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1. Presentacion

El presente Manual de Organizacion en su area individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestién municipal, el cual tiene como
objetivo definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia
claroy preciso para la toma de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la
coordinacion de actividades de la Tesorerfa Municipal, de esta manera se busca
mejorar la eficiencia y la eficacia en la aplicacion de los recursos y fondos para la
ejecucion de los mismos vy las finanzas sanas.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgénica
Interna de la Tesoreria Municipal, el objetivo general, los objetivos especificos por
cargo, mision, visidon, marco legal, funciones y responsabilidades de cada
integrante, evitando asi la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las
lineas de comunicacién y mando.

ey

Al ser un documento de consulta general y de manera frecuente deberd ser
revisado de manera gradual y actualizado cada determinado tiempo, en el caso
que exista algun cambio organico o legal para su operacion, funcionamiento y
planeacion al interior de la Tesorerfa Municipal.

/
2. Organigrama
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
TESORERIA -
A

DIRECCION DE DIRECCION DE
CONTABILIDAD ADQUISICIONES ,
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SINGUILUCAN

Flevece

PRESIDENTE {(A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

TESORERD (A)
MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
CONTABILIDAD

I

AUXILIAR CONTABLE

I

ENCARGADO (A) DE
FONDOS FEDERABLES

- -
BB CARGADC (A) DE
FONDOS ESTATALES v \
EXTRADRDIMARICS

ENCARGADO (A) OE
RECURSOS PROPIOS

l

ENCARGADO (A) DE
INGRESOS

3. Misién

Administrar de manera responsable, honrada, eficiente y transparente las finanzas
publicas del Municipio de Singuilucan, mediante la adecuada recaudacién, control,
programacion, ejercicio y supervision de los recursos municipales, garantizando su
uso racional, equitativo y austero, en estricto apego a la normatividad aplicable y a
los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia y rendicién de cuentas;
contribuyendo al desarrollo integral del municipio, al fortalecimiento de los servicios
publicos y al bienestar de la ciudadania, con especial atencién a los sectores mas
vulnerables y bajo una gestion financiera orientada al bien comun.

4. Visién

Consolidarse como una Tesoreria Municipal moderna, eficiente e innovadora,
reconocida por su gestidén financiera transparente y orientada a resultados, que
garantice la correcta administracion y rendicidn de cuentas de los recursos publicos;
que facilite el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes mediante procesos agilesy accesibles; que fortalezca la recaudacion
municipal con responsabilidad y legalidad; y que, a través de un liderazgo
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institucional efectivo y sensible, contribuya al desarrollo integral y ;
sostenible del Municipio de Singuilucan, generando confianza ciudadana y
posiciondndose como referente de crecimientoy estabilidad financiera en el dmbito
municipal.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso Hi
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Administrar de manera eficiente, transparente y responsable los recursos
financieros del municipio, garantizando la correcta recaudacion, control, custodia
y aplicacion de los ingresos publicos para la transparencia y rendicidn de cuentas.
Su funcién principal es asegurar que los recursos econdmicos se destinen al
cumplimiento de los programas, proyectos y servicios que impulsen el desarrollo
local, fortaleciendo la hacienda municipal y fomentando la confianza de la
ciudadania en el manejo de los fondos publicos. Asimismo, busca mantener un
equilibrio financiero que permita al Municipio responder oportunamente a las
necesidades de la comunidad, siempre con apego a la normatividad vigente y a
los principios de legalidad y rendicién de cuentas.

<

7. Antecedentes

Para la Tesoreria Municipal, resulta necesario tener una disposicion administrativa
de observancia particular para todos los integrantes, el cual contribuya a mejorar el
guehacer administrativo. Ante la necesidad de contar con un Manual de
Organizacidon que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como
objetivo mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion municipal, a través de
presente manual se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente
que permita alcanzar los objetivos y metas.
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Con la implementacion de este manual, se espera mejorar la «
coordinacion y comunicacion, reducir la confusion y la duplicidad de funuones
fomentando la transparencia y la rendicion de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional sélida.
Al contar con una disposicién administrativa de primera mano, se mejora la toma
de decisiones, facilitando la induccién y capacitacién del personal, lo que redundara
en beneficio de la poblacidén y en la mejora continua de los servicios publicos.

®

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Coordinacién Fiscal

Codigo Fiscal de la Federacidn

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidén de Cuentas del Estado de Hidalgo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Hidalgo

Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales
Ley de Ingresos del Municipio de Singuilucan
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo

Codigo de ética del Municipio de Singuilucan, Hidalgo

Coédigo de Conducta del Municipio de Singuilucan, Hidalgo

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones que
apliguen en el Ambito de su Competencia.
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9. Estructura Organica

Tesoreria

Direccién de Contabilidad

Auxiliar Contable

Encargado (a) de Fondos Federales

Encargado (a) de Fondos Estatales y Extraordinarios

Encargado (a) de Recursos Propios

Encargado (a) de Ingresos

Director (a) de Adquisiciones

Auxiliares administrativos

Auxiliar de compras

10. Cargo: Tesorero (a) Municipal

Puesto: Tesorero (a) Municipal

Reporta a: Presidente (a) Municipal

a) Objetivo Especifico:
x
Planear, dirigir, coordinar y controlar la gestion integral de la Hacienda Publica
Municipal del H. Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo, mediante la adecuada
recaudacion, administracion, custodia y aplicacion de los ingresos municipales, asi
como la programacion, ejercicio, control y comprobacién del gasto publico; 4 ;

garantizando la correcta administracion presupuestal, contable y patrimonial, Ia
vigilancia del cumplimiento del presupuesto autorizado y la oportuna rendicion
de cuentas, en estricto apego al marco juridico aplicable y a los principios de
legalidad, transparencia, eficiencia, eficacia, economiay honradez, con el propdsito
de optimizar el uso de los recursos publicos y contribuir al desarrollo integral del
municipio.”
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b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Pagar las obligaciones del Municipio como son salarios o ndémina,
proveedores, entre otros;

