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INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo la
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

\

s

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacién y Funciones, en el cual se establecen la \
Estructura Organica adoptada por la Tesoreria Municipal y las
Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la '
integran. ~L
S|
El proposito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, ;-
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos@\\?é:

niveles. Nl

X

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de Ias\\\gf
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos .
ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad (/4
e interrelacién de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de ¢/
funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad de la Tesoreria Munictpal
vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla ‘
debidamente con las funciones establecidas en el presente ,
documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta :
Dependencia cuando exista una autorizacion expresa de la Tesorera
Municipal.

La estructura organica asi como las funciones de cada una de las \
unidades administrativas que dependen y reportan directamente a la
Tesoreria Municipal, fueron recopiladas, estudiadas, analizadas y

" documentadas en coordinacion con el personal adscrito a cadaUnidad 1y
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Administrativa, por lo que cualquier modificacidn a las mismas, debera
ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para su validacion
correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBIJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones
son:

L

0 Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Tesoreria Municipal.

¢ Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones. \1:

0 Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la \
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones :
especificas.

O Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el&
ejercicio de su funcion, procurando que su desempeiio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente.

iy
III. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en €l son aplicables y
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para

todo aquel Servidor Publico que desempefe las actividades descritas
en el mismo. '

(
pr )
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MARCO JURIDICO

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. -

‘Constitucion Politica del Estado de Guanajuato. %
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos publicos paraN
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato. (\

\§

Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado libre y soberano
de Guanajuato Municipal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy )
Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de ( |
Guanajuato. g
b 4
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para /&/V '
el Estado y los Municipios de Guanajuato. :

Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado.

%
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Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Ley Sobre el uso de Medios Electronicos y Firma Electrénica para
el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

\
\
!

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios
de Guanajuato.

Ley de Ingresos para el Municipio de Purisima del Rincon, Gto.
para el Ejercicio Fiscal.

Disposiciones Administrativas de Recaudacion para el Ejercicio
Fiscal.

Codigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios d
Guanajuato.

mﬂ?

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal.

Manual General de Contabilidad Gubernamental de Purisima del
Rincon.

Reglamentos Municipales y Disposiciones Administrativas
Aplicables. ;



VI.

Nombre del Puesto: Tesorero Municipal

FUNCIONES:

¢
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Reglamento Organico de la Administracion Pablica del Municipio
de Purisima del Rincdn, Gto.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus
funciones y a su area de trabajo.

ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

|
ss

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Recaudar los ingresos que correspondan al Municipio, de
conformidad con las leyes fiscales;

Vigilar la administracion de fondos de obras por cooperacion; E\
Documentar toda ministracion de fondos publicos; N

Ejercer la facultad econdmico-coactiva y, en su caso, delegarla
conforme a las leyes y reglamentos vigentes;

Formular los proyectos de presupuesto de egresos y prondstico,” \\
de ingresos; _/,

Proponer al H. Ayuntamiento, las medidas o disposiciones que
tiendan a incrementar los recursos econémicos que constituyen

la hacienda publica municipal;
A,
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Aplicar los ingresos, de acuerdo con el presupuesto de egresos
aprobado por el H. Ayuntamiento;

Llevar la contabilidad general y el control del ejercicio
presupuestal;

Llevar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal mediante el area de Ingresos;

Elaborar y someter a la aprobacién del H. Ayuntamiento, el
programa financiero, mediante el cual se maneja la deuda
publica municipal y su forma de administrarla;

Glosar oportunamente las cuentas de la administracion publica
municipal;

Remitir a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG),
la Cuenta Publica Municipal, asi como rendir los informes
contables y financieros trimestrales, dentro del mes siguiente, yC
atender las observaciones que se formulen sobre los mismos.
Los informes contables y financieros deberan ser firmados, .
ademas, por el Presidente Municipal;

> AL 7/ lap e

Formar y actualizar el catastro municipal;

