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Articulo 116.- Para el eficaz ejercicio de sus atribuciones, la Subdireccion de Catastro contara con la
siguiente estructura orgéanica:

e) Departamento de Sistema de Informacién Catastral.
i. Verificar la agilidad en la aplicacion de los programas establecidos en el sistema de
informacién catastral, mediante el monitoreo de captura de informacién.
ii. Solicitar al departamento de Operacién Catastral los estudios técnicos y de campo
necesarios para el reconocimiento y georreferenciacion de los limites municipales, con base
en los antecedentes legales, sociograficos e histéricos del municipio para el disefo y desarrollo
del padron cartografico.
iii. Supervisar la integracion y actualizacion de la informacion cartografica municipal del area de
censo catastral.
iv. Llevar el control de la informacién geografica en sus diferentes escalas.
v. Determinar la ubicacion de los predios en los mapas cartograficos del municipio.
vi. Identificar predios fisicamente que no se encuentren en el archivo digital y posteriormente
digitalizarlos en la cartografia.
vii. Emitir planos cartograficos de la propiedad raiz del municipio, que sean requeridos por
los usuarios o dependencias en su caso.
viii. Hacer supervisiones y verificaciones por muestreo de la veracidad de los datos
contenidos en el padrén catastral.
ix. Atencidn de inconformidades.
x. Proporcionar informacion catastral a las instituciones publicas y privadas que lo requieran.
xi. Determinar las inconsistencias de los datos de los predios, susceptibles a catastrar, con
lo registrado en el padron cartografico y realizar la investigacion correspondiente.
xii. Digitalizar los planos de predios que se presentan como nuevas inscripciones en el
padrén cartografico, de acuerdo con los tramites que solicitan los usuarios ante la
subdireccion de Catastro.
xiii. Apoyar a la subdireccion en la atencion de contribuyentes con el propdsito de aclarar
cualquier duda relacionada con la informacion catastral.
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Seccion V.
Subdireccién de Contabilidad

Articulo 117.- La Subdireccion de Contabilidad ejercera las siguientes facultades y atribuciones:

I. Administrar el Sistema de Contabilidad Municipal;

Il. Supervisar el funcionamiento de los controles administrativos en materia de contabilidad;

lll. Coordinar, junto con la Contraloria Municipal, las solventaciones sobre las observaciones que
finque el Organo Superior de Fiscalizacion, derivadas de las evaluaciones del ejercicio del gasto
publico y en preparacién de la glosa de la Cuenta Publica Municipal, en los plazos legalmente
establecidos;

IV. Organizar y controlar las actividades en materia contable para la formulacion de la Cuenta
Publica Municipal, para su revision y calificacion en los términos previstos por la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, Ley de Hacienda Municipal y la
normatividad aplicable;

V. Recepcionar la informacién que envian las distintas dependencias municipales

para la integracion de la Cuenta Publica Municipal mensual y anual;

VI. Proporcionar en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion, la informacion analitica y
consolidada de las operaciones financieras del Ayuntamiento;

VII. Coordinar los trabajos de auditoria externa que se lleven a cabo en la Direccion de Finanzas;
VIII. Dar seguimiento que los registros contables se apeguen a las normas emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y demas

normatividad aplicable;

IX. Verificar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales del municipio ante las
autoridades competentes;

X. Supervisar que el Sistema de Contabilidad Municipal se encuentre alineado con lo establecido
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el CONAC;

XI. Custodiar la documentacién comprobatoria y originales de érdenes de pago que comprueben
el ejercicio de los programas federales;

XIl. Dar seguimiento que los registros contables de la deuda publica se apeguen a las normas
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC) y demas normatividad
aplicable; y

XIll. Resguardar en original las 6rdenes de pago y la documentacion correspondiente al pago de
las mismas.

Articulo 118.- Para el ejercicio de sus facultades y obligaciones, la Subdireccion de Contabilidad tiene
adscritos los siguientes departamentos:

a) Departamento de Integracion de Cuenta Publica.

i. Recepcionar y organizar la documentacion proporcionada por las direcciones de
Administracién y Programacion para la integracion de la cuenta publica mensual y anual en
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cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y dar seguimiento de la
publicacion.

ii. Colaborar con la direccion de Administracién en las conciliaciones de los bienes muebles e
inmuebles.

iii. Atender el registro contable de las conclusiones de las obras en proceso solicitadas por la
direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

iv. Atender registros contables de incorporacion y desincorporacion de los bienes solicitados
por la direccién de Administracion.

v. Dar seguimiento a la informacién proporcionada por la direccién de Administracion relativa
a la depreciacion y amortizacion de los bienes.

vi. Elaborar el reporte del pago del Impuesto Sobre Némina (ISN) mensual.

vii. Elaborar el reporte del estatus que guarda la deuda publica del Municipio.

viii. Realizar oficio con la informacién relativa a los pagos por concepto de retenciones del 5 al
millar de vigilancia, inspeccion y control de la obra publica (V.I.C.O.P.).

Integrar la informacién de la Subdireccion relativa al Sistema de Evaluaciéon del Desempefo
Municipal.

ix. Revisar e integrar la informacioén para la autoevaluacién trimestral.

x. Elaborar oficio para la publicacion de los informes financieros en el portal de transparencia
del municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tabasco.

xi. Elaborar oficio para la publicacién de la cuenta publica anual en el portal de transparencia
del municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tabasco.

xii. Elaborar oficio para la publicacion de la cuenta publica anual en los periddicos de mayor
circulacion en el Estado.

xiii. Llevar un registro y control de sus actividades.

b) Departamento de Glosa Contable.
i. Apoyar en la elaboracion y revision de la autoevaluacion trimestral.
ii. Apoyar en la revision de reportes financieros.
iii. Complementar informacion al formato contable de la plantilla por condicion laboral, ordinaria,
complementaria y extraordinaria.
iv. Integrar la informacién de la subdireccidn relativa al sistema de evaluacion del desempefio
municipal.
v. Verificar que el registro de las 6rdenes de pago en el sistema de contabilidad municipal,
corresponda a las 6rdenes de pago recibidas fisicamente en la subdireccion.
vi. Resguardar y clasificar las 6rdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEI
y poliza contable.
vii. Digitalizar las 6rdenes de pago y la documentacién correspondiente, para subirlas al
sistema de contabilidad municipal.
viii. Archivar las 6rdenes de pago con ficha de identificacion, debidamente cocido, foliado y
remitirlo al archivo de concentracion para su resguardo.
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ix. Dar seguimiento a las solventaciones de las observaciones de la direccion y atender las
observaciones propias de la subdireccién realizadas por los entes fiscalizadores al ejercicio
del gasto publico.

x. Atender puntualmente y dar seguimiento a las auditorias practicadas en la direccion de
Finanzas por los entes fiscalizadores.

xi. Fungir como enlace de apoyo, en auditorias realizadas por los entes fiscalizadores y
despachos externos, para hacer acopio de la documentacion que requieran los auditores.

xii. Llevar un registro y control de sus actividades.

e) Departamento de Registro Contable.
i. Atender los requerimientos de informacién financiera y presupuestal de las demas
subdirecciones que integran la direccion de Finanzas.
ii. Realizar los registros del descuento de participaciones mediante factura emitida por la
subdireccién de Ingresos.
iii. Efectuar revisiones a los cortes globales de caja de los ingresos diarios que realiza la
subdireccién de Ingresos.
iv. Revisar las operaciones financieras para la integracion de la cuenta publica mensual y anual.
v. Elaborar el reporte de la disponibilidad de partidas presupuestales de manera mensual.
vi. Elaborar el reporte de la disponibilidad financiera-presupuestal general y por convenio de
manera mensual.
vii. Elaborar las pélizas contables de manera manual por requerimientos de otras areas y en
algunos casos por necesidad de la operatividad con la finalidad de integrar la cuenta publica
mensual y anual.
viii. Elaborar la cédula de antigliedad de saldos de las cuentas de activo y pasivo.
ix. Elaborar la declaracion mensual de impuestos por retenciones con la informacién
proporcionada por la direccion de Administracion.
x. Elaborar y revisar los estados financieros.
xi. Elaborar los formatos trimestrales en cumplimiento a las obligaciones de transparencia
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.
xii. Autorizar las solicitudes de cancelacion de las facturas recibidas a través del portal del
Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
xiii. Verificar el pago oportuno por concepto de obligaciones fiscales y su correspondiente
registro en el momento que se realiza la retencion.
xiv. Revisar los comprobantes fiscales digitales (CFDls) recibidos, vigentes de honorarios,
arrendamientos y Régimen simplificado para determinar el pago y entero del impuesto.
xv. Dar seguimiento a los requerimientos del Servicio de Administracién Tributaria (SAT).
Apoyar en la elaboracion y revision de la autoevaluacion trimestral.
xvi. Integrar, revisar y capturar la informacion trimestral en la plataforma del sistema de
evaluacion de armonizacion contable (SEVAC).
xvii. Llevar un registro y control de sus actividades.

Seccién Vi
Subdireccion de Ingresos
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Articulo 119.- La Subdireccién de Ingresos ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

I. Programar, dirigir y supervisar la operacion de los sistemas de recepcion y recaudacion del
Municipio de Centro;

Il. Establecer las politicas de recaudacion y vigilancia de impuestos y derechos municipales, y
supervisar que se apliquen las establecidas por el Servicio de Administracion Tributaria en materia
de impuestos federales coordinados;

lll. Proyectar la modernizacién del equipo para la recaudacion tributaria, con identificacion de los
sistemas establecidos de los ingresos municipales y federales y estatales coordinados;

IV. Coordinar, vigilar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de impuestos
y derechos, de acuerdo con lo establecido por la Direccion;

V. Establecer y autorizar los programas de orientacion y difusion fiscal para la asistencia de los
contribuyentes de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion;

VI. Coordinar y vigilar los procedimientos legalmente aplicables para la elaboraciéon de las
liquidaciones de créditos fiscales, tanto de los determinados por auditoria como por cumplimiento
voluntario;

VII. Acordar con la Direccion todos los asuntos que afecten los ingresos del municipio;

VIIl. Recaudar los ingresos propios del municipio, asi como las participaciones y

aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion

respectivos;

IX. Llevar el registro de los ingresos y reportarlos mensualmente a la Direccion; y

X. Organizar y coordinar las funciones de las areas a su cargo.

Articulo 120.- Para el eficaz ejercicio de sus atribuciones, la Subdireccién de Ingresos contara con la
siguiente estructura organica:

a) Departamento de Impuestos Municipales.
i. Integrar digitalmente los cortes generales de la recaudacién del impuesto predial.
ii. Participar en el proceso de sincronizacion de las cuentas prediales para la actualizacién del
padrén de contribuyentes del impuesto predial.
iii. Elaborar informe diario de avance de metas de la recaudacion de impuesto predial, traslado
de dominio, espectaculos publicos y de derechos por consumo de agua potable.
iv. Coadyuvar en la orientacion y difusion fiscal en favor de los contribuyentes.
v. Administrar el presupuesto de incentivos fiscales.
vi. Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la emisién diaria de la facturacion
por la recaudacion de los impuestos y derechos municipales.
vii. Llevar el registro y control de sus actividades.

b) Departamento de Ingresos.
i. Recaudar los ingresos propios, asi como las participaciones y aportaciones federales en los
términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos para su oficializacion.
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ii. Identificar los recursos ministrados por la Secretaria de Finanzas del Estado para su
oficializacién.

iii. Coordinar la Integracion los cortes diarios de ingresos.

iv. Coordinar los trabajos para la integracion y registro de los cortes de caja globales de
ingresos remitiéndolos a la a la subdireccién de contabilidad para su revision.

v. Coordinar, supervisar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de
impuestos y pago de derechos.

vi. Elaborar los reportes que se requieren por tipo de ingresos.

vii. Coadyuvar en la programacion y supervision de la operacién de los sistemas de recepcion
y recaudacion de recursos propios.

viii. Verificar, procesar, integrar, comprobar y conciliar la informacion registrada, a efecto de
determinar el ingreso diario captado por las cajas recaudadoras.

ix. Participar con las subdirecciones de contabilidad y egresos en la realizacion mensual de la
conciliacién bancaria de los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales y estatales,
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de
coordinacion respectivos.

x. Procesar la informacién y comprobacion de los ingresos diarios.

e) Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
i. Coordinar con las areas generadoras de ingresos y el departamento de informatica la
conformacion y actualizacion de los padrones de contribuyentes.
ii. Proponer las recomendaciones necesarias para estructurar la base de datos de los
contribuyentes a efecto de contar con un padrén Unico.
iii. Elaborar y mantener los registros actualizados para los informes y estadisticas diarias,
mensuales, trimestrales y anuales, en su modalidad de diarios, acumulados y proyectados,
informandolos a la subdireccién técnica.
iv. Proponer y ejecutar los programas de orientacién y difusion fiscal para la asistencia a los
contribuyentes.
v. Atender y resolver las reclamaciones y/o solicitudes de devolucion de pagos, depdsitos y
transferencias realizadas a las cuentas bancarias del municipio.

Seccién Vi
Subdireccién de Egresos

Articulo 121.- La Subdireccion de Egresos ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar los recursos financieros y el sistema de control de disposiciones de los egresos,
cuidando la capacidad de pago y liquidez del municipio, conforme a los programas y presupuestos
aprobados;

Il. Concentrar y custodiar los recursos econémicos en los términos de las disposiciones legales
aplicables, convenios y acuerdos respectivos;

lll. Custodiar las garantias que se expidan a favor del municipio o del Ayuntamiento, relacionadas
con anticipos y obligaciones de contratos, a excepcién de las de caracter fiscal y penal;
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IV. Presentar a la Direccion analisis, informes y reportes mensuales sobre el comportamiento de
los egresos, asl como el corte de caja global de los ingresos y egresos;

V. Enterar de las ministraciones recibidas en banco por el municipio, con base en los programas
y proyectos a ejecutar con los recursos federales, estatales y municipales;

VI. Proveer, por instrucciones de persona titular de la Direccion de Finanzas, de fondos
revolventes a las direcciones y érganos administrativos del Ayuntamiento;

VII. Operar el ejercicio de los egresos financieros del municipio, conforme a las normas y
lineamientos establecidos;

VIIl. Recibir la documentacion referente a las erogaciones con cargo al presupuesto municipal, y
remitirla para su afectacion y tramite de pago;

IX. Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras a cargo del Ayuntamiento, e
informar a la Direccion sobre el comportamiento de las mismas;

X. Dar cumplimiento a los pagos establecidos en los contratos que remitan las dependencias y
entidades respecto del ejercicio del gasto publico;

XI. Verificar la aplicacion de las partidas del presupuesto conforme a las normas y lineamientos
establecidos;

XIl. Analizar mensualmente el ejercicio del gasto del Presupuesto de Egresos, a efecto de
reportarlo oportunamente a la Direccién para los ajustes que se requieran;

XIll. Coordinar la realizacion mensual de la conciliacion bancaria, arqueo de caja e integracion
financiera del efectivo en caja; y

XIV. Informar mensualmente de los movimientos financieros y conciliaciones bancarias, para su
envio a la Subdireccion de Contabilidad e integracion de la Cuenta Publica.