b) Controlary supervisar la gestién financiera del Municipio;

c) Cuidar, controlar y vigilar la Disciplina Financiera;

d) Generar el pago de los proveedores de servicios al Municipio,

e) Gestionar las Adquisiciones materiales que requiera el municipio para su
funcionamiento;

f) Garantizar la gestiéon eficiente y transparente de los recursos financieros del
Municipio mediante la aplicacién de principios y normas contables;

g) Suministrar combustiblesy lubricantes;

h) Integrar la Cuenta Publica;

i) Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las
contribuciones y toda clase de ingresos municipales, conforme a la Ley de |a
materia y demas ordenamientos aplicables;

j) Cobrar los créditos que correspondan a la Administraciéon Publica Municipal,
de acuerdo con las disposiciones legales;

k) Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditos
fiscales municipales, con exactitud las liquidaciones, con prontitud el
despacho de los asuntos de su competencia, en orden y debida
comprobacion las cuentas de ingresos y egresos; \(f

l) Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de .
registro que sean necesarios para la debida comprobacién de los ingresos y
egresos;

m) Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato \§
cuidado y exclusiva responsabilidad;

n) Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando
que los rezagos no aumenten; '

o) Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de la Ley de Ingreso X
Municipales y del Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos
legales aplicables y proporcionando oportunamente los datos e informes
necesarios para esos fines;

p) Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen

a la Tesoreria Municipal, %
q) Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;
r) Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento; :
s) Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan
a sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

t) Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos
por el Ayuntamiento y/o el Presidente (a) Municipal;
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| | N GUILUCAN
u) Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordene fridieee

algun gasto que no reldna los requisitos legales, el Tesorero se abstendra de
pagarlo, fundando y motivando por escrito su abstencion;

v) Realizar junto con el Sindico Procurador y Hacendario, las gestiones
oportunas en los asuntos en que tenga interés el erario Municipal;

w) Remitir a la Auditoria Superior del Estado y la Federacién, los informes
presupuestales, contables, financieros y de gestidon que ésta requiera;

x) Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria
Municipal con el visto bueno del Sindico;

y) Realizar los informes trimestrales y llenado de formatos dirigidos a la
Auditoria Superior del Estado;

z) Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditoria Superior del Estado, en los términos de la
legislacion vigente;

aa) Verificar que todos los actos administrativos, contables, conciliatorios y/o de
investigacion que realice de acuerdo con sus facultades y obligaciones sean
apegadas a la norma aplicable al caso concreto, evaluando la fiabilidad de la
informacion financiera del municipio, verificando que cumpla con los
principios y normas contables, asi como el cumplimiento de las obligaciones
tributarias del municipio.

bb) Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario,
equipo de oficina, de cOmputo y parque vehicular;

cc) Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos
y condiciones que sefale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del
Presidente (a) Municipal;

dd) Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente (a)
Municipal, sobre las partidas que estén préximas a agotarse, para los efectos
gue procedan;

ee)Conformary mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

ff) Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente (a) Municipal los datos que
éstos le soliciten respecto de las contribuciones que tienen;

gg) Proporcionar informacion, para la formulacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipales, la informacion relativa a la solucidn, o
en su caso, al pago derivado de conflictos laborales;

hh) hh) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento, cuando sea
requerido;

ii) 1) Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro

respectivo e informar al Presidente (a) Municipal,

jj) Ejercer la facultad econdmico-coactiva, para hacer efectivos los créditos
fiscales;

kk)Vigilar que las acciones relativas a la planeacién, programacion,
presupuestaciéon, contratacion, gasto y control de las adquisiciones y

arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza se
realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
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Sector Publico en lo que no se contraponga a los Flewere
ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios;

ll) Participar en el Sistema de Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Hidalgo; \

mm) Realizar su Programa Operativo Anual; J

nn) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

oo) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

pp) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas
por la Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

qq) Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos las faltas e incidencias
del personal adscrito a la Direccidn;

rr) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

ss) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal
en la evaluacion anual efectuada por el drgano revisor;

tt) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

uu) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

w) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

ww) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su drea de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

xx) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

yy) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, seglin sea necesario;

[/

zz) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control, <
mediante el formato FO2;
aaa) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado
por los érganos Estatales y Federales;
bbb) Llevar la organizaciéon y control de su archivo de tramite; &
cce) Participar y conformar el Presupuesto Basado en Resultados;
ddd) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion

patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada

ano; y de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la ,
separacion del cargo;y

eee) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion
PUblica del Municipio de Singuilucan y demés aplicables.
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11. Cargo: Director (a) de Contabilidad

Puesto: Director (a) de Contabilidad

Reporta a: Tesorero (a) Municipal

a) Objetivo Especifico:

El objetivo principal del Director de Contabilidad es planificar, dirigir y controlar la
gestion contable y financiera del ayuntamiento, garantizando que los registros de
ingresos, egresos y patrimonio se mantengan actualizados, sean transparentes y
cumplan con la normativa contable, presupuestal y fiscal vigente, asimismo actUa
como un garante de la integridad financiera del municipio, permitiendo la
fiscalizacion de los recursos publicos.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Planear, organizar, dirigir y supervisar el Sistema de Contabilidad
Gubernamental del Municipio, garantizando el registro oportuno, veraz,
completo y armonizado de las operaciones financieras, presupuestales y
patrimoniales;

b) Implementar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en
materia contable, presupuestal y financiera, asegurando la correcta
aplicacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y disposiciones
estatales correspondientes;

c) Coordinar la elaboracion y presentaciéon de los estados financieros, informes
contables, presupuestarios, programaticos y demas informacién financiera
obligatoria en los plazos establecidos;

d) Supervisar la correcta integracién y presentaciéon de la Cuenta Publica
Municipal, asi como de los informes trimestrales y anuales requeridos por las
instancias fiscalizadoras;

e) Analizar e interpretar la informacién financiera para formular
recomendaciones que fortalezcan el desempefio econdmico y presupuestal
del municipio;

f) Vigilar la correcta aplicacién de los clasificadores presupuestarios, el registro
del presupuesto de ingresos y egresos y el seguimiento de las adecuaciones
presupuestales autorizadas;

g) Supervisar el control y actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles del municipio, en coordinacion con las areas responsables del
patrimonio;

h) Coordinar la conciliacién de saldos contables, presupuestales y bancarios,
detectandoy solventando oportunamente diferencias;
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i) Implementary fortalecer mecanismos de control interno que
protejan los activos de la Hacienda Publica Municipal;

j) Atender y dar seguimiento a requerimientos, observaciones y auditorias
practicadas por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, la Auditoria
Superior de la Federacion, el Organo Interno de Control y demés instancias
fiscalizadoras;

k) Dar seguimiento a la solventacion de observaciones derivadas de auditorias
y revisiones financieras, implementando acciones correctivas y preventivas;

l) Coadyuvar con el Tesorero Municipal y el Ayuntamiento en la elaboracion del
anteproyecto de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del Municipio;

m) Monitorear el cumplimiento de metas financieras trimestrales y anuales
conforme al Programa Presupuestario en ejecucion;

n) Emitir opiniones técnicas contables sobre la procedencia del registro de
operaciones financieras, contratos, convenios y afectaciones presupuestales.

o) Dirigir, coordinary evaluar al personal adscrito a la Direccién de Contabilidad,
promoviendo su capacitacidén continua y mejora en los procedimientos de
trabajo;

p) Supervisar el ciclo contable completo, asegurando el adecuado registro de
ingresos, egresos, obligaciones y flujo financiero municipal;

q) Resguardar y organizar el archivo contable y financiero conforme a la
normativa en materia de archivos, garantizando su integridad,
confidencialidad y disponibilidad:

r) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los érganos Estatalesy Federales;

s) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

t) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social; 4

u) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

v) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

w) Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal;

X) Cumplir con el horario asighado en su contrato laboral;

y) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano,; y de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo;y

z) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o
las que sean encomendadas por su superior jerdrquico.
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12. Cargo: Auxiliar Contable

Puesto: Auxiliar Contable

Reporta a; Director (a) de Contabilidad

a) Obijetivo Especifico:

El

objetivo especifico de un auxiliar contable es gestionar,

registrar las

transacciones econdmicas, comerciales y financieras diarias para mantener la
contabilidad actualizada y cumplir con las politicas internas. Su labor es
fundamental para garantizar que la informacién econémica de los estados
bancarios y financieros del municipio, donde sea confiable y disponible para la
toma de decisiones.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

Apoyar en el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras
del municipio, asegurando su correcta clasificacion conforme a los

clasificadores presupuestarios y lineamientos vigentes;

Elaborar pdlizas contables de ingresos y egresos, incluyendo depdsitos en

efectivo, transferencias, cheques y cobros electrénicos, verificando su

congruencia con la documentaciéon soporte;

Capturar, integrar y actualizar la informacién financiera en los
contabilidad gubernamental, garantizando su oportunidad,
consistencia;

sistemas de
veracidad y

Analizary registrar los gastos pUblicos en el sistema contable, verificando que

cumplan con la suficiencia presupuestal y requisitos fiscales aplicables;
Revisar cortes de caja y conciliar los ingresos contra estados de cuenta
bancarios, identificando depdsitos no reconocidos o diferencias para su

aclaracion;
Apoyar en la conciliaciéon de saldos contables, presupuestales
detectando inconsistenciasy reportdndose al Director de Conta

y bancarios,
bilidad.

Integrar, clasificar y resguardar la documentacion comprobatoria del gasto

publico, verificando que cumpla con los requisitos fiscales, administrativos y

normativos;

integridad, confidencialidad y disponibilidad para revision;

Mantener actualizado el archivo contable y financiero, asegurando su orden,

Verificar que los expedientes contables se encuentren debidamente

integrados y completos para efectos de fiscalizacion y auditoria;

Apoyar en la integracion de la informacién financiera requerida para la

Cuenta PuUblica y reportes trimestrales.

Manual Individual de la Tesoreria Municipal
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k) Cumplir y coadyuvar en la- aplicacion de politicas vy JHlewere
mecanismos de control interno que salvaguarden los recursos publicos;

l) Atender requerimientos de informacidn del Director de Contabilidad, del
Tesorero Municipal y de instancias fiscalizadoras, dentro del &mbito de sus
funciones;

m) Coadyuvar en la integracion de informacion y documentacion para la
solventaciéon de observaciones derivadas de auditorias;

n) Verificar que la informacion capturada cumpla con los criterios técnicos y
normativos establecidos en materia contable y presupuestal.

o) Apoyar en la elaboracién de informes contables, reportes administrativos y
auxiliares financieros;

p) Clasificar los conceptos de cobro para su adecuado registro contable y
presupuestal;

g) Mantener actualizado el control especifico de partidas presupuestales
asignadas, cuando le sea encomendado, incluyendo programas o apoyos
sociales; .