Disefiar y mantener actualizado un sistema de informacién y
orientacion fiscal, para los contribuyentes del fisco municipal;

Revisar los anteproyectos de presupuestos de egresos de las S
entidades que integren el sector paramunicipal, para su
incorporacion al Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento;

Integrar los estados contables de cierre de ejercicio de la
administracion publica municipal y demés documentacion, para
que sea agregado al acta de entrega-recepcion de esta, en el

N
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rubro relativo a la Tesoreria Municipal mediante el area de
cuenta publica;

¢ Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo; \-

¢ Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitude
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su area de trabajo;

¢ Proponer al H. Ayuntamiento, las cuotas y tarifas aplicables a
impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, asi como las
tablas de valores unitarios del suelo y de construcciones que
sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria y;

M%

0 Las demas que le confiera la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato u otras Leyes, Reglamentos, Bandos
Municipales y Acuerdos del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Ingresos

FUNCIONES:

0 Efectuar los cobros de los recursos por los diferentes conceptos
de ingresos, conforme a la Ley de Ingresos y/o Disposiciones
Administrativas;

¢ Elaborar los recibos de ingresos;

0 Atender a las personas que acuden a la Tesoreria Municipal;

O Elaborar recibos de ingresos por los recursos financieros
recibidos de la Secretaria de Finanzas y Administracion;

g b=
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Realizar los depdsitos bancarios de las cuentas
correspondientes;

Elaboracion de las conciliaciones de las cuentas bancarias
correspondientes;

Colaborar en la elaboracion de los estados financieros de la
Cuenta Publica y los diferentes programas;

Archivar los recibos oficiales emitidos por la Tesoreria Municipal; \i ;
Elaborar el Corte de Caja al final del dia;
Elaborar y Contabilizar las pdlizas de ingresos; %

Elaboracion e integracién de la Cuenta PUblica respecto del rubro
de ingresos;

N
Archivar los documentos e informacion que comprueban Ios\yg3
ingresos; =

Recabar firmas de la pdliza de ingresos;

Contabilizar los ingresos del Rastro; Predial y Catastro, Casa de
la  Cultura, Deportes, Servicios Municipales, Transito,
Fiscalizacion;

Enviar requerimientos de multas federales no fiscales; §

Entregar boletos de plaza a fiscalizacion;

Elaborar relaciones de aportaciones de beneficiarios por

contribuciones de obra publica;
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Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones
realizadas a la Cuenta Publica por la Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato (ASEG), referentes a Ingresos; y asi como
también de aquellas observaciones emitidas por otras instancias
auditoras;

Brindar atencién a los ciudadanos que acudan al area de
Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Tesorero Municipal.

FUNCIONES:

0

Recabar y archivar documentacion comprobatoria en pdlizas de§
ingresos, egresos correspondientes a Programas y Convenios de sﬁ

obra publica; \Yg

Informar al Tesorero Municipal del estado actual que guardan p\;r-

//’

las cuentas bancarias de Obra Publica y Programas Especiales;

Enlace entre las direcciones de Obras Publicas Municipales y la
Tesoreria Municipal para la administracion financiera de Ios
recursos desinados a obra publica; ;

Reintegro de recursos a instancias participantes en los
Programas y Convenios de obra publica;

Manejo del programa de becas; E
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Elaboracion, integracion y envié de la Informacién Financiera
Trimestral;

Elaboracidn, integracion y envié de la Cuenta PUblica Anual;

Revision de Estados Financieros que conforman la Informacion
Financiera y Cuenta Publica;

Recabar y archivar documentacion comprobatoria en pdlizas de §
diario de Programas especiales; i '

Programacion de pago a contratistas;
Recabar firmas de la pdliza de egresos;

Realizacion de transferencias de Programas especiales;

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas deT\
Programas y Convenios de obra publica;

Recabar y archivar documentacién comprobatoria en pdlizas de \\%
egresos y diario que correspondan de Programas Especiales; ;

Informar al Tesorero Municipal del estado actual que guardan \\
las cuentas bancarias del Municipio; \
Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones .

realizadas a la Cuenta Publica y Fondo II de Ramo 33 por la Q

Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), referentes r }
a los Egresos; y asi como también de aquellas observaciones i
emitidas por otras instancias auditoras;

Elaborar manual de proceso de las actividades que se realizan
en el area y su corroboracién de efectividad con los compafieros

@]Cy(/

i0
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mediante pruebas, asi como su actualizacion conforme se
necesite.