Articulo 122.- La Subdireccion de Egresos, para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, contara con
los siguientes departamentos:

a) Departamento de Pagaduria.
i. Recibir de la direccion de Administracion, por oficio y de forma digital (CD certificado), la
némina para su procesamiento; asi como, los recibos de pago correspondientes;
ii. Revisar que la informacion de nomina este certificada por la Direccion de Administracion y
validar que coincida con las érdenes de pago recibidas (datos, importes y fuentes de
financiamiento);
iii. Informar al Subdirector de Egresos, las inconsistencias que detecte en la documentacion
relativa a la ndbmina, para que se tomen las medidas administrativas correspondientes;
iv. Generar bajo su responsabilidad los archivos Lay Out, para la dispersion de ndmina a
través de la Banca en Linea;
v. Recibir y resguardar, bajo su responsabilidad, en las fechas indicadas, los sobres de pago
con el efectivo que le sean entregados por la empresa de valores; y turnarlos oportunamente
a las cajeras;
vi. Supervisar el correcto cumplimiento del procedimiento de pago de efectivo en ventanilla
de ndémina y de pensiones alimenticias, de conformidad con los lineamientos y normas de

operacion establecidos para ello;
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vii. Elaborar cortes de caja diarios a cada una de las cajeras durante los dias de pago de
noémina, y recabar las firmas correspondientes;

viii. Recabar a través de las Unidades Administrativas las firmas en los recibos de némina que
haya sido pagados a través de transferencia;

ix. Realizar los reintegros de ndmina por las cantidades no cobradas a mas tardar en los cinco
dias posteriores a la conclusion del periodo de pago, y llevar un control de los mismos;

x. Realizar en tiempo y forma, los registros de los pagos de némina realizados, asi como, la
integracién de la documentacién comprobatoria del pago de correspondiente;

xi. Llevar un registro y control de pagos del Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco (ISSET);

xii. Recibir la liquidacion de los pagos de nomina en efectivo, realizados por los cajeros de la
empresa de valores;

xiii. Tener bajo su resguardo y responsabilidad el archivo fisico de los recibos y documentacion
relativa a los pagos de nomina; y

xiv. Generar los informes que le sean requeridos por el Subdirector de Egresos.

b) Departamento de Verificacion Documental.
i. Recepcionar de la Direccion de Programacién, las 6rdenes de pago que seran cubiertas con
cargo al Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento;
ii. Verificar en el Sistema SIENGOB, la aplicacién de las partidas del presupuesto y la correcta
integracion de la documentacién comprobatoria de érdenes de pago, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y normatividad establecida para ello;
iii. Informar al Subdirector de Egresos, las inconsistencias que detecte en la documentacién
comprobatoria de ordenes de pago, para que se tomen las medidas administrativas
correspondientes;
iv. Generar en tiempo las relaciones de pago, conforme al calendario establecido para su
correcta dispersion, identificando las fuentes de financiamiento de cada uno de los programas
y proyectos de los recursos federales y municipales;
v. Mantener actualizado los Abonos a Cuenta, de proveedores, prestadores de servicios y
beneficiarios de los pagos con cargo al Presupuesto;
vi. Efectuar el registro de todos los pagos realizados;
vii. Efectuar el registro y aplicacion de anticipos de obra, control de estimaciones y descuento
de las deductivas (ICIC y VICOP) correspondientes;
viii. Llevar un registro y control los cheques emitidos (Fondo Revolvente, Laudos Laborales,
Post Morten), y efectuar su entrega a los beneficiarios de los mismos;
ix.Generar los informes que le sean requeridos por el Subdirector de Egresos.

Seccion VI
Unidad de Asuntos Juridicos

Articulo 123.- La Unidad de Asuntos Juridicos ejercera las siguientes facultades y obligaciones:
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I. Asesorar y asistir juridicamente a la Direccion y a las subdirecciones de la misma;

Il. Informar bimestralmente a la Direccion, de los juicios o procedimientos administrativos que se
inicien con motivo de la aplicacion de la normatividad, de acuerdo al ambito de su competencia;
lll. Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas de inspeccion
levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucion administrativa
respectivos conforme la materia que corresponda dentro del ambito de su competencia;

IV. Formular proyectos de resoluciones administrativas;

V. Contestar las demandas derivadas de los juicios instaurados en contra de la Direcciéon o de
sus subdirecciones;

VI. Formular y rendir los informes previos y justificados a las demandas de amparo en que la
Direccion o sus subdirecciones sean autoridades responsables, asi como llevar el seguimiento de
las mismas;

VIl. Formular y rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o
judiciales;

VIIl. Elaborar y analizar las propuestas de reglamentos o acuerdos que la Direccion o sus
subdirecciones propongan;

IX. Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

X. Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el ambito de la
competencia de la Direccién;

XI. Elaborar y revisar los formatos que se utilizan en las diferentes areas de la Direccion
implementando la fundamentacién correspondiente;

X. Suscribir los documentos administrativos, relativos al ejercicio de las atribuciones y en su caso,
notificarlos a quien corresponda;

XI. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la Direccion.

CAPITULO I
De las Unidades de Enlace Administrativo

Articulo 87.- Las direcciones, coordinaciones y drganos desconcentrados del municipio, segin sus
necesidades o requerimientos, y acorde a la autorizacion presupuesta!l, podran contar con una unidad de
enlace administrativo que ejercera dentro de su area de adscripcion las siguientes atribuciones:

I. Administrar en forma eficiente los recursos humanos. financieros y materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacion de los mismos;

Il. Administrar, registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y
transferencias liquidas de las partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la
dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;

lll. Fungir de enlace entre el area de adscripcién y las direcciones de Administracion,
Programacion y Finanzas;

IV. Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del area de adscripcién, para su éptimo funcionamiento;
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V. Proponer a la persona titular la actualizacion del manual de organizacion y procedimientos de
la unidad administrativa; asi como coordinar la elaboracion de los diversos programas, proyectos
y manuales administrativos del area de su adscripcion;

VI. Elaborar, en coordinacion con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos
del area de su adscripcion;

VII. Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuesta! ante las dependencias normativas de
Ayuntamiento;

VIIl. Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la
organizacién de los archivos de tramite y de concentracion;

IX. Coadyuvar con la Direccion de Administracién en el proceso quincenal de la némina,
informando oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la dependencia
o unidad administrativa de su adscripcion;

X. Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversién, en coordinaciéon con la
Direccién de Programacion;

XI. Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracion
publica municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;

XIl. Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracion de la dependencia,
organo desconcentrado o unidad de su adscripcion, y observar las normas, politicas y directrices
de transparencia y rendicion de cuentas, proteccién de datos personales y administracién
documental;

XIll. Acordar con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento de su propio Archivo; y
XIV. Coordinar con la Coordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos.

Secciéon V. De la Direcciéon de Finanzas
XIIl. Perfiles de Puesto

|. Descripcion del Puesto

Director de Finanzas
Direccién de Finanzas del H. Ayuntamiento de Centro.
Presidencia Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion Técnica

Subdireccion de Ejecucion Fiscal
Subdireccion de Fiscalizacion y Normatividad
Subdireccion de Catastro

Subdireccion de Contabilidad

Subdireccion de Ingresos

Subdireccion de Egresos

Con: Para:
Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion Técnica

Subdireccién de Ejecucion Fiscal o o . L
Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad La ad|_'n|n|_s’tra0|o_n flna_rlmera, coordl_na0|on,
Clsaliresiin dle Crleaime organizacion y ejecucion de las acciones del
Subdireccisn de Contabilidad Gobierno Municipal.

Subdireccién de Ingresos

Subdireccién de Egresos

Todas las areas del Ayuntamiento (normativas y operativas)

Con: Para:

Asegurar que se cumplan las disposiciones legales y
normativas, asi como la ejecucion de las acciones en
materia fiscal y financiera.

Gobierno Federal, Estatal e Instituciones Publicas.
Iniciativa Privada y Ciudadania en general.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Conducir las finanzas publicas del Municipio de Centro, recaudar los ingresos municipales, realizar las
erogaciones que haga el Ayuntamiento y cumplir con lo dispuesto en la legislacion que a la materia se refiere.

¢ Conducir las finanzas publicas del Municipio.

¢ Proponer las politicas y programas hacendarios del Municipio, en materia de administracion tributaria, ingresos y
gasto publico de conformidad con la legislacion aplicable y las politicas emitidas por el Ayuntamiento.

¢ Proponer a la Presidencia Municipal los proyectos de reglamentos y demas disposiciones de caracter general que
se requieran para la administracion de las finanzas municipales y vigilar el cumplimiento de las mismas.

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales aplicables en el Municipio y
suministrar, por instrucciones de la Presidencia Municipal, la informacion fiscal y financiera a quienes lo soliciten.

e Atender las instrucciones encomendadas por la Presidencia Municipal e informar periddicamente sobre el
desarrollo de sus atribuciones.

e Formular el anteproyecto de Ley de Ingresos Municipal.

e Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del Municipio.

e Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados.

e Formular mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos financieros y tributarios del Municipio.

¢ Proponer las politicas financieras, fiscales y crediticias para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

¢ Recaudar las contribuciones del Municipio, incluyendo aquellas de naturaleza estatal, en los términos de las leyes
y convenios respectivos.

11
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HAVUMTAMUO CORSTTUTIOMA

e Elaborar y mantener actualizado el Padrén Municipal de Contribuyentes, y llevar la estadistica de ingresos del
Municipio.

e Generar la informacién necesaria para la proyecciéon y célculo de los egresos del Municipio y hacerlos del
conocimiento de la Presidencia Municipal.

e Vigilar, conjuntamente con la Contraloria Municipal y la Sindicatura respectiva, la congruencia en el ejercicio del
gasto publico y los programas de inversion que se instrumenten.

e Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones para el Ayuntamiento
con la intervencién de la direccion de Programacién o de Administracién.

¢ Proponer a la Presidencia Municipal la cancelacién de créditos incobrables a favor del Municipio y dar cuenta
inmediata a la Sindicatura de Hacienda y a la Contraloria Municipal; previa autorizacion de las dos terceras partes
de los miembros del Cabildo.

« Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, dentro del mes siguiente respectivo, los informes que contengan el
avance financiero y presupuestal; asi como remitir a la Sindicatura de Hacienda copia del acuse por parte de dicha
representacion popular.

¢ Implementar conjuntamente con la Contraloria Municipal, el sistema de contabilidad gubernamental municipal.

e Emitir y evaluar las politicas, criterios y lineamientos en materia de contabilidad municipal e integrar la cuenta
publica del Municipio para su revision y calificacién en los términos de la normativa aplicable.

¢ Ordenar el cumplimiento de los pagos a favor del Municipio por concepto de aprovechamientos estatales y demas
recursos que correspondan.

¢ Ordenar la practica de visitas domiciliarias para llevar a cabo todo tipo de actos de fiscalizacion, con el objeto de
comprobar que los contribuyentes han cumplido con sus obligaciones fiscales en los términos de la normativa
vigente.

¢ Implementar, conjuntamente con las dependencias y entidades competentes, los estimulos fiscales que permitan
promover el desarrollo social y econémico del Municipio.

e Crear y supervisar conjuntamente con la Contraloria Municipal, mecanismos de control, sistemas y registros para
formular estudios y reportes orientados a la vigilancia, seguimiento y evaluacion del ejercicio del gasto publico y
de los recursos estatales aportados, transferidos, asignados o reasignados al Municipio.

e Establecer recomendaciones sobre politica financiera en materia de crédito y consignar en el anteproyecto de
presupuesto del municipio, las amortizaciones por concepto de capital y pago de intereses a que den lugar los
empréstitos a cargo del Municipio.

e Celebrar, previo acuerdo de Cabildo y autorizacion del Congreso cuando asi se requiera, los contratos y convenios
para la obtencién de empréstitos, créditos y demas operaciones financieras de deuda publica, suscribiendo los
documentos y titulos de crédito requeridos para tales efectos.

¢ Emitir valores, formalizar, administrar y conducir la negociacion de la deuda publica municipal y llevar el registro y
control de la misma, e informar periddicamente a la Presidencia Municipal.

¢ Reestructurar los créditos adquiridos como deudor directo u obligado solidario, modificando tasas de interés,
plazos y formas de pago a fin de mejorar las condiciones pactadas.

e Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacion con sus obligaciones fiscales municipales.

¢ Desempenar, previo acuerdo de la Presidencia Municipal, el cargo de fideicomitente Unico del Municipio y vigilar
gue en los contratos que se deriven al respecto, se precisen claramente los derechos y obligaciones de las partes
que intervienen.

e Participar en la formulacion, promocion e instrumentacion de los programas municipales convenidos entre el
Ayuntamiento y el Gobierno del Estado u otros municipios de la entidad.

e Evaluar la operacién de las unidades administrativas de la Direccion; previo acuerdo de la Presidencia Municipal,
expedir los nombramientos del personal y los acuerdos delegatorios de la Direccion.

e Participar en la formulacién de la glosa de la cuenta publica que finque la Legislatura del Estado a través de su
Organo Superior de Fiscalizacion.

e Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando a la Presidencia Municipal,
un informe pormenorizado del ejercicio fiscal.
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¢ Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales, en el ambito de su competencia.

e Tramitar y resolver los recursos administrativos en la esfera de su competencia y los que deriven del ejercicio de
las facultades conferidas en las disposiciones legales y reglamentarias de la materia y en los convenios que para
tal efecto se celebren.

e Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio de acuerdo con la normativa
respectiva.

e Autorizar y expedir licencias de funcionamiento, para ejercer actividades comerciales, industriales o de servicios;
asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales relativas a los establecimientos, contenidas en el
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.

¢ Otorgar los permisos para ejercer comercio en la via publica, vigilando el debido cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Reglamento para Regular las Actividades que Realizan los Comerciantes Ambulantes del
Municipio de Centro.

e Coordinar y ejecutar las actividades de fiscalizacion, inspeccion, revision, vigilancia y control respecto del
cumplimiento de las normas municipales en materia de ampliaciones de horarios, juegos y espectaculos publicos.

e Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podra otorgar la Presidencia Municipal,
conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas.

e Tramitar y resolver mediante el procedimiento correspondiente, los recursos administrativos en la esfera de su
competencia y los que deriven del ejercicio de las facultades conferidas en las disposiciones legales de la materia
y en los convenios que para tal efecto se celebren, y

¢ Aplicar las sanciones correspondientes por infracciones a cualquier disposicién administrativa de caracter
municipal, relativos a establecimientos comerciales, industriales y de servicios, comercio en la via publica,
espectaculos publicos y horarios de comercio.

