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Introduccidn

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cumplir, requiere de una
administracién publica moderna e innovadora, con modelos de organizacién de acuerdo con las expectativas de una comunidad

creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permitan mejorar la capacidad de respuesta
en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos &giles que le permitan
generar informacién exacta y confiable, necesaria para efectuar analisis de la situacién actual, permitiendo asi, identificar las

fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores préacticas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacién, que reflejen fielmente los objetivos institucionales, las
facultades, atribuciones y funciones de las diferentes areas y puestos que integran su estructura administrativa; y que sean
documentos fundamentales para la planeacion, evaluacion y el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del

cumplimiento a una norma.

El presente Manual de Organizacion, para su elaboracién ha seguido basicamente la metodologia establecida por la Oficialia

Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para cumplir, requiere de una
administracién publica moderna e innovadora, con modelos de organizacién de acuerdo con las expectativas de una comunidad
creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permitan mejorar la capacidad de respuesta
en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos &giles que le permitan
generar informacién exacta y confiable, necesaria para efectuar analisis de la situacién actual, permitiendo asi, identificar las
fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacién, que reflejen fielmente los objetivos institucionales, las
facultades, atribuciones y funciones de las diferentes areas y puestos que integran su estructura administrativa; y que sean
documentos fundamentales para la planeacion, evaluacion y el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del mero
cumplimiento a una norma.

El presente manual de organizacién, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologia establecida por la Oficialia
Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal:

e  Departamento de Recaudacion

o Departamento de Contabilidad

e  Departamento de Compras y Almacén

e Caja General

o  Departamento de Talleres Municipales, y el

o  Departamento de Informatica.

Durante el XII Ayuntamiento que comprende el periodo de 1986 — 1989 que presidia el Ing. Guillermo Aldrete Hass, se realizaron
cambios en donde Tesoreria Municipal pasa a nivel direccion (desapareciendo la direccién de finanzas) quedando con una
coordinacién general a su vez creandose la unidad de catastro; se reubica nuevamente la direccidn de auditoria, organizacion y
presupuesto, como departamento con el nombre de programacion y presupuesto. Asi es como esta direccién se estructura en
este periodo con los siguientes departamentos:
o  Departamento de Recaudacién
e  Departamento de Contabilidad
o  Departamento de Informéatica
o Departamento de Catastro y Programacion y Presupuesto. En donde el area de Talleres pasa a depender de la Oficialia
Mayor, asi como Compras y Almacén, pero bajo la denominacién de Recursos Materiales, y desaparece el
Departamento de Cajas absorbiendo sus funciones el area de Recaudacion.

En el Xl Ayuntamiento, que comprende el periodo de 1989-1992, se encontraba como presidente municipal el Lic. Milton
Emilio Castellanos Gout, no se presentan cambios drasticos, la Coordinacion General de Tesoreria desaparece, y al
Departamento de Catastro se le anexan las funciones y denominacion de Control Urbano; quedando estructurada la dependencia
con los siguientes Departamentos:

e Departamento de Recaudacion.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Informatica.
Departamento de Catastro y Control Urbano, y
Departamento de Programacién y Presupuesto.
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En el XIV Ayuntamiento de Mexicali que comprende el periodo de 1992-1995 que presidia el c. Lic. Francisco Pérez Tejada, la
Tesoreria Municipal cuenta con las siguientes areas:

Sub. Tesoreria

Departamento de Recaudacién de Rentas Municipal
Departamento de Informatica y la

Coordinacion General de Egresos.

Es asi como a la fecha, la Tesoreria Municipal ha presentado varios ajustes, logrando hoy en dia que se realicen las actividades
reales, estipuladas en la normatividad juridica que les otorga fundamento a las acciones de esta dependencia.

En la Administracion del XV Ayuntamiento que preside el Lic. Eugenio Elourdy Walther durante el periodo 1995-1998, la Tesoreria
Municipal elimina la Coordinacién General de Egresos, para quedar conformada de la siguiente manera:

Tesorero

Sub-Tesorero

Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Programacién y Presupuestos
Departamento de Contabilidad, y el
Departamento de Informatica.

En la Administracion del XVI Ayuntamiento que presidia el Arg. Victor Hermosillo sellada, se adecuan las estructuras para quedar
conformada de la siguiente manera:

Tesorero

Sub-Tesorero

Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Contabilidad

Departamento de Programacién y Presupuestos
Departamento de Informatica, y el
Departamento de Inversidn Publica.

En la Administracion encabezada por el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa del XVII Ayuntamiento de Mexicali, el Departamento de
Informatica fue desincorporado de la estructura organizacional de Tesoreria Municipal, las demas unidades administrativas
permanecieron sin modificacién alguna.

En la Administracion del XVIII Ayuntamiento de Mexicali, que preside el C.P. Samuel E. Ramos Flores periodo 2004-2007 la
Tesoreria Municipal no sufre cambios permaneciendo de la siguiente manera:

Tesorero Municipal

Sub-Tesorero

Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Inversion Publica
Departamento de Contabilidad y

Departamento de Programacién y Presupuestos
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En la Administracion del XIX Ayuntamiento de Mexicali, que preside el Lic. Rodolfo Valdez periodo 2007- 2010 la Tesoreria
Municipal permanece con el mismo nimero de departamentos. Asi como su misma designacion:
e  Tesorero Municipal
Sub-Tesorero
Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Inversion Publica
Departamento de Contabilidad y
Departamento de Programacion y Presupuestos

En la Administracion del XX Ayuntamiento de Mexicali, que preside el Lic. Francisco José Pérez Tejada Padilla periodo 2010-
2013 la Tesoreria Municipal permanece con el mismo numero de departamentos, asi como su misma designacion:
e  Tesorero Municipal,
Sub-Tesorero,
Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Inversién Publica
Departamento de Contabilidad y
Departamento de Programacion y Presupuestos

En la Administracion del XXI Ayuntamiento de Mexicali, que presidié el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa periodo 2013- 2016 la
Tesoreria Municipal permanecio con el mismo numero de departamentos. Asi como su misma designacion;
o  Tesorero Municipal
Sub-Tesorero
Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Inversion Publica
Departamento de Contabilidad y
Departamento de Programacién y Presupuestos

En la Administracién del XXII Ayuntamiento de Mexicali, que preside el Lic. Gustavo S&nchez Vazquez periodo 2016- 2019 la
Tesoreria Municipal integra el mismo Departamento de Egresos:
e  Tesorero Municipal
Sub-Tesorero
Departamento de Recaudacion de Rentas,
Departamento de Inversion Publica,
Departamento de Contabilidad y
Departamento de Programacién y Presupuestos.
Departamento de Egresos.

En la Administracion del XXIIl Ayuntamiento de Mexicali, que presidié la Lic. Marina del Pilar Avila Olmeda periodo 2019- 2021 la
Tesoreria Municipal permanecié con el mismo nimero de departamentos. Asi como su misma designacion:
e  Tesorero Municipal
Sub-Tesorero
Departamento de Recaudacion de Rentas
Departamento de Inversion Publica
Departamento de Contabilidad y
Departamento de Programacién y Presupuestos
Departamento de Egresos

Pag.5



Numero de

) . . Revision s
Gobierno Mummpal_de_Mexmah Validacion

Manual de Organizacion " y 2021

Dia Mes Afio

Base Legal

En base a la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California, Publicada en el Periodico Oficial

No. 30, de fecha 20 de Septiembre de 1992, Seccién II, Tomo XCIX.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, en sus articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57 y58

Publicado en el Periadico Oficial No. 55, de fecha 14 de Diciembre de 2001, Tomo CVIII.
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Atribuciones

Articulo 52.- La Tesoreria Municipal contara con un titular denominado Tesorero Municipal, a quien le corresponde originalmente
la representacion, coordinacion, direccion, supervision y resolucién de los asuntos competencia de la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal tendra las siguientes atribuciones:

.- Formular para someter a consideracion del Ayuntamiento, y en su oportunidad, aplicar las politicas en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, financiera, fiscal, patrimonial, de gasto publica, deuda publica y de inversion publica del gobierno
municipal;

I1.- Determinar los ingresos y egresos del gobierno municipal, tomando en cuenta las necesidades de recursos para la ejecucion
del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas;

III.- Recibir de las dependencias sus propuestas de presupuesto de egresos para ser incluidos en el proyecto de presupuesto de
egresos del Municipio, realizar los analisis correspondientes, y orientar a dichas dependencias en relacion con las erogaciones
que propongan;

IV.- Formular y presentar oportunamente a consideracion del Presidente Municipal, la iniciativa de ley de ingresos municipal, en
los términos de las disposiciones aplicables;

V.- Formular y presentar oportunamente a consideracion del Presidente Municipal, el proyecto de presupuesto de egresos
municipal, en los términos de las disposiciones aplicables;

V.- Aprobar las bases para desarrollar el sistema de presupuestos basado en gestién para resultados en las dependencias y
entidades, asi como aquellas que se requieran para su ejercicio, seguimiento, control y evaluacion;

VII.- Orientar a las entidades en la formulacion de sus anteproyectos de presupuestos de egresos, cuando éstos no queden
comprendidos en el presupuesto de egresos municipal;

VIIlL.- Ser el conducto para someter a consideracion del Presidente Municipal, los proyectos de presupuestos de egresos de las
entidades a las que se refiere la fraccion anterior;

IX.- Presentar al Presidente Municipal, para que éste las someta a consideracién del Ayuntamiento, las solicitudes de
modificaciones, transferencias y ampliaciones de presupuesto que formulen las dependencias y entidades, dandolas a conocer

previamente al Sindico Procurador para que emita sus opiniones;

X.- Autorizar los procedimientos para la recaudacion, concentracion, administracion y aplicacion de los recursos que, conforme a
las leyes, convenios, decretos y acuerdos procedentes, corresponden al gobierno municipal;

Xl.- Designar al personal, propio 0 ajeno, para el desempefio de comisiones y servicios ordinarios o especiales, fijandole sus
facultades;
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XII.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, convenios, y demas disposiciones legales de caracter fiscal; REGLAMENTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

XIll.- Opinar las iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones previo a la expedicidn o promulgacion por parte
del Ayuntamiento, en la materia de su competencia;

XIV.- Llevar la contabilidad gubernamental de la hacienda publica municipal, y formular sus cuentas publicas;

XV.- Contestar en tiempo y forma las observaciones que hagan a las cuentas publicas municipales, las instancias fiscalizadoras
en los términos de la Ley respectiva;

XVI.- Administrar la deuda publica municipal, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

XVII.- Ejercer el gasto publico del gobierno municipal, y llevar su control, seguimiento y evaluacion;

XVII1.- Ejercer las atribuciones derivadas de los Convenios de Colaboracion Administrativa en materia Fiscal, que se celebren con
el Gobierno del Estado.
Fraccion adicionada POE 05-04-2019.

XIX.- Concertar y suscribir convenios, con otros organismos gubernamentales, instituciones de crédito o sociedades nacionales
de crédito e instituciones y empresas privadas, para la recepcion y/o recaudacion de ingresos que el fisco municipal tiene derecho
a percibir por cuenta propia o ajena;

Fraccion adicionada POE 05-04-2019.

XX.- Concertar y suscribir los convenios y contratos para la realizacion de operaciones de financiamiento temporal y operaciones
de financiamiento que constituyan deuda publica, en los términos de la Ley de la materia, asi como de las demas operaciones
bancarias y financieras;

Fraccion adicionada POE 05-04-2019.

XXI.- Intervenir en la celebracion de convenios con la Federacion, con el Ejecutivo Estatal y con otros Municipios, que incluyan
materias competencia de la Tesoreria Municipal, y ejercer las atribuciones derivadas de los mismos;

Fraccion adicionada POE 05-04-2019.

XXII.- Integrar los programas de inversion de la administracién pablica municipal, y vigilar el ejercicio de los recursos de los
mismos;
Fraccion adicionada POE 05-04-2019.

XXIII.- Certificar y expedir constancias de los sistemas, documentos y expedientes relativos a los asuntos competencia de la
Tesoreria Municipal, que se encuentre bajo su custodia en la Tesoreria Municipal;
Fraccion adicionada POE 05-04-2019.

XXIV.- Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal, y aquellas que se establezcan en las leyes,
reglamentos y demas disposiciones normativas.
Fraccion adicionada POE 05-04-2019;
Articulo reformado  POE 05-0
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Organigrama General
de la Tesoreria Municipal

RESUMEN DE PLAZAS
Base: 129
Confianza: 15
Eventual: 53 Tesorero Municipal
Total: 197 (5)
Coordinador
Administrativo
ial
Sub-Tesorero
Municipal

(2)

DEptD'.',jE Depto. dE Depto. de Depto. deInversion
Recaudacion de Programacion y Depto. de Egresos Contabilidad priblica
Rentas Presupuestos (14) (17) (11)
1371 7\
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Tesorero Municipal Confianza Profesional P2004
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Oficina Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Presidente Municipal

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
e  Secretaria 1
e Mensajero 1
e Analista Juridico 1
e Coordinador Administrativo 1
e  Subtesorero 1

3.- Funciones

Funcion Genérica
Efectuar en los términos que le delega la ley las funciones recaudatorias y del control del ingreso y
egresos de la administracién municipal.

No. Funciones Especificas

1.- Coordinar y supervisar las actividades que lleve a cabo el personal a su cargo.

Dar respuesta a las peticiones que por escrito le sean formuladas por los particulares, en un término
maximo de veinte dias habiles, cuando no se prevea otro término en los ordenamientos aplicables.

Ejercer el gasto publico del gobierno municipal, y llevar su control, seguimiento y evaluacion, de
conformidad con la ley de presupuesto y ejercicio del gasto publico del estado de baja california.

4.- Administrar la deuda publica municipal, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.
Cumpliry hacer cumplir las leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones legales de caracter fiscal

5.- : he
del marco legal de la tesoreria municipal
Recibir de las dependencias y entidades, sus anteproyectos de presupuestos de egresos para ser
6 incluidos en el proyecto de presupuesto de egresos del municipio, realizar los andlisis correspondientes,
' y orientar a dichas dependencias y entidades en relacion con las erogaciones que propongan, atendiendo
los principios de honestidad, legalidad, optimizacién, de recursos, racionalidad e interés publico y social.
7 Orientar a las dependencias y entidades en la formulacion de sus anteproyectos de presupuesto de
' egresos, cuando éstos no queden comprendidos en los presupuestos de egresos municipales.
8 Formular el proyecto de ley de ingresos, para someterlo a consideracion del ayuntamiento, y en su
' oportunidad, aplicar la politica hacendaria, crediticia y del gasto publico del gobierno municipal.
Permitir a la sindicatura municipal y al érgano de fiscalizacion superior del estado de baja california, el
9. gjercicio de sus atribuciones de fiscalizacién y control, proporcionandole la informacion que soliciten, y
atendiendo sus citaciones, recomendaciones y observaciones.
10.- Integrar y rendir al presidente municipal, los informes de actividades con la periodicidad, formato,

contenido y por el conducto que él indique.
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16.-

17.-

18.-

19.-

20.-
21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con: Presidente Municipal
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Formar parte de los 6rganos de gobierno de las entidades paramunicipales, cuando asi lo determinen sus
respectivos acuerdos de creacion o funcionamiento.

Llevar la contabilidad de hacienda publica municipal, y formular sus cuentas publicas, con apego a las
disposiciones de la ley general de contabilidad gubernamental, y normas contables con lineamientos
publicados por el consejo nacional de armonizacion contable (conac)

Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades para que estén orientadas al logro de los objetivos de
las politicas, programas y lineas de accion sefialadas en el plan municipal de desarrollo, y participar en
los consejos, comisiones, comités o subcomités de planeacion emanados de las disposiciones legales
reglamentarias aplicables.

Comparecer ante el congreso del estado y cabildo municipal conjuntamente con el presidente municipal
cuando asi se requiera.

Integrar los programas de inversién de la administracién publica municipal y vigilar el ejercicio de los
recursos asignados de los mismos.

Presentar al ayuntamiento, la informacion contable presupuestal y notas a los estados financieros, en
apego a los arts. 48 y 49 de la ley general de contabilidad gubernamental.

Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracién administrativa en materia fiscal, que
se celebren con el gobierno del estado.

Emitir las bases para fijar precios, tarifas y cuotas, que deberan pagarse por concepto de enajenacion de
bienes o prestacion de servicios, sujetos al dominio privado del municipio, y cuando correspondan a sus
funciones de derecho publico que no estén previstos en la ley de ingresos del municipio.

Contestar y aclarar oportunamente las observaciones que haga a las cuentas publicas municipales, el
oérgano de fiscalizacion superior del estado de baja california en los términos de la ley respectiva.

Administrar las contribuciones municipales, de acuerdo con las disposiciones legales en vigor.

Determinar los ingresos y egresos del gobierno municipal, tomando en cuenta las necesidades de recursos
para la ejecucion del plan municipal de desarrollo y sus programas.

Presentar al presidente municipal, para que éste las someta a consideracion del cabildo, las solicitudes
de modificaciones, transferencias y ampliaciones de presupuesto de egresos, que formulen las
dependencias y entidades, en los términos de la ley de presupuesto y ejercicio del gasto publico del estado
de baja california dandolas a conocer previamente al sindico procurador para que emita sus opiniones.

Ser el conducto para someter a consideracion del presidente municipal, los ante- proyectos de
presupuesto de egresos de las dependencias y entidades a que se refiere la fraccion anterior

Formular y presentar oportunamente a consideracion del presidente municipal, los proyectos de iniciativa
de ley de ingresos, y presupuesto de egresos municipales.

Atender las solicitudes de informacién de los 6rganos de transparencia, asi como también publicar
oportunamente en internet los documentos de informacién contable financiera, presupuestal, programatica
y complementaria, que dispone la ley general de contabilidad gubernamental, y el consejo nacional de
armonizacion contable (conac).

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Recibir instrucciones e informar de la situacion
que guarden los asuntos de la Oficialia Mayor.
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Personal subordinado Girar instrucciones y evaluar resultados

obtenidos en los programas y proyectos
encomendados.

Dependencias y entidades de la
administracién publica municipal
Sindicatura Municipal

Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Baja California.

Andlisis del anteproyecto presupuesto de
egresos.

Ley de ingresos

Informacién necesaria.

Observaciones de las cuentas publicas

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

35 afos
5 afios
Licenciatura en economia, contabilidad, administracion o afin

Tener titulo profesional de Contador Publico o afin a este.

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Ingresos y egresos de la administracion publica.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacion restringida

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, librero

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin
pérdida de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico
Agudeza visual

Agudeza auditiva

Mental

Facilidad de expresion verbal y escrita, para comunicarse
con fluidez y claridad ante grupos.

Para realizar analisis critico ante la problematica politico-
administrativa del municipio.

Manejo de equipo de computo Para implementar procedimientos administrativos que

permitan simplificar los procesos de trabajo.
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Destreza con las manos Liderazgo persuasivo y conciliador

Habilidades de negociacion, manejo y toma de

decisiones.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya
compromete la salud del trabajador. que se exige concentracion durante periodos de mas del

75% de una jornada de

12 horas laboradas diariamente, trabajo con posibilidad
de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Contador o afin.
2.- Cédula profesional de Contador o afin.
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Numero de

e 12,2021
. . . . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacién
Manu.al q’e Organlzgmon ” " 001
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo | A0211
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Tesoreria Oficina Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Tesorero Municipal

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar documentacion relativa a escritos solicitados por el Tesorero.

No. Funciones Especificas

1.- Organizar y controlarla agenda de trabajo del tesorero

9. Actualizar el directorio telefonico de funcionarios de las dependencias y entidades de la administracion
municipal

3. Remitir y registrar documentos de la tesoreria que se dirigen a las dependencias o personas que se lo
soliciten para el archivo, consulta o asuntos de seguimiento.

4.- Manejar y controlar la antesala de tesorero y subtesorero

5.- Capturar documentos oficiales.

6.- Reproducir copias fotostaticas

7.- Digitalizar y enviar de manera electrénica documentos que se le soliciten por su jefe inmediato.

8.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de Recaudacién
Interno con: de Rentas. Departamento de Enviar y recibir documentos

Inversion Publica.

Departamento de Contabilidad.
Departamento de Programacion
y Presupuestos.
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Numero de

. . . . . Revision i
Gobierno Municipal _de I_V!exwall Validacion
Manulal (.1? Organlzgmon ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
Externo con: Depquenc@gs y '.antidade.slde la Enviar y recibir documentacion
administracién publica municipal.
Atencion al Publico Programar las citas hacia el tesorero y

subtesorero

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Bachillerato o Carrera Técnica
Escolaridad

Carrera Técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.

Informacion

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, impresora, conmutador y equipo de computo necesario para realizar sus
inmuebles actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorables
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de oficina
Destreza con las manos

Agudeza visual y auditiva

Conocimiento de archivonomia

Esfuerzo

Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas.

Capacidad de organizacion
Fluidez de expresion oral

Fluidez de expresién escrita
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e 12,2021
. . . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manugl (?9 Organlza}mon ” " 001
Descripcion de Funciones Dia Mes Afio
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que nocompromete | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
la salud del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Administracion de Empresas o afin
2.- Cédula profesional de Administracion de Empresas o afin
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Numero de

e 12,2021
. .. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacién
Manugl ‘?‘? Organlza}mon ” y 001
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A02010
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
1 Oficina Titular Tesoreria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Tesorero

Puestos a su cargo: Ninguno

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
Apoyar en la entrega de documentacion oficial a las dependencias y entidades de la administracién publica municipal

No. Funciones Especificas

1.- Entregar oficios a otras dependencias

2. Apoyar en la recepcion de documentos

3.- Trasladar al Tesorero Municipal, a los diversos eventos dentro y fuera de la ciudad.
4.- Registrar y controlar la documentacion recibida y entregada.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Tesorero Trasladar y recoger a su persona y
Interno con: Subtesorero documentos.
Secretaria Auxiliar en sus actividades
Dependencias y entidades de la Trasladar y recoger documentos

Externo con: - o e
administracién pablica municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 2 afos
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Numero de

e 12, 2021
. . . . . Revisién
Gobierno Municipal _de I}I!exmah Validacién
Manual de Organizacion 2 y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Afio

Escolaridad Carrera Comercial

Escolaridad deseable | Carrera Comercial

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Discrecion con los documentos que se les entrega para envio a otras dependencias.
Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e

. Vehiculo.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de automavil Instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Destreza con las manos Para planeacion y organizacion
Agudeza auditiva y visual Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico con riesgo de comprometer la salud Esfuerzo mental superior al comdn, ya que se exige
fisica del individuo. concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de no requerido
2.- Cédula profesional de no requerido

P4g.19



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinacién Administrativo Confianza Profesional P1402
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Coordinacién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Tesorero

Puestos a su cargo: 8

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 8

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar las actividades en materia de recursos humanos, materiales y financieros, asi como los tramites y
servicios que requieran cada uno de los departamentos que integran la Tesoreria Municipal.

No. Funciones Especificas

1. Llevar el registro de los bienes muebles asignados a la tesoreria municipal, asi como la realizacion de
' inventarios fisicos.

9. Vigilar que se dé cumplimiento al reglamento para el uso y control de los vehiculos oficiales para la
' administracién municipal.

3. Participar en la elaboracién de normas, politicas y lineamientos para la realizacion de los proyectos de
' presupuestos de egresos.

