimiento fiscal para con el Munici

pio. 

Efectuar revisiones a los causantes que se hayen ocul

tos a la acci6n del fisco. 

Promover la necesidad que existe de que el causante 

cumpla con sus obligaciones fiscales los cuales revierten -

en servlcios y obras de beneficio colectivo. 

Prestar las mayores facilidades a los causantes para -

que según sea su estado económico liquiden sus obligaciones 

fiscales. 

Llevar a cabo un trato humano y amable hacia el causa~ 

te. 

Sostener la moral en todos los aspectos y situaciones 
del trato hacia el causante y en el Departamento. 

Desarrollar un compañerismo en toda~ las personas que 
integren el Departamento. 

Promover la participación del persQnal en las decisio
nes complejas y de alto criterio en el Departamento. 

Fomentar la unión y respeto hacia todo el personal de 
1 a Tesorería. 
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4.11.4 ANALISIS DE PUESTOS. 

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITg 

RIA FISCAL MUNICIPAL. 

UBICACION: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO.SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 

Auditoría Fiscal Municipal. 

Secretaria. 

Auditor 

Tesorero Municipal. 

'15) 

Contralor, Contador, Jefe de I~ 

dustria y Comercio y Ejecución 

Fiscal, Pagador y Secretaria. 

Lleva a efecto auditorías a nivel Municipal para vigi

lar y controlar el buen cumplimiento de las obligaciones -

fiscales por parte de los causantes. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Ordena la elaboración del oficio correspondiente del 

cau.sante que se haya sustraído a la acción del fisco o su -

estado sea dudoso para la realización de dicha auditoría. 

Entrega el oficio al Tesorero para su autorización. 

Entrega el oficio al auditor indicado para que lo en-

tregue personalmente al causante y realice la auditoría. 

Supervisa el desarrollo de la auditoría para que se 

lleve a capo lo mejor posible. 

Discute las diferencias con el auditor tornando en cue.r;, 
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ta todof; los factores que se presentaron en el transcurso 

de l<i misma para aplicar la sanción correspondiente. 

Autoriza el acta correspondiente para entregarla post~ 

riorinente 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 ca.!! 

sante efectúe el pago de sus impuestos omitidos. 

Lleva una relaci6n de las auditorias efectuadas para 

llevar un control de las mismas y conocer las diferencias -

que se determinaron y las que se liquidaron. 

Informa periódicamente el desarrollo del Departamento. 

Controla el aspecto contable del Rastro Municipal para 

el mejor aprovechamiento de los ingresos del mismo. 

Apoya a los demás departamentos desde el aspecto cont_s 
ble para el mejor funcionamiento de los mismos. 

Realiza auditorías emanadas de la superioridad a Depa.r. 

tamentos y personas que manejen fondos municipales para su 

mejor control y aprovechamiento. 

Lleva a efecto comisiones extraordinarias fuera de la 
Tesorería. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTé:RNAS CON: 

Tesorer-o Municipal para autodzaci·ón e informac16n de 
auditorias. 

Industr-ia y Comercio para obtener informaci6n acerca ~ 
de los causa~tes establecidos en el Municipio. 
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Ejecuci6n Fiscal para proseguir con el procedimiento -

administrativo de ejecución. 

Contabilidad para auxiliar en aspectos contables y ad

ministrativos. 

Contralor!a para informar el desarrollo del Departame.!l 

to. 

EXTERNAS CON: 

Causantes para la aclaraci6n de diferencias. 

Auditoría Fiscal Federal y Auditoría Fiscal Estatal P.!:!. 

ra efectos de informaci6n. 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Conocimientos sobre contabilidad general y experiencia 

mínima de un año sobre auditoría fiscal. 

Pleno conocimiento de la Ley de Hacienda Municipal, C,2 
digo Fiscal Estatal y Federal. 

Buena comunicación hacia el causante y "Don de Gente". 

Personalidad ordenada, analítica y autoritaria. 

AUTCRICAD: 

Sanciona y aplica mecidas correctivas al personal bajo 

su mando. 

cias. 

Ordena la realización de auditorías a los auditores. 

Admite o rechaza el resultado obtenido por el auditor. 

Concede al causante plazos para el pago de sus difereu 

Rebaja o condona multas al causante. 
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Rr.:To Df.L PUES'ro: 

Controlar y vigilar a los ~ausantes que se hallen sub.§. 
traídos a la acci6n del fisco municipal. 

Realizar el mayor número de auditorias seg6n la capac! 
dad del Departamento. 
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NOMBRE DEL PUEsTOr 

UBICACION: 
DIVISION: 
DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL Q~E: 

DESCRIPCION GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

SECRETARIA. 

Palacio Municipal de: 
Tesorería. 
Auditoria Fiscal Municipal 

Ninguno. 

Jefe de Auditoría Fiscal -
Municipal. 