r) Controlary actualizar bases de datos relacionadas con proveedores, ingresos
Yy egresos municipales;

s) Colaborar en el control y actualizacidon de inventarios de bienes muebles
asignados al area contable. ‘

t) Elaborar oficios, memorandums y documentacién administrativa requerida
pOr sUs superiores jerarquicos,;

u) Llevar el control de correspondencia interna y externa del drea contable;

v) Apoyar en procesos de entrega-recepcion administrativa cuando le sea
requerido;

w) Cumplir con la confidencialidad y manejo responsable de la informacion
financiera;

x) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

y) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, gue le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;

z) Coadyuvar en la generacion de los indicadores de la Guia de Desempen
Municipal, para la evaluaciéon anual efectuada por el 6rgano revisor,

aa) Remitir su reporte mensual de actividades al Director,

bb) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

cc) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

dd) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la
Presidencia Municipal que fomente el compromiso comunitario, la
integracion y el bienestar social;

ee)Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

ff) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefo éptimo en sus actividades;
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SINGUILUCAN

gg) Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y Jlaece
capacitaciones que realice el Director;
hh) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion

patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afo; y de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la
separacion del cargo;

ii) Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sean
encomendadas por su superior jerarquico;y

Jj) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas normativa
aplicable.

13. Cargo: Encargado (a) de Fondos Federales

Puesto: Encargado (a) de Fondos Federales

Reporta a: Director (a) de Contabilidad

a) Objetivo Especifico:

Su objetivo es gestionar, controlar, transparentar y optimizar, la aplicacion de los
recursos econémicos transferidos por el Gobierno Federal al Municipio. Su labor
asegura gue estos recursos se destinen estrictamente a los fines, programas y
estrategias nacionales para los que fueron autorizados, garantizando el .
cumplimiento de la normativa fiscal, la rendicién de cuentas y la eficacia en el
gasto publico, donde se da seguimiento al correcto ejercicio de los recursos, donde
se otorga a la facultad de proponer mejoras en los procesos y la ejecucion de los
recursos siempre y cuando dichas correcciones sean encaminadas al objetivo
principal del programa presupuestal autorizado.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Analisis financiero de los recursos federales para la inversiéon del recurso en el
programa presupuestal debidamente autorizado de acuerdo a las reglas de
operacion de cada fondo;

b) Verificar que la programacion, ejercicio y comprobacion de los recursos
federales se realicen de acuerdo con la Ley de Coordinacion Fiscal, las reglas
de operacién y los lineamientos aplicables a cada fondo;

c) Administrar, controlary dar seguimiento a los recursos federales asignados al
municipio (Ramo 28y Ramo 33), asegurando su correcta aplicacidn conforme
a la normatividad vigente y a los fines autorizados.

d) Aperturay gestion de cuentas bancarias donde se deposita el recurso federal;

c) Realizar Conciliaciones contables y presupuestales mensualmente;
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d) Ejecutar el recurso mediante instruccién de pago firmada por
el Presidente (a) Municipal, Tesorero (a) Municipal, Titular del Organo Interno
de Control, Cabildo y personal Directivo que forme parte del programa
presupuestal;

e) Coordinar con las areas ejecutoras (Obras Publicas, Seguridad Publica,
Desarrollo Social, Proteccion Civil, entre otras) la correcta aplicacidon de los
fondos federales conforme a su destino especifico.

f) Realizar el reconocimiento contable y presupuestal de las transacciones
internas que afectan econdmicamente a la Hacienda PUblica en la ejecucidn
de los recursos de los fondos federales;

g) realizar laarmonizacion de la informacion emitida por las reglas de operacion
del recurso federal, conforme la Armonizacion Contable para la emision de
reportes trimestrales;

h) Emitir, elaborar y revisar los reportes financieros;

i) Proponer la toma de decisiones para la implementacion del recurso federal.

j)  Ejecutar movimientos bancarios para ejercer recursos de Fondos Federales;

k) Participar con el Ayuntamiento en la formulacidén de la Ley de Ingresos
Municipales y del Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos
legales aplicables y proporcionando oportunamente los datos e informes
necesarios para esos fines;

l) Cargary actualizar la informacién de los fondos federales en las plataformas
federales de seguimiento y transparencia, conforme a los lineamientos
vigentes.

m) Monitorear el cumplimiento de metas financieras trimestrales y anuales
conforme el Programa Presupuestal en ejecucion;

n) Atender requerimientos de informacién, revisiones y auditorias de las
instancias fiscalizadoras, incluyendo la Auditoria Superior de la Federaciony
la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, integrando la documentacion
comprobatoria necesaria.

o) Gestionar ante las Dependencias Federal el mayor recursos federal;

p) Conformar de manera trimestral la integracion de la informacion solicitada
por la Auditoria Superior de la Federacion y Estatal,

g) Dar seguimiento a los calendarios de ministracion de recursos federales y |,
notificar oportunamente a la Tesorerfa Municipal y a las dreas ejecutoras
sobre la disponibilidad de recursos.

r) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

s) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

t) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

u) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

v) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;
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w) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del
horario laboral habitual, segun sea necesario;

X) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano; y de conclusidn de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo;

y) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o
en las que sean encomendadas por su superior jerarquico; y

z) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas normativa
aplicable. "

14. Cargo: Encargado (a) de Fondos Estatales y Extraordinarios

Puesto: Encargado (a) de Fondos Estatales y
Extraordinarios

Reporta a: Director (a) de Contabilidad

a) Objetivo Especifico:

Administrar, controlar y dar seguimiento técnico-financiero a los recursos
provenientes de fondos estatales y apoyos extraordinarios transferidos al
Municipio de Singuilucan, asegurando su correcta recepcioén, registro contable y
presupuestal, resguardo, aplicacion y comprobacién conforme a la normatividad
vigente, reglas de operacién, lineamientos especificos y convenios celebrados con
el Gobierno del Estado y demés instancias otorgantes; garantizando que dichos
recursos se destinen exclusivamente a los fines y programas autorizados,
fortaleciendo la transparencia, la rendicién de cuentas y el control.interno, asf
como promoviendo la eficiencia en el ejercicio del gasto publico y la mejora
continua de los procesos administrativos vinculados a su ejecucion.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Analisis financiero de los recursos estatales y extraordinarios para la inversion
del recurso en el programa presupuestal debidamente autorizado de acuerdo
a las reglas de operacién de cada fondo;
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)