0 Presentacion de informes trimestrales ante la SHCP sobre los
recursos ejercidos de Programas especiales;

0 Brindar atencion a los ciudadanos que acudan al area de
Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Tesorero Municipal.

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

FUNCIONES:

]
i
B
i

¢ Clasificacion del Prondstico de Ingresos y Presupuesto deb\kﬁ,@
Egresos a la armonizacion vigente para cada afio \Q
correspondiente., N

¢ Llevar el seguimiento a las disposiciones en materia de \R
armonizacién contable, para generar una cuenta publica .
armonizada a las disposiciones vigentes.

¢ Apoyar a las dependencias de la administracién municipal a IaL
elaboracion del proyecto de egresos para cada afio T
correspondiente.

0 Solicitar los proyectos de egresos de las dependencias que
conforman la administracion.

0 Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Cuenta

Publica y Ramo 33.
W /%g 11
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0 Recabar y archivar documentacion comprobatoria de las
modificaciones realizadas al Pronostico de Ingresos vy
Presupuesto de Egresos;

¢ Concentrar los proyectos de presupuesto de egresos vy
prondstico de ingresos de las dependencias;

¢ Llevar el registro y control del presupuesto de egresos relativo a
la Cuenta PUblica y Ramo 33;

¢ Administracién y control del Sistema de Control Presupuestal
(Compras);

¢ Administracion y control del Sistema de PBR Municipal.

¢ Capacitacion al personal de las dependencias en la materia de
armonizacion contable y gasto publico.

¢ Coordinar la capacitacion del personal de las dependencias en el
Sistema de Control Presupuestal y Sistema de PBR.

LY ot

¢ Realizacion de Traslados, Suplementos, Devoluciones del
Pronostico de Ingresos y Presupuesto de Egresos en SAP y
Sistema de Control Presupuestal;

0 Registro de Convenios de Recursos Federales, Estatales,
Municipales y Sector Privado dentro del presupuesto.

¢ Alta, Baja y/o Modificacion de los usuarios SAP.

0 Realizacion y preparacion de las solicitudes de aprobacién por el
H. Ayuntamiento para la modificacion del presupuesto.
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Apoyo al personal de las dependencias en el seguimiento y
revision de avances de indicadores del desempefio de acuerdo
con el Sistema PBR-SED.

Recoleccion de datos para efectos del seguimiento y monitoreol
de los avances fisicos y financieros de acuerdo con el Sistema
PBR-SED.

Enviar al comité de evaluacién al desempefio los avances para \Q

su analisis. $ :

Convocar a sesion del comité de evaluaciéon al desempefio para
la revision de los avances y aprobacion de estos.

Actualizacion del Manual de Contabilidad Gubernamental del
Municipio.

Solicitudes de Actualizacion y/o Modificacion de los catalogos
clasificadores del gasto dentro del Sistema Contable SAP.

Coordinacion y gestion en material de Armonizacion Contab[e
con la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Apoyo en materia de Evaluacion SEVAC.

Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones
realizadas a la Cuenta Publica y Fondo II de Ramo 33 por la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), referentes *
a los Egresos; y asi como también de aquellas observaciones
emitidas por otras instancias auditoras;

Elaborar manual de proceso de las actividades que se realizan
en el area y su corroboracion de efectividad con los companeros

mediante pruebas, asi como su actuallzaCIOn conforme
necesite.




Nombre del Puesto: Auxiliar de Egresos

FUNCIONES:

0
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Brindar atencién a los ciudadanos que acudan al &rea de
Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Tesorero Municipal.