Auditores (15) 

Mecanografía toda la documentaci6n propia del Departa

mento para mejor desarrollo~ 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Mecanografía los oficios de las auditorías señaladas -

para la autorizaci6n del jefe del Depart~~ento. 

Recibe y atiende al causante para posteriormente pasa.r. 

los con el jefe del Departamento. 

Hace los recibos de pago para que el causante lo liqu1 

de. 

Lleva el archivo del Departamento para tener ordenado 
alfabéticamente las auditorías 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 papelería necesaria del Departamento, previa -
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autod.zaci6n del jefe para el desarrollo de las tareas y as_ 

tividades del mismo. 

Elabora esténciles de las formas necesarias del Depar

tamento como del rastro municipal. 

Lleva esténciles al archivo para que los impriman en -

la canti.dad requerida. 

Realiza actividades extraordinarias que surgan tanto -

en el Departamento como en la Tesorer!a para el mejor fun-

cionamiento de los mismos. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: 

Jefe de Auditoría Fiscal para recibir tareas y activi

dades a realizar. 

Auditores para entregar los oficios correspondientes a 

cada uno de ellos. 

EXTE:RNAS CON: 

El público para atenderlo. 

REQUERIMIE:NTOS DEL PUESTO: 

Saber mecanograf!a, ortograf!a, archivonom!a. 

Buena presentaci6n, puntual, amable, buena comunica--

ci6n hacia el público. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

RSTO DSL PUESTO: 

Orden, rapidez y limpieza en su trabajo. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

UBICACION: 

DIVISION: 

DEPARTAMENTO: 

PUESTOS BAJO SU MANDO: 

REPORTA A: 

IGUAL QUE: 

DESCRIPCION GENERICA: 

ANALISIS DE PUESTO. 

AUDITOR (15) 

Palacio Municipal de: 

Tesorería. 

Auditoria Fiscal Municipal 

Ninguno. 

Jefe de Auditoria Fiscal. 

Secretaria. 

Realiza auditorias para comprobar el buen cumplimiento 

de las obligaciones de loscausantes establecidos dentro del 

Municipio. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Entregan personalmente al causante el oficio correspo.!l 

diente para su conocimiento de la realizac16n de dicha aud! 

tor!a. 

Realiza la auditoria revisando todos los documentos n~ 

cesarlos para la comprobación del buen cumplimiento de sus 

obligaciones fiscales. 

Determina las diferencias omitidas para posteriormente 

analizarlas con el jefe del Departamento. 

Levanta el acta de diferencias para entregarla a la s~ 

cr.etaria y proceda a mecanografiarla. 

Entrega el acta al jefe del Departamento para su auto
rización. 

Entrega personalmente el acta al causante para conocer 

119 



el resultado obtenido. 

Lleva los citatorios correspondientes para que el cau

sante se presente a aclarar sus diferencias. 

RELACIONES PERMANENTES. 

INTERNAS CON: 

Jef~ de Auditoria Fiscal para informar resultados. 

EXTERNAS CON: 

Causante para pedir informaci6n~ 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: 

Conocimientos sobre contabilidad general, principalme!!. 

te sobre auditoria. 

Buena presentac16n, amable, ordenado. 

Buena comunicaci6n hacia. la gente. 

AUTORIDAD: Ninguna. 

RETO DEL PUESTO: 

Realizaci6n r~pida y verídica de las auditorias. 
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C A P l T U L O V 

e o N e L u s I o N E s • 



e o N e L u s I o N E s 

.a.1 implantarse el Manual de Organización en la Tesore

ría analizada se llegaron a las siguientes conclusiones: 

Coadyuva a normalizar y controlar los tr:ámites de los 

diferentes procedimientos de la Tesorería y a resolver los 

conflictos jer:árquicos y de responsabilidad que se han pre

sentado. 

Se mejoró el sistema de comunicaci6n. 

Elimina la duplicidad de funciones y actividades. 

Disminuye la carga de supervisi6n por parte del Tesor~ 
r:o hacia el personal de la Tesorer1a, compartiendo respons~ 
bilidad y delegando autoridad a los responsables de los di

ferentes departamentos. 

Explica gráfica y detalladamente los objetivos, polít.!. 
cos y responsabilidad individual tanto de funcionarios cauto 

empleados para su mejor entendimiento. 

Ayuda a hacer que las instrucciones sean definidas. 

Declara políticas y objetivos a fijar responsabilida-
des y a proporcionar soluciones rápidas a malos entendidos, 

y a mostrar como puede contribuir el empleado al logro de -
los objetivos de la Tesorería. 

Determina la relación de trabajo que debe existir en..

tre el personal de la Tesorería. 

Ayuda al constante mejoramiento de los procedimientos. 

Facilita la adaptaci6n del elementp humano al puesto -

que va a desempeñar, ya que enseña todas las actividades -

que lo integran. 
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