Verificar que la programacion, gjercicio y comprobacion de los ,
recursos estatales y extraordinarios se realicen de acuerdo con la Ley de
Coordinacioén Fiscal, las reglas de operacion y los lineamientos aplicables a
cada fondo;

Apertura y gestion de cuentas bancarias donde se deposita el recurso de
fondos estatales y extraordinarios;

Realizar conciliaciones contables y presupuestales mensualmente;

Ejecutar el recurso mediante instruccion de pago firmada por el Presidente
(a) Municipal, Tesorero (a) Municipal, Titular del Organo Interno de Control,
Cabildoy personal Directivo que forme parte del programa presupuestal,
Coordinar con las areas ejecutoras (Obras Publicas, Seguridad Publica,
Desarrollo Social, Proteccién Civil, entre otras) la correcta aplicacion de los
fondos estatales y extraordinarios conforme a su destino especifico.

realizar el reconocimiento contable y presupuestal de las transacciones
internas que afectan econdmicamente a la Hacienda Publica en la ejecucidn
de los recursos de los fondos estatales y extraordinarios;

Armonizar la informacion emitida por las reglas de operacién del recurso
estatal y extraordinario, conforme la Armonizacién Contable para la emisiéon
de reportes trimestrales;

Emitir, elaborar y revisar los reportes financieros;

Proponer la toma de decisiones para la implementacion del recurso estatal y
extraordinario.

Ejecutar movimientos bancarios para ejercer recursos de fondos estatales y
extraordinarios;

Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de la Ley de Ingresos
Municipales y del Presupuesto de Egresos, apegandose a los ordenamientos
legales aplicables y proporcionando oportunamente los datos e informes
necesarios para esos fines;

m) Cargar y actualizar la informacion de los fondos estatales y extraordinarios en

P)

las plataformas de seguimiento y transparencia, conforme a los lineamientos
vigentes.

Monitorear el cumplimiento de metas financieras trimestrales y anuales
conforme el Programa Presupuestal en ejecucion;

Atender requerimientos de informacioén, revisiones y auditorias de las
instancias fiscalizadoras, incluyendo la Auditorfa Superior de la Federaciény la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, integrando la documentacion
comprobatoria necesaria.

Gestionar ante las dependencias estatales el mayor nimero de recursos;
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g) Conformar de manera trimestral la integracién de la
informacién solicitada por la Auditoria Superior de la Federacion y Estatal;

r) Dar seguimiento a los calendarios de ministracién de recursos estatales y
notificar oportunamente a la Tesoreria Municipal y a las areas ejecutoras sobre
la disponibilidad de recursos.

s) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

t) Llevar la organizaciony control de su archivo de tramite;

u) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

v) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

w) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

X) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, seglin sea necesario;

y) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaraciéon
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacidon patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano; y de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo;

z) Realizartodas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o en

las que sean encomendadas por su superior jerarquico; y

aa) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demdas normativa \§
aplicable.

15. Cargo: Encargado (a) de Recursos Propios

Puesto: Encargado (a) de Recursos Propios

Reporta a: Director (a) de Contabilidad

a) Objetivo Especifico:

Planear, coordinar y ejecutar acciones estratégicas para fortalecer la captacion de
los recursos propios del municipio de Singuilucan, mediante el analisis del
comportamiento de la recaudacién, la actualizacion de padrones de
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contribuyentes, la implementacidon de campafas de regularizacion
y el disefio de propuestas de mejora a los mecanismos de cobro y a la Ley de
Ingresos Municipal, en apego al marco juridico aplicable, con el propdsito de
incrementar los ingresos municipales, reducir la morosidad y fortalecer la
hacienda publica municipal.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

~ [ -
a) Garantizar la liguidez necesaria para la operaciéon municipal, optimizando el o
uso de los recursos propios conforme al programa presupuestal autorizado;

b) Gestionar y administrar el flujo de efectivo de los recursos propios del
municipio;

c) Asegurar el ejercicio eficaz del presupuesto asignado con recursos propios;

d) Garantizar que la aplicaciéon de los recursos propios cumpla estrictamente &
con la normatividad legal vigente y las metas institucionales establecidas; ‘

e) Realizar analisis financiero de los recursos propios para su inversion conforme
al programa presupuestal debidamente autorizado;

f)  Administrar y controlar la disponibilidad de fondos, asegurando que los
recursos se utilicen conforme a los programas y presupuestos aprobados;

g) Vigilar la transparencia en la ejecucion del recurso, evitando desvios y =~
asegurando que cada gasto cuente con suficiencia presupuestaria y
documentacién comprobatoria;

h) Monitorear el cumplimiento de metas financieras trimestrales y anuales ™
conforme al Programa Presupuestal en ejecucion;

i) Supervisar la actualizacién de padrones de contribuyentes (predial, agua, :
licencias, mercados, panteones, entre otros), en coordinacion con las areas
competentes;

j) Proponer estrategias para fortalecer la recaudacién municipal (campafas de
regularizacion, descuentos autorizados, modernizacién de tramites y
facilidades de pago), en coordinacion con las areas correspondientes;

k) Proponer la toma de decisiones para la implementacion y priorizacion del%

uso de los recursos propios;

l) Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de la Ley de Ingresos ) 4
Municipal y del Presupuesto de Egresos, proporcionando datos e informes '
técnicos oportunos,

m) Emisién, elaboracién y revision de reportes financieros del comportamiento
de los recursos propios, con andalisis de variaciones, rezagos y propuestas de
mejora;