Il. Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura o Posgrado en el area econdmico administrativa.

Experiencia: 5 afios minimos en cargos publicos.

Administracion publica, Finanzas, Gestion Gubernamental, Normatividad, Planeacion

Conocimientos: estratégica, Contabilidad Gubernamental, Derecho Fiscal.

Liderazgo, capacidad de negociacién, empatico, toma de decisiones, andlisis de
problemas, control administrativo, organizacion y administracion de recursos humanos
y materiales, enfoque a resultados, manejo de crisis, trabajo por objetivos.

Aptitud para ocupar el
puesto:

|. Descripcion del Puesto

Coordinar la recopilacion e integracion de informes, indicadores y del cuaderno estadistico fiscal de la Direccion de
Finanzas y del municipio de Centro.
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I. Descripcién del Puesto

Subdireccion Técnica

Direccién de Finanzas

Titular de la Direccion de Finanzas

Personal que integra los Departamentos y areas de la Subdireccion
Técnica

Con: Para:
Direccion de Finanzas Integrar informes narrativos y estadisticos, asi como
Subdireccion de Ejecucion Fiscal y Fiscalizacion fungir de enlace informativo en temas concernientes
Subdireccion de Catastro a la Direccién de Finanzas.

Subdireccion de Ingresos

Subdireccién de Contabilidad

Subdireccién de Egresos

Departamentos que integran la Subdireccion Técnica
Unidades de la Direccién de Finanzas

Areas del municiiio de Centro.

Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Colaborar en la atencion de los temas de
Gobierno Estatal, Federal. competencia del Director

Iniciativa privada y ciudadania en general
Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Permanentes:

e Fungir de enlace de la Direccion de Finanzas para recibir, turnar y dar seguimiento a las solicitudes registradas en
el Sistema Integral de Atencién Ciudadana;

e Fungir de enlace de la Direccién de Finanzas para recopilar y capturar la informacién en el Sistema de Evaluacion
del Desempefio Municipal (SEDEM);

e Fungir de enlace de la Direccion de Finanzas ante la Secretaria Técnica del municipio de Centro, para el
seguimiento de temas especificos (cuaderno estadistico municipal), asi como cargar los informes mensuales y
trimestrales en el Sistema de Captura para la Integracion de Informes de la Gestién Municipal;

e Desempenar las funciones de enlace informativo entre las diferentes unidades administrativas, para dar a conocer
las instrucciones que gire el Director;

e Turnar a los titulares de los departamentos de la Subdireccién Técnica las solicitudes que sean de su competencia;

Solicitar a la Unidad de Enlace Administrativo los recursos y servicios necesarios para el desarrollo de las labores

del Director;

Atender las demandas y quejas relacionadas con los asuntos de la competencia de la Direccion;

Atender y desempenar las funciones encomendadas por el Director;

Dar seguimiento a los acuerdos y asuntos del Director;

Coordinar la elaboracién y recopilacion de los informes de actividades;

Elaborar estadisticas relativas a las actividades de la Direccion, para consideracion del Director;

Analizar y disefiar conjuntamente con el responsable de cada Subdireccion, los indicadores de medicién para

evaluar los avances de los programas y proyectos en relacion al cumplimiento de sus objetivos y metas;

Recopilar e integrar los Indicadores de Desempefo de los Programas Presupuestarios; y

e Analizar y resumir la informacion relevante para la elaboracion del Informe de Gobierno, incluyendo la evaluacién
del Plan Municipal de Desarrollo, la que, en su caso, se integrara al Informe de Gobierno.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Periddicas:

('s P MANUAL DE ORGANIZACION
b u Direccion de Finanzas

HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

e Supervisar las actividades de los departamentos y areas adscritas a la Subdireccion.

Eventuales:

e Rendir informes de actividades realizadas, al Director de Finanzas.

Ill.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el
puesto:

l. Descripcion del Puesto

Carrera profesional concluida
5 afios minimos en cargos publicos

Administracién publica, gestion institucional, informatica, redaccion de informes,
estadistica, y relaciones humanas.

Trabajo en equipo, eficiente, responsable, analitico, resiliente, liderazgo.

Departamento de Atencion e Informacion
Direccion de Finanzas
Titular de la Subdireccion Técnica

#
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Personal comisionado al Departamento

Con: Para:
Direccioén de Finanzas Integracion de informacion para asesoria y orientacion
Todas las areas de la Direccion de Finanzas

Con: Para:
Inicitiva Privada Atender, Informar y orientar en funcion a las
Ciudadania en general solicitudes

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Recibir y atender a los Funcionarios y Ciudadanos que acuden a la Direccion o via telefonica.

Permanentes:

e Llevar la bitdcora de instrucciones que se generen por las visitas y/o llamadas realizadas al C. Director.
Gestionar los tramites correspondientes a las instrucciones del C. Director.

Llevar la gestion correspondiente, derivado de las visitas y/o llamadas atendidas.

Informar a sus superiores del resultado de los tramites y gestiones realizados.

Periédicas:
e Supervisar las actividades del personal comisionado al departamento.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades a sus superiores.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Técnico y/o Profesional en el area de Ciencias Sociales o Econémico-
Administrativas.

Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 anos.

Nivel Académico:

. Administracion publica, gestién de la informacion, recursos materiales y humanos,
Conocimientos: : o . . 9 ., -
informatica, procesamiento de la informacion, redaccion y ortografia.

Aptitud para ocupar el

e Organizado, eficiente, colaborativo, sociable, responsable, resiliente.

|. Descripcion del Puesto

Plestol I Departamento de Control y Gestion

Direccion de Finanzas
Titular de la Subdireccion Técnica

#
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Personal comisionado al Departamento

Con: Para:
Direccioén de Finanzas Integracién de documentacion relevante para la
Todas las areas de la Direccion de Finanzas. Direccion de Finanzas.

Todas las areas del Ayuntamiento.

Con: Para:
Asistir en la gestion de informacion y seguimiento de

Gobierno municipal, estatal y federal. . ., :
pal, y asuntos relevantes de la Direccion de Finanzas.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Recopilar antecedentes, datos y documentacion necesaria para responder y dar seguimiento, en tiempo y forma, a
los asuntos o tramites de la Direccion de Finanzas.

Permanentes:

Recibir y registrar, diariamente, la correspondencia y documentacién tanto interna como externa que se dirija al
C. Director de Finanzas;

Colaborar con el Director para turnar la correspondencia a las areas que integran la Direccién, con la finalidad
de que sea atendida en tiempo y forma;

o Realizar sinopsis e interpretacion de los documentos recibidos para su correcta canalizacion;

e Clasificar los documentos y correspondencia interna y externa del despacho de la Direccion;

¢ |Integrar en carpetas la correspondencia recibida y turnada para hacerla del conocimiento del C. Director;
e Dar salida y registrar los asuntos tramitados por la Direccion;

e Controlar el archivo de comprobacién inmediata del C. Director;

e Llevar el control de asignacion de nimeros de oficios de la Direccion; y

e Aplicar revision ortografica y sintaxis a los documentos que deba firmar el C. Director de Finanzas.
Periédicas:

e Supervisar las actividades del personal comisionado al departamento.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades a sus superiores.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel Técnico y/o Profesional en el area de Ciencias Sociales o Econémico
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 afos.

Administracién publica, gestiéon de la informacion, recursos materiales y humanos,

Conocimientos: . e . . . > -
informatica, procesamiento de la informacion, redaccion y ortografia.

Aptitud para ocupar el

puesto:
|. Descripcion del Puesto

Plestol I Departamento de Informatica

Direccion de Finanzas
Subdirector Técnico
17
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Personal que integra el Departamento de Informatica

Para:
Todas las areas de la Direccion de Finanzas. Controlar, desarrollar y dar soporte técnico a los
Areas del municipio de Centro. equipos, servicios e infraestructura tecnoldgica con

que cuentan las diversas areas de la Direccion de
Finanzas, asi como administrar el funcionamiento de
los sistemas informaticos existentes.

Con: Para:
Todas las areas del Municipio. Administrar los servicios de la red interna.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Administrar el funcionamiento de los sistemas informaticos existentes, controlar, desarrollar y dar soporte técnico a
los equipos, servicios e infraestructura tecnolégica con los que cuenta la Direccion de Finanzas y que son
utilizados por las diferentes areas administrativas del municipio de Centro.

Permanentes:

e Coordinar los trabajos de las areas del departamento;

e Administrar el servicio de red interna;

e Administrar el servicio de internet dedicado;

e Administrar los servicios de infraestructura tecnologica existente en el Centro de Datos;

e Administrar los servicios de seguridad perimetral de la Direccién de Finanzas;

e Administrar los servicios de almacenamiento de red interna;

e Resguardar bases de datos de los sistemas informaticos existentes dependientes de la Direccion de Finanzas;
¢ Realizar mantenimiento correctivo a equipo de computo, sistemas y comunicacion;

Diagnosticar problemas o fallas que se presenten en los equipos de computo, sistemas y comunicaciones;
Proporcionar soporte a los sistemas informaticos existentes en las diversas areas de la Direccion de Finanzas;
Ofrecer soluciones informaticas sobre problematicas presentadas en equipos de cémputo y sistemas a solicitud
de las subdirecciones de la Direccion de Finanzas;

Administrar el funcionamiento de los sistemas informaticos existentes;

Analizar, desarrollar, e implantar mejoras a los sistemas informaticos existentes;

Ser enlace tecnoldgico con las diversas areas del H. Ayuntamiento;

Colaborar con las diversas areas del H. Ayuntamiento en desarrollos tecnolégicos que impliquen la participacion
de la Direccién de Finanzas, previa autorizacion de sus superiores

Periddicas:

Realizar respaldos de las bases de datos existentes en los servidores del Centro de Datos.

Programar y realizar servicios de mantenimiento preventivo de equipo de computo, sistemas y comunicacion.
Asesorar a los usuarios sobre el uso de la red interna.

Supervisar los trabajos que realice el personal del departamento.

Eventuales:

e Analizar, disefiar y desarrollar nuevos sistemas de informacion que requieran las diversas areas de la Direccién
de Finanzas.
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e Proponer e implementar medidas de seguridad y monitoreo de la infraestructura tecnoldgica.

e Realizar pruebas de implementacion a los sistemas y a las mejoras desarrolladas antes de su entrada a
produccion.

¢ Rendir informes de actividades a sus superiores

e Todas las que indique el Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel técnico o profesional en areas tecnologicas.

s Practica profesional mayor de 3 afos.
Experiencia:

Gestion tecnologias de la informacién y comunicacion, Administracion de sistemas,
en la implementacién de esquemas de seguridad, manejo de firewalls y en disefo,
implementaciéon y mantenimiento de bases de datos relacionales, en lenguajes de
coémputo de 3a y 4a generacion; informatica, computacién, procesamiento de la
informacion.

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el Capacidad de trabajo en equipo, manejo de relaciones laborales, liderazgo,
puesto: versatilidad, organizado, eficiente, creativo, proactivo, responsable, resiliente, puntual.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE (.:ENTR? 2,021-2024

l. Descripcion del Puesto

Puestoi I S ubdirector de Ejecucién Fiscal
ARSSIEEIAGSCHP IO Di e ccin de Finanzas
REPOHAEN Director de Finanzas

Personal que integran los departamentos y areas de la Subdireccion
de Ejecucion Fiscal.

Con: Para:
Direccién de Finanzas. Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion
Subdireccién de Egresos. para hacer efectivo los créditos fiscales.

Unidad de Enlace Administrativo.

Subdireccion de Contabilidad.

Subdirecciéon de Catastro.

Subdireccion de Ingresos.

Subdireccion Técnica.

Unidad de Asuntos Juridicos

Departamentos y areas que integran la Subdireccion de
Ejecucién Fiscal.

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Para conocimiento y atencion de los asuntos legales
Iniciativa privada y ciudadania en general. que se requieran.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Determinar y aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivos los créditos fiscales.

Recibir de las unidades recaudadoras federales, estatales y municipales, las resoluciones impositoras de las
multas.

e Designar a los notificadores y ejecutores fiscales, previo acuerdo con el Director.

e Implementar los controles y padrones para el seguimiento del procedimiento administrativo de ejecucion.

e Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién, de conformidad con lo que establece supletoriamente en
materia municipal, el Codigo Fiscal del Estado o el Federal segun corresponda.

e Emitir las resoluciones administrativas en la que se determine el impuesto predial.

e Ordenar a través del mandamiento de ejecucion, las diligencias de requerimiento de pago y embargo de bienes

muebles e inmuebles que garanticen el crédito fiscal.

Hacer efectiva las garantias de los créditos fiscales.

Ordenar y practicar embargos precautorios o administrativos.

Efectuar los tramites de inscripcién de embargos de bienes inmuebles en el Registro Publico de la propiedad.

Ordenar la extraccion de los bienes muebles embargados.

Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos en contra de las diligencias

efectuadas en el procedimiento administrativo de ejecucion.

e Rendir los informes mensuales.

e Expedir licencias nuevas o de refrendo para el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de
servicio.

e Dar tramite a las solicitudes de anuencia para el tramite de licencias para apertura, cambio de domicilio o giro de
establecimiento con venta, distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas de manera permanente o temporal.
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HeAVUMNEALENTO CORRYTUCIONAY
e Tramitar las solicitudes de permisos para la realizacion de funciones o espectaculos publicos, permanentes o
temporales,
e Las demas que expresamente le sean encomendadas por el Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en Derecho o en el area econdmico-administrativa.
Experiencia: 5 afos minimos, en cargos publicos.
Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Fiscal y Amparo

Aptitud para ocupar el
puesto:

Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Control y Seguimiento del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion
Direccion de Finanzas
_Subdirector de Ejecucion Fiscal

Personal que integra el area del Departamento de Control y
Seguimiento del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Con: Para:

Subdireccién de Ingresos. Dar cumplimiento a los procedimientos contenidos en
Subdireccién de Egresos. las disposiciones fiscales para efectuar el cobro
Subdireccién de Catastro. coactivo de los créditos fiscales.

Departamento de Informatica.
Unidad de Asuntos Juridicos
Areas que integran el Ayuntamiento de Centro.

Con: Para:

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco. Para informar el entero del 10% de los créditos
Instituciones de Gobierno. fiscales cobrados, rendir el informe mensual de las
Registro Publico de la Propiedad actividades realizadas para la ejecucién de los
Servicio de Administracién Tributaria créditos fiscales a cargo del municipio de Centro, asi
Ciudadania en general. como conocimiento y atencion de los asuntos legales

que se requieran y el pago de los créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes. Requerir directamente el
pago de los créditos fiscales, multas administrativas,
aplicando el procedimiento administrativo de
ejecucion.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

e Emitir y verificar la determinacién de resolucion de adeudo predial y notificaciones de pago para los
contribuyentes morosos en el pago de impuestos.
e Emitir y verificar el Mandamiento de Ejecucion de los deudores de Impuesto predial, multas federales no fiscales

i multas municipales.