N
Recepcion y revision de documentos (facturas) de gastos s\
correspondientes a Gasto Corriente; -

Programacion de pago a proveedores;

Recabar firmas de la pdliza de egresos; k%

Elaborar manual de proceso de las actividades que se realizan ™
en el area y su corroboracién de efectividad con los compafieros |
mediante pruebas, asi como su actualizacion conforme se
necesite.

Realizacion de transferencias de pagos de Gasto Corriente;

Entrega de comprobantes de transferencias a proveedores de&
Gasto Corriente a quienes lo pidan;

Publicar en la pagina del Municipio, el calendario de pagos y la
relacion o lista de proveedores a quienes se les realizard algin |
pago, con los datos: nombre del proveedor, humero de factura,
dependencia, fecha de en que sera el pago de Gasto Corriente;
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Llevar el manejo y control del fondo fijo de caja asignado en la
Tesoreria Municipal;

Contabilizar las pdlizas de egresos y diario que correspond
relativas a los recursos financieros de Gasto Corriente;

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Gasto
Corriente;

Recabar y archivar documentacion comprobatoria en pdlizas de
egresos y diario que correspondan de Gasto Corriente;

Informar al Tesorero Municipal del estado actual que guardan

%\
las cuentas bancarias de Gasto Corriente; =N
X

Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones
realizadas a la Cuenta Publica y Fondo II de Ramo 33 por Ia
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), referentes
a los Egresos; y asi como también de aquellas observaciones
emitidas por otras instancias auditoras;

Elaboracion e integracion de la Cuenta Pablica respecto del rubro
de Egresos;

Brindar atencion a los ciudadanos que acudan al drea de (
Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y .

Las demas actividades inherentes al puesto y necesarias para el Q’Q

buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el i

Tesorero Municipal. /V'}'ﬁ
|

/
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FUNCIONES:

Y
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Control de seguros de Bienes patrimoniales y los Seguros de Vida
de los Oficiales de la Policia Municipal.

Contabilizar nédminas de Recursos Humanos.

Atencidon a las solicitudes de informacion por la Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), asi como
contestacion al Pliego de Observaciones y recomendaciones, y
el seguimiento a las auditorias;

§

R

~
Atencion a las solicitudes de informacién en Auditorias de Iai
Contraloria Municipal, asi como contestaciones al pliego de
observaciones y recomendaciones; \§g
Llevar el registro, catdlogo e inventario de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad municipal;

Elaborar altas y bajas de inventario de bienes muebles e
inmuebles;

Elaborar resguardos de bienes muebles;
Organizar expedientes de resguardos de bienes muebles;

Organizar expedientes de bienes inmuebles;

Realizar Tramite de placas, altas o bajas de los vehiculos de

propiedad municipal; %
' 16
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0 Calcular el pago de Impuestos del Municipio de Purisima del
Rincdn.

¢ Elaborar manual de proceso de las actividades que se realizan
en el drea y su corroboracién de efectividad con los compafieros
mediante pruebas, asi como su actualizacion conforme se
necesite.

M/

0 Apoyar en las diferentes actividades del area;

¢ Elaboracion e integracién de la Cuenta Publica respecto del rubro
de las areas que se estén apoyando;

¢ Solicitar las propuestas de ingresos a las distintas dependenuas
asi como el analisis para presentar la iniciativa de ley de mgresos
ante el ayuntamiento.

Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Tesorero Municipal.

¢ Brindar atencion a los ciudadanos que acudan al area de k

/

Nombre del puesto: Auxiliar de compras ,«: |
FUNCIONES: Q/

¢ Actualizar lista de proveedores. (Archivo “listado de
proveedores”), asi como; atender a posibles proveedores que :
visiten nuestra dependencia y proporcionarles la informacion de é%
las dependencias que puedan realizar una posible compra.

L
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Proporcionar informacion requerida referente a pagos de los
proveedores; ademas de solicitarles los archivos de las facturas®
electrdnicas. (Archivo PDF y archivo XML).