4. Coadyuvar y solicitar al departamento de recursos humanos de oficialia mayor, cursos de capacitacién
' y adiestramiento al personal necesarios para el desarrollo de sus actividades.

5. Coordinar y supervisar el acta entrega-recepcion de los asuntos y recursos publicos al término de
' gestion.

6. Coordinar y controlar los avances del programa operativo anual de cada uno de los departamentos de
' la Tesoreria Municipal.

7. Integrar los expedientes del personal que labora en la dependencia.

8.- Elaborar las solicitudes de abastecimiento de material de oficina y equipo que le sea previamente
' solicitado.

9. Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
' de la Tesoreria Municipal.

10.- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto de egresos

1. Dar seguimiento al ejercicio presupuestal

12.- Tramitar recursos financieros

13.- Llevar registro de las adquisiciones
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14.-
15.-
16.-
17.-
18.-

19.-

20.-
21.-
22.-

23.-

24.-

25.-

26.-
27 -

28.-
29.-

30.-

Numero de

her 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” " 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

Verificar que el mobiliario asignado a cada departamento se encuentre en su lugar de adscripcion.
Rendir informe de actividades a su jefe inmediato

Controlar el suministro de material y equipo para el correcto funcionamiento de labores.

Atender las necesidades laborales que surjan con el personal y brindar una solucion adecuada.

Verificar y supervisar que el equipo de computo y material de trabajo se encuentren disponibles y
ordenados para poder utilizarse oportunamente.

Vigilar y verificar que se realice el mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de servicio.
Programar con anticipacion el periodo de vacaciones de acuerdo con las necesidades.
Coordinar la entrega oportuna del sueldo nominal del personal.

Supervisar y controlar el fondo revolvente, asi como la entrega de vales de gasolina, conforme a
bitcora.

Confirmar la asignacién de los vehiculos a las diversas areas de conformidad con las necesidades e
importancia a realizar de cada una de ellas.

Supervisar la entrega de oficios y documentos a las diferentes dependencias de la administracion
municipal, estatal y federal.

Controlar la existencia de papeleria especialmente de recibos de cobro, mantenimiento, inventario de
acuerdo con las necesidades, asi como los demas formatos internos que se manejan en recaudacion
de rentas.

Supervisar que las actividades del personal a cargo se desempefien correctamente.
Elaborar y entregar los avances fisicos trimestrales, objetivos y metas del programa anual de trabajo.
Elaborar el informe mensual de actividades del area de coordinacion y entregarla a su jefe inmediato.

Colaborar, asi como vigilar la capacitacidén que requiere el personal para el mejor desempefio de las
labores a desarrollar.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de Recaudacion de
Rentas.

Departamento Inversidn Publica.

Interno con: Departamento de Contabilidad. Revisar avances de programas

Departamento de Programacién y
Presupuestos.
Departamento de Egresos

Departamentos y unidades Para la coordinacion de trdmites administrativos

Externo con: administrativas de la Oficialia

Mayor
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Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Administracién o afin

Escolaridad deseable Licenciatura

6.- Responsabilidades

Economica

Documentos

Informacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia

Por b'glnes muebles e | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, librero, automéviles.
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

e Favorable
Ambiente — = - .
Externo Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo al
poco espacio para desarrollo de sus actividades.
Riesgos Estrés, tension nerviosa.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Practica en el disefio e implementacion de Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos administrativos. procedimientos, para realizar acciones variables, que si

comprometen los objetivos del area.

Manejo de paquetes de computacién simplificando los Ejercer y delegar autoridad para cumplimiento de sus

sistemas de trabajo. actividades.

Destreza con las manos Creativo e innovador

Agudeza auditiva y visual Liderazgo

Manejo de automavil Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo
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Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” " 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | Superior al comun, ya que se exige concentracién intensa
salud del trabajador. en periodos largos hasta del 75 % de una jornada, con
posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Administracién de Empresas o afin
2.- Cédula profesional de Administracion de Empresas o afin
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ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A0201
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

8 Coordinacién Administrativa Tesoreria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Administrativo

Puestos a su cargo:

Puesto Cantidad
Ninguno 8

3.- Funciones

Funcién Genérica

Apoyar al coordinador administrativo en el manejo de recursos humanos y materiales.

No. Funciones Especificas

1- Controlar y actualizar inventarios, asi como archivar los resguardos.

Apoyar en la elaboracion de némina de gastos a ejecutores e interventores, asi como la entrega de la
2.- némina del personal de la recaudacién de rentas municipal, y tramitar el pago a personal por laborar en
dias festivos y tiempos extras.

3. Realizar tramites diversos ante el departamento de programacién y presupuestos, como son:
' reposicidn de caja chica, solicitud de vidticos, gastos por comprobar, entre otros.

4- Surtir papeleria y entregarla a las respectivas coordinaciones de area.

S Hacer oficios de solicitud de adquisiciones u otros que le sean solicitados.

6. Llevar reportes del control presupuestal del departamento y presentarlo al coordinador
' administrativo.

7.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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ner 12,2021
. . . . Revision
Gobierno Municipal _de l_\I!eX|caI| Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

Departamento de contabilidad,
Departamento de programacion y
presupuestos, Departamento de
Interno con: inversion Puablica, Departamento de Enviar y recibir documentos
Egresos y Coordinaciones de las
diferentes &reas de la recaudacion
de rentas.

Tramites relacionados con el personal de la

Externo con: I )
Oficialia Mayor Tesoreria.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Carrera Técnica en Administracién o afin
Escolaridad . . .

Carrera Técnica o licenciatura.
deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia

Por bienes muebles e

. Escritorio, silla, teléfono, equipo de cémputo, archivero, librero
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo
Externo a temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o

contaminacion del aire en forma esporadica.

Riesgos Estrés, tension nerviosa
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ner 12,2021
. . . . Revision
Gobierno Municipal _de l_\I!eX|caI| Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
Agudeza auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Para planeacion y organizacion
Manejo de automavil Iniciativa
Concentracion

Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comUn, ya que se exige concentracion
salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75 % de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Administracién de Empresas o afin.
2.- Cédula profesional de Administracion de Empresas o afin.
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. . x . . Revision '
Gobierno Municipal _de I_V!exwah Validacion

Manual de Organizacion ” y 2021

Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subtesorero Confianza P19002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Subtesoreria Tesoreria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Tesorero

Puestos a su cargo: 6

Puesto Cantidad

Secretaria

Jefe del Departamento de Recaudacion de Rentas
Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto
Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Inversién Publica

Jefe del Departamento de Egresos

JEIE G G (I G QI

3.- Funciones

Funcion Genérica

Controlar y supervisar las normas y procedimientos del gasto publico de la Administracién Municipal.

No. Funciones Especificas

Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades de los diferentes
departamentos a su cargo.

Concentrar, custodiar, vigilar y situar fondos provenientes de la aplicacién de la ley de ingresos municipal,
efectuando los depdsitos diarios correspondientes, de conformidad con los lineamientos que se
establezcan por el tesorero, en las cuentas patrimoniales Ayuntamiento de Mexicali establecidas para el
efecto en las instituciones bancarias.

Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones contables y presupuéstales del gobierno municipal,
3. que impongan las diversas leyes aplicables, asi como las derivadas de empréstitos, convenios y
contratos a su cargo.

Programar el egreso diario y realizar los pagos autorizados de conformidad con los lineamientos internos,
cuidando que las operaciones que las originen se encuentren debidamente formalizadas con la
documentacion y requisitos fiscales correspondientes, con estricto apego a la ley de presupuesto y
ejercicio del gasto publico del estado de baja california y la ley general de contabilidad gubernamental.

Presentar oportunamente al tesorero municipal, las solicitudes de modificaciones, transferencias y
ampliaciones de presupuesto que formulen las dependencias y entidades, para someterlas a
consideracién del cabildo y el congreso del estado, por conducto del presidente municipal para su
autorizacion.

Contestar oportunamente las observaciones que haga a las cuentas publicas municipales, el érgano de
fiscalizacion superior del congreso del estado de baja california en los términos de la ley respectiva.
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10.-

11.-

12.-
13.-

14.-

15.-

16.-
17.-

18-

Numero de

her 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” " 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

Participar en el comité de compras y financiamiento de la administracion municipal, debiendo organizar y
definir las reglas de funcionamiento de este previo acuerdo con el tesorero y los demés miembros de dicho
comité.

Permitir a la sindicatura municipal y al 6rgano de fiscalizacion superior del congreso del estado, el ejercicio
de sus atribuciones de fiscalizacién y control, proporcionandole la informacion que  soliciten, y
atendiendo sus citaciones, recomendaciones y observaciones

Suplir las ausencias temporales del tesorero en periodos que no excedan de quince dias habiles
consecutivos.

Autorizar a las dependencias y entidades el fondo de operaciones para gastos menores, de conformidad
con los lineamientos autorizados.

Coordinar la solicitud y evaluacion de la informacion trimestral sobre el grado de avance de los programas
y metas de las dependencias y entidades.

Formular y someter a consideracion del tesorero para su aprobacion, el programa financiero municipal.

Proporcionar al tesorero toda la informacion necesaria para que esté en posibilidad de emitir su opinion
respecto a la capacidad de endeudamiento del gobierno municipal.

Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos del municipio, atendiendo los principios
de eficiencia, eficacia, economia, perspectiva de género, transparencia y honradez, con la finalidad de
lograr los objetivos establecidos en el plan municipal de desarrollo.

Revisar y dictaminar los programas financieros y crediticios de las entidades, elaborando los estudios
necesarios en materia de subsidios, para someterlos a consideracion del tesorero.

Participar en la realizacion de los convenios financieros y ejercer las atribuciones que deriven de éstos.

Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento de todas las obligaciones en materia de transparencia en la
informacion contable financiera, programatica y presupuestal, en los términos de las leyes respectivas.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Departamento de recaudacién de rentas.
Departamento de inversién publica.
Departamento de . . o
Interno con: Contabilidad. Departamento Coordinar y supervisar las actividades
de Programacién y
Presupuestos
Coordinador administrativo
Dependencias y entidades Suministrarle la cuenta
de la administracién Publica Publica Municipal y
Municipal. proporcionarles
Comités Técnicos. informacion necesaria.

Externo con:

Contaduria Mayor de
Hacienda Sindicatura
Municipal.
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Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Descripcion de Funciones

Numero de

Revision el
Validacion

30 11 2021

Dia Mes Afo

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable | Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Escritorio, silla, teléfono, equipo de cdmputo, archivero, librero

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del

aire en forma esporadica.

Riesgos

Tension nerviosa, estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico

Manejo de equipo tipico de oficina

Destreza con las manos

Agudeza visual
Agudeza auditiva

Esfuerzo

Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no
compromete la salud del trabajador

Mental

Comprender e interpretar con criterio individual, las
normas, procedimientos y métodos.

Actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades
trascendentales en el area donde labora.

Fluidez de expresion oral
Fluidez de expresion escrita
Para la planeacién y organizacion

Mental

Superior al comUn, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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Numero de 122021

. . x . . Revision '
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion

Manual de Organizacion ” y 2021

Descripcion de Funciones

Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A0211
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Subtesoreria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subtesorero

Puestos a su cargo: 0

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones
Funcién Genérica

Elaborar documentacion relativa a escritos solicitados por el Tesorero.

No. Funciones Especificas

1.- Organizar y controlarla agenda de trabajo del Subtesorero.

2. Actualizar el directorio telefénico de funcionarios de las dependencias y entidades de la Administracion
' Municipal.

3. Remitir y registrar documentos de la tesoreria que se dirigen a las dependencias o personas que se o

soliciten para el archivo, consulta o asuntos de seguimiento.
- Manejar y controlar la antesala de Tesorero y Subtesorero.

- Capturar documentos oficiales.

- Digitalizar y enviar de manera electrénica documentos que se le soliciten por su jefe inmediato.

- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4

5

6.- Reproducir copias fotostaticas.
7

8
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4.- Entorno Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Departamento de recaudacion de
Interno con: rentas. Departamento de Enviar y recibir documentos
Inversién publica.
Departamento de contabilidad.
Departamento de programacion y
presupuestos.
Externo con: DepgndenC@QS y gntidade§ de la Enviar y recibir documentacion
administracién pablica municipal.
Atencion al publico Programar las citas hacia el tesorero y

subtesorero

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Bachillerato o Carrera Técnica
Escolaridad .
Carrera Técnica
deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.

Informacion

Por bienes mueblese | Escritorio, silla, impresora, conmutador y equipo de computo necesario para realizar sus
inmuebles actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorables
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa
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8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de oficina Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas.
Destreza con las manos Capacidad de organizacién
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresién oral
Conocimiento de archivonomia Fluidez de expresién escrita

Conocimiento de correspondencia y computacion

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que nocompromete | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

la salud del trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional de Administracién de Empresas o afin
2.- Cédula profesional de Administracion de Empresas o afin
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Recaudador de Rentas Confianza Profesion P1702
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacién de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subtesorero

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
e  Subrecaudador 1
e  Secretaria 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Recaudar, controlar y supervisar el ingreso de las distintas areas, asi como el de las delegaciones municipales,
administrando en forma responsable, eficiente y transparente los recursos publicos, garantizando el uso correcto y
racional de los mismos.

No. Funciones Especificas
1. Recaudar, controlar y supervisar el ingreso de las distintas areas, asi como el de las delegaciones
municipales.
2. Autorizar la certificacion de los documentos oficiales.
3. Supervisar la solventacién de la cuenta publica en relacién con los ingresos ante el 6rgano superior
de fiscalizacion del congreso del estado.
4. Llevar a cabo la firma de requerimientos y todos aquellos documentos relacionados con el
procedimiento de cobros.
5. Planear operativos juntamente con otras dependencias federales, estatales y municipales, para
aplicar los reglamentos municipales.
6 Mantener la comunicacién directa con las diferentes coordinaciones de la recaudacion de rentas
' municipal para la emision de requerimientos para la recuperacion de créditos fiscales municipales.
7 Supervisar que los tramites de transmisién de dominio y libertad de gravamen, reinan todos los
' requisitos para poder certificarlos y asi obtener la firma de autorizacion.
8 Coordinar la integracion y resguardo de documentos que respalda la comprobacion de ingresos
' municipales por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.
9. Verificar que se mantenga actualizado el manual de organizacion, asi como de procedimientos de
la recaudacion de rentas municipal.
10. Coordinar la formulacién del presupuesto de egresos del departamento.
1" Elaborar y presentar el anteproyecto de la ley de ingresos municipal de forma conjunta con el tesorero,

para su analisis y posterior aprobacion ante el cabildo y el congreso del estado.
12. Supervisar y autorizar los gastos de ejecucion
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13. Establecer la formulacion de los edictos, para realizar los remates o subastas publicas.
14, Coordinar la elaboracion del programa de actividades anuales.
15. Analizar leyes e iniciativas de leyes que puedan tener repercusion en los ingresos municipales
16. Recibir los informes mensuales de actividades que presenta cada coordinacion de area de
recaudacién de rentas municipal.
17. Supervisar y vigilar que se realicen las aclaraciones a autoridades del ayuntamiento sobre las dudas
que se presenten en el procedimiento de recaudacion de ingresos.
18. Informar al tesorero de los avances de programas de recuperacion de ingresos
19 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Departamento de Contabilidad Enviar y recibir documentos
Departamento de Programacion y
Presupuestos

Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal

Auditoria Superior del Estado de Baja
California

Enviar y recibir documentos
Externo con: Verificar el ingreso

Solventacion de la cuenta publica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Posgrado

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica

Documentos

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial

Informacion . . . g -
de gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
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7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacion del aire

en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Manejo de equipo tipico de oficina 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.
2. Destreza con las manos 2. Liderazgo persuasivo y conciliador
3. Agudeza auditiva 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
4. Agudeza visual 4. Fluidez de expresion oral y escrita
5. Habilidad analitica
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos de mas
Esporadico, no compromete la salud del trabajador del 75% de una jornada de 12 horas laboradas
diariamente, trabajo con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4 - Disponer de una edad de 25-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A0211
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacién de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Recaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica
Auxiliar al recaudador en la coordinacion de su agenda, asi como en la calida y precisa atencién ciudadana.

No. Funciones Especificas

Contestar las llamadas telefénicas turnandolas a quien corresponda, ya sea, el recaudador de
rentas, sub-recaudador de rentas o los coordinadores de area.

2. Desempefiar de manera eficaz y eficiente los trabajos asignados.

3 Proporcionar atencion e informacion al contribuyente, asi como turnarlo con el recaudador,
' sub-recaudador o los coordinadores de area.

4 Mantener organizadamente el archivo de documentos a su cargo para proporcionar la informacién de
' manera oportuna.

Apoyar cuando asi se requiera enla elaboracion de formas para el pago o devolucion al contribuyente,
5. ya sea por efectuar un pago por duplicado, cancelacion de terrenos o devolucién al no prestarse un
servicio determinado por el cual ya se habia cobrado anticipadamente.

6. Elaborar la certificacion de recibos y documentos.

7 Apoyar en la elaboracion de formatos de cantidades que deben de liquidar empresas, las cuales depositan
' sus desechos al relleno sanitario.

Elaborar los apoyos de subsidios a pensionados 0 personas de escasos recursos.
Apoyar cuando se requiera, en sus funciones a la secretaria del sub-recaudador de rentas.
10. Recibir y despachar oficios referentes al departamentode recaudacion de rentas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

. por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

) Motivo por el cual tiene contacto
Entorno Puesto/Area

- L Recibir y despachar oficios correspondientes al
. Coordinaciones de la Recaudaciéon de | . !
Interno con: area, asi como turnarlos a firma con el
Rentas.
recaudador de rentas.

Externo con: Contribuyente Atencidn sobre sus tramites.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera Comercial
Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econémica
Documentos
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente :
Externo No aplica
Ri Tensién nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
iesgos ; L
respuesta de la informacion.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

P4g.38



Numero de

he 12, 2021
Gobierno Municipal de Mexicali — Validacién
Manual de Organizacion ” y 001
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza de brazos y manos 1. Fluidez de expresion oral
2. Destreza de piernas y pies 2. Fluidez de expresion escrita
3. Agudeza auditiva 3. Para la planeacion y organizacion
4. Agudeza visual 4. Numérica
5. Gramatica
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas

No realiza esfuerzo fisico. o
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 19-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Subrecaudador Confianza Profesion P1503
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Recaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
e  Secretaria 1

e  Administrativo técnico en informatica 3
e Auxiliar administrativo 1
e  Cajero general 1
e  Coordinador de programas especiales 1
e  Coordinador de transmisién de dominio 1
e  Coordinador de normatividad y zona valle 1
e  Coordinador de archivo y glosa 1
e Coordinador de multas federales no fiscales, multas municipales y zofemat 1
e  Coordinador de impuesto predial 1
e  Coordinador Juridico 1
e  Coordinador de caja auxiliar anexa 5
1

e  Coordinador de grandes contribuyentes

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al recaudador de rentas a obtener, controlar y supervisar los ingresos de las distintas
coordinaciones y delegaciones municipales.

No. Funciones Especificas
1. Autorizar la certificacion de los documentos oficiales, en apoyo o ausencia del recaudador.
9 Auxiliar al recaudador en la vigilancia, inspeccion y verificacion para que el contribuyente cumpla con

el pago de los distintos conceptos segun lo marca la ley de ingresos municipal.

3 Autorizar los convenios de pago, por losdistintos conceptos de contribuciones que establece la ley
' de ingresos municipal, en apoyo o ausencia del recaudador.

4 Llevar a cabo la firma de requerimientos y todos aquellos documentos relacionados con el
' procedimiento de cobros en apoyo o ausencia del recaudador.

5 Realizar reuniones con las distintas dependencias municipales para verificar el ingreso y
' establecer estrategias de recuperacion.
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Coordinar la formulacion del presupuesto de egresos del departamento.

Apoyar en la elaboracién y presentacion del anteproyecto de la ley de ingresos municipal de forma
conjunta con el tesorero, para su analisis y posterior aprobacion ante el cabildo y el congreso del estado.

Autorizar la certificacién de los documentos oficiales, en apoyo o ausencia del recaudador.

Auxiliar al recaudador en la vigilancia, inspeccion y verificacion para que el contribuyente cumpla con
el pago de los distintos conceptos segln lo marca la ley de ingresos municipal.

Autorizar los convenios de pago, por los distintos conceptos de contribuciones que establece la ley
de ingresos municipal, en apoyo o ausencia del recaudador.

Llevar a cabo la firma de requerimientos y todos aquellos documentos relacionados con el
procedimiento de cobros en apoyo o ausencia del recaudador.

Realizar reuniones con las distintas dependencias municipales para verificar el ingreso y
establecer estrategias de recuperacion.

Coordinar la formulacion del presupuesto de egresos del departamento.

Apoyar en la elaboracién y presentacion del anteproyecto de la ley de ingresos municipal de forma
conjunta con el tesorero, para su analisis y posterior aprobacion ante el cabildo y el congreso del estado.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Departamento de Contabilidad Enviar y recibir documentos.

Externo con:

Dependencias y Entidades de la

Administracién Pablica Municipal Enviar y recibir documentos.

Auditoria Superior del Estado de Baja

- Solventacion de la Cuenta Publica.
California

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Licenciatura
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6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial

Informacion . . . o o
de gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente. Exposicion a la intemperie o contaminacion del aire
en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1, Manejo de equipo de oficina 1. Capacidad de organizacion
2. Destreza con las manos 2. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
3. Agudeza auditiva 3. Formular y utilizar modelos administrativos
para la toma de decisiones.
4, Agudeza visual 4. Fluidez de expresion oral y escrita
5. Para la planeacion y organizacion
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos de mas
del 75% de una jormnada de 12 horas laboradas
diariamente, trabajo con posibilidad de error dificil de
detectar.

No realiza esfuerzo fisico. Esporadico, no compromete
la salud del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A0211
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcién Genérica
Auxiliar al subrecaudador en la coordinacion de su agenda, asi como en la calida y precisa atencién ciudadana.

No. Funciones Especificas

1 Contestar las llamadas telefonicas turnandolas a quien corresponda, ya sea, el recaudador de
' rentas, sub-recaudador de rentas o los coordinadores de area.

Desempefiar de manera eficaz y eficiente los trabajos asignados.
Proporcionar atencion e informacion al contribuyente.

4 Mantener organizadamente el archivo de documentos a su cargo para proporcionar la informacion de
' manera oportuna.

5 Elaboracion de formas para el pago o devolucion al contribuyente, ya sea por efectuar un pago por
' duplicado, cancelacién de terrenos o devolucién al no prestarse un servicio determinado.

6. Proporcionar estados de cuenta o multas a las personas que asi lo requieran.

7. Realizar certificaciones de recibos en caso de error o extravio con la autorizacion de Subrecaudador.

8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Coordinaciones de la Recaudacion de | Recibir la correspondencia y documentos
Interno con: -
Rentas. dirigidos al subrecaudador de rentas.
Externo con: Contribuyente Atenci6n sobre sus tramites.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Carrera Técnica

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza de brazos y manos 1. Fluidez de expresion oral y escrita.
2. Destreza de piernas y pies 2. Para la planeacion y organizacion
3. Agudeza auditiva 3. Numérica y gramatica
4. Agudeza visual 4, Iniciativa y concentracion.
5. Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas

No realiza esfuerzo fisico. N
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Auxiliar al recaudador de rentas en la calida y precisa atencién ciudadana.

No. Funciones Especificas

Entablar comunicacion objetiva con el contribuyente que se acerca a la ventanilla de atencién al publico

y preguntarle cual es el tramite que va a realizar, canalizandolo al area 0 dependencia correspondiente.

9 Proporcionar estado de cuenta del adeudo de predial del contribuyente que asi lo solicite, para
' facilitar el tramite de cobro.

3 Celebrar convenios con los contribuyentes que, de momento, no puedan pagar el total del adeudo de
' predial.

Proporcionar apoyo cuando asi lo requiera el coordinador de cajas en cuanto a la supervision y
4. coordinacién del flujo de contribuyentes que llegan a pagar a las cajas recaudadoras para evitar que se
formen largas filas en una sola caja.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
L L Canalizar al contribuyente al area o coordinacion
Coordinaciones de la Recaudacion de . . -
Interno con: Rentas correspondiente  segun sea el tramite para
' realizar.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Carrera Técnica

P4g.45



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exwall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente i
Externo No aplica
Riesqos Tension nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
9 respuesta de la informacion.
Horario Horario de acuerdo a la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza de brazos y manos 1. Fluidez de expresion oral y escrita.
2. Destreza de piernas y pies 2. Para la planeacion y organizacion
3. Agudeza auditiva 3. Numérica
4. Agudeza visual 4. Iniciativa y concentracion.
5. Gramatica.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas

No realiza esfuerzo fisico. o
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Soporte Técnico Base/Confianza Técnico T0204
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones
Funcidon Genérica

Servir de soporte técnico a los usuarios del equipo de cdmputo para poder dar un buen servicio a los contribuyentes
que acuden a la recaudacion de rentas municipal a efectuar sus pagos o pedir informes del mismo.

No. Funciones Especificas

1 Entablar comunicacién con el usuario del equipo de cdmputo para ver cual es el problemay dar
' servicio de mantenimiento o reparacion para su buen funcionamiento

9 Servir de enlace con el departamento de informatica para instalacion de alglin programa nuevo
' en el sistema de cdmputo.

3 Capacitar en caso necesario al nuevo usuario del equipo de cémputo para un mejor servicio al
' contribuyente.

4. Llevar a cabo la actualizacion del equipo de hardware y software.

5. Mantenimiento continuo al hardware y software.

Elaborar un informe mensual de actividades y presentarlo al recaudador de rentas municipal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Usuarios del equipo de cdmputo que Dar soporte técnico

Interno con: integran la recaudacion de rentas
municipal.

Externo con: Departamento de informatica Para solicitar apoyo técnico

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 3 afios
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Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente _
Externo No aplica
Riesqos Tension nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
9 respuesta de la informacion.
Horario Horario de acuerdo con la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos 1. Fluidez de expresion oral y escrita.
2. Manejo de Automovil 2. Para la planeacion y organizacion
3. Agudeza auditiva 3. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
4. Agudeza visual 4. Iniciativa
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas

No realiza esfuerzo fisico. o
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cajero General Confianza Profesional P14001
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
e  Supervisor de cajas 1
e  Auxiliar de Caja 1
e Auxiliar de traslado de valores 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Supervisar el buen cobro y depésito de todos los ingresos establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali,
Baja California.

No. Funciones Especificas

Efectuar la apertura de cajas recaudadoras a través del sistema, para entregar el fondo de inicio

1 en cantidades iguales, todos los dias, dependiendo las necesidades del servicio, en cada inicio de

' operaciones de las oficinas centrales; asi como entregar un fondo a los coordinadores de las cajas
auxiliares para que administren sus operaciones.

2. Resguardar y controlar la entrega de recibos oficiales y provisionales para el area de cajas.

3. Solicitar al banco el canje de papel moneda por fraccionaria, para su distribucion en cajas de cobro.

4 Autorizar Ia cancelacion de recibos oficiales, documentos y operaciones mal ingresados en el sistema
de cobro.

5 Resguardar el efectivo retirado de las cajas recaudatorias, por concepto de recuperacion del fondo de

inicio, retiros previos y corte de caja.
Integrar paquetes de efectivo para su depésito en banco.
Revisar y verificar las fichas para el depdsito de efectivo.

8 Verificar que el trato otorgado por las cajeras al contribuyente sea el mas adecuado, y aclarar cualquier
' duda que se plantee por los mismos.

9. Elaborar arqueos de manera aleatoria a las cajas recaudadoras para garantizar su correcta operacion.

10 Resolver problemas que se presenten en el area de cajas, por faltante de efectivo, comprobantes de
' operaciones y en el proceso de corte de caja.

1. Elaborar informe mensual de actividades del &rea y presentarselo al recaudador de rentas municipal

12 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de cajas Dar indicaciones sobre actividades a realizar
' durante la jornada de trabajo.
Externo con: Departamento de contabilidad Se elaboran los reportes de ingresos para

entregarselos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades
Econémica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, caja fuerte.

7.- Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés.
Horario Horario de acuerdo con la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.
2. Manejo de equipo de computo 2. Liderazgo persuasivo y conciliador
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3. Agudeza auditiva 3. Capacidad de organizacion
4. Agudeza visual 4. Desarrollar sus actividades, bajo un marco

ético y profesional
5. Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comln, ya que se exige concentracion
salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Confianza Profesién P1203
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Cajero General

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Cajero 20

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar que los ingresos se registren y certifiquen debidamente por los distintos conceptos que se cobran en la
recaudacion.

No. Funciones Especificas

Verificar continuamente la correcta elaboracién de los recibos oficiales de pago que se expiden a los
1. contribuyentes, asi como los recibos oficiales que contemplan subsidios a pensionados o empleados
sindicalizados de la administracién municipal.

9 Canalizar alos contribuyentes al &rea de aclaraciones si es necesario, cuando existan diferencias
' en los cobros de impuestos u otros conceptos.

Verificar oportunamente que se cuente en cada caja con el dinero indispensable de distintas
3. denominaciones, para dar cambio cuando asi se requiera al momento de efectuar el cobro de los
diferentes conceptos que se realizan en la recaudacion de rentas.

Verificar que la entrega del dinero recaudado durante el dia se haga con toda oportunidad al
4, cajero general, para evitar que se acumulen en las cajas, sumas considerables de efectivo. Asi como
los documentos, cheques y recibos de pago por tarjetas bancarias.

5 Vigilar que las cajeras mantengan un orden en sus cajas, en el equipo a su cargo en la papeleria o en
' el archivo de los documentos que tienen bajo su control.

6 Proporcionar asesoria permanente en la elaboracién y manejo de recibos, asi como de los
' comprobantes que las dependencias emiten, para el pago de los distintos conceptos que se solicitan.

Capacitar y proponer rotacion de personal continua para evitar contratiempos y poder asi sustituir

7. . .
ausencias o vacaciones.
8 Verificar, revisar e informar a las cajeras de las altas y bajas que se den en los cambios de
' incisos.
9 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Departamento de contabilidad Se turna todo recibo para que s e a ingresado.
Externo con: Departamento de informatica Para apoyo con cualquier problematica con el

sistema.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

) Interno Favorable
Ambiente _
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo con la jornada establecida dentro de la normatividad.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destreza con las manos 1. Comprender instrucciones variables, pero
claras y concretas para realizar actividades
sencillas y/o de vigilancia a instalaciones o
individuos en general.

2. Manejo de equipo de cdmputo 2. Liderazgo persuasivo y conciliador

3. Agudeza auditiva 3. Capacidad de organizacion
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4. Agudeza visual 4. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
5. Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comln, ya que se exige concentracion
salud del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cajero Confianza Servicio S0701
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Cajero General

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de los contribuyentes que acuden a la
recaudacion.

No. Funciones Especificas
1. Acceder al sistema de computo con la clave privada e individual.
Realizar el conteo del fondo con el que se cuenta al inicio de la jornada de trabajo.
Atender al publico de manera célida y efectiva.
Realizar el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de los contribuyentes

4 que acuden a la recaudacion y emitir un recibo oficial del pago.

3 Canalizar con el supervisor de cajas, casos especiales que se presenten, en lo referente a los
pagos que se realizan.

6. Efectuar el corte diario de caja.
Verificar el no adeudo de multas municipales de los ciudadanos que requieran dicha informacion.

8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Cajero General Reporte del corte de caja diario
Externo con: Contribuyentes Informacidn sobre su pago

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afios
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Escolaridad Carrera Técnica
Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabado de 9:00 a 13:00 horas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Manejo de equipo de computo 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Agudeza auditiva 3. Numérica
4. Agudeza visual 4. Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4 - Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Cajero General

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Trasladar el ingreso obtenido por las cajas auxiliares de la recaudacion de rentas, para su registro y depoésito en el
banco.

No. Funciones Especificas

Acudir a las cajas auxiliares en direccién de Seguridad Piblica, en comandancia de Gonzalez Ortega,
1. en departamento de servicios médicos municipales y en sistema municipal de transporte por el efectivo
recaudado, para su traslado a la caja general de recaudacion de rentas.

2. Entregar al coordinador de caja general los ingresos recabados para su registro.

3. Efectuar depdsitos bancarios por concepto de ingresos municipales.

4 Solicitar en banco el canje de billetes por moneda fraccionaria.

5. Apoyar en integrar paquetes de diferentes montos con las monedas fraccionarias.

6. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Cajas auxiliares Recoger el efectivo recaudado y trasladarlo a la

Interno con: > ,
oficina central de caja general.

Externo con: Bancos Traslado y deposito de valores

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afios
Escolaridad Carrera Técnica
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Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente E Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador
xterno . .
desarrolla sus funciones por periodos cortos.
Riesgos Accidentes viales, asaltos
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Manejo de equipo de cdmputo 2. Fluidez de expresién oral y escrita
3. Agudeza auditiva 3. Numérica
4. Agudeza visual 4. Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesién P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 2

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar que la recaudacion del ingreso municipal se lleve con apego a los programas del area y a la
normatividad establecida.

No. Funciones Especificas

1 Revisar los reportes por multas de estacionamientos, asi como el estado que guarda la recaudacion
' por este concepto.

9 Verificar los programas de cobro en materia de comercio ambulante, mercado sobre ruedas, imagen
' urbana, permisos del ejecutivo, estacionamiento privado y servicios de vigilancia.

3 Revisar cada una de las cuentas por concepto de servicio de vigilancia, para regularizar el cobro
' y pago de este.

4 Verificar la situacidn de los permisionarios para la venta de bebidas alcohdlicas, en relacidn con pagos,
' revalidacion, rezagos y quejas.

5 Controlar y dar seguimiento para la expedicion y revalidacion de permisos para anuncios
' espectaculares.

Analizar las solicitudes de espectaculos y eventos publicos, para aplicar el porcentaje
6. correspondiente a la recaudacion de rentas en relacién con el ingreso proyectado y enviar a los
inventores para recaudar dicho impuesto.

7. Controlar la venta al publico de engomados para uso de zonas de tiempo limitado.

8 Controlar y revisar el establecimiento y usos de aparatos de videos, juegos, sinfonolas y maquinas
' tragamonedas.

9. Controlar y llevar a cabo el proceso administrativo de ejecucion.

10 Mantener comunicacién directa con los programas de emision de requerimiento con las demas
' coordinaciones.

1. Verificar los rezagos para los programas de requerimiento anuales.

12 Planear operativos conjuntamente con otras dependencias federales, estatales y municipales, para
' aplicar los reglamentos municipales (comercio ambulante, mercado sobreruedas, vigilancia etc.)

13. Evaluar cada trimestre los resultados de los requerimientos entregados.

14, Verificar la situacion de los procedimientos administrativos de ejecucion.
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15. Presentar un informe mensual de actividades del area y presentarlo al recaudador de rentas municipal.
16. Controlar y resguardar las boleteras de infraccién por zona de tiempo limitado.
17. Revisar la correcta aplicacion de infracciones por tiempo limitado, asi como la elaboracién de la boleta.
18. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinadores de area de la Cada uno de los coordinadores emite
Interno con: recaudacion de rentas municipal. requerimientos, y en esta area se realiza el

procedimiento administrativo de ejecucion.

Direccion de seguridad publica Planear operativos para la regularizacion del

Externo con: .
comercio ambulante y mercados sobre ruedas

Permisionarios Verificar la venta de bebidas alcohdlicas, en
relacion con pagos, revalidacion, rezagos y
quejas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire
en forma esporadica
Riesgos Estrés, tension nerviosa.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas.
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8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar con criterio
individual las politicas, programas vy
presupuestos con base en lo cual toman
decisiones para realizar  diferentes
actividades relacionadas entre si, con
trascendencia en la unidad donde labora.
2. Manejo de equipo de cdmputo 2. Capacidad de organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Formular y utilizar modelos administrativos
parala toma de decisiones.
4, Agudeza visual 4, Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Superior al comln, ya que se exige concentracién
del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 26-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Programas Especiales

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Controlar y registrar documentaciéon generada por programas y operativos ejecutados por el area de programas
especiales, asi como efectuar el tramite de la revalidacion de permiso.

No. Funciones Especificas
1. Auxiliar en la revision del estado que guardan las cuentas de estacionamiento privados.
9 Apoyar al supervisor cuando lo requiera, en la supervision del pintado de cordones de estacionamiento

privado que se autoricen, asi como de aquellos que sean cancelados.

3 Apoyar en la atencion de quejas de propietarios o de ciudadanos sobre las disposiciones
' para el uso y asignacion de estacionamientos privados.

Auxiliar en la recepcion de material y pintura para estacionamientos privados.
Aplicar el pago en el sistema para la elaboracion de requerimientos.
Apovyar en la verificacién del padrén de estacionamiento publico.

Apoyar en |a verificacién de los pagos de revalidacion de cada afio de los estacionamientos publicos
7
' regularizados.
8 Auxiliar con la orientacion al contribuyente interesado para el establecimiento de estacionamientos
' publico.
Apoyar en la organizacion de operativos de investigacién de campo de estacionamientos publicos
9. .
privados.
10 Apoyar en la orientacion a la ciudadania sobre la aplicacién del reglamento para el uso de video

juegos, sinfonolas y maquina tragamonedas.

1 Aplicar la actualizacién de padrones de los permisos para la venta de bebidas alcohélicas para su
' proxima revalidacion.

Auxiliar al supervisor cuando se requiera en la coordinacion de actividades sobre comercio

12. .
ambulante o mercados sobre ruedas. (eventos especiales)

13 Apoyar en la ejecucién de inspecciones y levantamientos fisicos de anuncios espectaculares
' establecidos, para la actualizacion del padron.

P4g.62



Numero de

L 18,2021
. .. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacién
Manugl (?9 Organlza}mon ” y 001
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
14 Llevar al pie de la letra el padrén de parques, jardines y salones para fiestas, para emitir
' requerimientos de pago de revalidacion.
15 Tener el control del padron de deudores en materia de vide o juegos, sinfonolas y maquinas
' tragamonedas
16. Obtener el control del padron de multas sobre los permisos de la venta de bebidas alcohdlicas.
17 Dar seguimiento a los deudores en conjunto con el departamento de alcoholes sobre los pagos de cada
' uno.
18. Apoyar en la elaboracién de requerimientos para aplicar el proceso administrativo de ejecucion.
19. Recabar los requerimientos pagados para la elaboracién de pre-ndminas de ejecutores.
20 Recibir al representante legal del negocio, solicitar la anuencia de pago y revisar la documentacion
' necesaria para la revalidacién de permisos para venta de bebidas alcohdlicas.
21 Solicitar firma del jefe de recaudacion de rentas municipal y turnar al contribuyente con la cajera a

realizar el pago.
Recabar y ordenar los recibos de pago por concepto de estacionamiento privado, servicio de vigilancia,

22. videojuegos, sinfonolas, alcoholes, parques, jardines y salones para fiestas, para su posible
revalidacion.

23. Capturar en el sistema los pagos por cada una de las cuentas, verificando que estén al corriente.

24, Archivar los recibos de pago en el expediente que corresponde a la cuenta.

25 Auxiliar en la revision d e los contratos y servicio de vigilancia policiaca de la DSPM con los usuarios,
' para su cumplimento en contenido, tiempo y forma.

26. Apoyar en la revision del estado que guardan las cuentas de vigilancia policiaca.

27. Auxiliar en la atencién de las peticiones y quejas de los usuarios de este servicio.

28 Apoyar al supervisor cuando se requiera en invitar a los contribuyentes al pago puntual de este
' servicio que soliciten, mensualmente.

29 Auxiliar en la emision de requerimientos de pago de los servicios prestados por vigilancia
' policiaca.

30 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Recaudador de Rentas Solicitar firma
Externo con: Contribuyente Proporcionar informacion

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Carrera Técnica

Escolaridad deseable
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6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar con criterio
individual instrucciones fijas, sencillas vy
rutinarias.
2. Manejo de equipo de cdmputo 2. Fluidez de expresion oral y escrita.
3. Agudeza auditiva 3. Para la planeacion y organizacion
4. Agudeza visual 4. Iniciativa y concentracién
5. Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de area Confianza Profesién P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar de Ejecucion 3
Notificadores/ejecutores 43

3.- Funciones

Funcién Genérica

Supervisar que la recaudacion del ingreso municipal se lleve con apego a los programas del area y a la normatividad
establecida.

No. Funciones Especificas
1. Supervisar que se lleve a cabo correctamente el procedimiento administrativo de ejecucion.
9 Llevar a cabo la zonificacion, separacion y reparticion de requerimientos recibidos por las areas
' correspondientes.
3 Vigilar que los requerimientos entregados por el notificador-ejecutor, sean capturados para cambio de
' status.
4. Vigilar y supervisar los controles de archivo que se lleva por cada area.
5 Llevar a cabo el procedimiento de ejecucion, hasta el embargo de acuerdo con los términos
' establecidos por la ley de hacienda municipal.
6 Vigilar 'y supervisar las inspecciones necesarias para el mejoramiento de informacion y sea mas
' efectiva.
7. Verificar los pagos de notificaciones por ejecutor de las diferentes areas.
8 Revisar las inconsistencias que existan tanto en el sistema como en los procedimientos
' administrativos que se lleven a cabo.
9 Llevar a cabo inspecciones de campo para verificar y en su caso uso de suelo de acuerdo con la tasa
' que corresponda para aplicar correctamente el cobro de impuesto predial.
10. Organizar para la entrega de promociones (volantes, cuenta corriente, pdster, mantas, lonas etc.
1" Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinadores de area de la

Interno con: ., .
recaudacion de rentas municipal.

Dar seguimiento al Procedimiento

Exiemojcon: DpEmEnio o Cnz i e Administrativo de Ejecucién.

Departamento de Egresos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos
Escolaridad Licenciatura
Escolaridad deseable Posgrado

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del aire

en forma esporadica

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.
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2. Manejo de equipo de cémputo 2. Para realizar actividades gubernamentales
dirigidas al bienestar y desarrollo de la
comunidad.
3. Agudeza auditiva 3. Creativo e innovador
3 Agudeza visual 4. Fluidez de expresion oral y escrita
5. Para la planeacion y organizacién
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Superior al comln, ya que se exige concentracion
del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75% de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 26-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A0211
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Ejecucion

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Brindar asistencia al coordinador de programas especiales, asi como atender las llamadas telefénicas y elaboracion
de documentos oficiales.

No. Funciones Especificas

1. Recibir y registrar la correspondencia dirigida al coordinador de programas especiales.

9 Registrar y despachar los diferentes oficios que se dirijan a las delegaciones, dependencias y
' entidades de la administracidn publica municipal.

3 Atender llamadas telefonicas, asi como tomar recados en ausencias del coordinador de programas
' especiales.

4 Recibir y expedir las solicitudes de permisos para espectaculos publicos con los requisitos
' sefialados en la ley de hacienda municipal para turnarlos al jefe inmediato.

5. Realizar los oficios de intervencidn para las personas asignadas para tal motivo.

6 Solicitar a interventores hacer las inspecciones de eventos o cobros de cover realizados por
' semana.

Apovyar en la verificacién del padrén de todos los rubros mencionados.
Apoyar en la organizacion de operativos de investigacion de campo.
Elaborar el calendario de intervenciones.

10 Dar tramite a el certificado de no adeudo de impuestos y derechos municipales, cuando lo solicite
' el contribuyente.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

M. por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinadores de area de la

Interno con: . -
recaudacion de rentas municipal.

Entregar informacion.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio.

Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econodmica
Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No aplica.
Ri Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
iesgos . i
respuesta de la informacion.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias
2. Manejo de equipo de cdmputo 2. Capacidad de organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Gramética
4, Agudeza visual 4. Fluidez de expresién oral y escrita
5. Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Esfuerzo mental bajo.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Ejecucion

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica
Recibir, capturar y dar seguimiento adecuado a todos y cada uno de los requerimientos.

No. Funciones Especificas

1 Fotocopiar requerimientos de impuesto predial de la coordinacién emisora.
2 Controlar y organizar el archivo de los requerimientos.

3. Actualizar en sistema el estatus de un requerimiento.

4 Integrar soporte de informacidn para pre-némina.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

> por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Recaudador de Rentas Solicitar firma.
Externo con: Contribuyentes Proporcionar informacion sobre el tramite.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios.
Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad deseable
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6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente -
Externo No aplica.
Ri Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
iesgos : >
respuesta de la informacion.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias
2. Manejo de equipo de cémputo 2. Para la planeacién y organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Concentracion y sociabilidad
4. Agudeza visual 4, Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico. Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Notificador Eventual Administrativo A0402
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Ejecucion

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir, capturar y dar seguimiento adecuado a todos y cada uno de los requerimientos.

No. Funciones Especificas

1. Recibir los requerimientos de impuestos predial de la coordinacién emisora

9 Zonificacion, separacion y reparticion de requerimientos recibidos por la coordinacién de impuesto
' predial

Proporcionar los requerimientos a los ejecutores y llevar el control de ellos
Controlar y organizar el archivo de los requerimientos recibidos

5 Vigilar que el procedimiento de ejecucién, hasta el embargo de acuerdo con los términos
' establecidos por la ley de hacienda municipal.
6. Realizar la prenominal de acuerdo con los requerimientos pagados en impuesto predial
7 Revisar las inconsistencias que existan tanto en el sistema como en los procedimientos
' administrativos que se lleven a cabo en su area.
8 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador de Ejecucion Supervision y control del trabajo.
Contribuyentes Entregar notificaciones a solicitud de su jefe

Externo con: inmediato de acuerdo con lo establecido por la

Ley de Hacienda Municipal.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
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Experiencia 2 afios.
Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica
Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Los archivos de las notificaciones y embargo.

Responsable de escritorio y equipo de computo, teléfono necesario para
realizar sus actividades.

Interno
Ambiente

Externo
Riesgos
Horario

8.-Habilidades y Esfuerzo

Favorable.

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del aire
en forma esporadica

Tension nerviosa, estrés fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
respuesta de la informacion.

Horario de acuerdo con la jornada establecida dentro de la normatividad.

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones variables, pero
claras y concretas para realizar actividades
sencillas.
2. Destreza con las piernas y pies. 2. Para la planeacién y organizacion.
3. Agudeza auditiva 3. Concentracion y sociabilidad.
4. Agudeza visual 4 Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

No realiza esfuerzo fisico.