Permanentes:

e Resguardar los expedientes y registrar las listas de los contribuyentes que tienen adeudo de caracter municipal,
estatal o federal, que le hagan llegar las autoridades recaudadoras por los acuerdos de coordinacion.

e Estudiar y poner en estado de resolucion, los recursos administrativos.

e Elaborar proyectos de informes previos y justificados en los juicios.

e Realizar las cancelaciones derivadas de juicios de nulidad y resoluciones de las propias dependencias
impositoras.

e Emitir y verificar los registros de actas de embargo que se envian al Registro Publico de la Propiedad de los
bienes embargados a favor del municipio o del fisco federal o estatal.

e Emitir y verificar los tramites y adjudicacion para el remate de bienes embargados.

Periédicas:
e Atender a los contribuyentes.
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e Registrar en la base de datos las multas enviadas por las autoridades impositoras federales y municipales.

e Elaborar el informe mensual que se envia a la Secretaria de Finanzas sobre el cobro de las multas, cancelaciones,
suspensiones y nuevos ingresos.

e Elaborar y validar el informe mensual sobre el estado del proceso de cobro de las multas municipales e impuestos.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en Derecho o en el area econdémico-administrativa.

Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 afos.
Administracion publica, finanzas, gestion de la informacion, impuestos, leyes y

Conocimientos:
reglamentos.

Aptitud para ocupar el
puesto:

Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Notificacion y Ejecucion

Direccién de Finanzas
REDOHEET Subdirector de Ejecucion Fiscal

Personal que integra el area del Departamento de Notificacion y
Ejecucion

Con: Para:

Subdireccién de Ingresos Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion
Unidad de Asuntos Juridicos para hacer efectivos para hacer efectivos los créditos
Departamento de Control y Seguimiento del fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables
Procedimiento Administrativo de Ejecucion solidarios y demas obligados; asi como las garantias

constituidas para asegurar el interés fiscal.

Con: Para:
Registro Piblico de la Propiedad. Informacion relativa a datos de los contribuyentes
Servicio de Administracion Tributaria. (domicilio, RFC, datos prediales, inscripciones de

Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco.

Ciudadania en general. embargo).

Atencion a escritos presentados por los
Contribuyentes en relacion a los créditos fiscales
adeudados.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Realizar el procedimiento administrativo de ejecucion.

Permanentes:

e Supervisar las diligencias de notificacion realizadas a los contribuyentes con adeudos de créditos fiscales
exigibles en favor del municipio.

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion.

Vigilar que se entreguen los citatorios, actas de notificacion, mandamientos de ejecucion y acuerdos de remocion
de bienes.

Llevar el registro y control de sus actividades.

Supervisar la enajenacion fuera de remate de los bienes embargados.

Periédicas:

¢ Revisar las diligencias realizadas por el personal notificador.

e Impartir capacitaciones de reforzamiento de temas relacionados con notificaciones y el procedimiento
administrativo de ejecucion.

¢ Notificar por estrados en la pagina electrénica.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en Derecho o en el area econémico-administrativa.
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Experiéﬁgihg:m Tener practica profesional mayor de 3 anos.
Conocimientos: Derecho fiscal, Amparo, Administracion publica, gestion de la informacion.
232;:3 UL, Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.

l. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Licencias y Anuencias
Direccion de Finanzas
Subdirector

Personal del area

rll

Con: Para:

Subdirector de Ejecucion Fiscal Recepcion y validacion de documentacion para el
Subdirector de Ingresos tramite de licencias de funcionamiento, anuencias
Depto. de Verificacion e Inspeccion para tramite de licencias para venta o distribuciéon de
Depto. de Informatica bebidas alcohdlicas, permisos temporales, permisos

para ampliacion de horario y realizacién de eventos.

Con: Para:
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado. Recepcion y validacion de documentacion para el
Contribuyentes y representantes legales. tramite de licencias de funcionamiento, anuencias

para tramite de licencias para venta o distribucion de
bebidas alcohdlicas, permisos temporales, permisos
para ampliacion de horario y realizacion de eventos.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

e Recepcionar solicitudes y expedientes para tramites de licencias, anuencias y permisos.
e Emitir licencias, anuencias y permisos.

e Registrar y controlar la informacion en la base de datos de licencias y anuencias.

e Administrar el padron de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

Recepcionar y validar los documentos presentados por los contribuyentes para la realizacion de tramites.
Asesorar y orientar a contribuyentes sobre los diversos tramites que se realizan en el departamento.

Tramitar los de pases de caja para pagos.

Validar y tramitar licencias de funcionamiento.

Validar y tramitar anuencias para tramite de licencias para venta o distribucion de bebidas alcohdlicas.

Emitir permisos para la ampliacion de horario y realizacién de eventos

Registrar en la base de datos la informacion de los contribuyentes sobre licencias nuevas y de refrendo, asi como
anuencias para la venta y distribucion de bebidas alcohdlicas.

Integrar y resguardar expedientes ingresados por los contribuyentes.

Registrar y actualizar el padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

l. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en Derecho o en el area econémico-administrativa.
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 afos.
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Conocimientos: Administracion publica, gestion de la informacion.
ﬁ&t;:tlg para ocupar el Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.

I. Descripcion del Puesto

Subdirector de Fiscalizacion y Normatividad
Direccién de Finanzas

Director de Finanzas

Departamento de Verificacion e Inspeccion.
Departamento Regulacion del Comercio en Via Publica.

Con: Para:

Direccioén de Finanzas. Apoyar en la vigilancia del cumplimiento de las
Subdireccién de Ejecucion Fiscal disposiciones que establece la normatividad
Subdireccién de Ingresos. municipal, estatal, federal y los convenios de
Subdireccién Técnica. colaboracion vigentes, en materia de espectaculos
Subdireccién de Egresos. publicos, comercio, industria y juegos permitidos por
Unidad de Asuntos Juridicos Ley.

Unidad de Enlace Administrativo
Departamentos y éareas que integran la Subdireccion de
Fiscalizacion y Normatividad.

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Para conocimiento y atencién de los asuntos legales
Iniciativa privada gue se requieran.

Ciudadania en general.

1. Descripcion de las Funciones del Puesto

Coordinar, dirigir, organizar, planear, controlar y supervisar las actividades realizadas en cada uno de los
departamentos de acuerdo a sus programas.

Vigilar que los establecimientos comerciales del municipio de Centro, cumplan con los requisitos respectivos para
su funcionamiento.

Atencion personal a los delegados municipales, lideres de agrupaciones, empresarios, personal adscrito a la
subdireccion y publico en General.

Designar a los verificadores e inspectores y supervisores, previo acuerdo con el Director.

Autorizar permisos a comerciantes en via publica, preservando la imagen del municipio.

Emitir y firmar ordenes de visita a comercios establecidos.

Autorizacién de emision de dictamen de supervisiones de comercios establecidos.

Informe mensual.

Informe trimestral.

l. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida
Experiencia: 4 anos minimo en la administracion publica.
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HOATUNIAL SO0 CORTITVEIONA:
Conocimientos: Relaciones humanas, técnicas de solucion de problemas.
A) Técnicas:
Conocer la estructura y funcionamiento de la administracion publica municipal.
Aplicar correctamente el marco juridico y normativo federal, estatal y municipal.

210 e (ETE CEEET & Técnicas de relacion interpersonal.

B B) De Gestion:
Capacidad de negociacion, liderazgo, toma de decisiones, andlisis de problemas,
enfoque en resultados, control administrativo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Piestol N Departamento de Verificacion e Inspeccion

Direccion de Finanzas
Subdirector de Fiscalizacion y Normatividad

Personal que integra el Departamento de Verificacién e Inspeccion

Con: Para:

Subdirector de Fiscalizacion y Normatividad. Ejecutar Actas por violacion a los Reglamentos y
Subdireccion de Ejecucién Fiscal. Bando de Policia y Gobierno informar mensualmente
Unidad de Asuntos Juridicos. de las actividades, ingresos y asuntos relacionados

con el Personal.

Con: Para:

Empresarios Comprobar que sus permisos y documentacion sea
Comerciantes la correcta y este al dia, ofrecerles asesorias y
Ciudadania en general orientacion para que no incurran en infracciones por

faltas al reglamento y Bando de Policia y Gobierno

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Coordinar, supervisar, fiscalizar e inspeccionar los establecimientos que cuenten con permiso en los espacios
donde se presenten, para vigilar el correcto cumplimiento de la normatividad existente en la materia, Ley, Reglamento
Bando de Policia y Gobierno

e Coordinar y controlar la supervision e inspecciéon de manera permanente a los establecimientos que cuenten con
permiso, asi como los espacios donde se presenten espectaculos publicos.

e Vigilar la estricta observancia de los lineamientos establecidos en el Reglamento de Espectaculos Publicos y el Bando

de Policia y Gobierno del Municipio de Centro, en los establecimientos que cuenten con permiso. Realizar visitas de

inspeccion a los establecimientos que cuenten con permiso en los espacios donde se presenten espectaculos

publicos, para vigilar que cumplan con la normatividad existente en la materia.

Atencidn a licenciatarios para tratar asuntos relacionados con el funcionamiento de sus establecimientos.

Estructurar rutas para la inspeccién.

Elaboracién de reportes y tarjetas informativas de las actividades realizadas.

Atender y dar seguimiento a las demandas ciudadanas, presentadas por los delegados municipales y vecinos del lugar.

Dar seguimiento a cada una de las demandas planteadas al Director y a la Presidencia Municipal.

Realizar censos con la finalidad de actualizar el padrén de contribuyentes de espectaculos publicos.

Capacitar periddicamente al personal adscrito a la Subdireccién, en lo referente a la normatividad existente en la

materia, para desempefar el trabajo eficientemente.

Verificacion del cumplimiento de los horarios establecidos en el Bando de Policia y Gobierno a las empresas

comerciales, industriales de servicios y centro de entretenimiento.

I. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida
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FEATUNTAMIENTO CONETIIUCIONAL
Experiencia: 4 anos minimo en la administracion publica
Conocimientos: Manejo de personal, técnicas de solucion de problemas
Aptitud para ocupar el Espiritu de servicio, honradez, facilidad de palabra, relaciones publicas, manejo de
puesto: las relaciones humanas

I. Descripcion del Puesto

Departamento de Regulacién del Comercio en Via Publica
Direccién de Finanzas

Subdirector de Fiscalizacion y Normatividad

Personal que integra el Departamento de Regulacién del Comercio
en Via Publica

Con: Para:

Subdireccién de Ejecucion Fiscal Evaluar constantemente al personal asignado a su
Subdireccion de ingresos area y establecer los controles para corregir
Unidad de Asuntos Juridicos anomalias y mejorar la operatividad y funcionalidad del

departamento a su cargo.

Con: Para:
Comerciantes en la via publica. Brindarles una correcta atencion ciudadana.
Ciudadania en general Colaborar para tener actualizado el padrén de los

comercios en la via publica, para el correcto control
de la informacion y ubicacion de cada comercio.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Supervisar a comerciantes que hacen uso de la via publica de tal manera que cumplan con los requisitos legales
para el desempefio de sus actividades y se garantice a la sociedad factores basicos de calidad, higiene y seguridad;
ademas de preservar la imagen de sus localidades.

Vigilar el correcto cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para Regular las Actividades que Realizan
los Comerciantes Ambulantes del Municipio de Centro.

Supervisar los requisitos legales para el desempeno de las actividades.

Recibir y dar el seguimiento a las solicitudes para obtener una autorizacion a la actividad comercial, realizando las
investigaciones correspondientes.

Emitir autorizaciones temporales, previa acreditacion del pago de las contribuciones correspondientes.

Emitir y mantener actualizado el padron de comerciantes en la via publica.

Proponer reubicaciones de los comerciantes en la via publica cuando exista la necesidad de llevar a cabo obras
de infraestructura, conservacion, reparacion, mejoras de los servicios publicos y cuando el interés publico asi lo
requiera.

Supervisar, verificar y actualizar, las entradas y salidas de los aseguramientos de mercancias en el almacén.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida

L 4 ahos minimo en la administracion publica
Experiencia:

Conocimientos: Manejo de personal, técnicas de solucion de problemas
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Aptitua para ocupar el Tener liderazgo, ser estratégico y facilidad relaciones publicas.
puesto:

I. Descripcion del Puesto

Subdirector de Catastro
Direccion de Finanzas
Director de Finanzas
Personal que integran los diversos departamentos y areas que
conforman la estructura organica de la Subdireccion de Catastro.

Con: Para:

Direccioén de Finanzas. Dar cumplimiento a la Ley de Catastro del Estado de
Subdireccién de Ingresos. Tabasco y demas ordenamientos juridicos relativos y
Subdireccion de Egresos. aplicables a la materia catastral.

Unidad de Enlace Administrativo.

Subdireccién de Contabilidad.

Subdireccién de Ejecucion Fiscal.

Subdireccion de Fiscalizacion y Normatividad.

Subdireccién Técnica.

Unidad de Asuntos Juridicos.

Departamentos y areas que integran la Subdireccion de
Catastro.

Areas que integran el Ayuntamiento de Centro.

Con: Para:

Gobierno Estatal y Federal. Cumplir con lo estipulado en la Ley de Catastro del

Notarios publicos, iniciativa privada y ciudadania en general. Estado de Tabasco, Reglamento de la Administracion
Publica de Centro y convenios respectivos.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Vigilar que se cumpla lo establecido en la Ley de Catastro del Estado y convenios respectivos en materia catastral.

e Analizar, validar e informar las modificaciones de la base de datos alfanumérica, cartografica y documental a la
Direccién de Catastro de la Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco.

e Autorizar las solicitudes de modificaciones al Padron Catastral.

e Autorizar la certificacion de tramites y documentos solicitados.

e Revisar y firmar los resultados de los tramites que generan las diversas areas.

e Supervisar la operacion y actividades de los departamentos y areas que integran la Subdireccion de Catastro.