Almacenar los archivos electronicos en la carpeta “facturas
electronicas” que se almacenan por proveedor y por mes.

Recepcion y revision solicitudes de pago de gasto corriente de
todas las dependencias. (solicitud de pago, facturas y respaldo
de compras realizadas por las dependencias.)

Devolucidn de solicitudes de compras a las dependencias para
correccion;

Mantener actualizada la relaciéon de solicitudes de compra de
cada dependencia.

Mantener actualizadas las bitacoras de los servicios realizados a &
los vehiculos y maquinaria de cada dependencia.

Contabilizacion de las facturas para pago de gasto corriente
(factura por factura).

Dar de alta en el sistema a proveedores nuevos.

Impresion de las podlizas de compras de gasto corriente,
anexando copia de la factura y del vale correspondiente que,
viene anexado en la solicitud de pago original.

Recopilar firmas y sellos correspondientes en las polizas de (%/
compra de gasto corriente.

Realizacion de compras necesarias para las areas de Tesorerfa, \&Q\
asi como la recepcion de los articulos y facturas de las compras |
realizadas para mencionadas areas; W

18
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Distribucion de los articulos comprados a las dependencias
correspondientes.

Captura de facturas de compras de Tesoreria en la relacion
los vales de compra.

Impresion de vales de Tesoreria anexando a este las facturas
originales.

Realizacion de adquisiciones de equipos y planes tarifarios de
comunicacién para todas las dependencias. (Solo por solicitud
escrita del secretario del ayuntamiento, tesorero o regidores).

\
{

Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones
realizadas a la Cuenta Publica y Fondo II de Ramo 33 por la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), referentes
a compras; y asi como también de aquellas observaciones._
emitidas por otras instancias auditoras;

\L
Elaboracion e integracion de la Cuenta Publica respecto del \\%
rubro de egresos; \?\Q\
Brindar atencién a los ciudadanos que acudan al area de
Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Tesorero Municipal.
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Nombre del Puesto: Chofer

FUNCIONES:

¢ Conducir los vehiculos asignados a la Tesoreria Municipal, para
las diferentes comisiones a su cargo;

¢ Revisar condiciones mecanicas, eléctricas y en general las \\ .
condiciones en las que se encuentran dichos vehiculos; \ .

| |
¢ Mantener en dptimas condiciones mecanicas y eléctricas dichos Q 1
vehiculos;

¢ Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo;

0 Asear y conservar en buen estado el interior y exterior de los
vehiculos;

¢ Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el
requerimiento de servicio mayor que necesiten los vehiculos y;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
3 el Tesorero Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo

FUNCIONES:

0 Verificar el suministro de gasolina a todos los vehiculos de

presidencia. W AD/( Q
20 :
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¢ Llevar el control de los vehiculos que acuden al diariamente a
cargar diésel y gasolina.

0 Revisar la bitacora de cada vehiculo. \Q f?

¢ Recabar firmas en las facturas de consumo de combustible de } :ff
cada una de las direcciones de la administracion municipal.

¢ Entregar combustible a las Direccidon de Obra Publica, Servicios ~
Municipales y Rastro, que ocupan las maquinas y equipos de Q‘g
estas direcciones. ~X

¢ Entregar resumen mensual del combustible suministrado a cada\j
Direccion a su Jefe inmediato. %&

) =

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Tesorero Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

FUNCIONES:

¢ Recepcion y revision de documentos (facturas) ‘de gastos
correspondientes a Programas Rurales y Varios;

0 Programacion de pago a proveedores de Programas Rurales y
Varios;

¢ Realizacion de transferencias de fondos a las cuentas de los

Programas Rurales y varios; _”3
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¢ Realizacion de transferencias por pago a proveedores de
Programa Rurales y varios;

¢ Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas d
Programas Rurales y varios;