n) Integrary presentar trimestralmente la informacioén requerida por instancias
fiscalizadoras federales y estatales, incluyendo la Auditoria Superior de la
Federaciony la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo;

o) Actuar bajo los principios de honestidad y diligencia, capacitando al personal
a su cargo y alineando las acciones al programa presupuestal municipal y a
las reglas de operacidn aplicabies;
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p) Asistir a capacitaciones y mesas de trabajo convocadas por
6érganos estatales y federales en materia de finanzas publicas municipales,

qg) Realizar las actividades que establezca la normativa aplicable o le
encomiende su superior jerarquico, relacionadas con la administracion de los
recursos propios;

r) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatalesy Federales;

s) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

t) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

u) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

v) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;

w) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

x) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afo; y de conclusidon de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo;

y) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o
en las que sean encomendadas por su superior jerarquico; y

z) Las demds actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y demas normativa
aplicable.

16. Cargo: Encargado (a) de Ingresos

Puesto: Encargado (a) de Ingresos

Reporta a: Director (a) de Contabilidad
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a)

Objetivo Especifico:

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar los procesos operativos de captacion de
los ingresos municipales del municipio de Singuilucan, asegurando la correcta
determinacion, cobro, registro, resguardo y conciliacién diaria de los recursos
recaudados en cajasy demas puntos de cobro, en estricto apego a la normatividad

vigente y a los lineamientos internos de la Tesoreria Municipal, con el propdsito de
garantizar la integridad de los recursos, la transparencia en su manejo vy la
disponibilidad oportuna de informacién financiera para la toma de decisiones.

b)

a)

m) Emision, elaboracion y revision de los reportes financieros;

Manual Individual de la Tesoreria Municipal

Funciones y Atribuciones Especificas:

Coordinar y supervisar las actividades de caja y recaudacién, garantizando la
correcta recepcion, resguardo y entero de los ingresos municipales en las
cuentas bancarias autorizadas;

Coordinar la emision de recibos oficiales y comprobantes fiscales por los
ingresos recaudados, asegurando su correcta foliacidn, control y resguardo;
Realizar el registro contable y presupuestal de los ingresos recaudados, en
coordinacién con la Direccion de Contabilidad;

Elaborar y presentar reportes peridédicos de ingresos al Tesorero Municipal,
incluyendo cortes diarios, semanales y mensuales;

Priorizar la transparencia, el seguimiento estricto al flujo de caja y la
conciliacion puntual de los ingresos recaudados contra los depdsitos
bancarios;

Ejecutar operaciones bancarias relacionadas con el entero de los ingresos
recaudados;

Integrar y resguardar los expedientes de ingresos, garantizando la
disponibilidad de la documentacién comprobatoria para revisiones internas
y externas;

Atender requerimientos de informacidn de otras areas de la Administracion
PUblica Municipaly de autoridades competentes en materia de recaudacion;
Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral y las disposiciones
administrativas aplicables;

Actuar bajo los principios de legalidad, honestidad, transparencia, rendicion
de cuentas y control interno;

Apoyar en la implementacidén operativa de campafas de recaudacion y \
regularizacion autorizadas por la Tesoreria Municipal;

Proponer la toma de decisiones para la implementacion de los ingresos,
Conformar de manera trimestral la integracion de la informacidn solicitada
por la Auditoria Superior de la Federacién y Estatal;

Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean gonvocado por
los drganos Estatalesy Federales;
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g) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la
Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

r) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

s) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

t) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracion
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma -
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afo; y de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo;

u) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o
en las que sean encomendadas por su superior jerdrquico; y

v) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas normativa
aplicable.

PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

TESORERO (A)
MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
ADQUISICIONES

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

|

AUXILIAR DE COMPRAS

17. Cargo: Director (a) de Adquisiciones
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Puesto: Director (a) de Adquisiciones

Reporta a; Tesorero (a) Municipal

a) Objetivo Especifico:

Planear, dirigir, coordinar, supervisar, abastecer, negociar y controlar los procesos d
adquisiciones, arrendamientos, suministros, almacenamiento y contratacidn de bienesy
servicios del Municipio de Singuilucan, garantizando que la compra de bienes, la
contratacion de servicios y, en su caso, los arrendamientos se realicen con criterios de
eficiencia, economia, transparencia y oportunidad, asegurando el uso dptimo de los
recursos publicos cumplan con calidad y costo, en el cumplimiento del marco juridico
aplicable y la correcta integraciéon de los expedientes de contratacion, con el propdsito
de satisfacer de manera oportuna y adecuada las necesidades operativas de las
diferentes areas y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

juridico aplicable y al presupuesto autorizado;

b) Verificar que los procedimientos de compra y contratacion se realicen bajo
los principios de legalidad, eficiencia, economia, transparencia, imparcialidad
y honradez;

c) Coordinar y supervisar los procesos de cotizacion, licitacion, adjudicacion
directa o invitacién restringida, conforme a los montos y supuestos
permitidos por la normatividad vigente;

d) Asegurar gue los procesos sean imparciales, eficientes y econdmicos,
cumpliendo con la rendicion de cuentas;

e) Elaborary proponer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del municipio, en coordinacidon con las areas solicitantes y la
Tesoreria Municipal;

f) Registrar, controlar y mantener actualizado el padron de proveedores,
evaluar su cumplimiento y aplicar sanciones si es necesario conforme a la
legislacion aplicable;

g) Elaborar, formalizar y supervisar los contratos de servicios, arrendamientos y
compra de materiales, bienesy servicios;

h) Observary aplicar de manera integra los criterios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria gue sean instruidos por el presidente (a)
Municipal;

a) Planear, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de adquisiciones,
; i 5 o ¥ L
arrendamientosy contratacion de servicios del Municipio, conforme al marco )
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i) Representar a la dependencia cuando se le convoque a las
sesiones del comité de adquisiciones y servicio o cualquier otro relacionado
con los procesos a su cargo;

j) Intervenir y supervisar la recepcion de bienes y servicios para verificar
especificaciones técnicas, a efecto de que cumpla con la calidad ofertada por
el proveedor;

k) Programar las érdenes de compra de las adquisiciones, contrataciones de
servicios, bienes y arrendamientos que realice el Municipio, conforme a lo
presupuestado, para la prestacién de servicios publicos o el mantenimiento
y funcionamiento de las areas;