¢ Reuvisar, atender y turnar correspondencia recibida.

e Atender los requerimientos de informacién que solicite la Direccion de Asuntos Juridicos y las autoridades
jurisdiccionales sobre el fundamento legal o de las propiedades registradas en el Padron Catastral.

e Firmar todo documento que expida la Subdireccion de Catastro como son, certificaciones, constancias, oficios,
memorandums, etc.

e Atender y orientar a los usuarios que lo requieran.

e Validar los reportes que realizan los departamentos a su cargo.
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HAVUMTAMUO CORSTTUTIOMA

¢ Rendir informes de actividades realizadas al Director de Finanzas.

e Vigilar y controlar lo relacionado con los trabajos técnicos sobre los limites de la propiedad publica y privada en
el territorio del municipio, precisando las areas urbanas y rusticas.

e Supervisar el manejo del Sistema de Informacién Catastral.

e Establecer mecanismos de supervision y control de calidad de los datos contenidos en dicho sistema e integrar
y mantener actualizado el padron de predios del municipio, mediante el procesamiento diario de los movimientos
de altas, bajas y cambios registrados.

e Proponer al Director de Finanzas la zonificacién catastral, para su tramite aprobacién y publicacion
correspondiente.

e Sustanciar y elaborar propuestas de resolucion a los recursos presentados por los usuarios.

e Aplicar e imponer las sanciones o multas por infracciones establecidas en la Ley de Catastro del Estado de
Tabasco y en su Reglamento.

e Las demas que le sean establecidas por ley, convenio o le asigne el Director de Finanzas.

l. Perfil del Puesto

Arquitectura, Ingenieria, Licenciatura en Derecho, Econémico — Administrativa o
Contaduria Publica.

Experiencia: 5 afhos minimos en cargos publicos.

Administracion publica, gestion institucional, gestién de informacién, ingenieria,
tecnologia, normatividad y planeacion.

Aptitud para ocupar el Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
puesto: comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacién y atencion.

Nivel Académico:

Conocimientos:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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I. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Operacion Catastral
Direccién de Finanzas
Subdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Operacion Catastral

Con: Para:
Direccién de Finanzas. Coordinar el proceso de asignacion de los valores
Todas las areas de la Subdireccién de Catastro. unitarios de cada predio con base en las tablas de

valor catastral de terreno y de construccion, asi
como supervisar los trabajos de valuacion,
revaluacion y las inspecciones fisicas de los predios
de acuerdo a los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Con: Para:
Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en general. Aclarar observaciones o cualquier situacion referente

las funciones del departamento.

1. Descripcion de las Funciones del Puesto

Revisar las especificaciones técnicas de los planos a catastrar y cotejar los datos del predio con lo registrado  en
base a la cartografia, para su tramite correspondiente.

Permanentes:

e Coordinar las inspecciones fisicas requeridas para corroborar o investigar la informacién necesaria de predios a
catastrar.

Aportar informacion técnica en relacion con los limites del territorio municipal.

Actualizar el padron catastral sobre las medidas y colindancias de la propiedad raiz.

Validar la expedicién de los certificados de valor catastral.

Supervisar el registro de valor de terrenoy construccion que determina el area de verificacion para su
actualizacién en el padrén alfanumérico del catastro.

Revisar las valuaciones emitidas.

Proporcionar la informacion requerida por las diversas areas y dependencias municipales, estatales o federales,
sobre la cartografia dividida por zonas rusticas y urbanas, manzanas y predios.

Proponer a la Subdireccién los valores de suelo de las manzanas provisionales.

Determinar el método de valuacién para predios rusticos.

Apoyar a la Subdireccion en la atencion de contribuyentes con el propésito de aclarar cualquier duda u
observacion relacionada con el tramite de certificado de valor catastral.

Programar y disefhar campanas de supervisién de predios omisos en la manifestacion de la construccion.
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¢ Realizar las revaluaciones de predios segun las nuevas caracteristicas de terreno o construccion.

Periddicas:

e Registrar y controlar sus actividades.

e Efectuar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.

e Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Subdirector de Catastro.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Experiencia: Practica profesional mayor de 3 anos.

Administracién publica, recursos materiales y humanos, cartografia, manejo de
Conocimientos: AutoCAD, manejo de Map Info, Informética, digitalizacion de archivos,
procesamiento de la informacion y presentaciones ejecutivas.

Aptitud para ocupar el Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
puesto: comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacion y atencion.
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I. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Registro Catastral
Direccién de Finanzas
Subdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Registro Catastral

Con: Para:
Direccién de Finanzas. Registrar en el padron catastral aquellos tramites
Todas las areas de la Subdireccion de Catastro. gue cumplan con el proceso y validacién respectiva;

asi como validar que los movimientos catastrales al
momento de su registro en el padrén catastral
cumplan  con los requisitos, procedimientos
operativos y administrativos establecidos.

Con: Para:
Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en general. Aclarar observaciones o cualquier situacion referente
las funciones del departamento.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Revisar a través del documento que registra la modificacion en el padron catastral la informacion requerida del
propietario, las caracteristicas del predio, ubicacion, informacion fiscal y los datos del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio.

Permanentes:

e Verificar que cada tramite catastral cumpla con todos los requisitos para registrar su actualizacién en el padrén
catastral.

Revisar a través del documento que registra la modificacion en el padron catastral la informacion requerida del
propietario, las caracteristicas del predio, la ubicacion, la informacion fiscal y del registro publico de la propiedad
(en su caso).

Cotejar que los datos catastrales sean los correctos, de acuerdo al testimonio publico presentado por fedatario
publico.

Verificar que cada tramite catastral cumpla con todos los requisitos establecidos para amparar la modificacién
del padron catastral.

Proporcionar la informacion requerida de los predios por las diversas areas que integran la Subdireccion de
Catastro.

Controlar que toda actualizacion catastral tenga el pago del impuesto predial y sobre la traslacion de dominio de
bienes inmuebles, cuando este aplique.

Revisar y firmar el registro que acredita la actualizacion del padrén catastral como parte del proceso final de los
tramites catastrales.

Supervisar y verificar el estado de los tramites y movimientos catastrales solicitados.
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Periédicas:

e Realizar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.

e Efectuar y enviar los memorandums originados a la Subdireccion de Ingresos de la Direccién de Finanzas.

e Validar y remitir los movimientos catastrales realizados a la Direccion de Catastro de la Secretaria de Finanzas
del Estado de Tabasco.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel profesional en el area de Ingenieria, Arquitectura, Derecho o Econémico -

U PR TS Administrativa.

Experiencia: Practica profesional mayor de 3 anos.

Administracion publica, gestion de la informacion, recursos materiales y humanos,
Conocimientos: Informatica, digitalizacion de archivos, procesamiento de la informacién y
presentaciones ejecutivas.

Aptitud para ocupar el Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
puesto: comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacion y atencion.
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l. Descripcion del Puesto

PUEsSio e efe del Departamento de Verificacion Catastral
ArSateNAdSCHBCIORN Direccion de Finanzas
REBEHAEN S ubdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Verificacién Catastral

Con: Para:
Direccién de Finanzas. Verificar que los Instrumentos Publicos y demas actos
Todas las areas de la Subdireccion de Catastro. cumplan con la documentacién anexa requerida y con

las especificaciones de los mismos asi como revisar
que los datos de la manifestaciéon de cualquier
modificacion de las caracteristicas de los predios
cumplan con lo establecido en Ley.

Con: Para:
Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en general. Aclarar observaciones o cualquier situacion referente
las funciones del departamento.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Distribuir los Instrumentos Publicos y demas actos en el area de tramitacion, dando seguimiento a los mismos hasta
su revision  completa.

Permanentes:

e Revisar que la documentacion que pertenece a los Instrumentos Publicos y demas actos cumplan con los
requisitos establecidos.

Identificar los diversos tramites solicitados de acuerdo al tipo de movimiento como son: ventas, cesiones totales
y/o parciales; fraccionamientos o régimen de condominio; subdivisiones o fusiones; declaraciones de obra,
rectificaciones, sentencias, entre otros.

Verificar que los Instrumentos Publicos y demas actos cumplan con los oficios de autorizacion correspondiente.
Recibir y distribuir los Instrumentos Publicos y demas actos, asi como dar seguimiento a los mismos hasta su
revision completa.

Turnar los Instrumentos Publicos y demas a inscribir que hayan sido revisados al departamento de tramitacién.
Consultar y comparar la informacion manifestada con los datos existentes en el padron catastral y en los
antecedentes del predio.

Revisar que los formatos de manifestacion catastral concuerden con los datos especificados.

Identificar que los planos presentados cumplan con las especificaciones requeridas.

Realizar la valuacién de los predios que integran la declaracién de un fraccionamiento o régimen de condominio,
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de acuerdo a los criterios de valuacion establecidos en la Ley de la materia, determinando a su vez las areas
privativas con o sin construccion y la asignacion de zona, manzana y predio.

e Realizar la valuacion en el sistema de los predios que asi lo requieran.

o |mprimir los reportes del estado de los tramites catastrales, para su andlisis.

Periddicas:
e Efectuar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.
e Elaborar informes detallados del estado que guardan los tramites catastrales en el departamento.

Il. Perfil del Puesto

Nivel profesional en el area de Ingenieria, Arquitectura, Derecho o Econémico -

U PR TS Administrativa.

Experiencia: Practica profesional mayor de 3 anos.

Administracién publica, analisis e interpretacion de la informacion legal, Informatica,
Conocimientos: administracion, digitalizacion de archivos, procesamiento de la informacion,
presentaciones ejecutivas, analisis e interpretacion de leyes y reglamentos.

Aptitud para ocupar el Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
puesto: comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacion, y atencion.
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I. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Tramites Catastrales
Direccion de Finanzas
Subdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Tramites Catastrales

Con: Para:
Todos los departamentos y éareas de la Subdireccion deSupervisar la atencién y orientacion en ventanilla a los
Catastro. usuarios de los diversos tramites y servicios que

ofrece la Subdireccion de Catastro; asi como verificar
el analisis, control, resguardo, mantenimiento e
identificacién del archivo documental que soporta la
actualizacién del padrén catastral.

Con: Para:
Analizar y verificar los elementos juridicos y técnicos
que presenten los usuarios sobre solicitudes de
Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en general. informacién, inconformidades, requerimientos o
aclaraciones de los diversos tramites y servicios
catastrales.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

e Supervisar las solicitudes, registros y modificaciones realizadas en el padrén catastral.
e Verificar que se cumplan los requisitos de los tramites solicitados por los usuarios.
e Atencion al publico en general.

Permanentes:

e Supervisar los tramites catastrales solicitados y verificar el cumplimiento de los requisitos para las modificaciones

y registros catastrales.

Supervisar que la atencién a los usuarios en ventanilla sea la apropiada.

Verificar que la informacion proporcionada en ventanilla sea la correcta.

Capacitar al personal de nuevo ingreso o asignacion sobre las funciones y actividades a ejecutar.

Aclarar y orientar a los usuarios sobre el resultado de los servicios y tramites catastrales.

Revisar periddicamente los formatos a utilizar para adecuarlos a las necesidades de informacion y uso.

Clasificar y remitir las solicitudes de caracter juridico al Asesor en la materia para su seguimiento y orientacion

correspondiente.

Verificar y dar respuesta a las solicitudes de informacién, requerimientos o peticiones presentadas por los

particulares, Notarios Publicos, dependencias gubernamentales y autoridades jurisdiccionales.

e Proporcionar informacion y documentacion (en caso necesario) a las diversas areas de la administracion
38



p ENTRP MANUAL DE ORGANIZACION
b u Direccion de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

HAVMTAMUO CORSTTUTIOMA
municipal que lo soliciten.

e Supervisar el registro en el padron catastral de los tramites que hayan sido procesados.

o Revisar las validaciones de movimientos catastrales, asi como el cumplimiento de los requisitos establecidos en
la ley sobre los procedimientos operativos y administrativos establecidos.

¢ Atender, asesorar y orientar a los usuarios que asi lo soliciten.

e Supervisar y controlar el archivo documental y digital soporte que obra en la Subdireccion de Catastro.

e Actuar como enlace del archivo documental entre la Direccion de Finanzas y las diversas areas municipales.

Periddicas:

¢ Registrar y controlar sus actividades.

o Realizar reportes de los tramites realizados.

e Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Subdirector de Catastro.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en el area de Derecho o Econdmico - Administrativas.
Experiencia: Practica profesional mayor de 3 anos.
Administracién publica, gestién de la informacion, Informatica, digitalizacion de
Conocimientos: archivos, procesamiento de la informacion, presentaciones ejecutivas, andlisis e
interpretacion de leyes, reglamentos y ordenamientos juridicos.
Aptitud para ocupar el Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,

puesto: comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacion y atencion.
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l. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Sistema de Informacién Catastral
Direccion de Finanzas

Subdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Sistema de Informacion
Catastral, Valuacion y Cartografia.

Con: Para:

Direccion de Finanzas. Disenar programas que permitan la sistematizacion de
Todos los departamentos y éareas de la Subdireccion delos procedimientos catastrales asi como llevar a cabo
Catastro. los mecanismos de registro, mantenimiento vy

actualizacion de la cartografia.

Con: Para:

Aclarar observaciones o cualquier situacion referente

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en general. Yoo umnaliones ote) dleoer i,

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Verificar y proponer al area competente los programas informaticos que contengan eficientemente la informacion
geografica y cartografica.

Permanentes:

e Verificar la agilidad en la aplicacion de los programas establecidos en el Sistema de Informaciéon Catastral,
mediante el monitoreo de captura de informacion.

Solicitar al Departamento de Operacién Catastral los estudios técnicos y de campo necesarios para el
reconocimiento y georreferenciacion de los limites municipales, con base en los antecedentes legales,
sociograficos e historicos del municipio para el diseno y desarrollo del Padron Cartografico.

Supervisar la integracion y actualizacion de la informacion cartografica municipal del area de censo catastral.
Llevar el control de la informacién geografica en sus diferentes escalas.

Determinar la ubicacién de los predios en los mapas cartograficos del municipio.

Identificar predios fisicamente que no se encuentren en el archivo digital y posteriormente digitalizarlos en la
cartografia.

Emitir planos cartograficos de la propiedad raiz del municipio, que sean requeridos por los usuarios o
dependencias en su caso.

Hacer supervisiones y verificaciones por muestreo de la veracidad de los datos contenidos en el padron
catastral.

Atencion de inconformidades.

Proporcionar informacion catastral a las instituciones publicas y privadas que lo requieran.

Determinar las inconsistencias de los datos de los predios, susceptibles a catastrar, con lo registrado en el
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padrén cartografico y realizar la investigacion correspondiente.

Digitalizar los planos de predios que se presentan como nuevas inscripciones en el padron cartografico, de
acuerdo con los tramites que solicitan los usuarios ante la Subdireccién de Catastro.

Apoyar a la Subdireccién en la atencion de contribuyentes con el proposito de aclarar cualquier duda relacionada
con la informacion catastral.

Periddicas:

Gestionar ante la Unidad de Enlace Administrativo la capacitacion especifica del personal adscrito al
departamento.

Emitir para su cotejo, copias simples de los planos, a solicitud de los interesados y previo pago de los
derechos correspondientes.

Elaborar reportes de los tramites realizados.

Validar y remitir los movimientos catastrales realizados a la Direccién de Catastro de la Secretaria de Finanzas
del Estado de Tabasco.

Eventuales:

Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Nivel profesional en el area de Ingenieria, Arquitectura, Derecho, Econémico —
Administrativa olnformatica.

Experiencia: Practica profesional mayor de 3 anos.