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 26-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesién P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar de Transmisién de Dominio 3
Auxiliar de Libertad de Gravamen 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Supervisar que los tramites de transmisién de dominio y libertad de gravamen, retinan todos los requisitos para poder
certificarlos y asi obtener la firma de autorizacién.

No. Funciones Especificas

1. Revisar, certificar y capturar los avalios antes de realizar el trdmite de transmision dedominio.

9 Verificar las solicitudes de libertad de gravamen fiscal de inmuebles urbanos y rusticos para su
' aprobacion.

3 Verificar que se lleve a cabo ordenadamente el archivo de los recibos y documentos que se requieran
' para control o consulta.

4 Capacitar al personal a su cargo, para evitar contratiempos y poder asi sustituir ausencias o
' vacaciones.

5 Comprobar que la atencién que se brinda al publico sea la adecuada en cuanto al servicio que se
' requiere.

6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinacion de Impuesto Predial Revisar que los predios se encuentren libres de
gravamen
Externo con: Departamento de Catastro Solicitar informacién.
Departamento de Informatica Requerir apoyo técnico en caso de alguna falla

de equipo de computo.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afos

Experiencia 3 afios.

Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica
Documentos
Informacién Discrecién en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, estrés.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sdbado de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

Agudeza auditiva y visual

Manejo de equipo de cémputo

Manejo de automavil

Capacidad de organizacién

Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional

Creativo e innovador

5. Fluidez de expresion oral y escrita

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que nocompromete
la salud del trabajador

Superior al comuln, ya que se exige concentracién
intensa en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 26-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Transmisién de Dominio

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Asesorar a los contribuyentes acerca de los requisitos para realizar los tramites de transmision de dominio, asi como
ingresar el pago correspondiente a quienes cumplan con los procedimientos establecidos y auxiliar en la entrega de
avallos certificados.

No. Funciones Especificas
1 Entregar y recibir el formato de  impuesto por transmision de dominio a los contribuyentes que lo
' soliciten.

Verificar que los costos y valores de los bienes inmuebles del ciudadano que realiza este tramite sean

2. congruentes con los valores reales de conformidad con la zona, y a su vez verificar que el avalu6 se
encuentre certificado.

3. Archivar los documentos que asi lo requieran.

4. Dar de alta en el sistema de cémputo los cobros realizados por impuesto de transmision de dominio.

5. Asesorar e informar al publico sobre los requisitos y tramites en materia de transmision de dominio.

6. Recopilar firma y sello de autorizacién de transmisién de dominio.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinacion de Transmision de Para dar seguimiento a los trdmites vy
Dominio movimientos generados en el area.

. Contribuyente Informar sobre requisitos y tramites
Externo con:
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 2 afos.

Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No aplica.
Ri Tension nerviosa, estrés, fatiga mental por recepcion, tratamiento y tiempo de
iesgos . '
respuesta de la informacion.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Para la planeacion y organizacién
4. Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas

y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Transmisién de Dominio

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Constatar que los contribuyentes que acuden a realizar la libertad de gravamenes de algin predio, éste no presente
adeudos y hacerles entrega de la constancia de impuesto predial.

No. Funciones Especificas
Verificar que no haya adeudos en predial y multas, para quienes solicitan el tramite de libertad de
1. gravamen y asi poder entregarles el formato de libertad de gravamen para su llenado, previa firma del
recaudador.
2. Entregar estados de cuenta a los contribuyentes que asi lo requieran.
3. Archivar los documentos del area cuando asi, se requieran.
4 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinacion de impuesto predial Revisar que se encuentre libre de gravamen
Direccion de obras publicas. Revisar que se encuentren libres de

Externo con: R
Direccion de control urbano. gravamen.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 anos
Experiencia 2 afos.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable
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6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades e la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresién oral y escrita
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Para la planeacion y organizacion
4. Iniciativa y concentracién
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-45 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesion P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Aucxiliar de Normatividad 2
Auxiliar Zona Valle 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Difundir en las diferentes areas del departamento de recaudacién de rentas, las leyes, reglamentos y normas internas
vigentes, asi como supervisar y asesorar a las delegaciones municipales en los programas para la recuperacion de los
ingresos establecidos.

No. Funciones Especificas

1 Supervisar que los  responsables del ingreso en las delegaciones municipales cumplan con los
' ordenamientos establecidos.

2 Proponer al recaudador de rentas y delegados municipales estrategias y programas que motiven la
' recuperacion de créditos fiscales.

3 Supervisar los arqueos de cajas recibidos de los encargados de las recaudaciones dentro de las
' delegaciones municipales, para fincar responsabilidades en caso de aclaraciones.

4 Establecer un programa de visitas a las delegaciones municipales para verificar el cumplimiento de
' los programas de recuperacion establecidos.

5 Informar oportunamente a los delegados municipales de las diferencias que existen sobre los
' presupuestos de recuperacion.

6 Elaborar la relacién de gastos de ejecucion de los notificadores del valle para sus liquidaciones
' quincenales.

7 Instruir y capacitar al personal del area de recaudacion de las delegaciones municipales, de las
' modificaciones segun se requiera.

8 Solicitar la informacion y comprobantes a las delegaciones municipales, para dar respuesta a las
' observaciones de sindicatura municipal y érgano superior de fiscalizacion.

9. Mantener contacto con las dependencias municipales que generan ingresos.

10 Solicitar a las coordinaciones de la recaudacién de rentas el apoyo en informacion sobre los

cambios que surjan en los diferentes conceptos que se cobran.

1 Elaborarinformes al recaudador después de cada visita de trabajo (al valle), estableciendo las politicas
' a seguir en cada caso.
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Informar a los delegados municipales y encargados de la recaudacion en las delegaciones municipales,

12. sobre las politicas, reglamentos y acuerdos y demas disposiciones que tengan relacion con el ingreso
que se percibe.

13 Recabar informacién para la actualizacién y depuracion del padron fiscal del valle en coordinacion con
' el departamento de catastro.

14, Participar en la elaboracion del proyecto de iniciativa de ley de ingresos.

15. Elaborar reportes mensuales de los ingresos recaudados.

16. Mantener actualizado el catalogo de incisos de ingreso para su correcta aplicacion.

17 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Recaudador de Rentas

Informar y verificar sobre las leyes,

o , reglamentos y normas internas, asi como de su
Coordinaciones de area de la

recaudacion de rentas municipal.

Dependencias de la administracion

Externo con: ot 2 )
publica municipal que generan ingresos

Sindicatura municipal

cumplimiento.

Envio de reporte de ingreso mensual por
dependencia.

Dar respuesta a las observaciones

Direccion de administracion urbana
(departamento de catastro)

Actualizacién y depuracion del padrén de
predial del Valle.

Informar sobre las politicas reglamentos y
demas disposiciones.

Recibir los ingresos generados en el Valle e
ingresarlos.

Delegaciones municipales

Auditoria Superior del Estado de Baja
California

5.- Perfil del Puesto

Dar respuesta a las observaciones

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica

Documentos
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Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archiveros.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
Externo . A
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidente vial.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Formular y utilizar técnicas para
implementar sistemas de comunicacion en
la organizacién

3. Manejo de equipo de cémputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita

4. Manejo de Automovil. 4, Numérica

5. Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Profesién P010
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Normatividad y Zona Valle

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recopilar las solventaciones de las observaciones del 6rgano superior de fiscalizacién y observaciones de sindicatura
municipal, asi como participar en la actualizacidn de los manuales de organizacién y de procedimientos de recaudacion
de rentas verificando que se lleven a cabo las leyes, normas y reglamentos internos vigentes.

No. Funciones Especificas

Entregar al tesorero, subtesorero, recaudador y sub-recaudador, el comparativo de ingreso alcanzado
con el proyectado, para su conocimiento.

9 Elaborar memorandum para informar a cada dependencia sobre el ingreso mensual alcanzado, para
' su comparacién con el ingreso proyectado y determinar los procedimientos de recuperacién.

3 Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos y de organizacion de
' la recaudacion de rentas.

4, Participar la elaboracion del anteproyecto de la ley de ingresos.

5 Archivar periddicos oficiales y demas documentos relacionados con la coordinacion de normatividad
' y zona valle.

6 Analizar la informacion o descuentos que respalda el movimiento de ingreso, enviado por la dependencia

para su registro en el formato de informe mensual.

7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Cajero General Para ingresar transferencia o pago via
' electronica.
Externo con: Dependencias de la administracion Envio de reporte de ingreso mensual de
publica municipal. ingresos.
Auditoria Superior del Estado de Baja Proporcionar comprobantes que respaldan los
California movimientos del ingreso.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 anos.

Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Disefiar sistemas, manuales de
organizacién y técnicas de operaciones
innovadoras y eficientes.

3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita

4. Manejo de Automévil. 4. Para la planeacion y organizacién

5. Gramatica
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Normatividad y Zona Valle

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

Recabar, registrar y resguardar los comprobantes de ingreso de las cajas recaudadoras de zona valle.

No. Funciones Especificas

1 Recibir y separar copias de los comprobantes de ingreso de la zona valle, para entrega un tanto
' al supervisor de glosa y archivo, y otro para resguardo de la misma coordinacion.

9 Verificar la correcta aplicacion de los conceptos e incisos en cada comprobante de ingreso, de
' acuerdo a la normatividad establecida.

3 Turnar a las delegaciones las observaciones emitidas por la sindicatura, para su solventacion por
' el auxiliar de recaudacion.

4 Suministrar a las delegaciones municipales, recibos oficiales y provisionales.

5 Solicitar a la direccién de seguridad publica a través de oficio, boletas de transito para su envié a las
' delegaciones municipales.

6. Verificar en el sistema la aplicacion de multas de trénsito, para subsanar cualquier irregularidad.

7 Identificar el uso de folio consecutivo en los recibos de ingreso y recibos certificados, para detectar
' recibos cancelados y turnar a la caja general.

8. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de recaudacion en cajas.

9 Confirmar y verificar el pago de néminas por concepto de servicios especiales a los agentes auxiliares
' del valle.

10 Registrar en el expediente de cada delegacion, la cantidad de recibos provisionales emitidos, para

llevar un control del consecutivo.

1 Informar a los auxiliares de recaudacién en zona valle sobre modificaciones, alta o baja de conceptos
] e incisos de cobro.

12 Integra en paquete los cortes de caja de cada delegacion, e identificar por fecha de ingreso, nimero
' de oficina, recibos cobrados y cancelados.

13 Enviar requerimientos alas delegaciones para su cobro correspondiente, y dar seguimiento para
] la elaboracion de las ndminas de ejecucion.

14 Servir de enlace, en la recepcion y envio de las comprobaciones de gastos de ejecucion entre las
' delegaciones y el area de gastos de ejecucién para el pago de ndmina quincenal.
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15. Enviar el informe de ingresos a la coordinacion de caja general, para su registro en el sistema.
16. Cotejar los cortes de caja con los comprobantes de ingreso y fichas de depdsito bancario.
17 Identificar y legajar los recibos provisionales y recibos oficiales respectivos, e identificar por
' delegacion, caja y fecha.
18 Verificar los recibos y comprobantes de ingresos por delegacion, e identificar por nimero de oficina,

caja y fecha y turnarlos al departamento de archivo y glosa recopilando firmas de recibido.

19 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Cajero General Entrega de cortes y comprobantes de las cajas

Interno con: )
ubicadas en el Valle.

Recopilar los documentos que amparan el
ingreso diario de cada delegacion para su
revision y turnarlo al cajero general.

Externo con: Delegaciones municipales

Direccién  de  seguridad publica Solicitar boletas de transito.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afos.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de cémputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
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8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Formular y utilizar técnicas para implementar
sistemas de comunicacion en la organizacion.
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4, Manejo de Automdvil. 4. Creativo e innovador
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 25-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesién P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Archivista 1
Auxiliar de Glosa 5

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar la integracién y resguardo de paquetes para comprobar los ingresos municipales por concepto de impuestos,
productos, aprovechamiento y derechos.

No. Funciones Especificas

1 Recibir y revisar que los comprobantes de ingresos cuadren en relacion con las pélizas de ingresos de
' las cajas.

2. Verificar que los recibos cancelados en la caja se entreguen completos para su control y seguimiento.

Separar y legajar los comprobantes de ingresos de toda la recaudacion de rentas.

4 Registrar y resguardar los comprobantes de ingresos que conforman el archivo general de la
' recaudacion de rentas.

5 Relacionar los comprobantes de ingresos para su envio y revisién al 6rgano de fiscalizacion del
' gobierno del estado

6 Registrar y resguardar los comprobantes de ingresos que conforman el archivo general de la
' recaudacion de rentas.

7 Enviar a personal de archivo alocalizar comprobantes anteriores, en caso de aclaraciones o a
' solicitud del publico.

8 Elaborar el informe mensual de actividades del area de archivo y glosa y presentarlo ante el
' recaudador.

9 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Cajero General Solicitar documentacion.

Interno con:
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Externo con: Turnar los nuevos lineamientos normativos.

Coordinador de Normatividad y Zona Valle
Archivo general del  ayuntamiento Solicitar  documentacién  archivada para
dependencias y entidades municipales. consulta.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afios.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones variables, pero
claras y concretas para realizar actividades
sencillas y rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Capacidad de organizacién
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4, Habilidad para clasificar material
5. Iniciativa y concentracién.
Esfuerzo
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Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Base/Confianza Administrativo A0302
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Archivo y Glosa

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones

Funcion Genérica

Ordenar y preparar los comprobantes de ingresos municipales, para su resguardo en el archivo de la recaudacién de
rentas, asi como apoyar en la bisqueda de algin comprobante ya archivado.

No. Funciones Especificas

1. Recibir, separar y legajar los recibos y documentos de pago, provenientes de las cajas recaudadoras.

9 Integrar paquetes de comprobantes de ingresos para revision por parte del érgano de fiscalizacion
' superior del gobierno del estado segun folio consecutivo.

3 Empaquetar legajos de recibos y documentos de pago en cajas archivadoras, e identificarlas para
' su resguardo en el archivo.

4 Efectuar la busqueda y fotocopiado de recibos y documentos de pago, cuando asi lo indique el jefe
' inmediato.

5 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador del Area Recibir solicitud de busqueda de algin recibo
) oficial al para consulta
Externo con: Departamento de Contabilidad Proporcionar documentacion comprobatoria del
ingreso solicitado por estos departamentos
Sindicatura (recibos oficiales).

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afos

Experiencia 1 afio.

P4g.96



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exwall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

Escolaridad Bachillerato.
Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente .

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Para la planeacion y organizacién
4. Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 18-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Archivo Base/Confianza Administrativo A0203
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando

3.- Funciones
Funcidon Genérica

Apoyar en la integracion de paquetes para la comprobacion de los ingresos municipales por concepto de impuestos,
productos, aprovechamiento y derechos.

No. Funciones Especificas

1 Recibir y cotejar el total de recibos los recibos de pago con la péliza, para detectar algin faltante de
' documento.

2. Legajar los recibos de pago y demés documentos de ingreso, por fecha y nimero consecutivo.

3 Elaborar caratulas para identificar los paquetes y legajos correspondientes a recibos y documentos de
' ingresos.

4, Separar los comprobantes analiticos de ingresos por dia.

5 Recibir y registrar la correspondencia relacionada con la recaudacion de rentas, para su posterior
' entrega a la secretaria del recaudador.

6. Fotocopiar documentacion solicitado por el jefe inmediato.

Identificar que los recibos de ingresos que fueron cancelados contengan el original con todas sus copias
7. y proceder a ponerles el sello de cancelado para enseguida pasarlos a firma con el jefe inmediato,
supervisor de cajas y con el sub recaudador e intercalarlos al paquete de ingresos correspondiente.

8 Llevar un registro actualizado del ingreso diario de cajas recaudadoras que sirva de respaldo en caso
' de ser necesaria la busqueda de algun recibo.

9 Proporcionar al érgano superior de fiscalizacién los paquetes correspondientes a la glosa de ingresos
' para su revision.

10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Cajero General Solicitar en los cortes de cajas toda
) documentacion para su archivo.
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Externo con: Auditoria Superior del Estado de Baja | proporcionar informacion sobre recibos.

California.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente -

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Para la planeacion y organizacién
4. Iniciativa y concentracién
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas, sencillas

y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.

P4g.100



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I}I!exmah Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Base/Confianza Profesional P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Emitir, controlar y vigilar el cobro de las multas municipales asi como realizar liquidaciones de las multas municipales
asi como, aplicar a las multas municipales y el procedimiento administrativo de ejecucién para la recuperacion
del ingreso.

No. Funciones Especificas

1 Verificar la aplicacién de procedimiento administrativo de ejecucion conforme a la ley de hacienda, en
' lo referente a pago de multas municipales.

9 Verificar el control de los registros de los embargos, de bienes muebles e inmuebles derivados de
' multas municipales.

3 Elaborar, ejecutar, dar y convenir con el contribuyente, adeudo y seguimiento, controlando el cobro
' de multas municipales.

4 Efectuar los resguardos de los bienes extraidos por embargos realizados, asi como los recibos de
' este.

5 Elaborar la pre-némina de los gastos de notificacién de multas municipales, y convenios especiales y
' turnar al coordinador administrativo de tesoreria municipal para su pago.

6. Elaborar el informe mensual de actividades realizadas del area.

7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Administrativo Emision de némina y control de personal
Coordinador Juridico Turnarle los casos juridicos para una
resolucién.
Subtesorero Dar informes de las actividades realizadas, 6

Externo con: .
planear nuevas estrategias de cobro.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios

Experiencia 3 ano.

Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del aire
en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y presupuestario,
de administracién de recursos publicos, asi
como del marco normativo de aplicacion
para el area de relaciones laborales.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
4, Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Superior al comln, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Multas Municipales

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al coordinador de multas municipales, en la atencion al ciudadano, con calidez y eficiencia, en el control y
seguimiento de los tramites de esta coordinacion, asi como tener al dia el archivo.

No. Funciones Especificas

Brindar atencién calida y eficiente al ciudadano que acuda a realizar el pago de multas, asi como
1. asesorar y brindar informacion al ciudadano que asi lo requiera en lo que corresponde a multas
municipales verificando el historial que guarda el contribuyente.

9 Verificar con las distintas areas, posibles discrepancias que se presentan con multas que han sido
' debidamente pagadas y no han sido liberadas o dadas de alta en el sistema de computo.

3 Recopilar los recibos de pago de las multas que han sido liquidadas en la caja, para realizar la
' liquidacién mensual municipal.

4, Dar de baja en el sistema de computo las multas municipales que han sido liquidadas.

Verificar el status que guardan los contribuyentes referentes a rezagos municipales.

6 Archivar copia de recibo de ingreso, asi como de la multa para comprobacién ante el estado y cobro
' realizado.

7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con:
Externo con: Dependencias Municipales Expedicién de multas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
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Experiencia 3 afo.
Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire

en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Para realizar actividades gubernamentales
dirigidas al bienestar y desarrollo de la
comunidad.
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4. Para la planeacion y organizacién
5. Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Base/Confianza Profesional P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Emitir, controlar y vigilar el cobro de las multas federales, asi como realizar liquidaciones de las multas y zona federales
maritima terrestre, asi como, aplicar a las multas federales y el procedimiento administrativo de ejecucion para la
recuperacion del ingreso.

No. Funciones Especificas

Verificar la aplicacién de procedimiento administrativo de ejecucién conforme a la ley de hacienda, en
lo referente a pago de multas federales no fiscales, y zona federal maritima terrestre.

2 Verificar el control de los registros de los embargos, de bienes muebles e inmuebles derivados de
' multas federales no fiscales.

Elaborar, ejecutar, dar y convenir con el contribuyente, adeudo y seguimiento, controlando el cobro de

3. multas federales no fiscales, zona federal maritima terrestre, y convenios especiales en Mexicali y San
Felipe.

4 Efectuar los resguardos de los bienes extraidos por embargos realizados, asi como los recibos del
' mismo.

5 Elaborar la pre-némina de los gastos de notificacion de multas federales, zona federal maritima terrestre

y convenios especiales y turnar al coordinador administrativo para su pago.
Emitir y enviar los informes de multas federales no fiscales en los primeros 5 dias de cada mes a

6. gobierno del estado y federacion de acuerdo con el convenio de colaboracién fiscal celebrado entre
federacion, estado y municipios.

7. Elaborar el informe mensual de actividades realizadas del area.

8 Programar sesiones trimestrales del comité técnico del fondo para la vigilancia, administracion,

mantenimiento, preservacion y limpieza de la zona federal maritima terrestre.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Administrativo Emision de némina y control de personal
Coordinador Juridico Turnarle los casos juridicos para una
resolucion.
Externo con: Subtesorero Dar informes de las actividades realizadas, 6
planear nuevas estrategias de cobro.
Dependencias Federales Dar informes sobre cobro y control de las multas
realizadas.
Gobierno del Estado Informar sobre multas federales no fiscales.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22 afios
Experiencia 3 afios.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos
Informacion Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, archivero y vehiculo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire
en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

. Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.
Horario

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y presupuestario,
de administracién de recursos publicos, asi
como del marco normativo de aplicacion
para el area de relaciones laborales.
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1. Destreza con las manos y brazos. 1.
2. Agudeza auditiva y visual 2.
3. Manejo de equipo de cémputo 3.
4,
Esfuerzo
Fisico

Gobierno Municipal de Mexicali
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Dia Mes Afo

Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y presupuestario,
de administracién de recursos publicos, asi
como del marco normativo de aplicacion
para el area de relaciones laborales.

Fluidez de expresion oral y escrita

Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional

Iniciativa y concentracion

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Superior al comln, ya que se exige concentracién
del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 22-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Multas Federales no fiscales y Zona Federal.

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcién Genérica

Auxiliar al coordinador de multas federales no fiscales y zona federal maritima terrestre, en la atencion al ciudadano,
con calidez y eficiencia, en el control y seguimiento de los tramites de esta coordinacién, asi como tener al dia el
archivo.

No. Funciones Especificas

Brindar atencién calida y eficiente al ciudadano que acuda a realizar el pago de multas ya sea por
1. los servicios federales, asi como asesorar y brindar informacion al ciudadano que asi lo requiera en lo
que corresponde a multas federales verificando el historial que guarda el contribuyente.

9 Verificar con las distintas areas, posibles discrepancias que se presentan con multas que han sido
' debidamente pagadas y no han sido liberadas o dadas de alta en el sistema de computo.

3 Recopilar los recibos de pago de las multas que han sido liquidadas en la caja, para realizar la
' liquidacion mensual a la federacion.

4, Dar de baja en el sistema de cdmputo las multas federales que han sido liquidadas.

5 Verificar el estatus que guardan los contribuyentes referentes a rezagos municipales y federales y zona

federal maritima terrenos.

6 Archivar copia de recibo de ingreso, asi como de la multa para comprobacion ante el estado y
' federacion del cobro realizado.

7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con:
Externo con: Dependencias Federales. Expedicion de multas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 anos
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Experiencia 2 afios.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire

en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Para realizar actividades gubernamentales
dirigidas al bienestar y desarrollo de la
comunidad.
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4. Para la planeacion y organizacién
5. Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo son fijas, sencillas y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Base/Confianza Profesional P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 3

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atencion a contribuyentes con adeudo de impuesto predial para que efectuen su pago.

No. Funciones Especificas

1. Emitir la liquidacion anual de la cuenta corriente.

9 Coordinar la entrega de volantes y colocacién de las lonas publicitarias en lugares estratégicos para
' pago de predial, y promocionar los descuentos que surjan durante el afio en recargos.

3 Atender a contribuyentes que radiquen fuera de la ciudad para auxiliar en su pago del predial con
' depdsitos foraneos.

4. Generar los estados de cuenta de cada predio de los contribuyentes que asi lo soliciten.

5 Aplicar correctamente el beneficio de latasa de 2.50 a jubilados, pensionados, discapacitados y
' personas mayores de 60 afios.

6 Solicitar a catastro la correccién de tasas de impuesto que determinen las inspecciones realizadas por
' los notificadores del predial.

7. Realizar ajustes cuando por errores el contribuyente pague.

8 Proveer de informacién sobre la situacion actual de la coordinacion, elaborando informe mensual
' de actividades y presentarlo al recaudador de rentas municipal.

9. Dar seguimiento al procedimiento administrativo de ejecucion.

10 Vigilar que se repartan los requerimientos para determinar los embargos en relacion con los rezagos y
' valores.

1 Informar al recaudador sobre los programas y estrategias establecidas para la recuperacién de los
' impuestos y créditos fiscales por los distintos conceptos que establece la ley de ingresos vigente.

12. Emitir y entregar estados de cuenta de impuestos predial que este al corriente.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

13 encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinaciones - de ~ Recaudacion  de Proporcionar y actualizar informacién.

Rentas

Externo con: Contribuyente Informacion sobre el pago del Impuesto Predial.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
Econdmica

Documentos

Informacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero y vehiculo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del aire

en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Manejo de normas de planeacién y reglas
del proceso programatico y presupuestario,
de administracién de recursos publicos, asi
como del marco normativo de aplicacion
para el area de relaciones laborales.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
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3. Manejo de equipo de cémputo 3. Sociabilidad.
4, Iniciativa y concentracion.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Superior al comln, ya que se exige concentracion
del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Impuesto Predial.

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Resguardar la documentacién original de documentos que amparan el pago de predial, pagos por internet, Oxxo y
bancos aplicacion de pagos e inconsistencias

No. Funciones Especificas

1 Emitir estados de cuenta a personal que se encuentre al corriente en su impuesto predial para que
' pase a realizar el pago del impuesto en tiempo.

2. Atender al publico de manera célida sobre multas de pago de predial.
Verificar y aplicar los pagos realizados por internet, asi como por medio de institucion bancaria y Oxxo
4, Elaborar reportes de ingreso de predial de la ciudad y el valle, asi como de rezagos del mismo.

5 Emitir volantes de las diferentes promociones que hace la recaudacion de rentas municipal durante
' el afo para pago del impuesto predial.

6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con:
Externo con: Contribuyente Apoyo en pago de Impuesto Predial y multas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios.
Escolaridad Carrera Técnica.
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Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Creativo e innovador
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4, Para la planeacion y organizacion
5. Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Juridico Base/Confianza Profesional P1405
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Analista Juridico 6
Auxiliar Administrativo 3

3.- Funciones

Funcién Genérica

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn en cuanto el remate de bienes muebles e inmuebles embargados,
asi como dar seguimiento a los juicios promovidos contra el recaudador de rentas y el tesorero municipal.

No. Funciones Especificas
1 Dar conte§tqcién oportuna presgqtada contra actos del jefe de departamento de recaudacion de
rentas municipal y el tesorero municipal.
2. Atender la correspondencia juridica de la recaudacion de rentas municipal y tesoreria municipal.
3 Aplicar correctamente el procedimiento administrativo de ejecucion para el remate de bienes muebles

e inmuebles embargados.
Solicitar avallos de bienes muebles e inmuebles para su remate.
Atencién a contribuyentes en casos especificos relacionados con el &rea juridica.

6 Elaborar informe mensual de actividades realizadas del &rea y presentarlo al recaudador de rentas
' municipal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinaciones de Recaudacion de Para dar seguimientoa los juicios de
Interno con: Rentas amparo y contenciosos administrativos que se
les presenten.
Departamento de Contabilidad Para informarles sobre el procedimiento
Externo con: administrativo de ejecucion respecto a los

bienes a rematar.

Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

Juzgados de Distrito. Juicios y demandas de amparo.
Tribunales Colegiados de Circuito.
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Oficialia Mayor Informacion sobre los remates

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afios.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente .

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar con criterio
individual las politicas, programas vy
presupuestos con base en lo cual se toman
decisiones  para realizar  diferentes
actividades relacionadas entre si, con
trascendencias en la unidad donde labora.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Habilidad de negociacién, manejo y toma
de decisiones.

3. Manejo de equipo de cémputo 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional

4. Fluidez de expresion oral y escrita

5. Iniciativa y concentracién

P&g.119



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” " 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Superior al comln, ya que se exige concentracion
del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Base/Confianza Profesional P1108
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Juridico

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar con la contestacion a juicios de amparoy juicios contenciosos administrativos, asi como, en la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucion para el remate de bienes muebles e inmuebles y demas peticiones de
particulares.

No. Funciones Especificas
1. Dar seguimiento a juicios de amparo y juicios administrativos.
2. Apoyar al coordinador juridico en atencion a contribuyentes en asuntos especificos.
3 Apoyar en el procedimiento administrativo de ejecucidon para el remate de bienes muebles e
inmuebles.
4, Solicitar inventarios fisicos a vehiculos sujetos a remate.
5 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Coordinaciones de Recaudacién de Atender los juicios promovidos contra la

Interno con: Recaudacion de Rentas y Tesoreria Municipal.

Rentas.
Externo con: Contribuyente

Contestar oficios.
Juzgados
Departamento de Depositos Vehiculares Solicitar Inventario de vehiculos sujetos a remate.

Registro Publico de la Propiedad y del

s Registrar los embargos.
Comercio. g g

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 anos
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Experiencia 3 afios.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Realizar actividades gubernamentales
dirigidas al bienestary desarrollo de la
comunidad.

3. Manejo de equipo de cémputo 3. Fluidez de expresién oral y escrita

4, Para la planeacion y organizacion
5. Iniciativa y concentracién
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo menta bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Juridico

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar con el control del archivo, atencién a contribuyentes en asuntos especificos.

No. Funciones Especificas

1. Contestar oficios relativos a localizacion de domicilios solicitados por otras autoridades.

2. Llevar el control del archivo de la oficina del departamento juridico.

3. Apoyar al coordinador juridico en atencion a contribuyentes en asuntos especificos.

4 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinaciones de Recaudacion de Atencion en asuntos de la coordinacion.
Rentas.

Externo con: Juzgados Contestar oficios.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio.
Escolaridad Bachillerato.

Escolaridad deseable
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6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Realizar actividades gubernamentales
dirigidas al bienestary desarrollo de la
comunidad.

3. Manejo de equipo de cémputo 3. Fluidez de expresién oral y escrita

4. Para la planeacion y organizacion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesional P1403
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 2
Cajero 5a13
Capturista 2
Supervisor de cajas 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar y supervisar todas las actividades que se desarrollan en la coordinacién que tengan relacion con el cobro
de infracciones, asi como el manejo de los fondos correspondientes, documentacion e informacion a fin de cumplir con
los objetivos previamente definidos, dando prioridad a la célida y adecuada atencién al publico.

No. Funciones Especificas

Ingresar al sistema de computo, y dar de alta en el sistema a las computadoras en donde se efectuara
los cobros correspondientes.

2. Preparar y entregar los fondos a cada una de las cajeras, con cantidades iguales todos los dias.
3 Recibir documentacién relacionada con multas e infracciones con rezago de un afio de antigliedad y
' de cobros de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.
4 Entregar anualmente documentos (la glosa correspondiente a multas e infracciones)
' para enviarlos al archivo general.
5. Auxiliar a las cajeras cuando se presente aglutinamiento en cajas.
6 Proveer del material necesario para realizar su trabajo, al personal que estad a su cargo (cajerasy

auxiliar administrativo).

7 Entregar a tesoreria municipal (cajero general) los cortes de caja diarios correspondientesa lo
' recaudado en caja auxiliar anexa a plaqueo.

Brindar atencion ciudadana, en caso de alguna aclaracion.
Elaborar el informe mensual de actividades al recaudador de rentas municipal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
10.
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4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinaciones de Recaudacion de Aclaraciones

Rentas.

Externo con: Comandancia Aclaraciones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire

en forma esporadica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

1. Destreza con las manos y brazos. 1. Manejo de normas de planeacion y reglas
del proceso programatico y presupuestario,
de administracién de recursos publicos, asi
como del marco normativo de aplicacion
para el area de relaciones laborales.

2. Agudeza auditiva y visual 2. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
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2. Agudeza auditiva y visual 2. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4, Para la planeacion y organizacion
5. Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Superior al comln, ya que se exige concentracién
del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Caja Anexa

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar y apoyar al coordinador de caja auxiliar anexo a plaqueo en todas las actividades administrativas que realice
a fin de hacer efectivo el trabajo, brindando atencién calida y precisa al ciudadano.

No. Funciones Especificas

Apoyar en la atencion al publico de manera calida para cualquier asunto de aclaracién sobre las multas
que tengan asignadas.

2. Dar informacion a los interesados acerca de sus estados de cuentas.

3 Entregar a los propietarios, documentos que hayan sido recogidos derivados de infracciones en
' la ciudad y las delegaciones.

4. Revisar el no adeudo de infraccién del contribuyente que asi lo solicite.

Concentrar los documentos infraccionados correspondientes a la ciudad y las delegaciones.

6 Capturar el numero de placas de las flotillas de automaviles, ya sea de empresas o de dependencias
' y entidades de la administracion pablica municipal.

Imprimir estados de cuenta de las flotillas de automéviles.
Sellar tarjetas de circulacion de no adeudo.

9. Dar. informacion via telefénica a empresas sobre las infracciones de sus flotilas, asi como a
particulares.

10 Enviar multas federales a recaudacién de rentas municipal.

1. Llevar el control de la glosa de la coordinacion para su archivo de acuerdo al mes y afio de infraccién.

12. Auxiliar a las cajeras para verificacion de multas.

13. Ordenar el archivo de documentos dejados en garantia (licencia, tarjeta de circulacion).

14, Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con: Coordinaciones de Recaudacion de Aclaracion sobre documentos.
Rentas.
Externo con: Comandancia Aclaraciones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 2 afios.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente

Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Para la planeacion y organizacion
4 Iniciativa y concentracién
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Actividades son fijas, sencillas y rutinarias.

P4g.130



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cajero Base/Confianza Servicios S0701
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de caja anexa

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones
Funcidon Genérica

Realizar el cobro a personas que incurran en alguna infraccion, asi como pagos de los ingresos establecidos en la Ley
de Ingresos para el Municipio de Mexicali, Baja California; asi como atender al ciudadano sobre alguna aclaracion.

No. Funciones Especificas

1. Acceder al sistema de computo con la clave privada e individual.
Realizar el conteo del fondo con el que se cuenta al inicio de la jornada de trabajo.
Atender al publico de manera célida y efectiva.

4 Efectuar el cobro a los infractores que se presenten a realizar el pago de alguna multa, asi como
' pagos de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.

5. Revisar las boletas de infracciones que coincida con el numero d boleto.

6 Canalizar con el coordinador d e cajas en caso de solicitar el contribuyente alguna aclaracién sobre
' su multa.

Efectuar el corte diario de caja.
Verificar el no adeudo de multas de los ciudadanos que requieran dicha informacién.

9 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con:
Externo con: Contribuyente Proporcionar informacion requerida.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

P&g.132



Numero de

ers 12, 2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exwall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
Experiencia 1 afio.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas en la normatividad.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresion oral y escrita
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Numérica.
4. Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Actividades son fijas, sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Capturista de Datos Base/Confianza Administrativo A0401
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de caja anexa

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar un control en el sistema IPC de las infracciones de transito y de la entrega de documentos retenidos.

No. Funciones Especificas

1 Ordenar las infracciones de transito por fecha de ingreso.

2 Capturar las infracciones de transito en el sistema IPC.

3. Etiquetar y archivar las licencias de conducir y/o tarjetas de circulacion vehicular.

4 Entregar al ciudadano la documentacién retenida al momento del pago de lainfraccién.

5 Apoyar al coordinador de la caja auxiliar en la entrega de boletas de infracciones a los agentes de
' policia, cuando asi se requiera.

6 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Cajero

Interno con: Intercambio de documentacion.

Externo con: Contribuyente Entrega de documentos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio.
Escolaridad Carrera Técnica

Escolaridad deseable
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6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo con las jornadas establecidas en la normatividad.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillas y
rutinarias.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Fluidez de expresién oral y escrita
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Numérica y gramatica.
4 Iniciativa y concentracion
5. Planeacion y organizacion.
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Actividades son fijas, sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Base/Confianza Profesional P1203
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de caja anexa

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar que los ingresos se registren y certifiquen debidamente por los distintos conceptos que se cobran en la
recaudacion.

No. Funciones Especificas

Verificar continuamente la correcta elaboracién de los recibos oficiales de pago que se expiden a los
1. contribuyentes, asi como los recibos oficiales que contemplan subsidios a pensionados o empleados
sindicalizados de la administracién municipal.

9 Canalizar alos contribuyentes al &rea de aclaraciones si es necesario, cuando existan diferencias
' en los cobros de impuestos u otros conceptos.

Verificar oportunamente que se cuente en cada caja con el dinero indispensable de distintas
3. denominaciones, para dar cambio cuando asi se requiera al momento de efectuar el cobro de los
diferentes conceptos que se realizan en la recaudacion de rentas.

Verificar que la entrega del dinero recaudado durante el dia se haga con toda oportunidad al
4, cajero general, para evitar que se acumulen en las cajas, sumas considerables de efectivo. Asi como
los documentos, cheques y recibos de pago por tarjetas bancarias.

5 Vigilar que las cajeras mantengan un orden en sus cajas, en el equipo a su cargo en la papeleria o en
' el archivo de los documentos que tienen bajo su control.

6 Proporcionar asesoria permanente en la elaboracién y manejo de recibos, asi como de los
' comprobantes que las dependencias emiten, para el pago de los distintos conceptos que se solicitan.

Capacitar y proponer rotacion de personal continua para evitar contratiempos y poder asi sustituir

7. . .
ausencias o vacaciones.
8 Verificar, revisar e informar a las cajeras de las altas y bajas que se den en los cambios de
' incisos.
9 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con:

Externo con: Contribuyente Proporcionar informacion requerida.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica
Documentos
Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, sumadora.

7.- Condiciones Laborales

) Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo con las jornadas establecidas en la normatividad.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Liderazgo persuasivo y conciliador
2. Agudeza auditiva y visual 2. Capacidad de organizacién
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
4, Fluidez de expresion oral y escrita
5. Para la planeacion y organizacion
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la
salud del trabajador.

Superior al comdn, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.

P4g.138



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesional P1403
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subrecaudador de Rentas

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 4

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar el programa de atencion a grandes contribuyentes para la recuperacion del adeudo en el pago del impuesto
predial.

No. Funciones Especificas

Supervisar la elaboracion del listado inicial de grandes contribuyentes para gestionar cobro de adeudos.

2. Dirigir la elaboracién del proyecto anual de trabajo y recuperacion de adeudos.

3 Establecer canales de comunicacién y coordinacion permanente con las coordinaciones de predial,
' juridica y programas especiales para el seguimiento de las gestiones de cobro.

4. Planear y dirigir reuniones de coordinacién y avance del programa con los integrantes del area.

5 Disefiar e implementar planes de acciones de cobro a los grandes contribuyentes por grupos o giro
' econdmico.

6. Realizar gestiones de cobro a grandes contribuyentes

7 Determinar relacion de contribuyentes que como ultimo recurso de cobro sea el procedimiento de
' remate.

8 Turnar mensualmente al area juridica del departamento de recaudacion de rentas los casos de predios
' para procedimiento de remate.

9 Elaborar informe mensual sobre las gestiones de cobro realizadas y el programa a realizar del siguiente
' mes.

10. Evaluar avance trimestral de cumplimiento de metas.

1. Coordinar y supervisar las actividades que realizan el personal a su cargo.

12. Adecuar un rol de vacaciones a convenir a las actividades del departamento.

13 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Solicitar antecedentes de cuentas, quitar
periodos de cobro pre-escritos por ley,

Interno con: Coordinacion de impuesto predial realizarles ajustes en periodo de cobro,
requerimientos, notificar registros de cuentas
convenidas,

Aplicar criterios a todo tramite de juicios y/o
cuentas en juicios. Turna casos de cuentas con
Coordinacion juridica grandes rezagos.

Validacion del area juridica de esta
coordinacion.

Coordinador de multas federales no Consultar adeudos por este concepto de las
fiscales, multas municipales y zona claves en cuestion de cobro para requerimiento
federal maritima terrestre de pago.

Solicitar las modificaciones de tasas catastrales
en cuentas donde sea procedente.

Solicitar la revision del valor de una propiedad.
Solicitar la ubicacién de predios sin cartografia.
Préstamo de expediente catastral para localizar
a contribuyentes.

Solicitar antecedentes de predio como
subdivision, fusiones deslindes entre otros.

Busqueda de actas de nacimiento, matrimonio,
Registro Civil defuncién cuando existe el caso de co-
propietarios de un predio.

Dar informacién sobre cuentas y formas de pago
y opciones de gestion de cobro.

Externo con: Departamento de catastro

Contribuyente

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 3 afos.
Escolaridad Licenciatura.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable.
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Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sdbados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Capacidad de organizacion
4, Desarrollar sus actividades profesionales
bajo un marco ético y profesional
5. Fluidez de expresién oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comln, ya que se exige concentracidn
salud del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Atencién a Grandes Contribuyentes

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica
Apoyar en el manejo y control de informacion del programa.

No. Funciones Especificas

1. Elaborar informes, reportes y demas documentos necesarios para el cumplimiento del programa.

Mantener organizado el archivo electronico y documental con todos los datos de la cuenta predial y del
2. contribuyente. (nombre, ubicacion del predio, domicilio del contribuyente, teléfono, correo electronico,
consulta de propiedad de inmueble, etc.)

Elaborar un reporte sobre la situacion de los casos atendidos mensualmente.
Atender llamadas y transferir a quien vaya dirigida o en su caso tomar recado en caso de ausencia.

5 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Ninguno
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable
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6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente
Externo No aplica.
Riesgos Tension nerviosa, estrés, enfermedades de la vista.
Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar
acciones variables, que si comprometen los
objetivos del area.
2. Agudeza auditiva y visual 2. Capacidad de organizacion
3. Manejo de equipo de cémputo 3. Creativo e innovador
4. Fluidez de expresién oral y escrita
5. Iniciativa y concentracién
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comln, ya que se exige concentracidn
salud del trabajador. intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Base/Confianza Administrativo A0201
Dependencia Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal Recaudacion de Rentas

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Multas Federales no fiscales y Zona Federal.

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando.

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar al coordinador de multas federales no fiscales y zona federal maritima terrestre, en la atencion al ciudadano,
con calidez y eficiencia, en el control y seguimiento de los tramites de esta coordinacién, asi como tener al dia el
archivo.

No. Funciones Especificas

Brindar atencién calida y eficiente al ciudadano que acuda a realizar el pago de multas ya sea por
1. los servicios federales, asi como asesorar y brindar informacion al ciudadano que asi lo requiera en lo
que corresponde a multas federales verificando el historial que guarda el contribuyente.

9 Verificar con las distintas areas, posibles discrepancias que se presentan con multas que han sido
' debidamente pagadas y no han sido liberadas o dadas de alta en el sistema de computo.

3 Recopilar los recibos de pago de las multas que han sido liquidadas en la caja, para realizar la
' liquidacion mensual a la federacion.

4, Dar de baja en el sistema de cdmputo las multas federales que han sido liquidadas.

5 Verificar el status que guardan los contribuyentes referentes a rezagos municipales y federales y zona

federal maritima terrenos.

6 Archivar copia de recibo de ingreso, asi como de la multa para comprobacion ante el estado y
' federacion del cobro realizado.

7 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean
' encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con:
Externo con: Dependencias Federales. Expedicion de multas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
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Experiencia 2 afios.
Escolaridad Carrera Técnica.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de trabajo.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire

en forma esporadica.

Riesgos Tension nerviosa, enfermedades de la vista.

Horario Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, sabados de 9:00 a 13:00 horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
1. Destreza con las manos y brazos. 1. Comprender instrucciones fijas, sencillasy
rutinarias
2. Agudeza auditiva y visual 2. Para realizar actividades gubernamentales
dirigidas al bienestar y desarrollo de la
comunidad.
3. Manejo de equipo de cdmputo 3. Fluidez de expresion oral y escrita
4. Para la planeacion y organizacién
5. Iniciativa y concentracién
Esfuerzo
Fisico Mental
No realiza esfuerzo fisico Actividades son fijas, sencillas y rutinarias.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20-55 afios.

5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe del Departamento de Contabilidad Confianza Profesion P17002
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Municipal Departamento de Contabilidad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Sub-Tesorero

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria, Coordinador de Contabilidad y Subjefe de Departamento 3

3.- Funciones

Funcién Genérica

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evacuar todos los programas o actividades de su departamento.
Asi como emitir los estados financieros para la toma de decisiones en el sistema financiero de la entidad.

No. Funciones Especificas

Realizar el registro contable de las operaciones (Ingresos y Egresos) que realiza la Administracion
Municipal, de acuerdo a la normatividad vigente.

2.- Controlar y custodiar la documentacion contable.
3. Solicitar la elaboracién de Reportes Financieros.
4- Supervisar la elaboracién y formalizacion de los Estados Financieros y del ejercicio presupuestal de la

Tesoreria Municipal.
Elaborar y presentar los Estados Financieros de la Administracion Municipal de acuerdo con la Ley

5- General de Contabilidad Gubernamental y el Consejo para la Armonizacién Contable.

6.- Integrar la informacién Financiera de la Cuenta Publica y presentacidn dentro de los plazos establecidos.

7. Elaborar y presentar la conciliacion o solventacion a las observaciones a la Cuenta Publica Municipal
' realizadas por los diversos Organos de Fiscalizacion.

8. Elaborar las Evaluaciones del Centro de Evaluacién de Armonizacién Contable de la Auditoria Superior
' de la Federacion, y la solventacion de sus observaciones.

9. Elaborar y supervisar la integracion del Programa Operativo Anual del Departamento de Contabilidad, y
' su Avance Financiero.

10.- Aplicar las modificaciones y actualizaciones de las Leyes y Reglamentos del Marco Juridico Fiscal.

1".- Administrar los Convenios que se tienen con Instituciones Bancarias, Instituciones de Gobierno Estatal y
' Federal.

12.- Atender las obligaciones de transparencia en la Informacién Financiera establecidas en la Ley General de
' Contabilidad Gubernamental.

13.- Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo.

14.- Informar al Jefe inmediato de las actividades desarrolladas en el Departamento.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
15.- por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Recibir instrucciones de las actividades a realizar
e informar el avance de las mismas. / Para

Interno con: Sub-Tesorero y Personal a su cargo. . . i’ y
proporcionar informacion sobre las actividades a
realizar.

Proporcionar informacion sobre las Operaciones

Externo con: Instituciones de Gobierno Estatal y Federal. | Financieras que realiza la Administracion

Municipal a los distintos 6rdenes de gobierno.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios.
Experienci Tener experiencia en Contabilidad General y/o Contabilidad Gubernamental
xperiencia - ~
minima de 3 afios.
Escolaridad Nivel Licenciatura como minimo en Contaduria Piblica.
Escolaridad deseable Maestria en Contaduria Publica y Finanzas.

6.- Responsabilidades

Vigilar las transacciones econdémicas para evitar quebrantos al patrimonio

Econdmica .
municipal.
Documentos Salvaguarda de la documentacién contable.
s Absoluta discrecion en el manejo de la informacién estimada como confidencial
Informacién

de gran importancia y de circulacién restringida.

Responsable del Mobiliario y Equipo de oficina asignado para realizar las

Por bienes muebles e inmuebles actividades del Departamento.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire

en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa.

Requiere para realizar sus actividades de un horario discontinuo, para cumplir

Horario : : R
con sus expectativas asignadas por su superior jerarquico.

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas, presupuestos y Lineamientos
Normativos para la realizacion de las diferentes
actividades financieras.

Manejo del Equipo de computo
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Destreza con brazos y manos Planeacion y Organizacion.

L . Fluidez en expresion oral y escrita.
Agudeza auditiva y visual. —— =
Iniciativa y concentracion.

Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos de mas
Esporadico. No compromete la salud del trabajador. del 75% de una jornada de 12 horas laboradas
diariamente, trabajo con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de

5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base / Confianza Administrativo A0211
Tesoreria Contabilidad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento de Contabilidad.

Puestos a su cargo

Puesto: Cantidad

Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Controlar y organizar toda la documentacién que recibe y despacha, asimismo brinda apoyo en todas las actividades
secretariales que le asigne su jefe inmediato.

No. Funciones Especificas
1- Controlar los oficios entrantes y salientes del Departamento.
2- Atender y transferir llamadas telefénicas, asi como registrar recados en ausencia del personal solicitado.
3- Coadyuvar en la captura los ingresos diarios en el Sistema de Contabilidad.
4- Controlar los vidticos en efectivo (Reembolso).
5- Administrar los reembolsos de cheques y cancelacion de los mismos.
6. Resglljalrldar y controlar el suministro de papeleria a las areas del departamento, asi como tramitar su
reposicion.
7- Mantener la comunicacion con los bancos.
8.- Transcribir y mecanografiar oficios y documentos oficiales del Departamento de Contabilidad.
9- Concentrar el manejo y control del archivo de documentos recibidos y despachados.
10-- Atender al personal que acude al departamento.
11- Fotocopiar documentos y enviar correos electronicos.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Todas las areas de la Tesoreria Municipal. | Enviar y recibir copia re recibo y oficios.

Dependencias y entidades de la
Administracién Municipal.

5.- Perfil del Puesto

Externo con: Entrega de viaticos.

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afo.

Escolaridad Carrera técnica
Escolaridad deseable Preparatoria terminada

6.- Responsabilidades

Econémica Responsable por la entrega de los viaticos a los solicitantes.
Documentos Responsable de la custodia de archivos de envio y recepcidn de documentos.
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de los asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Responsable del Mobiliario y Equipo de oficina asignado a su cargo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente
Externo No existe contacto.
Riesgos Estrés y tension nerviosa.
Horario Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 y del 17:00 a 20.00 Horas

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental

Comprender instrucciones variables pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas.

Manejo de equipo de cémputo.
Conocimiento de archivonomia. Fluidez en expresion oral y escritas.
Agudeza visual y auditiva. Gramatica
Planeacién y organizacion.
Iniciativa y concentracion.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo mental bajo. Sus actividades son fijas, sencillas
y rutinarias.

No realiza esfuerzo fisico.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 20 a 45 afios.
5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Sub Jefe del Departamento Confianza Profesion P1303
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Contabilidad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento de Contabilidad

Puestos a su cargo

6 auxiliares contables
. N 12
6 analistas administrativos

3.- Funciones

Funcién Genérica

Coordinar, supervisar y controlar todos los aspectos contables de la administracién publica municipal, proporcionando
asesoria a las dependencias que lo soliciten.

No. Funciones Especificas
1- Organizar, supervisar y confrontar los registros contables que se realizan de acuerdo con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones normativas y fiscales.

9. Supervisar que el paquete de egreso se legaje para consulta interna y su fiscalizacion de la cuenta
' publica de la administracién publica municipal.

3.- Asignar cuentas contables cuando se requiera.

4. Vigilar y actualizar constantemente el registro contable (catalogo de cuentas), para el control del ingreso
' y egreso de la administracién publica municipal.

5. Depurar, vigilar y controlar los diversos saldos e informacion contable con el objeto de proporcionar

informacion veraz y oportuna en tiempo real.

Analizar, coordinar y determinar nuevos programas y controles relacionados con los asuntos contables
6.- para el mejor desempefio de las actividades del departamento, en coordinacion con el departamento
de informatica, y con la aprobacién del jefe de departamento de contabilidad.

7.- Dar de alta nuevas cuentas bancarias.
Supervisar y/o preparar los estados financieros de acuerdo con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera y Consejo para la Armonizacién Contable.

9- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Todas las areas de la Tesoreria Municipal Supervisién y control de actividades

Todas la dependencias y entidades del | Enviary recibir informacién financiera /

Externo con: . - » .
gobierno municipal y Depto. de Informatica | Determinacion de nuevos Programas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios

Experiencia 3 afos

Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Contaduria Publica o Posgrado.

6.- Responsabilidades

Observar los lineamientos del Marco Normativo de la Tesoreria para

Econdmica o .

salvaguardar los recursos financieros del municipio.
Documentos Resguardo del archivo y documentacién contable.
Informacion Discrecion en el manejo de la informacién contable y financiera.

Responsable del mobiliario y equipo de oficina y equipo de cémputo asignado

Por bienes muebles e inmuebles -,
para el desarrollo de sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente
Externo No existe contacto
Riesgos Estrés y tension nerviosa.
Horari Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 y Sabados de 09:00 a
orario .
13:00 Horas

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y

Manejo de equipo de computo : e .
) quip P concretas para realizar actividades sencillas.

Destreza con brazos y manos Planeacion y Organizacion
Agudeza auditiva Iniciativa y concentracion.

Agudeza visual Fluidez de expresion oral y escrita.
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Esfuerzo
Fisico Mental
Superior al comun, ya que exige concentracion intensa en

periodos prolongados en una jornada, con posibilidad de
error dificil de detectar.

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del
trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area Confianza Profesion P1403
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Contabilidad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo

Sin mando. 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar las actividades del personal de Contabilidad.

No. Funciones Especificas

—_
Y1

Supervisar las conciliaciones bancarias

Supervisar el archivo de Contabilidad

Supervisar la recepcion de néminas para su archivo

Supervisar la captura del ingreso diario en los Sistemas de Contabilidad e Ingresos.

Supervisar la captura diaria del ingreso en Bancos

Apoyar en las solventaciones a las observaciones de los Organos de Fiscalizacion.

Elaboracién de Flujos de efectivo

Apoyar en la elaboracion de Estados Financieros

© |[® | N | o |k W N
}

Apoyar en la elaboracién de la Cuenta Publica

—_
o
1

Apoyar en los procesos de Entrega — Recepcidn de los asuntos del Depto. de Contabilidad

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

N
—_
1

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Todas las areas de la Tesoreria Municipal Conciliacién de la informacién financiera.
Externo con: Todas las areas de la Tesoreria Municipal Conciliacién de la informacion financiera.
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad
Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

25 afos
3 afios
Licenciatura

Contaduria Publica o Posgrado.

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Observar los lineamientos del Marco Normativo de la Tesoreria para
salvaguardar los recursos financieros del municipio.

Resguardo del archivo y documentacion contable.

Discrecion en el manejo de la informacion contable y financiera.

Responsable del mobiliario y equipo de oficina y equipo de computo asignado
para el desarrollo de sus actividades.

Interno
Ambiente

Externo
Riesgos
Horario

8.-Habilidades y Esfuerzo

Favorable

No existe contacto
Estrés y tensién nerviosa.

De 08:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00

Habilidades
Fisico
Manejo de equipo de cdmputo

Destreza con brazos y manos

Esfuerzo

Fisico

Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del

trabajador

Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas.

Planeacion y Organizacion
Iniciativa y concentracion.

Fluidez de expresion oral y escrita.

Mental

Superior al comun, ya que exige concentracion intensa en
periodos prolongados en una jornada, con posibilidad de
error dificil de detectar.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Contable Confianza Administrativo A0601
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Departamento de Contabilidad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Sub Jefe del Departamento de Contabilidad

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Sin mando 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar las Conciliaciones Bancarias, asi como elaborar los ajustes y reclasificaciones contables necesarios mediante
Poéliza de Diario para depuracion de la Contabilidad.

No. Funciones Especificas

1.- Generar la Balanza de Comprobacién y los Reportes auxiliares contables de las Cuentas de Cheques.
2.- Solicitar los Estados de Cuenta Bancarios para elaborar las Conciliaciones de las Cuentas Bancarias.
3.- Concentrar los cargos y abonos, asi como los intereses ganados y comisiones pagadas.

4.- Solicitar informacién a los bancos sobre los cargos y abonos que no se conciliaron.

5.- Elaborar pélizas para el Registro contable del Ingreso.

6. Elaborar pdlizas para contabilizar las partidas no conciliadas.

7.- Suplir las ausencias del personal adscrito al Departamento, a peticién de su Jefe Inmediato.

8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o las que le sean

encomendadas por su Jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion para obtener la informacion y

Interno con: on todas la Areas de la Tesoreria. . o
terno co ¢ documentos necesarios para las conciliaciones.
Para obtener Estados de Cuenta y aclaracion de
Externo con: Instituciones bancarias partidas no conciliadas.
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22 afios

Experiencia 2 afios en actividades administrativas
Escolaridad Carrera técnica contable.
Escolaridad deseable No aplica.

6.- Responsabilidades

Econémica No aplica.
Documentos Salvaguarda de los documentos fuente de las operaciones contables.
Informacion Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de los asuntos del trabajo.

Por bienes muebles e inmuebles | Responsable del Mobiliario y Equipo asignado para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente
Externo No requiere.
Ri Estrés, tensién nerviosa y fatiga fisica ocasional en funcion de las cargas de
iesgos )
trabajo.
Horario Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender Normas, Reglas e instrucciones generales
Manejo de equipo de cémputo para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del Area.

- - . . Empleo eficiente de los canales de comunicacién
Conocimiento basico de archivonomia

organizacional.
Destreza con las manos Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Agudeza auditiva y visual Organizacion y Orden en el trabajo operativo.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo. Sus actividades con fijas, sencillas

. - rutinarias.
No realiza esfuerzo fisico. y
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios.
2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion.
4.- Disponer de una edad de 22 a 55 afios.
5.- Aprobar examen psicométrico.
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Dia Mes Afio

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo | A0201
Dependencia Unidad Administrativa

Tesoreria Departamento de Contabilidad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Sub Jefe del Departamento de Contabilidad

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir y archivar la documentacion remitida al area, asi como apoyar al Jefe del Depto. de Contabilidad en las
actividades administrativas que se requieran.

No. Funciones Especificas

1.- Capturar Péliza de Diario

2.- Controlar cheques ndmina, proveedores y programas.

3. Realiz.a.r trémites por reposicion de cheques cancelados por vencimiento de vigencia, previa solicitud del
beneficiario.

4.- Coadyuvar en la supervision de jovenes prestadores de Servicio Social.

5. Depo§itar en los bancqg los p,hequeg Qe pensiones alimenticias para esposas 0 ex esposas de los
trabajadores de la Administracién Municipal.

6.- Auxiliar en los cierres contables — financieros.

7.- Elaborar Estados Financieros

8.- Revisar la documentacion de los Tramites de Egresos.

9.- Elaborar recibos de pago al Estado por Participaciones.

10.- Elaborar los recibos de pago del Impuesto sobre la Renta

.- Dar alta de Cuentas Contables.

12.- Recapar todas I§§ némina§ de pago a empleados del Ayuntamiento debidamente firmadas por los
trabajadores, verificando existencia de Cartas Poder donde corresponda.

13.- Archivar las néminas de sueldos pagados a los trabajadores de las dependencias del Ayuntamiento.
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14.- Elaborar Pélizas de Diario para altas y bajas de bienes muebles, inmuebles e intangibles.

15.- Elaborar conciliaciones de los Aimacenes de articulos de consumo.

16.- Apoyar en el Control y resguardo de los bienes muebles asignados al Departamento.

17- Informar al jefe inmediato sobre el avance del trabajo realizado.

18.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o las que le sean

encomendadas por su Jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area

Interno con: Con todas la Areas de la Tesoreria.

Dependencias y Entidades del

Externo con: Ayuntamiento Municipal.

Motivo por el cual tiene contacto
Recepcién de néminas para archivo y tramites de
reposicién de cheques.

Recepcion de néminas para archivo, tramites de
reposicion de cheques y otros asuntos varios.

5.- Perfil del Puesto
Edad minima
Experiencia
Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

20 afios
2 afos en actividades administrativas
Carrera técnica contable.

No aplica.

Econdmica
Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

No aplica.
Salvaguarda de los documentos fuente de las operaciones contables.

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de los asuntos del trabajo.

Responsable del Mobiliario y Equipo asignado para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno
Ambiente

Externo
Riesgos
Horario

Favorable
No requiere.

Estrés, tension nerviosa y fatiga fisica ocasional en funcién de las cargas de
trabajo.

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.

8.-Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
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Fisico Mental

Comprender Normas, Reglas e instrucciones generales
Manejo de equipo de cdmputo para realizar actividades fijas que no comprometen los
objetivos del Area.

- ‘s . . Empleo eficiente de los canales de comunicacion
Conocimiento basico de Archivonomia

organizacional.
Destreza con las manos Responsabilidad personal ante su trabajo y resultados.
Agudeza auditiva y visual Organizacién y orden en el trabajo operativo.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo. Sus actividades con fijas, sencillas

No realiza esfuerzo fisico. N
y rutinarias.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 20 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe del Departamento de Programacion y Confianza 17 P1702
Presupuesto

Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

|

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subtesorero
Puestos a su cargo: 3 analistas
1 coordinador de paramunicipales
Puesto Cantidad
Coordinador de Presupuesto, Coordinador de paramunicipales 2

3.- Funciones
Funcion Genérica

Programar, presupuestar y controlar el ejercicio del gasto en las dependencias del gobierno municipal de
conformidad a la programacion y calendarizacion del presupuesto anual autorizado.

No. Funciones Especificas

Coordinar la integracion y elaboracién del anteproyecto de programa operativo anual y del presupuesto de
egresos de las dependencias.

Elaborar y proponer los lineamientos para la programacion y presupuestacion para resultados del ejercicio

2.- ,
fiscal que corresponda.

3. Validar la estructura programatica de las dependencias, previo al proceso de programacién y
' presupuestacion de cada ejercicio fiscal.

4. Orientar a las dependencias y entidades paramunicipales en la elaboracién de sus matrices de indicadores
' para resultados, asi como en la elaboracion de sus indicadores de gestion.

5.- Validar las matrices de indicadores de resultados de las dependencias.

6. Revisar y presentar ante el subtesorero la propuesta del articulado del presupuesto de egresos.

7. Someter a consideracion del subtesorero y tesorero la propuesta del anteproyecto del presupuesto de
' egresos de las dependencias.

8 Remitir al congreso las carpetas con el proyecto de presupuesto de egresos, una vez autorizado por
' cabildo.

9 Validar y autorizar las solicitudes de recalendarizacién al presupuesto de egresos propuestas por las
' dependencias.

10 Validar y autorizar las propuestas de modificaciones programaticas y de indicadores que presentan las
' dependencias.

1" Validar las propuestas de modificaciones al presupuesto de egresos que presentan las dependencias y
' someterlas al subtesorero y tesorero para su autorizacion.

19 Presentar ante comisién de hacienda, junto al subtesorero y tesorero, las propuestas de modificaciones

programaticas presupuestales que por normatividad deben someterse a su consideracion.
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Remitir a secretaria del ayuntamiento el oficio y soporte de las modificaciones programaticas

13.- . . .
presupuestales que hayan sido aprobadas por cabildo, para su envio al congreso.
14 - Analizar y evaluar los avances programaticos y presupuestales.
15 Presentar ante el subtesorero y tesorero los resultados de los avances programaticos y presupuestales,
' previo a su integracién a los avances de gestion y cuenta publica anual.
Remitir al departamento de contabilidad los reportes programaticos presupuestales para su integracién en
16.- el avance de gestion financiera y cuenta publica, una vez validados por el tesorero y autorizados por el
alcalde.
17 Elaborar las recomendaciones que surjan como resultado de las evaluaciones a los programas
' presupuestarios de las dependencias y presentarlos al tesorero para su validacion.
18.- Remitir a las dependencias de manera oficial, el resultado de las evaluaciones a sus programas
' presupuestarios.
19.- Atender las observaciones de cuenta publica realizadas a las dependencias en materia programatica-
' presupuestal.
20.- Validar con la firma, la suficiencia presupuestal de las pre-néminas de pago.
21 Validar los movimientos de personal tales como altas, cambios de adscripcion, cambios de categoria, y

recategorizaciones que cuenten con suficiencia presupuestal.

22.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador de presupuesto Para proporcionar informacion sobre los
Interno con: Coord. De paramunicipales programas a su cargo.
Tesorero Para tratar asuntos relacionados con el
Subtesorero ejercicio presupuestal.
Jefe de departamento de Inversion
Publica
Jefe de departamento de
Contabilidad

Jefe de departamento de
Recaudacioén de Rentas

Dependencias y entidades de la Anteproyecto de presupuesto
Externo con: administracion publica municipal Ejercicio del gasto
Auditoria superior de la federacion Atender requerimientos sobre cuenta publica
programatica-presupuestal anteproyecto de
presupuesto

Ejercicio del gasto

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30 afios

P4g.165



Numero de

e 12, 2021
. .. . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Validacién
Manulal (li’e Organlzgmon ” y 001
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao
Experiencia 5 afios
. Titulo que acredite las carreras de contador publico, licenciatura en administracién publica,
Escolaridad L o o
licenciatura en administracion de empresas
Escolaridad Titulo que acredite las carreras de contador publico, licenciatura en administracién publica,
deseable licenciatura en administracion de empresas

6.- Responsabilidades

Econémica Manejo de del gasto de las dependencias del gobierno Municipal
Documentos Presupuestos
Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia

Por bienes muebles | Responsable de escritorio y equipo de computo, teléfono necesario para realizar sus
e inmuebles actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo Ninguno
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Capacidad de organizacion
Agudeza visual Creativo e innovador
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comln, ya que se exige concentracion
compromete la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75 % de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.-Titulo Profesional

2.-Cedula Profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Confianza 10 P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

2 Tesoreria Programacion y Presupuestos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del departamento de Programacién y Presupuesto

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

. Verificar que los movimientos de personal solicitados por Oficialia Mayor cuenten con suficiencia presupuestal

No. Funciones Especificas
Verificar los movimientos de personal tales como altas, cambios de categoria, cambios de adscripcion y
recategorizaciones cuenten con suficiencia presupuestal.

Recibir del depto. De recursos humanos de la oficialia mayor las néminas catorcenales, compensaciones,
2. bonos y aguinaldo, néminas varias, entre otras, y remitirlas a firma de tesoreria, para posteriormente
remitirlas a informatica para su proceso.

Validar las poélizas presupuestales de ndminas y remitirlas al coordinador de presupuestos para su

1.

3- aplicacion en el egreso.
4- Recibir del depto. De recursos humanos de la oficialia mayor las solicitudes de pago de ISSSTECALI,
’ imss y remitirlas al depto. De inversion publica para su validacion.
Revisar solicitudes de pago de liquidaciones, seguros de vida, laudos y validar las pélizas en casos
correspondientes, para posteriormente remitirlos al depto. De egresos para su debido trdmite.
5. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de inversion publica Pasar solicitudes para pago

Recaudaciéon de Rentas Validacion de solicitudes con recursos
Interno con: i
etiquetados
Departamento de egresos Validacién de solicitudes de pago de laudos
Oficialia mayor Para recepcion, devolucidn o correccion de
documentacion
Externo con:
Departamento juridico de Para verificar informacién sobre pago de laudos
secretaria solicitados
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afio

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,

Escolaridad s )

contador publico o carrera afin.
Escolaridad Licenciaturas en administracién publica, licenciatura en administracion de empresas,
deseable contador publico o carrera afin.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia

Por bienes muebles | Responsable de escritorio y equipo de computo, teléfono necesario para realizar sus
e inmuebles actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente .

Externo Ninguno
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos para realizar acciones variables que
si comprometen los objetivos del &rea.
Agudeza auditiva Capacidad de organizacién
Agudeza visual Creativo e innovador
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no

Superior al comln, ya que se exige concentracién
compromete la salud del trabajador

intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Confianza 10 P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Programacion y Presupuestos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de departamento de Programacién y Presupuesto

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica
. Dar seguimiento al cumplimiento programatico y de indicadores de las dependencias del gobierno municipal.

No. Funciones Especificas

Revisar y actualizar en su caso, la estructura programatica de las dependencias, previo al proceso de
programacion y presupuestacion de cada ejercicio fiscal.

Revisar y verificar que las matrices de indicadores para resultados de las dependencias sean acordes a

2. L .
los objetivos del plan municipal de desarrollo.
3 Recabar y revisar las propuestas que en materia de programacion integran el anteproyecto de presupuesto
' de las dependencias.
4 Revisar que los contratos de suministros, adquisicion y servicios que envia el departamento de recursos
' materiales cuenten con los requisitos que establece la tesoreria.
5. Revisar y tramitar las solicitudes correspondientes a contratos que envia el departamento de recursos
’ materiales.
6.- Revisar y analizar las propuestas de modificaciones programaticas que soliciten las dependencias.
7 Revisar e integrar los avances programaticos de las dependencias en el avance de gestion trimestralmente
' y de cuenta publica.
8 Revisar e integrar los avances de indicadores de las dependencias en el avance de gestion trimestral y de
' cuenta publica.
9.- Revisar, analizar y actualizar la informacion del sistema de indicadores.
10 Elaborar trimestralmente las evaluaciones de los programas presupuestarios de las dependencias para
' validacion del jefe de departamento.
Atender las solicitudes de informacion que soliciten los 6rganos fiscalizadores en materia programatica e
11.- indicadores generando reportes que se subiran a las plataformas o bien que se hacen llegar de manera
impresa 0 via correo electrénico.
17.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato
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4.- Entorno Laboral

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion ” y
Descripcion de Funciones

Numero de

Revision 1 2
Validacion

2021

Dia Mes Afio

Entorno Puesto/Area
Departamento de egresos
Departamento de inversién publica
Interno con:

Coordinacion administrativa

Coordinacion juridica

Dependencias de la administracion
publica municipal

Externo con:

Entidades paramunicipales de la
administracién publica municipal

5.- Perfil del Puesto

Motivo por el cual tiene contacto

Para tramitar las solicitudes correspondientes a
contratos que envia el departamento de recursos
materiales.

Para tratar asuntos relacionados con
modificaciones programaticas derivadas de
recursos etiquetados y de inversion publica

Recepcion de avances programaticos e
indicadores de tesoreria.

Para dar respuesta a formatos establecidos en la
Itaipebc a través de la coord. Juridica.

Para cualquier modificacion programatica y de
indicadores.

Para modificacion de estructura programatica.

Para asesoria en materia programética e
indicadores.

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afio

e contador publico o carrera afin.
Escolaridad

deseable contador publico o carrera afin.

6.- Responsabilidades

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,

Econdmica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacion

Por bienes muebles

- actividades.
e inmuebles

Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia

Responsable de escritorio y equipo de cdmputo, teléfono necesario para realizar sus
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7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente '

Externo Ninguno
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Capacidad de organizacion
Agudeza visual Creativo e innovador
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comln, ya que se exige concentracion
salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75 % de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Confianza 10 P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Programacion y Presupuestos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de departamento de programacion y Presupuesto

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender y dar seguimiento a las adecuaciones presupuestales solicitadas por las dependencias del gobierno
municipal.

No. Funciones Especificas

1. Participar en la revision, analisis e integracion de los anteproyectos de presupuesto de egresos de las
' dependencias.

9. Revisar y validar los requerimientos que capturan las dependencias en el sistema destinado para tal efecto,

como parte de la elaboracién de su presupuesto de egresos.

Recibir y analizar las solicitudes remitidas por parte de las dependencias, correspondientes a
3.- modificaciones al presupuesto de egresos del ayuntamiento, tales como: transferencias,
ampliaciones/reducciones y recalendarizaciones.

Entregar al jefe de departamento la informacion relativa a la presentacién de propuestas de modificaciones
presupuestales, asi como la integracién de la documentacion soporte.

Aplicar las solicitudes de modificaciones presupuestales que hayan sido aprobadas por el cabildo, para
posteriormente elaborar los oficios para su envio ante las instancias correspondientes.

6. Elaborar los oficios de modificaciones al presupuesto de ingresos, cuando corresponda, para su envio a
' los departamentos involucrados.

Actualizar y vincular los tipos de tramites con sus partidas presupuestales acorde a la normatividad

7.- .
establecida.
8.- Otorgar accesos a los usuarios a las claves presupuestarias para su consulta y/o afectacion presupuestal.
9 Llenar los formatos establecidos en la ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado
' de baja california (Itaipebc), relativos al ejercicio del presupuesto de egresos del ayuntamiento.
10 Apoyar a la coordinadora de presupuestos, en el llenado de los formatos de la ley de disciplina financiera,
' relativos al ejercicio del presupuesto de egresos del ayuntamiento.
1" Atender y contestar los reactivos que solicita el sistema de evaluaciones de la armonizacién contable

(sevac) correspondientes al departamento de programacion y presupuesto.

Atender solicitudes de diversos tramites en los sistemas relativos al presupuesto, tales como modificar
12.- atributos de usuarios, tales como: acceso a partidas presupuestales, captura de beneficiarios en catalogos
de sistema, entre otros.
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13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de inversién publica Para tratar asuntos relacionados con el
adecuaciones presupuestales y refrendos de
recursos.

Departamento de contabilidad Revision y envio de reactivos sevac.
Envio reportes presupuestales para aplicacion del
gasto.

Dependencias de la administracién Revision anteproyecto presupuesto.

publica municipal Para cualquier modificacion presupuestal.

Altas de usuarios o partidas en sistema

Atencion a cabildo Envio y recepcion de oficios de adecuaciones
presupuestales que se hacen llegar al congreso.

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

25 afios
1 afio

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,
contador publico o carrera afin.

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,
contador publico o carrera afin.

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles
e inmuebles

Ninguna

Ninguna
Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia

Responsable de escritorio y equipo de cdmputo, teléfono necesario para realizar sus
actividades.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

Externo Ninguno

Estrés, tension nerviosa
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8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Capacidad de organizacién
Agudeza visual Creativo e innovador
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional

P&g.175



Numero de

ner 12,2021
. . . . Revision
Gobierno Municipal _de l_\I!eX|caI| Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador General de Paramunicipales Confianza 14 P1801
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Programacion y Presupuesto

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Programacion y Presupuestos

Puestos a su cargo: 1 auxiliar Administrativo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

. Coordinar y facilitar en el seguimiento de los avances de gestion financiera de las entidades paramunicipales del
gobierno municipal.

10.-

Funciones Especificas

Elaborar en conjunto con el jefe del departamento, los lineamientos programaticos presupuestales del
gjercicio del gasto publico del sector paramunicipal.

Revisar, analizar e integrar las propuestas de proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de las
entidades paramunicipales.

Elaborar informes especificos de los presupuestos de ingresos y egresos anuales de las entidades
paramunicipales para gestionar ante la secretaria del ayuntamiento su publicacion ante el periodico oficial
del estado.

Elaborar presentacion informativa respecto a las solicitudes de modificaciones a los presupuestos de
egresos y modificaciones a los programas operativos anuales de las entidades paramunicipales para
revision con el subtesorero.

Presentar ante comisién de hacienda, en coordinacién con el subtesorero y tesorero, las propuestas de
modificaciones programaticas presupuestales de entidades paramunicipales que por normatividad deben
someterse a su consideracion.

Elaborar los calendarios de reuniones previas y el de reuniones oficiales de juntas de gobierno de las
entidades paramunicipales.

Llevar a cabo reuniones de trabajos trimestrales con coordinadores administrativos contables, para
revision y analisis de los informes de avances de gestion financiera y cuenta publica del sector
paramunicipal.

Revisar, analizar e integrar los cierres presupuestales de ingresos y egresos de las entidades
paramunicipales.

Elaborar la presentacion informativa respecto a los cierres presupuestales de ingresos, egresos y
programas operativos anuales de las entidades paramunicipales, asi como; gestionar ante el h. Cabildo
su autorizacion.

Recopilar, revisar y consolidar los informes financieros de las cuentas publicas del sector paramunicipal
para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el consejo de armonizacién contable.
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Revisar y gestionar autorizacion de solicitudes de recalendarizaciones y ampliaciones de subsidios

1. o . o
municipales de las entidades paramunicipales.
12.- Seguimiento y control de pagos de subsidios a las entidades paramunicipales.
Coordinar y supervisar conjuntamente con la direccién de armonizacion contable de gobierno del estado
13.- de baja california, el cumplimiento a las 4 evaluaciones que realiza durante el afio el sistema de
evaluaciones de la armonizacién contable (sevac) al sector paramunicipal.
14 Preparar y celebrar reuniones informativas con el sector paramunicipal, respecto a normatividad aplicable

en materia presupuestal y contable.

15.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Subtesorero Para tratar asuntos sobre la asignacion de
subsidios a paramunicipales.

Jefe de departamento de inversion Para seguimiento de solicitudes de subsidio con
publica recursos etiquetados.
Interno con:
Jefe de departamento de Retroalimentacion evaluaciones sevac y otras
contabilidad disposiciones contables.

Seguimiento transferencia de subsidios y pagos
Departamento de egresos de paramunicipales.
Seguimiento ejercicio programatico y
presupuestal, checando que este bajo la
normatividad aplicable.
Supervision de manejo de subsidios otorgados.
Seguimiento operacion contable y financiera.

Entidades paramunicipales de la

Externo con: . o )
administracién publica municipal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios

Experiencia 2 afios

Licenciaturas en administracién publica, licenciatura en administracion de empresas,

Escolaridad o ,

contador publico o carrera afin.
Escolaridad Licenciaturas en administracién publica, licenciatura en administracién de empresas,
deseable contador publico o carrera afin.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Ninguna

Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana importancia
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Por bienes muebles | Responsable de escritorio y equipo de coémputo, teléfono necesario para realizar sus
e inmuebles actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente '

Externo Ninguno
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Capacidad de organizacién
Agudeza visual Creativo e innovador
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comUn, ya que se exige concentracién intensa
compromete la salud del trabajador en periodos largos hasta del 75 % de una jornada, con

posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Confianza 10 P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Programacion y Presupuesto

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Entidades Paramunicipales

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender y dar seguimiento a las adecuaciones presupuestales solicitadas por las dependencias del gobierno
municipal.

No. Funciones Especificas

1. Participar en la revision, analisis e integracion de los anteproyectos de presupuesto de egresos de las
' dependencias.

9. Revisar y validar los requerimientos que capturan las dependencias en el sistema destinado para tal efecto,

como parte de la elaboracién de su presupuesto de egresos.

Recibir y analizar las solicitudes remitidas por parte de las dependencias, correspondientes a
3.- modificaciones al presupuesto de egresos del ayuntamiento, tales como: transferencias,
ampliaciones/reducciones y recalendarizaciones.

Entregar al jefe de departamento la informacion relativa a la presentacion de propuestas de modificaciones
presupuestales, asi como la integracién de la documentacion soporte.

Aplicar las solicitudes de modificaciones presupuestales que hayan sido aprobadas por el cabildo, para
posteriormente elaborar los oficios para su envio ante las instancias correspondientes.

6. Elaborar los oficios de modificaciones al presupuesto de ingresos, cuando corresponda, para su envio a
' los departamentos involucrados.

Actualizar y vincular los tipos de tramites con sus partidas presupuestales acorde a la normatividad

7.- .
establecida.
8.- Otorgar accesos a los usuarios a las claves presupuestarias para su consulta y/o afectacién presupuestal.
9 Llenar los formatos establecidos en la ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado
' de baja california (Itaipebc), relativos al ejercicio del presupuesto de egresos del ayuntamiento.
10 Apoyar a la coordinadora de presupuestos, en el llenado de los formatos de la ley de disciplina financiera,
' relativos al ejercicio del presupuesto de egresos del ayuntamiento.
1" Atender y contestar los reactivos que solicita el sistema de evaluaciones de la armonizacion contable

(sevac) correspondientes al departamento de programacion y presupuesto.

Atender solicitudes de diversos tramites en los sistemas relativos al presupuesto, tales como modificar
12.- atributos de usuarios, tales como: acceso a partidas presupuestales, captura de beneficiarios en catalogos
de sistema, entre otros.
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13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de inversién publica Para tratar asuntos relacionados con el
adecuaciones presupuestales y refrendos de

recursos.

Departamento de contabilidad Revision y envio de reactivos sevac.
Envio reportes presupuestales para aplicacion del
gasto.

Dependencias de la administracién Revision anteproyecto presupuesto.

publica municipal Para cualquier modificacion presupuestal.

Altas de usuarios o partidas en sistema

Atenci6n a cabildo Envio y recepcion de oficios de adecuaciones
presupuestales que se hacen llegar al congreso.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

25 afios
1 afio

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,
contador publico o carrera afin.

Licenciaturas en administracion publica, licenciatura en administracion de empresas,
contador publico o carrera afin.

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles
e inmuebles

Ninguna

Ninguna
Discrecion en el manejo de informacion de mediana importancia

Responsable de escritorio y equipo de cdmputo, teléfono necesario para realizar sus
actividades.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Riesgos

Interno Favorable

Externo Ninguno

Estrés, tension nerviosa
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8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico

Manejo de equipo de cdmputo

Agudeza auditiva
Agudeza visual

Destreza con las manos

Esfuerzo
Fisico

Esfuerzo fisico esporadico que no
compromete la salud del trabajador

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Capacidad de organizacién
Creativo e innovador
Fluidez de expresion oral y escrita

Iniciativa y concentracion

Mental

Superior al comUn, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta del 75 % de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza P1702
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Inversion Publica

2.-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subtesorero
Puestos a su cargo: 12
Puesto Cantidad

e  Coordinador

e  Secretaria

e Analistas

e  Supervisores de Obra Publica,

12

3.- Funciones

Funcién Genérica

Controlar presupuestal y financieramente la inversion pUblica que lleve a cabo la Administracién Pablica Municipal.

No . -
Funciones Especificas
1- Elaborar y proponer las normas, lineamientos y procedimientos a que deban sujetarse las dependencias y entidades
' en materia de la inversion publica.
2.- Realizar andlisis financieros de las propuestas de obras publicas para cada ejercicio fiscal.

Revisar que los expedientes técnicos de cada una de las obras y/o acciones, cumplan con los requisitos establecidos
3.- en la normatividad aplicable a los programas de inversién, emitiendo en su caso oficio de aprobacion de recursos,
previa autorizacion del Ayuntamiento.

4.- Concentrar expedientes de autorizacién de la inversion publica municipal

5.- Dar seguimiento a la ejecucion de la inversién de la obra publica, registrando sus avances fisicos y financieros.

6.- Promover la correcta aplicacién de recursos en materia de inversion publica, de conformidad con la normatividad
' aplicable.

7. Verificar que las transferencias o modificaciones programaticas-presupuestales requeridas por las instancias
' ejecutoras cumplan con la normatividad aplicable.

8.- Establecer controles programaticos-presupuestales a los recursos destinados para inversion publica

9- Llevar un adecuado control de los gastos indirectos de las instancias ejecutoras y normativas de obra publica, de
' conformidad con la normatividad aplicable

10. . I . S
i Validar la viabilidad presupuestal de los contratos de inversion publica

1 Llevar a cabo visitas de campo durante la ejecucion de las obras, para verificar la razonabilidad de las solicitudes de

pago.
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Tramitar las solicitudes de pago gestionadas y autorizadas por las dependencias ejecutoras del
presupuesto de egresos, asi como de aquellas erogaciones que no afecten el Presupuesto de Egresos.

Proporcionar al Subtesorero y/o Tesorero Municipal la informacion sobre los avances fisicos y
financieros de cada uno de los programas de inversion.

Efectuar el control financiero de programas especiales donde tenga participacion el gobierno
municipal.

Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones realizadas por las instancias fiscalizadoras a
la ejecucion de los programas federales de inversion publica.

Integrar las solventaciones de las observaciones realizadas por las instancias fiscalizadoras, sobre
temas relativos al &mbito de su competencia

Observar el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Las demas relativas a la competencia de su Unidad Administrativa y que sean necesarias para su
buen funcionamiento, o le encomiende el Subtesorero y/o Tesorero Municipal.

4.- Entorno Laboral

Entorno

Interno con:

Externo con:

Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Tesorero Presentar informes de avances
Subtesorero

Dependencias y entidades de la Enviar y recibir documentos.

administracién pablica municipal.

Avances fisicos y financieros.
Gobierno del estado.
Gobierno federal Ejecucion de recursos

Ejecucion de recursos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
deseable

25 afos
3 afios
Licenciatura en Administracion, contabilidad o afin

Licenciatura en Administracion, contabilidad o afin

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion

Manejo de los recursos asignados a inversién publica.

Manejo y control de presupuestos.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.
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. Responsable del mobiliario y equipo de cdmputo necesarios para realizar actividades.
Por bienes muebles

e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente .

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Manejode normas de: Planeacion y reglas del proceso
programatico y presupuestal; Marco Juridico del Area.
Destreza con las manos Conocimiento de la Organizacion de la
Administracién Publica Municipal
Agudeza auditiva y visual Manejo de técnicas de planeacion vy proyectos
Manejo de automovil Pensamiento analitico y solucién de problemas
Aplicacion de medios para mejorar la calidad en el
servicio.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esporadico, no compromete la salud del trabajador Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya

que se exige concentracion intensa durante. Trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

9.- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Confianza/base P1203
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Inversién Publica

2.-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento

Puestos a su cargo: 8 analistas

2 supervisores de obra publica
Puesto Cantidad
analistas, supervisores de obra publica. 10

3.- Funciones

Funcién Genérica

Dar seguimiento al correcto cumplimiento de la operatividad del departamento respecto a los fondos federales y/o
recursos propios del Ayuntamiento, en materia de inversion publica conforme a la normatividad aplicable.

No. Funciones Especificas
1- Supervisar el oportuno cumplimiento de obligaciones contraidas de conformidad a la normatividad
' aplicable a cada uno de los fondos y/o programas.

3. Programar los recorridos de visitas de campo durante la ejecucion de las obras, para verificar la
' razonabilidad de las solicitudes de pago.

9. Dar seguimiento a la ejecucién de la inversidn de la obra publica, registrando sus avances fisicos y
' financieros en la matriz de inversion verificando el grado de cumplimiento de metas.

3. Proporcionar al jefe del departamento la informacion sobre los avances fisicos y financieros de cada uno
' de los programas de inversion.

4.- Proponer al jefe del departamento modificaciones al manual de operacion de la obra publica municipal.

Turnar al personal y dar seguimiento a los tramites de las solicitudes de pago gestionadas y autorizadas
5.- por las dependencias ejecutoras del presupuesto de egresos, asi como de aquellas erogaciones que no
afecten el Presupuesto de Egresos.

6.- Elaboracion e integracion de informacion para informe de gobierno.

7. Seguimiento a la apertura y cancelacidn de cuentas bancarias especificas para el manejo de los recursos
' federales en materia de inversion publica.

8- Elaborar circulares a los ejecutores del gasto de inversion publica con los principales requisitos y/o
' modificaciones fiscales y normativas para la comprobacion del gasto publico.

9.- Programar y tramitar con el rea administrativa las vacaciones, comisiones, permisos del personal.

10.- Remitir al personal comprobantes de pago de transferencias electronicas para resguardo e integracion

de expedientes.
M. Llevar a cabo un control financiero de los programas donde tenga participacion el gobierno municipal.
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Coadyuvar en el seguimiento a la solventaciéon de las observaciones realizadas por las instancias
fiscalizadoras a la ejecucion de los programas federales de inversion publica.

Coadyuvar en la integracién de solventaciones de las observaciones realizadas por las instancias
fiscalizadoras, sobre temas relativos al ambito de su competencia.

Coadyuvar en la atencién de requerimientos por parte de los organismos fiscalizadores e instancias
normativas de los recursos federales.

Integrar y dar respuesta en la plataforma del Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable, en
materia de inversion publica.

Elaborar, integrar y difundir en la pagina de internet del ayuntamiento formatos de cumplimiento a las
normas y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Coordinarse con el departamento de contabilidad para el registro de obras en proceso.

Elaborar, integrar y difundir en la pagina de internet del ayuntamiento los avances fisicos financieros de
las obras.

Seguimiento a la evaluacion de programas federales.

Elaborar, integrar y remitir al departamento de contabilidad formatos en materia de inversién publica para
la cuenta publica.

Las demas relativas a la competencia de su Unidad Administrativa y que sean necesarias para su buen
funcionamiento, o le encomiende el jefe del departamento.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Departamento de programacion y Control presupuestal del ejercicio de los
presupuesto. recursos.

Interno con: Departamento de egresos. Seguimiento a tramites de pago.
Departamento de contabilidad Seguimiento a registros contables.
Dependencias y entidades de la Seguimiento al ejercicio y destino del gasto.

Externo con: administracién publica municipal.

' Gobierno del estado. Transparencia y rendicién de cuentas
Gobierno federal

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Licenciatura en Administracion, contabilidad o afin

Licenciatura en Administracion, contabilidad o afin

Escolaridad

deseable
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6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Seguimiento a tramites de pago.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como

Informacion o . . ) o L
confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles Responsable del mobiliario y equipo de computo necesarios para realizar actividades.
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interrio Favorable
Ambiente .

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de cémputo Manejo de normas de: Planeacion y reglas del
proceso programatico y presupuestal; Marco Juridico del
Area.

Destreza con las manos Conocimiento de la Organizacion de la
Administracién Publica Municipal

Agudeza auditiva y visual Manejo de técnicas de planeacion y proyectos

Manejo de automavil Pensamiento analitico y solucién de problemas

Esfuerzo

Fisico Mental

Esporadico, no compromete la salud del trabajador | Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracién intensa durante. Trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base / Confianza A A0211
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Inversién Publica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe del Departamento de Inversion Publica.

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir trdmites de pago de los distintos programas de inversion publica y a su vez remitirla al coordinador técnico y
supervision de obra, llevar el manejo y control de archivos internos de correspondencia recibida y despachada,
manteniendo en orden la documentacion del area de trabajo.

No. Funciones Especificas
1.- Escanear y relacionar correspondencia y oficios despachados, en un archivo de Excel.
9 Elaborar proteccion de tramites de solicitud requeridos para el pago de obras y acciones, para pasar al

departamento de egresos.
- Contestar llamadas y turnarlas a quien van dirigidas o en su caso tomar recado.

Archivar documentacién y organizar archivo muerto.
Dar seguimiento a solicitudes de pago de ayudas sociales.

Elaborar reportes de las obras en proceso, concluidas y anticipos pendientes por amortizar.

- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato

~ o o s o
.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Departamento de egresos Entrega proteccion de tramites de pago.
Departamento de informatica Recibe la informacién para la elaboracion de
Interno con: Departamento de contabilidad. néminas de apoyos sociales.

Recibe auxiliares contables para reportes de
obras en proceso, concluidas y anticipos
pendientes por amortizar.

Dependencias y entidades de la Seguimiento a solicitud de tramites de
Externo con: administracion publica municipal. pago.
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 21 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Carrera Técnica en Administracion o afin
S Carrera Técnica en Administracion o afin
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Ninguna
Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del trabajo.

Por bienes muebles
e inmuebles

Responsable del mobiliario y equipo de cdmputo necesarios para realizar actividades

7.- Condiciones Laborales

e Favorable
Ambiente ,

Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico
Manejo de equipo de cdmputo
Agudeza visual y auditiva

Destreza con los brazos y manos

Esfuerzo
Fisico

No realiza esfuerzo fisico

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

Mental
Comprender instrucciones, fijas, sencillas y rutinarias
Para la planeacion y organizacion
Iniciativa y concentracion

Fluidez de expresion oral y escrita

Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,
sencillas y rutinarias.

Comprobante de estudios
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Dia Mes Afio

1.-ldentificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analistas Base / Confianza P P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

8 Tesoreria Inversién Publica

2.- Relacion Jerarquica

Jefe del Departamento

Reperaidemancrailiects: Coordinador Técnico y Supervision de Obra

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Dar seguimiento al correcto cumplimiento de la operatividad de los fondos federales y/o recursos propios del
Ayuntamiento, en materia de inversion publica conforme a la normatividad aplicable.

No. Funciones Especificas

Coadyuvar en el seguimiento de la correcta aplicacion de recursos en materia de inversién publica de
conformidad a la normatividad aplicable.

2. Validar la viabilidad presupuestal de los contratos y convenios de inversidn publica.

Informar sobre el ejercicio, destino y los resultados obtenidos, respecto de los recursos federales
transferidos, mediante el sistema establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.- Elaborar un control financiero de la aprobacién, contratacion y ejecucion de las obras.
5.- Llevar a cabo un adecuado control programatico-presupuestal de los recursos.

6.- Elaborar conciliaciones bancarias.

7. Integrar expedientes de programas.

8.- Enterar retenciones de ISR, camara y SEFUPU.

9. Revisar tramites de pago.

10.- Coadyuvar en la atencién de requerimientos por parte de los organismos fiscalizadores e instancias
normativas de los recursos federales.

1. Vigilar el oportuno cumplimiento de obligaciones de conformidad a la normatividad aplicable de los
recursos.

12.- Dar seguimiento a la aprobacion de proyectos por parte de las instancias normativas.

13.- Llevar a cabo un control del destino y ejercicio de gastos indirectos de conformidad a la normatividad
aplicable.

14.- Enterar reintegros de recursos publicos federales no ejercidos, remanentes, rendimientos, penas
convencionales, pagos en exceso a la Tesoreria de la Federacion.

15.- Revisar que las propuestas de obras publicas que seran sometidas a la comision de seguimiento y

evaluacién de obra publica y al cabildo cumplan con la normatividad aplicable de los recursos con los que
se pretenda financiar las mismas.
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Solicitar el ingreso contable de los recursos recibidos en las cuentas bancarias mediante las cuales se
administran los recursos en materia de inversién publica.

Documentar y capturar la informacién de ampliaciones, reducciones y transferencias presupuestales que
deban ser sometidas a la consideracion y aprobacion del ayuntamiento, informar la asignacion de recursos
a las dependencias ejecutoras de obras

Elaboracién y revision programatica de los programas operativos anuales y sus respectivos avances
trimestrales.

Concentrar expedientes de autorizacion de la inversidn pablica municipal
Elaboracion de oficios de asignacion de recursos a los ejecutores del gasto en materia de inversidn publica.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Departamento de Consultas y aclaraciones sobre registros
contabilidad contables
Departamento de programacion y Control del presupuesto destinado a

Interno con: . )| el presup
presupuesto inversion publica.
Departamento de egresos. Tramitar las solicitudes de pago.

Externo con:

Aclaraciones sobre la integracién de los

Dependencias y entidades ejecutoras .
tramites para pago, entre otros.

del gasto en materia de inversion
publica.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura

Escolaridad Posgrado
eseable

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Manejo de documentos de obra para proceso de pago
Informacién Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de

trabajo.

Por bienes muebles = Responsable del mobiliario y equipo de computo necesario para realizar actividades.
e inmuebles
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7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente '
Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa, desgaste visual

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos para realizar acciones variables que
no comprometen los objetivos del area.
Agudeza visual Fluidez de expresién oral y escrita
Agudeza auditiva Para la planeacion y organizacion
Destreza con las manos Numérica
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que
compromete la salud del trabajador. se exige concentracion intensa en periodos cortos,

trabajo con posibilidad de error facilmente detectable
por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Obra Confianza P P1205
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa
2 Tesoreria Inversion Publica

2.-Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Técnico y Supervisién de Obra

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo visitas de campo durante la ejecucion de las obras, para verificar la razonabilidad de las solicitudes de
pago.

No. Funciones Especificas

1- Revisar generadores de obra publica que representan los volimenes ejecutados el tramites de
pago.

2.- Elaborar recorrido de las obras.

3. Verificar la razonabilidad de los volimenes de obra ejecutados con los presentados en tramites de
pago.

Presentar al coordinador y al jefe del departamento reportes de avances fisicos de las obras, asi

como la situacidn en la que se encuentra la ejecucion de las mismas.
5. Elaborar una bitacora de visitas y reporte fisico — financiero de los avances de obra, sustentado con
' una memoria fotografica de las mismas.
6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador Técnico y Supervision Para recibir instrucciones sobre las
de Obra L ;

Interno con: actividades a realizar.

Jefe del departamento de
inversién publica

Dependencias ejecutoras de Con supervisores de obra, para dudas o

Externo con: o '
obra publica. aclaraciones.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
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Experiencia 3 afos
Escolaridad Ingeniero civil, o Arquitecto

Escolaridad deseable | Posgrado

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguno

Documentos Manejo y supervisidn de licitaciones y concursos de obras publicas
Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos del
trabajo.

Responsable de mobiliario, y equipo de cdmputo necesario para realizar sus actividades
tales como medidor de distancia laser, cinta métrica o flexdmetro, odémetro o rodapié y
camara fotografica.

Informacion

Por bienes muebles
e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente i
Riesgos Accidente automovilistico

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos, para realizar acciones variables, que
si comprometen |os objetivos del area.
Manejo de automavil Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
ético y profesional.
Agudeza visual y auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Destreza con los brazos y manos Para la planeacion y organizacién
Iniciativa y concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo mental bajo, sus actividades son fijas,

No realiza esfuerzo fisico sencillas y rutinarias.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza P P1702
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Egresos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Sub-Tesorero

Puestos a su cargo: 1 secretaria
1 supervisor de egresos
4 analistas
1 asesor de egresos
1 auxiliar de finanza
2 auxiliares administrativos

Puesto Cantidad
Secretaria, supervisor de egresos, analistas, asesor de egresos, auxiliar de finanzas, 10
auxiliar administrativo

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar, organizar e integrar el pago de las erogaciones municipales de las diversas dependencias del gobierno
municipal a través del control y seguimiento en base a la normatividad aplicable en la materia, efectuando los pagos
autorizados para el ejercicio presupuestal de las Dependencias.

No. Funciones Especificas

Elaborar y presentar al Subtesorero y Tesorero para su aprobacion, el Programa Anual de Actividades
y el Presupuesto de Egresos del departamento necesario para desarrollar las atribuciones
encomendadas al Departamento, estableciendo los objetivos a lograr en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Dirigir, supervisar y controlar las politicas y la ejecucién del programa de trabajo de las areas adscritas al
Departamento.

Verificar los avances del Programa Anual de Trabajo y mediante la realizacion de reuniones periodicas
3. con el personal responsable, conocer los resultados logrados, asi como los problemas que se presenten,
estableciendo estrategias de solucién.

Abrir diariamente los sistemas electronicos bancarios de enlace, verificando los saldos de las cuentas y

4. los movimientos que las afectan; concentrando en cada una, los recursos suficientes para hacer frente

' a los compromisos contraidos, asi como buscar mejores rendimientos financieros para el Gobierno
Municipal.

Programar diariamente los pagos del Gobierno Municipal, acorde a la disponibilidad financiera,
5.- buscando cumplir oportunamente con las obligaciones contraidas a cargo del Gobierno Municipal y
vigilando no se generen retrasos que puedan afectar a terceros

Coadyuvar en la definicion de las condiciones que se pacten en la celebracion de convenios de caracter
financiero, en los cuales deba participar la Tesoreria.
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Considerar los diversos servicios que prestan cada una de las Instituciones Bancarias, con la finalidad de
7. equilibrar la reciprocidad financiera con las mismas, obteniendo con ello las mejores condiciones
financieras para el Gobierno Municipal, en el momento de la apertura de las cuentas bancarias.

Revisar y validar la prenémina generada por la Oficialia Mayor protegiéndola y fondeandola para el pago

8- correspondiente a los empleados del Gobierno Municipal.

9- Presentar al Subtesorero y Tesorero, alternativas viables de financiamiento, que tengan como finalidad
' reducir el gasto publico, diferir y reprogramar adeudos.

10.- Proporcionar la documentacién comprobatoria del gasto de la Cuenta Publica en tiempo y forma al
' Departamento de Contabilidad para su integracion.

1"- Proponer cambios a los sistemas y procedimientos de operacidn o implementar nuevos, buscando mayor

eficiencia y desempefio del trabajo.

Elaborar en coordinacion con las demas areas de la Tesoreria procesando y suministrando la informacién
12.- requerida con el objeto de que sea integrada al Informe anual de actividades el Presidente Municipal debe
rendir ante el Congreso del Estado.

Recibir, revisar y validar las solicitudes de pago que retinan los requisitos de la documentacion soporte

13.- e . )
acorde a la normatividad establecida para su posterior pago.
14.- Recibir y analizar las solicitudes de pago de pasivo a proveedores de administraciones anteriores para
' verificar la existencia del registro del pasivo y la viabilidad de pago.
Recibir y revisar las solicitudes de pago de las retenciones a los trabajadores municipales contraidos por
15.- terceros conforme a los requisitos establecidos y verificando que no exista duplicidad de pago por
beneficiario.
16.- Recibir y revisar las diversas solicitudes de pago de bienes y/o servicios de las dependencias, verificando
' que cumplan con la normatividad establecida para su posterior pago.
Revisar en base a los compromisos de pago conforme a inversion en bancos, cotizar las tasas de
17.- intereses, importes y analizar en que bancos invertir recursos aplicando los criterios de inversion
definidos.
18.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Depto. de programacion y Para relacionar documentos que
presupuesto, representan un egreso.

Interno con: Depto. de inversion publica,

Depto. de contabilidad

Dependencias y entidades de la Enviar y recibir documentacion.
Externo con: administracién publica municipal
Proveedores Enviar y recibir documentacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afos

Experiencia 3 afios
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Escolaridad Licenciatura en contabilidad o Administracion o afin
Escolaridad Posarado
deseable 9

6.- Responsabilidades

Econdmica Integrar pago de erogaciones municipales

Documentos Manejo y control del pago autorizado del ejercicio presupuestal.

Discrecion en el manejo de informacién de alta

Informacion . ,
importancia.

Por bienes muebles Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo de cémputo
e inmuebles necesario para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No existe contacto
Riesgos Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar, normas, reglas, instrucciones
y procedimientos para realizar acciones variables que
comprometen los objetivos del area.
Agudeza visual Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya
que exige concentracion intensa en periodos cortos.
Agudeza auditiva Trabajo con posibilidad de error facilmente detectable
por el mismo ocupante.
Expresion oral Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comun, ya que se exige concentracion
compromete la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75% de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base / Confianza A A0211
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Egresos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Egresos

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar todas las funciones secretariales y tramites administrativos necesarios para el buen funcionamiento del
departamento, asi como mantener el control del archivo, la correspondencia girada y recibida, ademas de atender
de manera cordial al publico en general, coadyuvando en la prestacién de servicios publicos de calidad.

No. Funciones Especificas

Atender, transferir o efectuar llamadas telefénicas que reciba o requiera el Jefe del Departamento y las

1. . . .
que requiera el demas personal, con cortesia.

Atender al personal de las diferentes Dependencias, que asiste al Departamento para solicitar

2.- informacién sobre tramites, en transito o devueltos, asi como también a Proveedores pendientes de
pago.
3. Remitir y registrar documentos que se dirigen a las dependencias o personas que se lo soliciten para el

archivo, consulta 0 asuntos de seguimiento.
Elaborar los documentos que se generan en el area tales como: oficios, etc. De acuerdo con los

lineamientos y especificaciones establecidas.

5.- Digitalizar y enviar de manera electrénica documentos que se le soliciten por su jefe inmediato.

6 Llevar un control de la agenda del Jefe del Departamento de Egresos, informandole de sus compromisos
' y reuniones de Trabajo con antelacion.

7. Vigilar el buen uso y estado del mobiliario e instalaciones del Departamento, asi como tramitar su
’ mantenimiento preventivo o correctivo segun sea el caso.

8.- Llevar el registro de cheques que se elaboran a diario por Banco.

9.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Oficina del Titular

publica.
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Departamento de contabilidad.

Departamento de programacion y
presupuestos.

Enviar y recibir documentos

Dependencias y entidades de Enviar y recibir documentacion

la administracién publica

Externo con: o
municipal.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Bachillerato o carrera técnica
Escolaridad

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Ninguno

Orden, discrecion y autocontrol en el manejo de asuntos de
trabajo.

Informacion

Por bienes muebles
e inmuebles

Escritorio, silla, impresora, conmutador y equipo de computo necesario para realizar sus
actividades.

7.- Condiciones Laborales

Iitomo Favorables
Ambiente _
Riesgos Estrés, tension nerviosa

8.- Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico

Manejo de equipo de oficina

Destreza con las manos
Agudeza visual y auditiva
Conocimiento de archivonomia

Conocimiento de correspondencia y computacion

Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas.

Capacidad de organizacién
Fluidez de expresion oral

Fluidez de expresion escrita
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Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que
salud del trabajador. se exige concentracion intensa en periodos cortos,

trabajo con posibilidad de error facilmente detectable
por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional

P4g.200



Numero de

ner 12,2021
. . x . . Revision
Gobierno Municipal _de I_V!exmall Validacion
Manual de Organizacion ” y 2021
Descripcion de Funciones Dia Mes Ao

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor confianza P P1203
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Tesoreria

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de departamento

Puestos a su cargo: 2 analistas

1 auxiliar de finanzas

1 auxiliar Administrativo
Puesto Cantidad
Analista. Auxiliar de finanzas, auxiliar administrativo 4

3.- Funciones

Funcion Genérica

Revisar y analizar los documentos que se presentan como comprobantes en base a los criterios establecidos en la
normatividad segun sea el tramite para realizar ante la Tesoreria, para proceder a su registro y pago.

No. Funciones Especificas

1- Revisar y dar visto bueno (Vo. Bo.) a los tramite recibidos por medio de un contra recibo (requisitos
' fiscales, firmas, autorizacion presupuestal) canalizandolo para elaborar su cheque.

9. Integrar informacion derivada de la emision de reportes requeridos por parte de otras dependencias y/o

jefe inmediato.

Llevar control y registro de los pagos y movimientos de proveedores o beneficiarios en coordinacién con

3. el Departamento de Contabilidad, cuando se trate de la elaboracién de registros dentro y fuera de

' Sistema, para control interno, asi como el monitoreo de la informacion derivada de los movimientos del
egreso diario en Sistema.

4- Dar mantenimiento en catalogos del Sistema, la informacion que se requiera, para dar atencion a los
' requerimientos de las diversas dependencias del Ayuntamiento.

5. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo para el oportuno
' cumplimiento de las funciones propias del area.

6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

, i .
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Depto. de programacion y Para  relacionar documentos  que
presupuesto, representan un egreso.
Interno con: Depto. de inversidn publica y

Depto. de contabilidad
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Proveedores. Para tramitar con detalle sus facturas

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios

Experiencia 3 afios

Escolaridad Licenciatura en contabilidad o afin
Escolaridad

deseable posgrado

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Ninguno

na Discrecion en el manejo de informacién de mediana
Informacién

importancia.
Por bienes muebles | Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo de cémputo
e inmuebles necesario para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente
Externo No existe contacto
Riesgos Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender e interpretar, normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar acciones
variables que comprometen los objetivos del area.
Agudeza visual Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya
que exige concentracion intensa en periodos cortos.
Agudeza auditiva Trabajo con posibilidad de error faciimente detectable
por el mismo ocupante.
Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comln, ya que se exige concentracién
compromete la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar en Finanzas confianza A A0602
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Egresos

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Consultar saldos de cuentas bancarias del ayuntamiento en las diversas instituciones bancarias, para efectuar
inversiones y traspasos.

No. Funciones Especificas

1. Consultar saldos de cuentas bancarias del Ayuntamiento, para efectuar inversiones y traspasos.

2.- Efectuar traspasos de cuentas de un banco a otro.

3. Elaborar cheques para pago a proveedores.

4.- Elaborar diariamente reporte de las inversiones realizadas en los diversos bancos.

5. Realizar traspasos para cubrir los pagos a proveedores, ndminas, Sindicato, ISR, inversion publica,
: BANOBRAS, etc.

6. Elabqrar oficios ,de_rivados dg apertura y clausura de cuentas, asi como de los diversos temas

relacionados a tramites bancarios.
7.- Llevar control de stock de chequeras.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Depto. de programacion y Envio de documentos que representan un
presupuesto, Depto. de ingreso o egreso en cuentas Bancarias.

Interno con: inversion publica, Depto. de
' Egresos. Depto. de
Contabilidad. Depto. de
Recaudacion.
Externo con: Instituciones bancarias Diversos tramites
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5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Técnica en contabilidad o afin

Escolaridad

deseable Técnica en contabilidad

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Consulta de saldos de cuantas bancarias del ayuntamiento
Informacién Discrecion en el manejo de informacién de mediana

importancia.

Por bienes muebles | Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo de computo
e inmuebles necesario para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Discrecién en el manejo de informacion de mediana

Interno : ;
. importancia.
Ambiente T — - -
Externo Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo
de computo necesario para realizar sus actividades.
Riesgos Estrés

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender e interpretar, normas, reglas,
instrucciones y procedimientos para realizar acciones
variables que comprometen los objetivos del area.
Agudeza visual Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya
que exige concentracion intensa en periodos cortos.
Agudeza auditiva Trabajo con posibilidad de error facilmente detectable
por el mismo ocupante.
Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comun, ya que se exige concentracion
compromete la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75% de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.
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9.- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza A A0201
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Egresos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Egresos

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Consultar saldos de cuentas bancarias del Ayuntamiento en las diversas instituciones bancarias, para efectuar
inversiones y traspasos entre cuentas para fondear néminas y pagos electronicos a proveedores.

No. Funciones Especificas

1. Consultar saldos de cuentas bancarias del ayuntamiento, para efectuar inversiones y traspasos.

2.- Efectuar traspasos de cuentas de un banco a otro.

3. Elaborar cheques para pago a proveedores.

4.- Elaborar diariamente reporte de las inversiones realizadas.

5. Realizar traspasos para cubrir los pagos a proveedores, héminas, pago de retenciones de ndmina a
' terceros, pagos de créditos bancarios, efc.

6. Elabqrar oficios 'de.rivados de. apertura y clausura de cuentas, asi como de los diversos temas

relacionados a tramites bancarios.

7.- Llevar control de stock de chequeras.

8.- Elaborar diariamente reporte de flujo de efectivo.

9.- Elaborar diariamente reporte de traspasos entre cuentas del Ayuntamiento y de pagos electrnicos.

10.- Realizar pagos electronicos a proveedores.

1. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Depto. de programacion y Envio de documentos que representan un
presupuesto ingreso o egreso en cuentas Bancarias.

Interno con: Depto. de inversion publica.

Depto. de Egresos. Depto. de
Contabilidad, Depto. de
Recaudacion.
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Ejecutivos de cuenta Bancarios Solicitud de aclaraciones bancarias,

solicitud de chequeras, solicitud de
apertura y cancelacién de cuentas y
solicitudes de inversion.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Técnica en contabilidad, administracion o afin
Escolaridad

deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Acceso de informacién bancaria
i Discrecion en el manejo de informacién de mediana
Informacién . X
importancia.

Por bienes muebles | Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo de computo
e inmuebles necesario para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No existe contacto
Riesgos Estrés

8.-Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar, normas, reglas, instrucciones
y procedimientos para realizar acciones variables que
comprometen los objetivos del &rea.

Agudeza visual Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya
que exige concentracion intensa en periodos cortos.

Agudeza auditiva Trabajo con posibilidad de error faciimente detectable

por el mismo ocupante.

Fluidez de expresion oral y escrita.
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Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comin, ya que se exige concentracion
compromete la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75% de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.- Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base / Confianza P P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Egresos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Egresos

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar los diversos procesos de revision de las solicitudes de pago de proveedores, asi como complementar el
paquete del egreso que se envia al Departamento de Contabilidad, llevando un registro y control de los gastos por
comprobar y sus respectivas comprobaciones.

No. Funciones Especificas

1.- Revisar diariamente las solicitudes de pago y que forman parte del egreso que corresponda.

2. Llevar un registro de los Gastos por Comprobar y dar seguimiento hasta su comprobacion.

3.- Integrar el paquete del egreso que se envia al Departamento de Contabilidad.

4.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Departamento de contabilidad Envio del paquete del egreso
Interno con:

Departamento de Inversion Publica Coordinacién para la integracion del egreso de las
solicitudes que el departamento de Inversién
Publica paga
Dar altas de RFC en el Sistema SIP para

SIS Todas las Dependencias. que elaboren sus solicitudes de pago.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 26 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Técnica
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Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Ninguna

i Discrecion en el manejo de informacién de mediana
Informacion

importancia.
Por bienes muebles | Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo de cémputo
e inmuebles necesario para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No existe contacto
Riesgos Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar, normas, reglas, instrucciones
y procedimientos para realizar acciones variables que
comprometen los objetivos del area.
Agudeza visual Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya
que exige concentracion intensa en periodos cortos.
Agudeza auditiva Trabajo con posibilidad de error facilmente detectable
por el mismo ocupante.
Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la Superior al comin, ya que se exige concentracion
salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75% de una
jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.

9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base / Confianza P P1002
Ocupante por Puesto Dependencia Unidad Administrativa

1 Tesoreria Egresos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Egresos

Puestos a su cargo: Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Participar en los diversos procesos para elaboracion de cheques a proveedores, pélizas presupuestal egreso y de la
programacion de pagos, en apego a la normatividad establecida para garantizar un buen desempefio de las actividades
del Departamento.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir y verificar solicitudes de pago relacionadas con programas

2. Direccionar en sistema por medio de solicitudes de pago para elaboracion de cheques.

3. Direccionar en sistema por medio de solicitudes de pago los cheques que se realizaron en forma manual

para afectar el presupuesto en el gasto.
Direccionar en sistema por medio de solicitudes de pago, los pagos electrénicos para afectar el

4- presupuesto en el gasto.

5.- Programacion de pagos a proveedores por medio de sistema.

6.- Generar reportes de creacion de cuentas por pagar y reportes de pagos emitidos.

7. Generar polizas ,presupuestales para el cierre Qigrio del egreso, las cuales se entregan copias al &rea de
' presupuestos y area de bancos para su aplicacién correspondiente.

8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le  sean

encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Entorno Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Departamento de Inversion Correccion de diferencias presupuestales
Publica.
Departamento de programacion y Solicitar la elaboracion de cheques y consultas
presupuesto presupuestales

Externo con:
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5.- Perfil del Puesto
Edad minima 26 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Técnica
Escolaridad
deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Manejo de pélizas presupuestales

Discrecion en el manejo de informacién de mediana

Informacion . .
importancia.

Por bienes muebles | Responsable de mobiliario: escritorio, silla, razonadora, teléfono y equipo de computo
e inmuebles necesario para realizar sus actividades.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente

Externo No existe contacto
Riesgos Estrés

8.- Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender e interpretar, normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que
comprometen los objetivos del &rea.
Agudeza visual Requiere de un esfuerzo mental superior al comin, ya que
exige concentracion intensa en periodos cortos.
Agudeza auditiva Trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por
el mismo ocupante.
Fluidez de expresion oral y escrita.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no Superior al comin, ya que se exige concentracion
compromete la salud del trabajador intensa en periodos largos hasta del 75% de una

jornada, con posibilidad de error dificil de detectar.
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9.-Requerimientos Complementarios de Ocupacion

1.- Titulo profesional
2.- Cédula profesional
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pdblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente a la dependencia denominada “TESORERIA MUNICIPAL”, en el que se establecen:
Introduccion, Antecedentes Historicos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Organica, Organigrama
General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcion de Funciones, comprendiendo en
area establecidas en el articulo 53 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de

Mexicali, Baja California.
Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los veintinueve dias del mes
de diciembre de 2021

Por Tesoreria Municipal Por Oficialia Mayor
Rogey/Roberto’Sosa Alaffita Claudia Lbrenia Beltran Gonzalez
Tesorero Municipal ial Mayor
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion de Tesoreria Municipal del Gobierno Municipal de
Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal de Intemet y
deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos documentos que se opongan
al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Organizacion, sera actualizado con |a frecuencia que sea necesaria,
cada vez que surja algin cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de mantenerse
permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seréan validadas por la Oficialia
Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion de Tesoreria Municipal, a través de la pagina oficial del Gobierno Municipal de Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Organizacién sera publico a través de los medios electronicos del

Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:
(https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php)

tentgmente
% t l%L 7
ic.'Robefto R. Sosa Alaffita

Tesoreria Municipal
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