¢ Recepcion y revisién de documentacion concernientes al pago
de estimaciones de obra publica incluida en el presupuesto del
Ramo 33, Programas y Convenios de obra publica;

contratistas de Ramo 33, Programas y Convenios de obra
publica;

¢ Contabilizacidon de polizas de egresos y diario relativas a los
recursos financieros asignados para obra publica dentro del
presupuesto del Ramo 33, Programas y Convenios de obra

0 Elaboracion de Contra recibos y programacién de pago a §
.
N
publica;

recursos de las obras publicas incluidas dentro del presupuesto

b
¢ Llevar un control de gasto por partida, obra y consecutivo de \
del Ramo 33, Programas y Convenios de obra publica; \\Q

¢ Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de
Programas y Convenios de obra publica;

¢ Publicacion y actualizacién en la pagina de internet del municipio
la Informacion Financiera Trimestral y Cuenta Publica;

¢ Publicacién y actualizacién en la pagina de internet del municipio
las obligaciones correspondientes; W

#
¢ /Apoyo en materia de Evaluacion SEVAC. //

w 7Y
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¢ Colaborar en dar las contestaciones de las observaciones
realizadas a la Cuenta Publica y Fondo II de Ramo 33 por la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), referentes |
a los Egresos; y asi como también de aquellas observaciones \\
emitidas por otras instancias auditoras; % |

¢ Brindar atencion a los ciudadanos que acudan al &rea de
Tesoreria Municipal y canalizarlos con quien corresponda; y

¢ Apoyar con la Administracién y control de los CFDI recibidos por
el Municipio de Purisima del Rincon (Archivo PDF y archivo XML).

<

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para '
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determlne{k%

el Tesorero Municipal.

Nombre del puesto: Consultor Fiscal RIF

FUNCIONES:

¢ Asesorar a la ciudadania para la Inscripcién y Movimientos en el
RFC el REC, en el Régimen de Incorporacion Fiscal.

¢ Tramitar la contrasena ante el SAT y SFIA para contribuyentes ,
del RIF. '

¢ Servicio Integral (SAT — ESTADO)

¢ Servicios Electrénicos (obtencién de contrasefia, emisiéon de
Opinion de cumplimiento 32-D, Reimpresién de Cédula de
Identificacion Fiscal y de Constancia de Situacién Fiscal y de
Constancia de Situacién Fiscal, Aclaraciones y Servici
Solicitudes, Solicitud de Devolucidn).
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Asesoria y apoyo para el uso de Mis Cuentas. (Llenado de Perfil
y NOmina, Registro de Ingresos y/o Gastos, Generacion,
Consulta y Recuperacidn de Factura Electrénica, Presentacion de
Declaraciones Bimestrales).

Acciones de acompafnamiento de los contribuyentes registrados
en el RIF (declaraciones bimestrales, etc).

Solicitara a las Direcciones y Coordinaciones de Fiscalizacidn, .
Desarrollo Econdmico, Desarrollo Urbano, para implementar la \
solicitud del REC en los tramites que sea necesario este para
formalizar fiscalmente las actividades econémicas del Municipio
de Purisima del Rincon

Cumplir con las Acciones y Metas que estable el POA RIF.
(difusion, cumplimiento y demas que estan mencionadas en el %
POA RIF). ‘

Elaboracion de expedientes con la periodicidad que se soliciten
y con las evidencias para entregar a la DTI (Direccion Técnica

de Ingresos de la SFIA). \g\\%

Elaboracion de cronograma de actividades (difusion, registro, §
informacion, etc.) para dar cumplimiento con los Indicadores :
plasmados en el POA RIF.

Dar seguimiento a todos y cada uno de los compromisos
plasmados en el POA RIF. (

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para -
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determlne
el Tesorero Municipal.

24



R R B et R s e

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
TESORERIA MUNICIPAL

Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion: 13-08-2021

Pzzrssxma de Rincon

| s mu,o P

TESORERIA

T ——

e

C Marco Antonio Padilla Gémez &
Presidente Municipal

i

2

e
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