Aptitud para ocupar el
puesto:

Administracién publica, gestién de la informacion, sistemas de informacion,
Conocimientos: Informatica, digitalizacion de archivos, procesamiento de la informacion, andlisis e
interpretacion de la informacion legal, administracion y presentaciones ejecutivas.
Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacion, atencion, redaccion,
planificacion e iniciativa.
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l. Descripcion del Puesto

PUSSToI I subdireccion de Contabilidad
ArSaldeNAGSErp ORI Direccion de Finanzas
Reportaa:

Director de Finanzas

Jefe del Departamento de Integracién de Cuenta Publica, Jefe del
Departamento de Glosa Contable y Jefe del Departamento de
Registro Contable

Con: Para:
Direccién de Finanzas Integrar la Cuenta Publica Municipal Mensual y Anual
Subdireccién de Egresos

Subdireccién de Ingresos

Unidad de Enlace Administrativo

Subdireccién de Catastro

Subdireccién de Ejecucion Fiscal

Subdireccién Técnica

Contraloria Municipal

Direccién de Administracion

Direccién de Programacién

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Departamentos que integran la Subdireccion de Contabilidad

Con: Para:
Gobierno estatal y federal. Dar cumplimiento en la entrega de la cuenta publica y
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. seguimiento a los registros contables de la deuda

publica, la cual debera apegarse a las normas
emitidas por el Consejo de Armonizacion Contable
(CONAC) y demas normatividad aplicable en la
materia.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Administrar el sistema de la contabilidad municipal y que se apegue con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, al CONAC y a la normatividad vigente y dar seguimiento a los registros de las
operaciones financieras con la finalidad de integrar y entregar la Cuenta Publica Municipal Mensual y Anual al Organo
Superior de Fiscalizacion.
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e Supervisar el funcionamiento de los controles administrativos en materia de contabilidad.

e Administrar el Sistema de Contabilidad Municipal.

e Dar seguimiento a los registros contables de las conclusiones de las obras en proceso solicitadas por la Direccion
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

e Organizar el registro de las operaciones complementarias para la integracion de la Cuenta Publica mensual y

anual.

Supervisar la elaboracién y andlisis de los Estados Financieros.

Colaborar con la Direccién de Administracion en las conciliaciones de los Bienes muebles e inmuebles.

Dar seguimiento a las revisiones periddicas de los ingresos recaudados.

e Atender registros contables de incorporacion y desincorporacion de los Bienes solicitados por la Direccién de
Administracion.

e Dar seguimiento a la informacion proporcionada por la Direccion de Administracién relativa a la Depreciacion y
Amortizacion de los bienes.

e Supervisar la integracion de los informes financieros y presupuestales de la Cuenta Publica mensual y anual.

Elaborar informes mensuales y trimestrales de actividades realizadas de la cuenta publica, asi como de los

resultados obtenidos.

Integrar la Cuenta Publica mensual y anual.

Elaborar el reporte del pago del Impuesto Sobre Némina (ISN) mensual.

Elaborar el reporte del estatus que guarda la Deuda Publica del Municipio.

Concentrar informacion relativa a los pagos por concepto de retenciones del 5 al millar de Vigilancia, Inspeccion

y, Control de la Obra Publica (V.I.C.O.P.).

Informar al director sobre la disponibilidad de partidas presupuestales.

Coordinar e integrar la informacién para la Autoevaluacion trimestral.

Organizar y revisar la autoevaluacion de las operaciones financieras.

Integrar la informacion de la Subdireccion relativa al Sistema de Evaluaciéon del Desempefio Municipal.

Dar seguimiento de la informacion trimestral que se captura en la Plataforma del Sistema de Evaluacién de

Armonizacion Contable SEVAC.

Proporcionar a la Direccion los informes financieros para su publicacion en el portal de Transparencia del

Municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de

Tabasco.

e Proporcionar ala Direccion la cuenta publica anual para su publicacion en el portal de Transparencia del Municipio
de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

e Proporcionar a la Direccion la cuenta publica anual para su publicacion en los periddicos de mayor circulacion en
el Estado.

e Resguardar y clasificar las 6rdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEI y pdliza contable.

e Coordinar junto con la Contraloria Municipal las solventaciones de las observaciones realizadas a la Cuenta
Publica del Municipio.

e Fungir como enlace mediante designacion previa de la Direccién.

l. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria y/o Posgrado.

Experiencia: 5 afos minimos en cargos publicos en el ambito gubernamental.

Administracion publica, gestién de la informacién, auditoria financiera, analizar e
Conocimientos: interpretar estados financieros, contabilidad gubernamental, sistemas de contabilidad
gubernamental, aplicar la normatividad.
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Aptitud para ocupar el

puesto: Licenciatura en Contaduria y/o Posgrado.

|. Descripcion del Puesto

_Jefe del Departamento de Integracion de Cuenta Publica

Direccion de Finanzas.
Subdirector de Contabilidad.

_Personal que integra el Departamento de Integraciéon de Cuenta
Publica.

Con: Para:

Subdireccién de Egresos. Integracién de documentacioén para la cuenta mensual
Subdireccion de Ingresos. y anual.

Direcciéon de Administracion. Colaborar en la integracién de la informacion de las
Direccion de Programacion. autoevaluaciones trimestrales.

Contraloria Municipal. Publicacion de informacion financiera de la cuenta
Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informaciénmensual, trimestral y anual.

Publica.

~ Interacciones Externas
Con: Para:

Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco. Generar linea de captura para pago de Impuesto
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco. (ISN) e informar.

Entrega de Cuenta Publica Mensual, Trimestral y
Anual e informar la publicacion de los Estados
Financieros en los medios de comunicacion
impresos.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Integracién de los Estados Financieros y analisis detallado de cada uno de los formatos en su contenido y estructura,
a fin de mantener racionalidad, disciplina y transparencia vigilando el cumplimiento de leyes, reglamentos y demas
disposiciones fiscales aplicables en el municipio y suministrar, en términos de la legislacion vigente en materia de

transiarencia, la informacion fiscal i financiera iara su iosterior entreia de la Cuenta Publica mensual i anual
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Recepcionar y organizar la documentacion proporcionada por las direcciones de Administracion y
Programacién para la integracion de la cuenta publica mensual y anual en cumplimiento a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y dar seguimiento de la publicacion.

Colaborar con la Direccion de Administracion en las conciliaciones de los bienes muebles e inmuebles.
Atender el registro contable de las conclusiones de las obras en proceso solicitadas por la Direccion de
Obras, Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales.

Atender registros contables de incorporacién y desincorporacién de los bienes solicitados por la Direccion
de Administracion.

Dar seguimiento a la informacién proporcionada por la Direccion de Administracion relativa a la depreciacion
y amortizacion de los bienes.

Elaborar el reporte del pago del Impuesto Sobre Némina (ISN) mensual.

Elaborar el reporte del estatus que guarda la Deuda Publica del Municipio.

Realizar oficio con la informacién relativa a los pagos por concepto de retenciones del 5 al millar de Vigilancia,
Inspeccidn y, Control de la Obra Publica (V.I.C.O.P.).

Integrar la informacion de la Subdireccion relativa al Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal.
Revisar e integrar la informacion para la Autoevaluacion trimestral.

Elaborar oficio para la publicacion de los informes financieros en el portal de Transparencia del Municipio de
Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Elaborar oficio para la publicacion de la cuenta publica anual en el portal de Transparencia del Municipio de
Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Elaborar oficio para la publicacién de la cuenta publica anual en los periddicos de mayor circulacion en el
Estado.

Llevar un registro y control de sus actividades.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria o Equivalente.
Experiencia: Minimo 3 afnos en areas contables e integracion de la Cuenta Publica.
Integracion de la Cuenta Publica, inventarios, obras en proceso y deuda publica,
Conocimientos: habilidad en el manejo de sistemas de contabilidad gubernamental y software de
oficina.
Aptitud para ocupar el Capacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de trabajo en
puesto: equipo, capacidad de negociacion y puntual.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

PUES i efe del Departamento de Glosa Contable

Direccion de Finanzas

Subdirector de Contabilidad
Personal que integra el Departamento de Glosa Contable.

Con: Para:

Subdireccién de Ingresos Revisar que las o6rdenes de pago se encuentren
Subdireccion de Egresos debidamente documentadas, previas a su integracion
Unidad de Enlace Administrativo a la Cuenta Publica Municipal.

Subdireccién de Catastro Atender los requerimientos de informacién
Subdireccion de Ejecucion Fiscal relacionados con auditorias y observaciones.
Subdireccién Técnica Atender las solventaciones de esta Subdireccion e
Contraloria Municipal. integrar la solventacion de las demas areas de esta
Direccién de Administracion Direccién.

~ InteraccionesExternas
Con: Para:

Despachos de auditoria externa Coordinador los trabajos de auditoria externa que se

lleven a cabo en la Direccion de Finanzas.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Resguardar las 6rdenes de pago y la documentacion correspondiente al pago de las mismas.

e Apoyar en la elaboracion y revisiéon de la autoevaluacion trimestral.
e Apoyar en la revision de reportes financieros.
e Complementar informacion al formato contable de la plantilla por condicion laboral, ordinaria, complementaria y
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HAVUMTAEO CONSETUTIOMAL

extraordinaria.

Integrar la informacion de la Subdireccion relativa al Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal.

Verificar que el registro de las érdenes de pago en el Sistema de Contabilidad Municipal, corresponda a las
ordenes de pago recibidas fisicamente en la Subdireccion.

Resguardar y clasificar las érdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEI y péliza contable.
Digitalizar las 6rdenes de pago y la documentacion correspondiente, para subirlas al Sistema de Contabilidad
Municipal.

Archivar las érdenes de pago con ficha de identificacién, debidamente cocido, foliado y remitirlo al archivo de
concentracion para su resguardo.

Dar seguimiento a las solventaciones de las observaciones de la Direccion y atender las observaciones propias
de la Subdireccion realizadas por los entes fiscalizadores al ejercicio del gasto publico.

Atender puntualmente y dar seguimiento a las auditorias practicadas en la Direccion de Finanzas por los entes
fiscalizadores.

Fungir como enlace de apoyo, en auditorias realizadas por los entes fiscalizadores y despachos externos, para
hacer acopio de la documentacién que requieran los auditores.

Llevar un registro y control de sus actividades.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria.

Experiencia: Minimo 3 afos en areas contables y en glosa.

Conocimientos:

Auditoria, Administracién publica, contabilidad, manejo de paqueteria administrativa,
redaccion, digitalizacion de archivos, procesamiento de la informacion.

Aptitud para ocupar el Capacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de trabajo
puesto: en equipo, capacidad de negociacién y toma de decisiones.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Registro Contable
Direccion de Finanzas

REPOHAIEI S L bdirector de Contabilidad

_Personal que integra el Departamento de Registro Contable

Con: Para:

Direccion de Finanzas. Supervisar el Sistema Contable del Municipio, y
Subdireccién de Ingresos. atender las necesidades en los registros para la
Subdireccién de Egresos. generacion de los estados financieros confiables y
Contraloria Municipal. oportunos.

Direccién de Administracion

Direccién de Programacion

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Con: Para:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Verificar y analizar que los registros contables que genera el ayuntamiento para formular la contabilidad municipal en
el sistema, estén acorde con la normatividad vigente.

e Atender los requerimientos de informacién financiera y presupuestal de las demas Subdirecciones que integran
la Direccion de Finanzas.
e Realizar los registros del descuento de participaciones mediante factura emitida por la Subdireccion de Ingresos.
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HAVUMTAMUO CORSTTUTIOMA

Efectuar revisiones a los cortes globales de caja de los ingresos diarios que realiza la subdireccion de Ingresos.
Revisar las operaciones financieras para la integracion de la Cuenta Publica mensual y anual

Elaborar el reporte de la Disponibilidad de partidas presupuestales de manera mensual.

Elaborar el reporte de la Disponibilidad financiera-presupuestal general y por convenio de manera mensual.
Elaborar las pdlizas contables de manera manual por requerimientos de otras areas y en algunos casos por
necesidad de la operatividad con la finalidad de integrar la Cuenta Publica mensual y anual.

Elaborar la cédula de antigliedad de saldos de las cuentas de Activo y Pasivo.

Elaborar la declaracion mensual de impuestos por retenciones con la informacion proporcionada por la Direccién
de Administracion.

Elaborar y revisar los estados financieros.

Elaborar los formatos trimestrales en cumplimiento a las obligaciones de Transparencia establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso de la Informacion Pablica del Estado de Tabasco.

Autorizar las solicitudes de cancelacion de las facturas recibidas a través del portal del SAT.

Verificar el pago oportuno por concepto de obligaciones fiscales y su correspondiente registro en el momento
que se realiza la retencion.

Revisar los Comprobantes Fiscales Digitales CFDlIs recibidos, vigentes de honorarios, arrendamientos y Régimen
simplificado para determinar el pago y entero del impuesto.

Dar seguimiento a los requerimientos del SAT.

Apoyar en la elaboracién y revision de la autoevaluacién trimestral.

Integrar, revisar y capturar la informacion trimestral en la Plataforma del Sistema de Evaluacién de Armonizacién
Contable SEVAC.

Llevar un registro y control de sus actividades.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria.

Experiencia: Minimo 3 anos en areas contables.

Administracién publica, registro contable, analizar e interpretar informacion

Conocimientos: programatico- presupuestal y estados financieros, manejo de paqueteria

administrativa.

Aptitud para ocupar el Capacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de trabajo
puesto: en equipo, capacidad de negociacién y toma de decisiones.
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2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

Subdireccion de Ingresos

Direccién de Finanzas

Director de Finanzas

Departamento de Impuestos Municipales, Departamento de Ingresos,
Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.

Con: Para:

Direccién de Finanzas. Asegurar y vigilar el proceso de recaudacién de los
Subdireccion Técnica. impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
Subdireccién de Ejecucién Fiscal. e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales,
Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad. estatales y federales; asi como las participaciones y
Subdireccién de Catastro. aportaciones federales en los términos de las leyes y
Subdireccién de Egresos. convenios de coordinacion respectivos.

Subdireccion de Contabilidad.
Unidad de Enlace Administrativo.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Secretaria del Ayuntamiento.
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial
y Servicios Municipales.
Sistema de Agua y Saneamiento.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Contraloria Municipal.
Direccion de Administracion.
Direccion de Desarrollo.
Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion.
Direccién de Fomento Econdémico y Turismo.
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Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.
Direccién de Asuntos Juridicos.

Instituto Municipal del Deporte.

Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano.
Coordinacién de Panteones.

Coordinacién de Mercados.

Coordinacién de Salud.

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos.
Coordinacién de Proteccion Civil.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Departamento de Informatica.

