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Descripcion de Puestos

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Tesorera Municipal
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 7 Director General
1.3. Autoridad Superior: Presidente Municipal

1.4. Subordinados Inmediatos:

Secretaria Titular Dependencia, Capturista de Datos, Auxiliar
Especializado, Coordinadora Administrativa, Subdireccion
de Ingresos, Subdireccion de Egresos, Subdireccion de
Catastro y Subdireccién Juridica.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Proyectar y calcular los ingresos anuales, asi como formular y someter a la consideracién del Presidente
Municipal el Anteproyecto de la Ley de Ingresos y cobrar, recaudar los fondos provenientes de la
ejecucion de la Ley de Ingresos asi como los que por otros conceptos distintos tenga derecho a percibir el
municipio por cuenta propia o ajenas.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Interpretar y aplicar las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Instructivos y demas ordenamientos
legales relativos del ambito fiscal municipal.

Proponer al Ayuntamiento las medidas que sean indispensables para el buen orden y mejora de los
cobros municipales, haciendo las observaciones que estime convenientes.

Cuidar la puntualidad de los cobros de los tributos municipales, de la exactitud de las determinaciones
de los créditos fiscales y las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su
competencia, del buen orden y de la debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos.
Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria Municipal cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato
cuidado y exclusiva responsabilidad.

Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Evaluacién en el seguimiento de inversién de la obra
publica municipal.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Tesoreria Municipal.

Tramitar el cobro de las cantidades que le correspondan al municipio por concepto de participaciones
federales y estatales, en los términos de los ordenamientos legales aplicables.

Dirigir la recaudacion, administracion, concentracién, custodia y registro de los fondos provenientes
de la aplicacion de la Ley de Ingresos, asi como otros conceptos que tenga derecho a percibir el
municipio por cuenta propia o ajena, autorizando los procedimientos necesarios para el manejo y
control de los mismos.

2.2.2. Actividades Periddicas

Ordenar se practiquen las visitas de inspeccidon que se consideren necesarias.

Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre las partidas que estén proximas a agotarse,
para los efectos que procedan.

Resolver las inconformidades que presenten los contribuyentes, en materia de su competencia y, en
su caso ordenar que se continte el procedimiento administrativo de ejecucién.

Determinar los mecanismos de inversion de los fondos publicos municipales.

Evaluar los planes y estudios que se realicen sobre las diversas fuentes de riqueza del municipio,
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tendientes a incrementar los ingresos, mejorar los sistemas de control fiscal y revisar las bases, tasas,
cuotas Yy tarifas relacionadas con los diversos gravamenes.

Controlar y suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los titulos de crédito contratos y
convenios que obliguen econémicamente al H. Ayuntamiento.

Otorgar las garantias que sean necesarias por parte del municipio y aceptarlas cuando sean a su
nombre.

2.2.3. Actividades Eventuales

Formar la estadistica fiscal del Municipio sujetdandose a las instrucciones del Ayuntamiento y a los
reglamentos respectivos.

Concurrir personalmente, en union del Sindico o apoderados, al otorgamiento de las escrituras de
imposicion o reconocimiento de los capitales pertenecientes al Ayuntamiento y a las de cancelacién
de ellas, cuidando en este ultimo caso, de aclarar que el capital haya sido regresado a la Caja, y de que
se exhiba y protocolice el respectivo certificado de entrega.

Cuidar que se fomenten los padrones de los causantes con la debida puntualidad y con arreglo a las
prevenciones legales.

Participar en la elaboracién del Informe de Gobierno Municipal.

Evaluar los alcances del Plan Municipal de Desarrollo a través de los programas comprometidos.
Representar al Presidente Municipal en los eventos publicos que se le indiquen.

Actualizar el Manual de Organizacion en su area de competencia.

Las demdas que le encomiende directamente el Cédigo Municipal, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Reglamento Interior del Municipio, otras disposiciones legales y reglamentarias, y
manuales de organizacion.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior,

3.2 Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+ Alta direccién y liderazgo.

*+ Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
Administracion Publica.

» Planeacion estratégica, administracién y finanzas.

» Habilidad para tomar decisiones de alto impacto.

3.3. Experiencia:

3 afos en puesto similaren la Administracién Publica.




REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA, ARTICULO 36 A la Tesoreria Municipal
corresponde el despacho de los siguientes asuntos: |. Los que le encomiende directamente el
Codigo Municipal;

Il Proponer al Ayuntamiento las medidas que sean indispensables para el buen orden y mejora
de los cobros municipales, haciendo las observaciones que estime convenientes;

. Cuidar de la puntualidad de los cobros de los tributos municipales, de la exactitud de las
determinaciones de los créditos fiscales y las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los
asuntos de su competencia, del buen orden y de la debida comprobacidn de las cuentas de
ingresos y egresos;

IV.  Tener asu cargola Cajadela Tesoreria cuyos valores estardn siempre bajo suinmediato
cuidado y exclusiva responsabilidad;

V. Ordenar se practiquen las visitas de inspeccion que se consideren necesarias;

VI Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre las partidas que estén préximas a
agotarse, para los efectos que procedan;

VII.  Formar la estadistica fiscal del Municipio sujetdndose a las instrucciones del
Ayuntamiento y a los reglamentos respectivos;

VIIl.  Concurrir personalmente, en union del Sindico o apoderados, al otorgamiento de las
escrituras de imposicion o reconocimiento de los capitales pertenecientes al Ayuntamiento y a las
de cancelacion de ellas, cuidando en este (ltimo caso, de aclarar que el capital haya sido
regresado a la Caja, y de que se exhiba y protocolice el respectivo certificado de entrega;

IX. Cuidar gque se fomenten los padrones de los causantes con la debida puntualidad v con
arreglo a las prevenciones legales, y;

X. Las demads que le encomiende directamente el Cddigo Municipal, el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, este Reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias, y manuales
de organizacion.

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA ARTICULO 64
ARTICULO 64. Son atribuciones de la persona titular de la Tesoreria:

l. Proyectar y calcular los ingresos anuales del erario municipal, asi como, formular y someter a la
consideracidn del Presidente Municipal el anteproyecto de |a Ley de Ingresos;

Il. Cobrar, recaudar y concentrar con las excepciones previstas en las leyes y en el articulo 40,
fraccion VI, de este Codigo, los fondos provenientes de la ejecucion de la Ley de Ingresos, asi como
los que por otros conceptos distintos tenga derecho a percibir el municipio por cuenta propia o
ajena;

Ill. Practicar el dia ultimo de cada mes, el corte de caja para determinar el movimiento de ingresos
y egresos, que debera recibir la aprobacion de las personas titulares de la Presidencia Municipal y
de la Comisién de Hacienda;

Del estado de movimientos de ingresos y egresos del mes correspondiente a publicarse, debera
entregarse copia a los integrantes del ayuntamiento. [Péarrafo adicionado mediante Decreto No.

573-00 IV P.E publicado en el P.O.E. No. 82 del 11 de octubre del 2000]

IV. Ejercitar la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos:




a) Los creditos fiscales exigibles, cualesquiera que sea su naturaleza;

b) La responsabilidad civil, en que incurran los manejadores de fondos publicos
municipales;

c)  Lasgarantias constituidas por disposicion de la ley o acuerdo de las autoridades
administrativas, cuando sean exigibles y cuyo cobro ordene la autoridad competente;

d)  Lassanciones pecuniarias, impuestas por las autoridades administrativas;

e) Los adeudos derivados de concesiones o contratos celebrados con el municipio, salvo pacto
expreso en contrario;

f) El costo de las bardas, banquetas y demas obras que construya el municipio, en caso de
rebeldia de los propietarios de inmuebles y la reparacién de los dafios causados al pavimento y
demas bienes municipales; y

g) El cobro de los tributos, recargos, intereses y multas federales o estatales, cuando el
municipio por ley o convenio se haga cargo de la administracion y recaudacion de los mismos;

V. Determinary aplicar las sanciones que procedan por el incumplimiento de las disposiciones
fiscales, contenidas en este Codigo y sus reglamentos o de los acuerdos y mandamientos de las
autoridades fiscales municipales;

VI. Proponer a la persona titular de |la Presidencia Municipal el anteproyecto del Presupuesto
anual de egresos, previo analisis del diverso que remitan las juntas municipales, y dirigir,
programar y controlar [a inversidn publica municipal, con la participacion de la Oficialia Mayor, en
su €aso,

En el calculo y elaboracién del Presupuesto de Egresos se debera oportunamente invitar a las
autoridades de las secciones municipales para analizar y discutir su anteproyecto de Presupuesto
de Egresos, para los efectos legales correspondientes. La falta de notificacion a las autoridades
seccionales para dar cumplimiento a lo anterior sera causa grave de responsabilidad en los
términos de Ley. [Parrafo adicionado mediante Decreto No. LXV/RFCOD/0413/2017 | P.O.
publicado en el P.O.E. No. 101 del 20 de diciembre de

2017]

VIl. Realizar los pagos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos y las drdenes que reciba, en la
inteligencia, de que salvo los correspondientes a sueldos, no podra hacer ningun otro, sin orden
escrita y directa del la persona titular de la Presidencia Municipal, o por conducto de la Oficialia
Mayor.

Cuando el titular de la Presidencia ordene algun gasto, que a juicio de |a persona titular de la
Tesoreria sea improcedente, negara el pago razonando la negativa, pero si la persona titular de la
Presidencia insistiera en su orden, la misma serd cumplida bajo su responsabilidad; lo dispuesto en




esta fraccién es aplicable a las personas titulares de 1as presidencias Seccionales, PoOr lo que
corresponde a la inversion de los fondos que recauden o reciban por cualquier concepto;

Vill. Realizar pagos derivados de 10s convenios celebrados con 13 Federaciony el Estado €n
materia de inversion publica, conforme a l0s lineamientos establecidos en 10s mismaos;

X, Llevarla contabilidad, el control del presupuestoy elaborar la cuenta publica anual que debe
presentar el Ayuntamiento al Congreso del Estado, acompanando los cortes de caja mensualesy
los documentos necesarios para comprobar 13 conformidad de Jos gastos con las partidas del
presupuestoy la exactitud y 1a 1ustlﬁcacién de ellos;

¥. Establecery gjecutar las medidas de control y vigilancia administrativa, contable y financiera
de los organismos descentralizados Y empresas de participacic’m municipal;

X|. Interveniren todas las operaciones, en que se haga uso de! crédito publico municipal y en los
actos y contratos de los que resulten derechosy obligaciones de caracter econdmico, para el

Municipio;

Xil. Intervenir directamente 0 2 traves de apoderado en representacién del interés del
Municipio, en las controversias fiscales que s€ cusciten por actos de autoridad municipal; ¥

Xlil. Las demasque fijen las leyes, reglamentosy manuales de organizacion.

[Articulo reformado en su parrafo primero, ¥ fracciones I, VI'y V|l mediante Decreto No.
LXV/RFCOD/0859/2018 XV P.E. publicado en el P.O.E. No. 94 del 24 de noviembre de 2018