) Realizar las cotizaciones necesarias sobre los posibles insumos y/o materiales
a comprar;

m) Realizar las comprobaciones de gastos, con evidencia fotografica, factura,
solicitud del titular del drea, notas de compras, contrato, datos fiscales de los
proveedores, una justificacion de la compra, etc,

n) Crear y proporcionar a las dreas municipales, el manual de procedimientos
de adquisiciones de bienes o servicios, para facilitar dicho proceso, asi como
la actualizacion del mismo;

o) Recibir, controlar y suministrar en tiempo y forma los bienes de consumo,
destinados a satisfacer las necesidades de las diferentes areas municipale
asi como verificar su correcto almacenaje y tener un control estricto de los
que se entreguen directamente a las unidades administrativas;

p) Autorizar y controlar la dotacién de combustibles y lubricantes para los
vehiculos oficiales de las dependencias municipales;

g) Coordinar la recepcién, control y, en su caso, baja contable de bienes
adquiridos, en conjunto con el érea responsable;

r) Dar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los contratos de compras,
prestacién de servicios y arrendamientos autorizados hasta la entrega de los
bienes, recepcidon de los servicios o arrendamiento, mediante documento de
satisfaccién emitido por el érea solicitada;

s) Informar al Tesorero (a) Municipal sobre las anomalfas e incumplimiento de
los proveedores en las adquisiciones contratadas, asi como la situacion de las
garantias otorgadas para que se hagan efectivas;

t) Vigilar que todas las solicitudes sean de materiales o servicios estén apegados
al presupuesto de Egresos autorizados en el gjercicio corriente;,

u) Dar atencién a proveedores;

v) Supervisar que todas las requisiciones de pago tengan solicitud y validacion
firmada por el Presidente Municipal y/o en su caso el Cabildo Municipal, asf
como la documentacién comprobatoria y que justifiquen el gasto de los
recursos;

w) Llevar un control en formato digital de todas las solicitudes, validaciones de
materiales y servicios que se ingresen al area;

X) Pasar a pago todas las solicitudes, validaciones de materiales y servicios que
se entregan a Tesoreria para pago y expediente completo;
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y) Conciliar mensualmente las solicitudes, validaciones de Fltece
materiales y servicios que entregan a la Tesoreria Municipal para pago y las
gue se pagaron al mes para determinar adeudo a proveedores;

z) Segregary delimitar las funciones de registro, analisis, validaciéon y emision
de comprobantes entre el personal adscrito al drea de Adquisiciones, a efecto
de fortalecer los mecanismos de control interno, prevenir riesgos operativos
Yy garantizar la transparencia y seguridad en las transacciones realizadas;
debiendo dejar evidencia documental y trazabilidad de las revisiones
periddicas efectuadas;

aa) Atender requerimientos de informacidn de otras dreas de la Administracion
Publica Municipal y de autoridades competentes en materia de recaudacion;

bb) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

cc) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral y las disposiciones
administrativas aplicables;

dd) Actuar bajo los principios de legalidad, honestidad, transparencia,
rendicion de cuentasy control interno;

ee) Emision, elaboracidn y revision de los reportes financieros;

ff) Conformar de manera trimestral la integracion de la informacion solicitada
por la Auditoria Superior de la Federacién y Estatal;

gg) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado
por los drganos Estatales y Federales;

hh) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la
Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

i) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

jj) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

kk)Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaraciéon \
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma

de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano,; y de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la t
separacion del cargo; X

ll) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o ' 5
en las que sean encomendadas por su superior jerarquico; y =

mm) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas
normativa aplicable.
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18. Cargo: Auxiliar Administrativo

Puesto: Auxiliar Administrativo
Reporta a: Director (a) de Adquisiciones
a) Objetivo Especifico:

b)

Contribuir al control administrativo, contable y documental de los procesos
de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Municipio
de Singuilucan, mediante la integracion, resguardo y verificacion de
expedientes, el registro oportuno de operaciones en los sistemas contablesy
presupuestales, la validacion de requisitos fiscales y normativos, y la atencion
areguerimientos de control internoy fiscalizacion, asegurando la trazabilidad
del gasto publico, la transparencia en el ejercicio de los recursos y el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, incluyendo la atencion
oportuna de observaciones formuladas por instancias fiscalizadoras;

Funciones y Atribuciones Especificas:

Integrar, organizar y resguardar los expedientes de los procedimientos de
adqguisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios (requisiciones,
cotizaciones, dictdmenes, contratos, érdenes de compra, facturasy actas);
Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacién oficial que ingrese o
se genere en la Direccidon de Adquisiciones;

Integrar, clasificar y resguardar la documentacion comprobatoria del gasto
publico;

Mantener actualizado el archivo contable y financiero, garantizando orden,
integridad, confidencialidad y disponibilidad para revision,

Verificar que los expedientes contables estén completos para fiscalizacion y
auditoria;

Verificar que la documentacién soporte cumpla con requisitos fiscales,
administrativos y normativos antes de su tramite;

Analizar, validar y registrar que las ordenes de compra cuenten con
suficiencia presupuestal y autorizaciones competentes previo al tramite de
Pago;

Verificar que la informacién capturada cumpla con criterios técnicos y
normativos en materia contable y presupuestal;

Apoyar en el registro contable y presupuestal de las operaciones del area

S

conforme a los clasificadores y lineamientos vigentes;
pag. 26
Manual Individual de la Tesoreria Municipal




Presidencia Municipal

Capturar, integrar y actualizar informacién financiera en los
sistemas contables institucionales;

Apoyar en la conciliacion de saldos contables, presupuestales y, cuando
aplique, bancarios; reportar inconsistencias al Director de Adquisiciones;
Apoyar en la integracion de informacién financiera para la Cuenta Publica
Municipal y reportes trimestrales;

m) Apoyar en la elaboracion de informes contables, reportes administrativos y

n)

o)

auxiliares financieros;

Atender requerimientos de informacién del Director de Adquisiciones, del
Tesorero Municipal y de instancias fiscalizadoras;

Coadyuvar en la integracion de documentacion para la solventacion de
observaciones derivadas de auditorias practicadas por la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgoy la Auditoria Superior de la Federacion;

Controlar y actualizar bases de datos relacionadas con proveedores, bienes
contables, ingresos y egresos:

Colaborar en el control y actualizacién de inventarios de bienes muebles
asignados al area contable, en coordinacion con el drea correspondiente;
Apoyar en procesos de entrega-recepcion administrativa cuando le sea
requerido;

Cumplir con la confidencialidad y manejo responsable de la informacion
financiera;

Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacioén, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccidon de Acceso a la Informacion Publica:

Coadyuvar en la generacion de los indicadores de la Guia de Desempefio
Municipal, para la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

Remitir su reporte mensual de actividades al Director;

Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

aa) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral

bb)

habitual, segun sea necesario;
Asistir a capacitaciones para un mejor desempefo éptimo en sus
actividades;

cc) Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones gue

dd)

realice el Director;

Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
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ano; y de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias SINg-~
naturales de la separacion del cargo;

ee)Realizar las demads funciones inherentes al puesto que le sean
encomendadas por su superior jerarquico; y

ff) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demés normativa
aplicable.

19. Cargo: Auxiliar de Compras

Puesto: Auxiliar de Compras

Reporta a: Director (a) de Adquisiciones

a) Objetivo Especifico:

Coadyuvar de manera eficiente, oportuna y transparente en los procesos de
adquisicion, arrendamiento y contratacidon de servicios del Municipio de
Singuilucan, mediante la gestidn, verificacion y seguimiento integral del proceso .
administrativo de compras desde la recepcion de requisiciones, solicitud y analisis
de cotizaciones, emisidon y seguimiento de érdenes de compra hasta la recepcidn y
entrega de bienes y servicios, asegurando el abastecimiento oportuno para la
operacion municipal, la calidad de los insumos, la optimizacién de costos y tiempos
de entrega, el apego a la normativa vigente, la verificacion de la suficiencia
presupuestal y la correcta integracién de la documentacién comprobatoria,
contribuyendo al uso responsable del gasto publico y a la atencion de los
requerimientos de control internoy fiscalizacion.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Revisar la disponibilidad presupuestal antes de gestionar requisiciones;

b) Dar seguimiento a requisicionesy oficios de solicitud de compra;

c) Preparar, procesar y generar ordenes de compra autorizadas y dar
seguimiento hasta su entrega;

d) Generar la orden de pago de la factura para su tréamite ante Tesoreria;

e) Colaborar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones para la
propuesta del Presupuesto de Egresos;

f) Realizar cotizaciones comparativas de al menos tres proveedores por
compra;

g) Efectuar investigaciones de mercado para evaluar mejores precios, calidad y
tiempos de entrega;

h) Proponer opciones de compra eficientes, cuidando costo-bepeficio;
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i) Monitorear el estado de los pedidos, gestionar retrasos o
incidencias con proveedores;

j) Solicitary verificar la recepcién de bienes/materiales/equipos;

k) Solicitar a las areas usuarias la evidencia de recepcién y conformidad del bien
O servicio;

l) Atender solicitudes urgentes de material o equipo por parte de las dreas del
municipio;

m) Solicitar a proveedores datos fiscales y contractuales (objeto, alcance y
especificaciones);

n) Mantener registros actualizados de compras, contratos y base de datos de
proveedores (precios, cantidades, descuentos);

o) Actualizar mensualmente el padrén de proveedores en Excel,

p) Verificar facturas contra érdenes de compra y documentos de recepcion;

g) Revisar facturas (fecha de expediciéon, importes, impuestos) y canalizarlas con
evidencia para pago;

r) Gestionar el correo de comprasy facturas; solicitar facturas de pagos fijos;

s) Llevar control operativo de los CFDI recibidos en el correo y turnarse al
Auxiliar Administrativo para su archivo contable;

t) Atender a proveedores para aclaraciones y recepcidon de material
promocional,

u) Actualizar archivos operativos de insumos en Excel;

v) Cumplir con la confidencialidad y manejo responsable de la informacion
financiera;

w) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

x) Dar contestacion a las solicitudes de informacidn, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

y) Coadyuvar en la generacién de los indicadores de la Guia de Desempefno
Municipal, para la evaluaciéon anual efectuada por el 6rgano revisor,

z) Remitir su reporte mensual de actividades al Director,

aa) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

bb) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la
Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

cc) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

dd) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario
laboral habitual, segun sea necesario;

ee) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefio éptimo en sus actividades;

ff) Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que
realice el Director,

gg) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracion
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
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ic ificaci noni SINGUILUCAN
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de Forace

mayo de cada afio; y de conclusidon de encargo, dentro de los sesenta dias
naturales de la separacidn del cargo;

hh) Realizar las demdas funciones inherentes al puesto que le sean
encomendadas por su superior jerarquico;y

i) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas normativa
aplicable.
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