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Dar cumplimiento al proceso de recaudacion de
Empresas y Ciudadania en general. conformidad con lo establecido en las leyes fiscales

correspondientes.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Dirigir y asegurar el proceso de recaudacion de los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, recursos ordinarios y extraordinarios municipales, estatales y federales; asi como las
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion respectivos,
procurando la solvencia presupuestal del municipio.

Permanentes:

e Llevar el control diario y estadistica de la recaudacién de ingresos, asi como su oficializacion.

¢ Disefar estrategias de recaudacion de impuestos y derechos.

e Colaborar en el proceso de actualizacion del registro de los padrones de contribuyentes del Municipio.

Otorgar garantia de la Direccién de Finanzas en lo correspondiente a las formas previstas en el Cédigo Fiscal del
Estado.

Recibir las ministraciones que entrega la Secretaria de Finanzas del Estado, asi como su oficializacién.
Asegurarse que en los procesos de las operaciones de la recaudacion se cuente con los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros necesarios.

Autorizar y establecer los programas de orientacion y difusion fiscal para la asistencia de los contribuyentes.
Llevar el registro y control de sus actividades.

Periédicas:

e Generar informacion para la elaboracion de estadisticas de evaluaciéon para presentarse ante la Direccion de
Finanzas y la Sindicatura de Hacienda.

Supervisar la operacion y actividad de los departamentos y areas que integran la Subdireccion de Ingresos.
Revisar, atender y turnar correspondencia diariamente.

Colaborar en la sincronizacién de los movimientos catastrales.

Generar mensualmente informacion para la conformacién de las estadisticas financieras.

Validar los reportes que se realizan por tipo de Ingresos.

Preparar la informacion basica para el Proyecto de Ley de Ingresos Anual.

Elaborar informes al Director de Finanzas.

Asistir a reuniones de trabajo o informativas.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Eventuales:
e Rendir informes al Director de Finanzas de las actividades realizadas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico administrativa.

Experiencia: 5 afios minimos en cargos publicos.

Administracion, finanzas publicas, economia, relaciones humanas, analisis e
interpretacion de la informacion programatico-presupuestal y estados financieros,
procesamiento e interpretacion de analisis econdomicos, estudio y analisis de
legislacion tributaria, conocimiento en informatica.

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, estructurado, responsable, trabajo en equipo, delegar,
gestionar/negociar, liderazgo, manejo de conflictos, capacidad de adaptacion a los

puesto: ) ) o
cambios, relaciones humanas, toma de decisiones.

|. Descripcion del Puesto

_Jefe del Departamento de Impuestos Municipales

Direccién de Finanzas
Subdirector de Ingresos

Personal que integra el Departamento de Impuestos Municipales.

Con: Para:

Direccion de Finanzas. Integrar, verificar, actualizar, cotejar e informar la
Subdireccién de Ingresos. recaudacion del impuesto predial, traslado de
Subdireccién de Ejecucién Fiscal. dominio, sobre espectaculos publicos y de derecho
Subdireccién de Catastro. por consumo de agua potable, asi como su
Subdireccién Técnica. actualizacion.

Sistema de Agua y Saneamiento. Coadyuvar en el proceso de sincronizacién de
Departamento de Ingresos. movimientos catastrales.

Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
Departamento de Informatica.

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Cumplir con las leyes fiscales,
Empresas y Ciudadania en general. normatividad y disposiciones aplicables para la

actualizacién y control de impuesto predial, traslado
de dominio, espectaculos publicos y de derecho por
consumo de agua potable. Asi como en relacion a la
cartera predial.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto
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Revisar que el calculo del valor de los impuestos sea correcto y actualizado.

Permanentes:

Integrar digitalmente los cortes generales de la recaudacion del impuesto predial.

Participar en el proceso de sincronizacién de las cuentas prediales para la actualizacién del padrén de
contribuyentes del impuesto predial.

Elaborar informe diario de avance de metas de la recaudaciéon de impuesto predial, traslado de dominio,
espectaculos publicos y de derechos por consumo de agua potable.

Coadyuvar en la orientacion y difusién fiscal en favor de los contribuyentes.

Administrar el presupuesto de incentivos fiscales.

Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la emisién diaria de la facturacion por la recaudacion de
los impuestos y derechos municipales.

Llevar el registro y control de sus actividades.

Periddicas:

Coadyuvar en la generacion de politicas de recaudacion de impuestos y derechos municipales, asi como en la
supervision de la aplicacién de las establecidas por el Servicio de Administracion Tributaria en materia de
impuestos federales coordinados.

Coadyuvar en la proyeccion de modernizacién del equipo y sistemas para la recaudacion tributaria respecto de
los ingresos municipales, federales y estatales coordinados.

Supervisar las actividades del personal de apoyo adscritos al Departamento.

Coadyuvar en la integracion del proyecto de la Ley de Ingresos.

Coadyuvar en el proceso de integracién de la informacion relativa a las auditorias en materia de ingresos.

Eventuales:

Rendir informes de actividades realizadas, a la Subdireccion de Ingresos.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico administrativa.

Experiencia: Préctica profesional minima de 3 afios.

Administracion publica, auditoria financiera, finanzas, procesamiento y gestion de la

Conocimientos: Informacion, recursos materiales y humanos, informatica (paqueteria Office), analizar

e interpretar informacién programatico-presupuestal y contaduria.

Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad de
puesto: adaptacion a los cambios y puntualidad.
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|. Descripcion del Puesto

_Jefe del Departamento de Ingresos
Subdirector de Ingresos
_Personal que integra el Departamento de Ingresos.

Con: Para:

Direccion de Finanzas. Programar, supervisar, verificar, comprobar, cotejar,
Subdireccién de Ingresos. integrar e informar la recaudacién de los impuestos,
Subdireccién de Ejecucion Fiscal. derechos, productos, aprovechamientos e ingresos
Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad. ordinarios y extraordinarios municipales y estatales, y
Subdireccién de Catastro. participaciones y aportaciones federales.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales.

Secretaria del Ayuntamiento.

Sistema de Agua y Saneamiento.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Contraloria Municipal.

Direccién de Programacion.

Direccion de Administracion.

Direccion de Desarrollo.

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion.

Direccién de Fomento Econdémico y Turismo.

Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.
Direccion de Asuntos Juridicos.

Instituto Municipal del Deporte.

Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano.
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Coordinacién de Panteones.

Coordinacién de Mercados.

Coordinacién de Salud.

Coordinacién de Limpia y Recolecciéon de Residuos.
Coordinacién de Proteccion Civil.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Departamento de Impuestos Municipales.

Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
Departamento de Informatica.

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Cumplir con las leyes fiscales, normatividad y
Empresas y Ciudadania en general. disposiciones aplicables en la satisfaccién de

cobertura de puntos de cobro para el proceso de
recaudacion de ingresos.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Coordinar la integracion del corte diario de ingresos; controlando el proceso de recaudacion de los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales y estatales,
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos, para
la solvencia presupuestal del municipio.

Permanentes:

Recaudar los ingresos propios, asi como las participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes
y convenios de coordinacion respectivos para su oficializacion.

Identificar los recursos ministrados por la Secretaria de Finanzas del Estado para su oficializacion.

Coordinar la Integracion los cortes diarios de ingresos.

Coordinar los trabajos para la integracion y registro de los cortes de caja globales de ingresos remitiéndolos a la
a la subdireccion de contabilidad para su revision.

Coordinar, supervisar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de impuestos y pago de
derechos.

Elaborar los reportes que se requieren por tipo de ingresos.

Coadyuvar en la programacioén y supervision de la operacion de los sistemas de recepcién y recaudacion de
recursos propios.

Verificar, procesar, integrar, comprobar y conciliar la informacion registrada, a efecto de determinar el ingreso
diario captado por las cajas recaudadoras.

Participar con las subdirecciones de contabilidad y egresos en la realizacion mensual de la conciliacién bancaria
de los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e ingresos ordinarios y
extraordinarios municipales y estatales, participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y
convenios de coordinacion respectivos.

Procesar la informacién y comprobacién de los ingresos diarios.

Periddicas:

Colaborar en la planeacion de la modernizacion de equipos y sistemas para la recaudacion tributaria respecto de
los ingresos municipales, federales y estatales coordinados.
Colaborar en la integracién del proyecto de la Ley de Ingresos.

Colaborar en el proceso de integracion de la informacién relativa a las auditorias en materia de ingresos.
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Eventuales:
e Rendir informes de actividades realizadas, a la subdireccion de ingresos.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econdmico administrativa.

Experiencia: Préctica profesional minima de 3 afios.

Administracion publica, finanzas, contabilidad, analisis e interpretacion de la
informacion programatico-presupuestal y estados financieros, gestion de la
informacion, conocimiento en informatica (paqueteria Office), procesamiento de la
informacion y analizar puestos, estructuras organicas y ocupacionales.

Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad de
puesto: adaptacién a los cambios y puntualidad.

Conocimientos:

|. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias
Direccion de Finanzas

Subdirector de Ingresos

Personal que integra el Departamento de Padrones y Estadisticas
Hacendarias.

Con: Para:

Direccién de Finanzas. Supervisar en coordinacién con el departamento de
Subdireccién de Ingresos. informatica la actualizacion de la informacion de los
Subdireccién de Ejecucion Fiscal. padrones de contribuyentes a fin de contar con una
Subdireccioén de Fiscalizacion y Normatividad. base de datos Unica que facilite la administracion de
Subdireccién de Catastro. la recaudacion de ingresos en el municipio; asi como
Subdireccién de Egresos. la conformacion y actualizacion de los tabuladores de
Subdireccién de Contabilidad. cobros de impuestos, derechos, productos y
Subdireccién Técnica. aprovechamientos.

Sistema de Agua y Saneamiento. Mantener actualizados los registros de las
Departamento de Ingresos. estadisticas hacendarias en materia de ingresos que
Departamento de Impuestos Municipales. se deriven de la captacién de recursos propios.
Departamento de Informatica. Coadyuvar en la integracion de la informacién relativa
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y a las auditorias en materia de ingresos.

Servicios Municipales.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Unidad de Asuntos Juridicos.

#
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Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Coadyuvar en la integracion de la informacién relativa
a las auditorias en materia de ingresos.
Empresas y Ciudadania en general. Cumplir con las leyes, reglamentos,

disposiciones aplicables, normatividad y controles
internos para una correcta actualizacién, seguimiento
y control de los padrones, asi como para la correcta
proyeccion de los ingresos recaudados.

Atender y resolver las reclamaciones y/o solicitudes
de devolucién de pagos, depositos y transferencias
realizadas a las cuentas bancarias del municipio.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Verificar la actualizacién de padrones y los registros que se deriven del tipo de recaudacion para la conformacion de
las estadisticas hacendarias en materia de ingresos.

Permanentes:

e Coordinar con las areas generadoras de ingresos y el departamento de informatica la conformacion y actualizacién
de los padrones de contribuyentes.

Proponer las recomendaciones necesarias para estructurar la base de datos de los contribuyentes a efecto de
contar con un padrén Unico.

Elaborar y mantener los registros actualizados para los informes y estadisticas diarias, mensuales, trimestrales y
anuales, en su modalidad de diarios, acumulados y proyectados, informandolos a la subdireccion técnica.
Proponer y ejecutar los programas de orientacion y difusion fiscal para la asistencia a los contribuyentes.
Atender y resolver las reclamaciones y/o solicitudes de devolucion de pagos, depdsitos y transferencias realizadas
a las cuentas bancarias del municipio.

Periddicas:

e Colaborar en la proyeccion de modernizacion del equipo y sistemas para la recaudacion tributaria respecto de
los ingresos municipales, federales y estatales coordinados.

e Proponer y proyectar los programas de incentivos fiscales con la finalidad de abatir el rezago en el pago de

impuestos, de derechos, en aras de alcanzar las metas establecidas en la Ley de Ingresos.

Colaborar en la preparacion de la informacién basica para el proyecto de la Ley de Ingresos.

Coordinar el proceso de integracion de la informacion relativa a las auditorias en materia de ingresos.

Colaborar en coordinacién con las areas generadoras de ingresos en la conformacién y actualizacion de los

tabuladores de cobro de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades a la Subdireccion de Ingresos.

I. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico administrativa.

Experiencia: Practica profesional minima de 3 afios.




('s ENTRP MANUAL DE ORGANIZACION
b u Direccion de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Administracién publica, gestion de la informacion, informatica (paqueteria Office),
procesamiento de la informacion, redaccion, manejo de relaciones laborales, analisis
Conocimientos: de puestos, estructuras organicas y ocupacionales, evaluacién del desempefio del
personal, analisis e interpretacion de la informacién programatico- presupuestal y de
estados financieros.
Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad de
puesto: adaptacion a los cambios y puntualidad.

l. Descripcion del Puesto

Subdirector de Egresos

Direccion de Finanzas

Director de Finanzas

Departamento de Pagaduria y Departamento de Verificacion
Documental

Con: Para:

Direccién de Finanzas. Administrar, controlar y supervisar los recursos
Subdirecciones y Unidades que integran la Direccion de financieros y el sistema de control de disposiciones
Finanzas. de

Todas las areas del Ayuntamiento (normativas y los egresos, cuidando la capacidad de pago y
operativas). liquidez

del Ayuntamiento, de conformidad con los
programas y presupuestos aprobados.

Con: Para:

Tesoreria de la Federacion Altas de cuentas.

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado Pagos.

Proveedores, prestadores de servicios, bancos, Registro de cuenta.
Reintegros.

Recepcién de ministraciones.
y pensionados.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Coordinar la administracién de los recursos financieros recaudados y ministrados para el ejercicio del presupuesto
en su correcta aplicacion, de acuerdo a la normatividad vigente.

Permanentes:

Administrar los recursos financieros y el sistema de control de disposiciones de los egresos, cuidando la
capacidad de pago y liquidez del Ayuntamiento conforme a los programas y presupuestos aprobados.
Concentrar en Instituciones Bancarias los recursos econdémicos en los términos de las disposiciones legales
aplicables,convenios y acuerdos respectivos.

Custodiar la version digital de garantias que se expidan a favor del Ayuntamiento, relacionadas con anticipos y
obligaciones de contratos, que son cargadas al Sistema de Contabilidad por las Unidades Administrativas, a
excepcion de las de caracter fiscal y penal.

Informar al Director de las ministraciones recibidas por el Ayuntamiento, de los programas y proyectos a ejecutar
con los recursos federales, estatales y municipales, con base en el reporte de la Subdireccion de Ingresos.
Recibir la documentacion relativa a las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos, efectuar el tramite
de pago y remitirla para su afectacion contable.

Cubrir las remuneraciones otorgadas y las deducciones aplicables a los servidores publicos que prestan sus
servicios en las diferentes Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras a cargo del ayuntamiento, notificadas por
las Unidades Administrativas mediante 6rdenes de pago e informar al Director sobre el comportamiento de las
mismas.

Dar cumplimiento a los pagos establecidos en los contratos que remitan mediante 6rdenes de pago las
dependencias y entidades respecto del ejercicio del gasto publico.

Verificar la aplicacion de las partidas del presupuesto conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Periddicas:

Presentar al Director informes y reportes mensuales sobre el comportamiento de los egresos.

Analizar mensualmente el ejercicio del gasto del Presupuesto de Egresos, a efecto de reportarlo oportunamente
al Director para los ajustes que se requieran.

Entregar mensualmente los movimientos financieros y enviar las conciliaciones bancarias a la Subdireccion de
Contabilidad, para su integracion en la Cuenta Publica.

e Coordinar con las Subdirecciones de Ingresos y de Contabilidad la realizacién de la conciliacion bancaria.

e Supervisar el corte de caja e integracién del efectivo del Departamento de Pagaduria.

e Supervisar, revisar y rubricar los cheques emitidos.

e Proveer, por instrucciones del Director de Finanzas de fondos revolvente a las Direcciones y o6rganos
administrativos del Ayuntamiento.

Eventuales:

Las demas que le asigne expresamente el Director o le establezcan éste y otros ordenamientos legales.

I. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico administrativa.

Experiencia: 5 afos minimos, en cargos publicos.
Administracion publica, gestion institucional, planeacion, contabilidad, fiscal, analisis
e interpretacion de la informacién programatico-presupuestal y estados financieros.

Aptitud para ocupar el Capacidad de negociacion, andlisis de problemas, enfoque en resultados, iniciativa,
puesto: actitud proactiva, responsable, organizado, liderazgo.

Conocimientos:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Pagaduria

Direccién de Finanzas

Subdirector de Egresos

Personal que integra el Departamento de Pagaduria.

Direccioén de Finanzas. Realizar aclaraciones con relacién a los pagos de
Subdireccién de Egresos. némina.

Subdireccién de Contabilidad.

Direcciéon de Administracién Realizar aclaraciones de 6rdenes de pago de Némina,
Unidades Administrativas por transferencia electronica y pago en efectivo, del

ersonal del Ayuntamiento y de Pension Alimenticia.

Personal del Ayuntamiento y pensionados. Llevar a cabo el pago de sueldos al personal que
labora en las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Recepcioén y tramite de las 6rdenes de pago de némina y recibos de pago entregados al Departamento por la
Direccion de Administracion.

Permanentes:

e Revisar que la informacion de némina este certificada por la Direccion de Administracion y validar que coincida
con las érdenes de pago recibidas (datos, importes y fuentes de financiamiento).

e Generar bajo su responsabilidad archivos Lay Out, para la dispersion de némina a través de la Banca en Linea.

e Recibir y resguardar bajo su responsabilidad, en las fechas indicadas, los sobres de pago y efectivo que le sea
entregado por la empresa de valores; y entregarlos oportunamente a las cajeras.

e Supervisar el correcto cumplimiento del procedimiento de pago de efectivo de némina y de pensiones
alimenticias, de conformidad con los lineamientos y normas de operacion establecidos para ello.

e Elaborar cortes de caja diarios a cada una de las cajeras durante los dias de pago de némina, y recabar las firmas
correspondientes.

¢ Recabar a través de las Unidades Administrativas las firmas en los recibos de némina que haya sido pagada a
través de transferencia.

¢ Realizar los reintegros de némina por las cantidades no cobradas a mas tardar en los cinco dias posteriores a la
conclusion del periodo de pago, y llevar un control de los mismos.

e Realizar en tiempo y forma, los registros de los pagos de némina realizados; asi como, la integracién de la

documentacion comprobatoria del pago de correspondiente.

Llevar un registro y control de pagos del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco (ISSET).

Tener bajo su resguardo y responsabilidad el archivo fisico de los recibos y de la documentacion relativa a los

pagos de némina.

¢ Recibir la liquidacion de los pagos de némina en efectivo, realizados por los cajeros de la empresa de valores.

Periddicas:

e Presentar informes de los pagos de némina efectuados en el departamento.Supervisar las actividades de las areas
adscritas al departamento.

e Llevar los registros y controles necesarios para el buen desempeno de las actividades del departamento.

Eventuales:
e Presentar al Subdirector de Egresos informes de las actividades realizadas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico-administrativa.
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 anos.
Administracion publica, finanzas, gestion de la informacion, contabilidad, analizar e
Conocimientos: interpretar informacion programatico-presupuestal, manejo de correo electrénico y
correspondencia, informatica y procesamiento de informacion.
Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, actitud proactiva,
puesto: capacidad de adaptacion a los cambios.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

|. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Verificacion Documental
Direccion de Finanzas
Subdirector de Egresos

Personal que integra el Departamento de Verificacion Documental.

Direccién de Finanzas. Tramitar las 6rdenes de pago y verificar que estén
Subdireccién de Egresos. debidamente requisitadas y soportadas
Subdireccién de Contabilidad. documentalmente.

Direccién de Programacion. Realizar aclaraciones de 6rdenes de pago y de la
Unidades Administrativas documentacioén comirobatoria en Sistema.
Proveedores, prestadores de servicios Informacion de pagos y tramites de Abono a Cuenta

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

- [DescripciénGenérica |
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Recibir de la Direccién de Programacién érdenes de pago y verificar en Sistema (Siengob) que estén registradas,
requisitadas y soportadas documentalmente, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Permanentes:

Verificar en el Sistema (Siengob) que las érdenes de pago ejercidas por la Direccién de Programacién estén
debidamente requisitadas, integradas y cargadas con la documentacion comprobatoria, de conformidad con la
normatividad establecida.

Informar al Subdirector de Egresos, inconsistencias que detecte en la documentacién comprobatoria de 6rdenes
de pago, y se tomen las medidas administrativas correspondientes.

Registrar y devolver a la Direccion de Programacion las 6rdenes de pago que no cumplan con los requisitos
establecidos

Generar bajo su responsabilidad las relaciones de pago, para su correcta dispersién, identificando fuentes de
financiamiento de cada uno de los programas y proyectos de los recursos federales y municipales.

Efectuar oportunamente el registro de los pagos realizados.

Periédicas:

Conciliar periédicamente las partidas presupuestales con la Direccién de Programacion de los programas
especiales autorizados (recursos federales).

Elaborar informes de las 6rdenes de pago procesadas en el departamento.Supervisar las actividades de las areas
adscritas al departamento.

Administrar los recursos y controles necesarios para el buen desempefio de las actividades del departamento.

Eventuales:

Presentar al Subdirector de Egresos informes de las actividades realizadas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico-administrativa.
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 5 anos.
Administracion publica, finanzas, gestion de la informacién, contabilidad, analizar e
Conocimientos: interpretar informacion programatico-presupuestal, informatica y procesamiento de
informacion.
Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, actitud proactiva,

puesto: puntualidad, capacidad de adaptacion a los cambios.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

Unidad de Asuntos Juridicos
Direccion de Finanzas
Direccion

Personal del area

Direccién de Finanzas. Informes.

Subdireccién de Ingresos. Elaboracion de tarjetas informativas.

Subdireccién de Contabilidad. Contestacion de oficios solicitados por la Direccién
Subdireccion de Catastro. de Asuntos Juridicos.

Subdireccién de Ejecucién Fiscal. Resoluciones

Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad. Certificaciones

Subdireccion Técnica. Amparos

Unidad de Enlace Administrativo. Juicios Contenciosos

Departamentos y areas que integran las Subdirecciones. Convenios

Areas administrativas que integran el H. Ayuntamiento Solicitudes de Transparencia

Analisis Juridicos
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Gobierno Municipal. Asesorar y asistir juridicamente a la Direccién y a las
Gobierno Estatal. subdirecciones de la misma, contestar las demandas
Gobierno Federal. derivadas de los juicios instaurados en contra de la
Poder Judicial del Estado de Tabasco. Direccion o de sus subdirecciones, formular y rendir
Poder Judicial de la Federacion. los informes previos y justificados a las demandas de
Tribunales de lo Contencioso Administrativo del Estado de  amparo en que la Direccion o sus subdirecciones
Tabasco. sean autoridades demandadas, formular y rendir los
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. informes requeridos por autoridades o tribunales
Instituciones Publicas. administrativos o judiciales, elaborar, revisar y

dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o
contratos en el ambito de la competencia de la
Direccién.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Atender juridicamente los asuntos en tramite en los que la Direccién y las Subdirecciones que la integran sean parte.

Asesorar y asistir juridicamente a la Direccion y a las subdirecciones de la misma;

Informar bimestralmente a la Direccion, de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con motivo

de la aplicacion de la normatividad, de acuerdo al ambito de su competencia;

e Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas de inspeccion levantadas por

infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa respectivos conforme la materia que

corresponda dentro del ambito de su competencia;

Formular proyectos de resoluciones administrativas;

Contestar las demandas derivadas de los juicios instaurados en contra de la Direccién o de sus subdirecciones;

Formular y rendir los informes previos y justificados a las demandas de amparo en que la Direccion o sus

subdirecciones sean autoridades responsables, asi como llevar el seguimiento de las mismas.

e Formular y rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o judiciales;

Elaborar y analizar las propuestas de reglamentos o acuerdos que la Direccion o sus subdirecciones propongan;

Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el ambito de la competencia de

la Direccion;

e Elaborar y revisar los formatos que se utilizan en las diferentes areas de la Direccién implementando la
fundamentacion correspondiente;

e Suscribir los documentos administrativos, relativos al ejercicio de las atribuciones y en su caso notificarlos a quien
corresponda;

e Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la Direccion.

l. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida.

Experiencia: 5 afios en el desempeiio de la carrera de la licenciatura en derecho.
Conocimientos: Especificos en derecho administrativo, penal, civil, fiscal, laboral y mercantil.
Aptitud para ocupar el Etica profesional, actitud proactiva, capacidad intelectual y destreza para aplicar las

puesto: leyes.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

|. Descripcion del Puesto

Unidad de Enlace Administrativo

Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas

Personal que integran la unidad de enlace administrativo.

Con: Para:

Direccion de Finanzas. Administrar a los recursos humanos, materiales y
Subdireccién Técnica. presupuestales que integran la Direccién de Finanzas
Subdireccién de Egresos. y dar cumplimiento a los requerimientos de las
Subdireccién de Ingresos. distintas areas de la Direccion en materia
Subdireccién de Contabilidad. administrativa.

Subdireccién de Catastro.
Subdireccién de Ejecucién Fiscal.
Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad.
Direccién de Programacion.
Direccién de Administracion.
Direccién de Asuntos Juridicos.

Areas que integran el Ayuntamiento de Centro.
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Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Dar seguimiento a los asuntos administrativos de la
Iniciativa privada. Direccién de Finanzas en apego a la legislacion

respectiva.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Administrar, controlar, dirigir y supervisar las distintas areas y los recursos humanos, materiales y presupuestales
que integran la Direccién de Finanzas.

Permanentes:

e Llevar el control y vigilar el ejercicio racional y ordenado del presupuesto asignado a la Direccion de Finanzas.

e Tramitar las ampliaciones y transferencias presupuestales ante la Direccién de Programacion.

e Proporcionar a las distintas areas, conforme a los lineamientos establecidos, los servicios de apoyo administrativo en
materia de recursos humanos, servicios generales, conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
Suministrar a las areas de la Direccién de Finanzas los requerimientos necesarios para su buen funcionamiento.
Vigilar la aplicacion de las normas, politicas, procedimientos y las medidas necesarias para la racionalizacion y
aprovechamiento de los recursos materiales de la Direccion de Finanzas.

Tramitar la documentacion referente a las erogaciones que afecten el presupuesto asignado a la Direccién de Finanzas.
Intervenir para que en la Direccion se hagan efectivas las prestaciones sociales y la seguridad e higiene.

Ser enlace permanente entre la Direccion de Finanzas y las Direcciones de Programacion, Administracion.

Periddicas:

e Gestionar ante la Direccién de Administracion las comisiones, promociones, altas y bajas de personal.

o Verificar la plantilla del personal, acordando con el Titular todas las adecuaciones que deban realizarse.

e Programar, administrar y evaluar los programas de capacitacion que requiera el personal de las diferentes unidades de
la Direccion.

Gestionar ante la Direccién de Administracion los tramites necesarios para atender los requerimientos de adquisiciones
o servicios de las areas de la Direccion de Finanzas.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de Finanzas, conforme a los lineamientos
establecidos y las disposiciones legales vigentes.

Acordar con el Director las propuestas de trabajo que tiendan a mejorar la funcién administrativa de la Direccion.
Administrar y comprobar el fondo revolvente asignado para el suministro de los servicios y recursos materiales menores
que soliciten las areas de la Direccion de Finanzas.

Informar al Director de manera mensual el gasto ejercido por la Direccion de Finanzas por partida presupuestal, a
efecto de evaluar el comportamiento de las erogaciones aplicadas en comparacién con lo programado, y efectuar los
ajustes presupuestales que se requieran en apego a las politicas de racionalidad y austeridad en materia de gasto
publico.

Supervisar que los bienes muebles asignados a la Direccion de Finanzas se encuentren en condiciones adecuadas
para el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

Evaluar los programas de gasto corriente e inversién, en coordinacion con la Direccién de Programacion.

Verificar que los servicios de limpieza y vigilancia se presten conforme a los procedimientos establecidos.

Asegurar el uso racional de los vehiculos asignados a la Direccidn de Finanzas.

Validar el inventario de los recursos materiales de la Direccion de Finanzas.

Coordinar el correcto desarrollo de las funciones por parte del personal de la Unidad de Enlace Administrativo.

Eventuales:
e Aplicar las sanciones administrativas necesarias para mantener la seguridad y el orden administrativo y operativo de
la Direccion de Finanzas.
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FEATUNTAMIENTO CONETTIUCIONAL

e Facilitar la informacion necesaria a las areas normativas.

e Establecer y documentar sistemas y estandares de calidad, aplicables a la Direccién y al Gobierno Municipal, asi
como evaluar su perfeccionamiento.

e Desarrollar, implementar, evaluar y dar seguimiento a los procesos de certificacién de la calidad de los servicios que
preste el Gobierno Municipal, que estén en tramite.

e Proporcionar a la Contraloria Municipal la documentacion que compruebe el adecuado ejercicio del Presupuesto
asignado a la Direccién de Finanzas, de acuerdo con la normatividad establecida.

e Las demas que le sean asignadas por el Director de Finanzas.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o posgrado.

Experiencia: 5 aflos minimos, en cargos publicos.

Administracién publica, finanzas, contabilidad, auditoria, relaciones humanas, analisis
e interpretacion de la informacion programatico-presupuestal, andlisis e interpretacion
de estados financieros, gestion de la informacioén, redaccién, estudio y analisis de
legislacion tributaria, y conocimiento en informatica.

Aptitud para ocupar el Ser organizado, eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabras, responsable,
puesto: capacidad de adaptacion a los cambios, toma de decisiones y puntualidad.

Conocimientos:




