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Introduccion

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad, contribuir a las estrategias del Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021 de modernizar y simplificar la administracién puablica
municipal, estableciendo planes, programas, proyectos y acciones que permitan el
desarrollo equitativo y sustentable para beneficio de la Administracion Publica Municipal.

El compromiso de esta Dependencia es actualizar y perfeccionar los instrumentos de
operacién con los propésitos de disminuir la improvisacién del sistema directivo, evitar la
duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de competencia, alentar la especializacién del
personal y coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores. Todo esto encaminado a crear
una solida cultura de servicio.

Marco Juridico
Federal

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Leyde Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e (ddigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de Federacién.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico
e Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma.

e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

e Leyde Catastro para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua.

e Leyde Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

e Leyde Entrega Recepcién para el Estado de Chihuahua.
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e (ddigo Fiscal del Estado de Chihuahua.
e (6digo Municipal para el Estado de Chihuahua.
e Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Contratacién De Servicios Del Estado De

Chihuahua

e Reglamento De LaLey De Adquisiciones, Arrendamientos Y Contratacion De Servicios
Del Estado De Chihuahua.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la mismas del Estado de
Chihuahua.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la mismas del
Estado de Chihuahua.

Municipal

e Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

e Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.

e ey del Instituto Municipal de Pensiones.

e leydeingresos

e Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién.

e Lineamientos De Asignacion De Los Factores De Incremento Y Demérito Del
Municipio De Chihuahua.

e Presupuesto de Egresos.

e Reglamento De Actividades Comerciales, Industriales y De Servicios Para El
Municipio De Chihuahua.

e Lineamientos del Comité De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio De Chihuahua.

e Reglamento del Patrimonio del Municipio De Chihuahua

e Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de Chihuahua.

e (ircular que determina los montos de actuacién para las distintas dependencias del
Municipio de Chihuahua.
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Mision, Vision y Valores
Mision

Administrar los recursos financieros del Municipio, desde su recaudacion y control, hasta su
erogacion, cumpliendo con la normatividad existente con el fin de apoyar al Ayuntamiento
en el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo 2021-
2024 y rendir las cuentas necesarias al Gobierno del Estado de Chihuahua y Federal,
mediante los informes que soliciten.

Vision

Ser una Dependencia de soluciones oportunas a las demandas internas y externas del
Ayuntamiento, mediante la prestacién de un servicio eficiente al ciudadano, con calidad,
productividad y mejora continua. Implementando planes, programas, proyectos y acciones,
que apoyen a la administracion a cumplir con sus objetivos.

Valores
e Sensibilidad
e Respeto
e Honradez
e Actitud de servicio
o (alidad
o lealtad
e Responsabilidad
e FEficacia
e Transparencia
Objetivo

Administrar la Hacienda Publica Municipal en forma eficaz y eficiente, de acuerdo con la
legislacion aplicable, con las politicas y programas de la Presidencia Municipal, las normas y
procedimientos administrativos establecidos, respecto a los ingresos, los egresos y el
patrimonio del Municipio de Chihuahua.
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DIRECTORIO
AREA PUESTO NOMBRE EXT.
Despacho de la Tesorera
Tesorera Mtra. Aida Amanda Cérdova Chavez 7100
Secretaria C. Hortencia Téllez Gir6n-Gill 7100
Departamento de
Proyectos Especiales
efade Lic. Guadalupe Castillo Hernandez 7121
Departamento
Departamento de Controly
Procedimientos
efe de Ing. Miguel Angel Aguayo Castro 6721
Departamento
Coordinacion
Administrativa
Coordinadora  |Mtra. Maria Lourdes Carrasco Garcia 6731
efade Oficina  |Lic. Sayde Miranda Flores 6705
Subdireccion de Ingresos
Subdirector Lic. Luis Raul Flores Gonzalez 7124
Secretaria C. Cristina Caballero Alvarez 7124
Departamento de
Ejecucion
efa del Lic. Claudia Irma Gil Mancinas 6703
Departamento
Asistente C. Maria del Rocio Hernandez Loera 7185
Departamento de Ingresos
Diversos
efe de 7183
Departamento
Departamento de Caja
General
efade Lic. Maria Teresa Ortega Carrasco 6704
Departamento
Subdireccion de Catastro
Subdirector Ing. Francisco Olvera Yanez 7128
Secretaria C. Leticia Rasc6n Marquez 7122
Departamento de
Traslacién de Dominio
efe del Lic. Fabiola Cereceres Armendariz 7129
Departamento
L re—
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Departamento Técnico
efe del Ing. Alberto Gaytan Perla 7128
Departamento
Secretaria C. Leticia Rascon Marquez 7122
Departamento de
Actualizacion Catastral
efade Arq. Silvia Ochoa Balderrama 7131
Departamento
Subdireccion de Egresos
Subdirector C.P. Arturo Amparan Soto 7112
Asistente Lic. Evelin Giselle Alvarado Fierro 7112
Departamento de
Programacién y Control de
Pagos
efade Korina Berenice Jurado Alvarez 6701
Departamento
Coordinacion de Control
Presupuestal
Coordinadora  |C.P. Araceli Josefina Natividad 6750
Departamento de
Contabilidad
efade C.P. Ana Isabel Ronquillo Gonzalez 6707
Departamento
Departamento de Control
Financiero
efe de C.P. Humberto Manuel Santiago 7117
Departamento |Gonzalez
Subdireccién de
Fiscalizacién y asuntos
juridicos
Subdirectora Lic. Marissa Fabiola Loya Santana 7162
Departamento de
Transparencia
efe de 6706
Departamento
I L —
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Atribuciones Institucionales

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

ARTICULO 64. Son atribuciones de la persona titular de la Tesoreria:

I. Proyectary calcular los ingresos anuales del erario municipal, asi como, formular y someter
a la consideracion del Presidente Municipal el anteproyecto de la Ley de Ingresos;

IIl. Cobrar, recaudar y concentrar con las excepciones previstas en las leyes y en el articulo
40, fraccion Vi, de este Cadigo, 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 ajens;

lll. Practicar el dia Gltimo de cada mes, el corte de caja para determinar el movimiento de
ingresos y egresos, que deberd recibir la aprobacién del Presidente Municipal y del
Presidente 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. [Parrafo adicionado mediante Decreto No. 573 -00 IV P.E publicado en el
P.0.E. No. 82 del 11 de octubre del 2000]

IV. Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos:
a) Los créditos fiscales exigibles, cualquiera que sea su naturaleza;
b) La responsabilidad civil, en que incurran los manejadores de fondos publicos municipales;

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

d) Las sanciones 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;

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;
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V. Determinar y 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 la inversiéon publica municipal, con la participacion de la Oficialia
Mayor, en su caso;

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
a3 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.0.E. No. 101 del 20 de diciembre de 2017].

VII. Realizar los pagos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos y las 6rdenes que reciba,
en lainteligencia, de que, salvo los correspondientes a sueldos, no podra hacer ningdn otro,
sin orden escrita y directa de la persona titular de la Presidente Municipal, o por conducto de
la Oficialia Mayor.

Cuando el titular de la Presidencia ordene algin gasto, que a juicio de la persona titular de la
Tesoreria seaimprocedente, 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 fraccion es aplicable a las personas titulares de las Presidencias
Seccionales, por lo que corresponde a la inversién de los fondos que recauden o reciban por
cualquier concepto;

Vill. Realizar pagos derivados de los convenios celebrados con la Federacion y el Estado en
materia de inversién publica, conforme a los lineamientos establecidos en los mismos;

IX. Llevar la contabilidad, el control del presupuesto y elaborar la cuenta publica anual que
debe presentar el Ayuntamiento al Congreso del Estado, acompaiiando los cortes de caja
mensuales y los documentos necesarios para comprobar la conformidad de los gastos con
las partidas del presupuesto y la exactitud y la justificacién de ellos;

X. Establecer y ejecutar las medidas de control y vigilancia administrativa, contable y
financiera de los organismos descentralizados y empresas de participacién municipal;

XI. Intervenir en todas las operaciones, en que se haga uso del crédito pablico municipal y en
los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones de caracter econémico,
para el Municipio;

XIl. Intervenir directamente o a través de apoderado en representacion del interés del

Municipio, en las controversias fiscales que se susciten por actos de autoridad municipal; y

Xlll. Las dema3s que fijen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion

R T
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REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

El Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece las siguientes atribuciones
para Tesoreria Municipal:

Articulo 36. A la Tesoreria Municipal corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

L. Los que le encomiende directamente el Cédigo Municipal;

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

. Vigilar el cobro de los tributos municipales, cuidar 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; (Fraccién
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-Ill, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

IV. Vigilar la determinacién de los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes con base a lo
establecido en los ordenamientos fiscales, cuidando la exactitud de las mismas y sus liquidaciones; (Fraccién
adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

V. Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y
exclusiva responsabilidad; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Vi. Ordenar se practiquen las visitas de inspeccién que se consideren necesarias; (Fraccion reformada
por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11, de fecha 27 de diciembre de
2021).

VII. Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre las partidas que estén proximas a agotarse,
para los efectos que procedan; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Vil Se deroga; (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua,
No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).
IX. Formar la estadistica fiscal del Municipio sujetandose a las instrucciones del Ayuntamiento y a los

reglamentos respectivos;(Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

X. Cuidar que se fomenten los padrones de los causantes con la debida puntualidad y con arreglo a las
prevenciones legales; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua,
No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XI. Crear y administrar el Registro Municipal de Propiedad Inmobiliaria, en apego a lo establecido en el
Reglamento del Patrimonio del Municipio y demas disposiciones aplicables. (Fraccién reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua No. 254-I, de fecha 26 de septiembre 2022).

Xl Las demas que le encomiende directamente el Cédigo Municipal, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias, y manuales de organizacion.
(Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua No. 254-1, de fecha
26 de septiembre de 2022).

Articulo 37. La Tesoreria Municipal tendra la siguiente estructura:
Despacho del Tesorero Municipal;

Subdirecciones:

A. Subdireccién de Ingresos;

B. Subdireccién de Catastro;

C. Subdireccién de Egresos, y;

D. Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Las unidades administrativas, los departamentos y las oficinas previstos para tal fin.

Articulo 38. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Tesoreria
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Municipal, seran ejercidas por:

I. El Tesorero Municipal;

II. EL Subdirector de Ingresos;

El Subdirector de Catastro;

IV. EL Subdirector de Egresos,

V. El Subdirector de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos, y; (Fraccion reformada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de
2021).

VI. Los titulares de las unidades administrativas, departamentos y oficinas a que se refiere
la fraccion Il del articulo anterior, en los términos previstos por los manuales de
organizacion y de procedimientos, o bien, por el catalogo de tramites y servicios al publico,
de la Tesoreria Municipal. (Fraccion adicionada mediante Acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua N°. 47-11 de fecha 24 de diciembre de 2018).

Articulo 39. Compete a la Subdireccién de Ingresos:

L Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos y someterlo a la consideracion del Tesorero
Municipal;

. Establecer mecanismos para la captacion de los ingresos publicos, conjuntamente con el area
encargada de las labores de Informatica;

. Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y cuidar que los mismos sean
determinados con exactitud, asi como las bases de su liquidacion de acuerdo con lo establecido en los
ordenamientos fiscales; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

IV. Vigilar que se recauden los conceptos que deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajeng,
tales como impuestos, contribuciones extraordinarias, derechos, productos y aprovechamientos conforme a
la Ley de Ingresos, asi como que se concentreny custodien los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes,
en los términos del Cédigo Fiscal del Estado de Chihuahua; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en
la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11i, de fecha 27 de diciembre de 2021).

V. Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que, por concepto de
participaciones federales y estatales, asi como por aportaciones y convenios, le corresponden al Municipio,
estableciendo los procedimientos requeridos para tal efecto, y auxiliar a la persona titular de la Tesoreria
Municipal, en las actividades tendientes a su tramitaciéon y cobro; (Fraccién reformada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Vi Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando las
causas de las variaciones y proponiendo las medidas técnicas y administrativas que procedan;
VII. Coadyuvar con la Subdireccién de Catastro en vigilar que el padrén catastral esté debidamente

actualizado y controlar el adeudo de los contribuyentes; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en
la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11i, de fecha 27 de diciembre de 2021).

VIII. Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones fiscales ante el Municipio;
IX. Autorizar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales de los impuestos, las
contribuciones especiales y los derechos municipales;

X. Vigilar la oportuna y correcta aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;

Xl. Verificar que los descuentos que se efectien en los recargos y honorarios de ejecucion, se realicen
de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas en vigor;

Xl Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las reformas al Cédigo Municipal
en materia fiscal, a la Ley de, con el fin de considerarlas en la programacién y presupuestacion del ingreso;
Xll. Planear, organizar y estudiar las diversas fuentes de recursos del Municipio, para promover la

captacién de ingresos ordinarios y extraordinarios;

XIV. Proponer al titular de la Tesoreria Municipal para Ingresos, al Codigo Fiscal del Estado y a la Ley de

Coordinacion Fiscal, asi como de las variaciones del indice inflacionario su substanciacién, las reformas a la
Ley de Ingresos que considere pertinentes; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).
XV. Intervenir en la emision, recepcién y distribuciéon de formas valoradas y ordenar su destruccién
cuando queden fuera de uso, y
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XVI. Estudiar, asesorar y proponer incentivos en el pago de impuestos, derechos, créditos fiscales o
parafiscales municipales, con el propdsito de procurar la pronta recaudaciéon de los conceptos antes
mencionados; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No.
201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XVII. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le
confiera expresamente el Tesorero Municipal. (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Articulo 40. Compete a la Subdireccion de Catastro:

. Atender a los contribuyentes y a los organismos que los agrupan, asi como a las distintas
dependencias Federales, Estatales y Municipales, en las consultas que planteen relacionados con los
impuestos predial y sobre traslacion de dominio de bienes inmuebles; (Fraccién reformada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

L. Apoyar a la Subdireccién de Ingresos en la formulacién de las proyecciones de ingresos por los
impuestos predial y sobre traslacion de dominio de bienes inmuebles, con el fin de estructurar el
anteproyecto de la Ley de Ingresos;

. Analizar los informes y estadisticas de los impuestos predial y traslacién de dominio de bienes
inmuebles, con el objeto de adoptar las debidas técnicas que procedan cuando se observen desviaciones a
las previsiones efectuadas; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

IV. Analizar los reportes comparativos de ingresos concernientes a los impuestos predial y sobre
traslacion de dominio de bienes inmuebles, a fin de tomar medidas que procedan, para mantener la
recaudacién dentro de los niveles previstos;

V. Disefiar programas para llevar a cabo trabajos de recalificacion catastral tendentes a mantener
actualizada la base para el calculo del impuesto predial y presentarlos al Tesorero Municipal para su
autorizacion;

Vi. Coadyuvar con la Subdireccién de Ingresos, previa autorizacién de la persona titular de la Tesoreria
Municipal, en la implementacién de acciones encaminadas a la actualizacién de la base de contribuyentes
del impuesto predial; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua,
No. 201-11, de fecha 27 de diciembre de 2021).

VII. Proponer a la persona titular de la Tesoreria Municipal las modificaciones a las tablas de valores para
la tierra o el suelo y para la construccién, de conformidad con lo que al efecto establecen las disposiciones
legales aplicables; (Fracciéon reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua,
No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

VIl Integrar y administrar a través del area encargada del Sistema de Informacién Geografica Municipal
los datos que se generan en la Tesoreria Municipal; (Fraccion Reformada por Acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1l1, de fecha 27 de diciembre de 2021).

IX. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le
confiera expresamente el Tesorero Municipal. (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Articulo 41. Compete a la Subdireccién de Egresos:

L Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio y someterlo a la consideracion
del Tesorero;

Il. Vigilar la administracién y aplicacién del Presupuesto Anual de Egresos autorizados;

. Definir los sistemas de control administrativo de las inversiones que en obras y servicios se efectien
en el Municipio y dar seguimiento a su ejercicio presupuestal, ya sea con recursos propios o concertados con
el Estado y la Federacién; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

V. Programary plantear al Tesorero Municipal el estado de flujo de efectivo necesario para la ejecucion
de los programas y ejercicio del gasto autorizados en el presupuesto de egresos;
V. Supervisar el registro contable de los predios de dominio privado que reciba bajo cualquier titulo el

Municipio por parte de particulares, previo analisis y acuerdo emitido por las dreas competentes; (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-Ill, de fecha 27 de
diciembre de 2021).
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Vi Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la celebracién de convenios con la
Federacién, el Estado u otros organismos, en cuanto a gasto publico se refiera; (Fraccién reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).
VII. Recibir y revisar las 6rdenes de pago con la documentacién que afecte al Erario Municipal expedidas
por la Oficialia Mayor y la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental; (Fraccién reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

VIIL. Revisar y autorizar la programacién de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del Erario
Municipal; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-
11, de fecha 27 de diciembre de 2021).

IX. Supervisar que los pagos se realicen de acuerdo con lo programado; (Fraccién reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).
X. Firmar los cheques que expida la Tesoreria Municipal, en forma mancomunada con los funcionarios

autorizados por la persona titular de la Tesoreria Municipal; (Fraccién reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-Ill, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XI. Integrar y revisar el informe mensual de las afectaciones a las partidas presupuestales realizadas a
través de la Direccién de Planeacién e Innovacién Gubernamental y rendir informe al titular de la Tesoreria
Municipal; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-
lll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XIl. Determinar los excedentes de efectivo a invertir, de conformidad con las politicas establecidas en
la materia por el Tesorero Municipal; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Xlll. Revisar los informes mensuales y el anual del ejercicio del presupuesto de egresos y presentarlos
previo analisis, al Tesorero Municipal; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XIV. Verificar que los procesos y pago de la némina y remuneraciones extraordinarias emitidos por la
Oficialia Mayor, se efectten con losimportes y en las fechas establecidas; (Fraccién adicionada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XV. Integrar mensualmente las retenciones al trabajador por concepto del impuesto al ingreso de las
personas fisicas, servicio médico y otros conceptos, a fin de que se efectien con oportunidad los pagos de
las mismas a las instituciones u organismos correspondientes; (Fraccién reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-Ill, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XVI. Dar seguimiento mensual ante Oficialia Mayor de las comprobaciones del personal o descuento
correspondiente de saldos registrados en Deudores Diversos; (Fraccion reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XVII. Recabar del Tesorero Municipal la autorizacién para las solicitudes de subsidio que hayan sido
analizadas previamente por la subdireccién a su cargo; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1l1, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XVl Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento del
Tesorero Municipal oportunamente, a fin de que tome las medidas correctivas que procedan; (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

XIX. Sugerir las transferencias o la ampliacién de partidas presupuestales y turnarlas al Tesorero para su
autorizacion; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-
11, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XX. Estudiar las politicas de financiamiento crediticio de gasto publico municipal que se requieran y
presentarlas a la consideracion del Tesorero Municipal; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la
Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXI. Proponer a la persona titular de la Tesoreria Municipal las alternativas de créditos bancarios o de
otro tipo; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-lll,
de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXII. Preparar las iniciativas sobre créditos a efecto de presentar a cabildo en coordinacién con la
Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal; (Fraccion reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XX Organizar el proceso competitivo y registrar los créditos autorizados, en apego a las leyes y
reglamentos en la materia; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).
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XXIV. Se deroga. (Fraccion derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua,
No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXV. Apoyar a la Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos a la revisién de contratos presentados
por las instituciones bancarias, relativos a créditos, en coordinacién con la Subsecretaria Juridica; (Fraccién
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-Ill, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

XXVI. Realizar todas aquellas operaciones que requieran la intervencién con instituciones de crédito que
requiera la Tesoreria Municipal; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXVIL. Proponer al titular de la Tesoreria Municipal la disposicién de recursos de los créditos autorizados y
contratados; (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-
11, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXVIIL. Vigilar la debida aplicacién presupuestal de los recursos provenientes de créditos bancarios;
(Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha
27 de diciembre de 2021).

XXIX. Autorizar y revisar que se proporcione a los auditores o Entes fiscalizadores, la documentacién o los
informes que soliciten en practicas de auditoria o asuntos legales; (Fraccion reformada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXX. Revisar los informes elaborados por la Sindicatura y diferentes instancias fiscalizadoras a fin de dar
curso a las observaciones resultantes; (Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXI. Elaborar y supervisar las politicas de comprobacién de gastos y su registro contable; (Fraccién
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

XXXII. Actualizar y sistematizar los registros presupuestales y contables por fondo, programa o convenio,
para estar en posibilidades de rendir cuentas de forma transparente; (Fraccién adicionada por acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXIIL. Digitalizar la documentacion original soporte, que justifique y compruebe el gasto incurrido con
cargo al presupuesto de egresos del Municipio, para eficientizar procesos, dar certeza y transparencia a la
administracion publica; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXIV.  Coadyuvar con Oficialia Mayor, Direccion de Planeacién e Innovacién, asi como dependencias
ejecutoras del gasto publico para disefiar, implementar y evaluar controles internos para autorizacion,
liberacién y aplicacion de los recursos de programas Federales, Estatales y Municipales; (Fraccién reformada
por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de
2021).

XXXV. Planear, organizar y proporcionar asesorias en materia contable, presupuestal y emision de estados
financieros para las unidades administrativas que integran la administracién pablica municipal centralizada,
organismos descentralizados, fideicomisos y Asociaciones Pdblico Privadas; (Fraccién adicionada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXVI.  Interveniry controlar en todas las operaciones en que se haga uso de crédito pablico municipal, para
garantizar el destino de los recursos financieros; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXVII.  Autorizar las transferencias y/o adecuaciones presupuestales entre fondos y programas federales,
estatales, Municipales o por financiamiento destinados a gasto de inversion y/o a un fin especifico, previo a
su realizacién; (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No.
201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXVIIl.  Revisar los registros contables del Municipio para la realizacién de los cierres mensuales que
correspondan; (Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No.
201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXIX.  Integrar las retenciones y contribuciones sefialadas en Ley de Ingresos a fin de que se efectden con
oportunidad los pagos de las mismas a las Instituciones u organismos correspondientes; (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

XL. Elaborar y presentar la informacién financiera a través de la emision de informes y estados
financieros en forma mensual, trimestral y anual, en cumplimiento con los distintos ordenamientos legales;
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(Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27
de diciembre de 2021).

XLI. Elaborar dictamenes u opiniones financieras solicitadas por la Secretaria del Ayuntamiento y/o
dependencias, asi como revisar la documentacién fiscal y contable de los participantes en las licitaciones
publicas, de acuerdo a las bases de las mismas y preparar el dictamen correspondiente sobre la revisién en
apego a las politicas, criterios y lineamientos que lo regulan; (Fraccién reformada por acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XLIL Integrar la informacién financiera de las distintas dependencias de la administracion publica
municipal centralizada, organismos descentralizados, fideicomisos y Asociaciones Publico Privadas, para la
elaboracién de la informacién financiera del Municipio de Chihuahua, que habrd de presentarse en los
Informes Financieros Trimestrales y en la Cuenta Plblica Anual Consolidada; (Fraccién adicionada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XL Recibir para resguardo, custodia y registro contable, las garantias de todos aquellos contratos que
las requieran y que celebra el Municipio de Chihuahua, tanto por concepto de obra publica, como de
adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, asi como las derivadas de créditos fiscales; (Fraccion
reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de
diciembre de 2021).

XLIV. Revisar la documentacién fiscal y contable de los participantes en las licitaciones publicas, de
acuerdo a las bases de las mismas y preparar el dictamen correspondiente sobre la revisién en apego a las
politicas, criterios y lineamientos que lo regulan; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XLV. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le
confiera expresamente el titular de la Tesoreria Municipal; (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en
la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Articulo 41 Bis. Compete a la Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos:

. Brindar asesoria juridica a los Subdirectores, Departamentos y Unidades Administrativas de la
Tesoreria que lo requieran, dentro del ambito de sus funciones, asi como a las autoridades administrativas en
los asuntos competencia de la Tesoreria;

Il Informar al titular de la Tesoreria, periédicamente o cuando asi lo requiera del estado que guardan
los asuntos juridicos de la Tesoreria Municipal, o rendirlos informes particulares que requiera;
. Asesorar, capacitar, coadyuvar y supervisar el procedimiento administrativo de ejecucién con la

finalidad de hacer mas eficiente el cobro de impuestos, derechos, aprovechamientos y demas conceptos
fiscales o parafiscales que le correspondan al Municipio, sea que provengan de recursos previstos en la Ley
de Ingresos del Municipio, o de la Federacién, Estado o de otra entidad;

IV. Asesorar juridicamente a los érganos de la Tesoreria en materia de atencion y respuesta a las
observaciones de auditoria realizadas por los distintos entes fiscalizadores;
V. Revisién y analisis legal a los contratos y convenios que celebre este Municipio y que corresponda a

la suscripcién por parte de la Tesoreria Municipal; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
de Chihuahua, No. 20111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

Vi Analizar respecto de los impuestos municipales, las exenciones que en su caso correspondan

previstas en la legislacién aplicable; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No.
201-111, de fecha 27 de diciembre de 2021).

VIl. Mantener comunicacién y coordinacién con las Subdirecciones Juridicas o sus equivalentes de las
demas dependencias del Municipio y del Estado, cuando asi lo ordene el Tesorero Municipal;
VIIL. Participar y coadyuvar en la elaboracién de iniciativas de leyes y decretos, acuerdos y demas

ordenamientos juridicos, contratos, convenios, juicios, procedimientos administrativos y demas actos
juridicos en los que haya de participar la Tesoreria Municipal;

IX. Promover, participar y coadyuvar con las Dependencias Municipales en la defensa juridica delos
intereses de la Tesoreria Municipal;
X. Vigilar que las sentencias concesorias de Amparo o de otra naturaleza en las que aparezca la

Tesoreria como autoridad responsable o perjudicada por el fallo, sean cumplimentadas oportuna y
totalmente, siempre que hayan causado ejecutoria, promoviendo lo necesario ante las instancias
correspondientes, en colaboracién con la dependencia responsable dela defensa de los intereses
municipales;
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XI. Constatar que todo documento legal que deba suscribirse por la Tesoreria Municipal se encuentre
ajustado a derecho;

XIl. Se Deroga. (Fraccién derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27
de diciembre de 2021).

XIll. Se Deroga. (Fraccién derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27
de diciembre de 2021).

XIV. Se Deroga. (Fraccién derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27
de diciembre de 2021).

XV. Se Deroga. (Fraccién derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-111, de fecha 27
de diciembre de 2021).

XVI. Allegarse de las pruebas necesarias que sustenten la denuncia y/o querella para la debida
integracion dela carpeta de investigacion ante el Ministerio Pdblico que corresponda, asi como la formulacién
de la imputacién por parte del Ministerio Publico ante el Juez de Control, por la posible comisién de delitos
fiscales y aquellos cometidos en perjuicio de la Hacienda Pdblica Municipal, asi como participar con el
caracter de asesor juridico en las diversas etapas del proceso penal correspondiente;

XVII. Comparecer en tiempo y forma ante los diversos procedimientos legales en los cuales la Tesoreria
Municipal sea llamada a efecto de hacer valer su derecho como acreedor en los mismos, asi como nombrar
perito por parte de la Tesoreria y darle seguimiento al procedimiento del cual se fue notificado;

XVIII. Proveer al correcto funcionamiento del area de Transparencia y de informacién de la Tesoreria
Municipal, conforme a la Ley de la materia y sus Reglamentos, por conducto del area correspondiente;
XIX. Mantener actualizado el sistema de Transparencia e Informacién, publicando lo que le corresponde

a la Tesoreria Municipal a las plataformas Nacional, Estatal y Municipal respectivas, dando respuestas a las
solicitudes de informacién de los peticionarios, en el dmbito de su competencia, y dar seguimiento a las
resoluciones que se dicten en los recursos dela materig;

XX. Mantener comunicaciébn permanente con la Unidad de Transparencia del Municipio,
proporcionandole oportunamente los datos que requiera, a fin de que ésta se encuentre en posibilidad de
cumplir adecuadamente con sus atribuciones; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua No. 96-1, de fecha 23 de diciembre de 2019).

XXI. Solicitar a cualquier servidor pdblico de la Tesoreria o de otro Organo Municipal, la informacién
necesaria para el cumplimiento de sus funciones; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal
de Chihuahua No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXII. Se Deroga. (Fraccién derogada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27
de diciembre de 2021).
XXIII. Verificar que las garantias derivadas de la celebracién de contratos y convenios que correspondan a

la suscripcion por parte de la Tesoreria y que, por concepto de anticipo, cumplimiento de contrato y
saneamiento por eviccién, vicios ocultos, dafios y perjuicios y calidad de los servicios, se otorguen a favor del
Municipio, se encuentren ajustadas a las disposiciones legales aplicables; asi mismo hacerlas efectivas en
caso de incumplimiento o bien proceder a la cancelacion previo dictamen de conclusién y satisfaccién del
objeto motivo del contrato y/o convenio que emita el area requirente. Asimismo, revisar, calificar, aceptar
y/o rechazar las garantias fiscales otorgadas para garantizar los créditos fiscales, supervisar su vigenciay en
caso que proceda llevar a cabo su efectividad; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXIV. Disefio e implementacion de estrategias de defensa con motivo de los medios de impugnacion

presentados en contra de los impuestos o derechos previstos en los ordenamientos municipales; (Fraccion
adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXV. Analizar respecto de las solicitudes de devoluciones del pago de lo indebido; (Fraccién reformada por
acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201-1ll, de fecha 27 de diciembre de 2021).
XXVI. Asegurar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello la rendicién de

cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos en posesién de la Tesoreria
Municipal; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre
de 2021).

XXVIL. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de
los documentos de archivo que posee la Tesoreria Municipal; (Fraccién reformada por acuerdo publicado en la Gaceta
Municipal de Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXVIII. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le

confiera expresamente el Tesorero Municipal. (Fraccién adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de
Chihuahua, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021).
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Ejes del Plan Municipal de Desarrollo

El cuarto eje, del Plan Municipal de Desarrollo “Gobierno Eficaz y Eficiente”, contiene las
condiciones para lograr un gobierno abierto, transparente, finanzas sanas, que promueve
y ejecuta todo desde la eficiencia administrativa para la prestacion de servicios piblicos de
calidad, con una permanente rendicion de cuentas, evaluacion constante en los avances
en sus lineas de accién y enfoques, con mejoras a la vista de todos y la regulacion en el
ejercicio del presupuesto.

Programa 4.3: MUNICIPIO TRANSPARENTE Y LIBRE DE CORRUPCION

Componente 4.3.1: TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL FORTALECIDA
4.3.1.1 Contribuir a garantizar el derecho ciudadano de acceso a los informes
presupuestales y de ejecucion del gasto.

Programa 4.5: MUNICIPIO RESPONSABLE CON SUS FINANZAS

Componente 4.5.1: EFICIENCIA EN LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO
FORTALECIDA

4.5.1.1 Instalar puntos de facil acceso a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales

4.5.1.2 Fomentar la cultura de pago entre los contribuyentes

4.5.1.3 Difundir informacién clara y precisa sobe las obligaciones y derechos de los
contribuyentes.

Componente 4.5.3: AUTONOMIA FINANCIERA CONSERVADA
4.5.3.1 Conservar la autonomia financiera (incrementar proporcion de ingresos propios vs
ingresos totales).

Componente 4.5.4: CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y
DISCIPLINA FINANCIERA GARANTIZADO

4.5.4.1 Lograr el buen desemperio presupuestal a través de mecanismos de revision.
4.5.4.2 Vigilar la aplicacién de la normatividad en el manejo y ejercicio de los recursos
publicos.

4.5.4.3 Promover la recepcién oportuna de la informacién y/o documentacién contable y
presupuestal.

Programa 4.10: CHIHUAHUA, CIUDAD VISIONARIA

Componente: 4.10.1INSTRUMENTOS DE DESARROLLO DE LA CIUDAD ACTUALIZADOS.
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4.10.1.1: Mantener actualizado el padrén catastral.

Fuente: Municipio de Chihuahua. (2021) Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024. Chihuahua, Chih.

Estructura Organica

Despacho de la Tesorera 6
Coordinacién Administrativa 9
Subdireccién de Ingresos 91
Subdireccién de Catastro 72
Subdireccién de Egresos 30
Subdireccién de Fiscalizacion y Asuntos 9
Juridicos

Total general 217
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Organigrama

Organigrama general
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Subdireccion de Catastro
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de la Tesorera
Nombre del puesto: Director General

Nombre del cargo: Tesorera Municipal

Puesto al que reporta: Presidente Municipal
Puestos que le reportan: Secretaria Titular
Dependencia, Capturista de Datos, Auxiliar
Especializado, Coordinadora Administrativa,
Departamento de Proyectos Especiales,
Departamento de Control y procedimientos,
Subdireccién de Ingresos, Subdireccién de Egresos,
Subdireccion de Catastro y Subdireccion Juridica.
NUmero de personas a su cargo: 216

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Garantizar la correcta administracion de los recursos publicos municipales
para lograr los objetivos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 cumpliendo con la
normatividad aplicable vigente.

Propésito del Puesto

Dirigir la Tesoreria Municipal, proyectar y calcular los ingresos anuales, asi como formular y someter
a la consideracion del Presidente Municipal anualmente el Anteproyecto de la Ley de Ingresos, el
Presupuesto de Egresos y las Tablas de Valores;

Administracion de los recursos publicos municipales; Ingresos, Egresos y rendicién de Cuentas.

Descripcién Especifica:

e Actividades Permanentes

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

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

e (uidar 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 comprobacion de las
cuentas de ingresos y egresos.

e Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria Municipal cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad.
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Coadyuvar con la Direccién de Planeacion y Evaluacion en el seguimiento de inversion de la
obra publica municipal.

Elaborary 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 recaudacién, administracion, concentracién, custodia y registro de los fondos
provenientes de la aplicacion de [a 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.

Actividades Periodicas

Presentacién oportuna de la cuenta publica municipal, informes de transparencia y demas
obligaciones en materia de rendicién de cuentas dentro de los periodos establecidos.
Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre las partidas que estén préximas 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 continde el procedimiento administrativo de
ejecucion.

Determinar los mecanismos de inversién de los fondos pablicos municipales.

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

Actividades Eventuales

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

Concurrir personalmente, en unién del Sindico o apoderados, al otorgamiento de las escrituras
de imposicién o reconocimiento de los capitales pertenecientes al Ayuntamiento y a las de
cancelacién de ellas, cuidando en este Gltimo caso, de aclarar que el capital haya s ido
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 elaboracion 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 Organizacién en su area de competencia.
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e las demas que le encomiende directamente el Codigo Municipal, el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Reglamento Interior del Municipio, otras disposiciones legales y
reglamentarias, y manuales de organizacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

Presidente
Municipal

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente maestria o nivel superior en

Escolaridad: . e
carreras contables y/o administracion.

e Altadirecciony liderazgo.
e (Conocimiento de la normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos i . . - .
e Planeacion estratégica, administracion

complementarios:
y finanzas.
e Habilidad paratomar decisiones de alto
impacto.
L Preferentemente minimo 3 afios en puesto
Experiencia:

similar en la Administracion Pablica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de la Tesorera
Nombre  del puesto: Secretaria  Titular

Dependencia. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del cargo: Secretaria de la Tesorera. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Tesorera Municipal. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Asistente de la tesorera en las actividades encomendadas para coadyuvar
en el cumplimiento de las metas establecidas.

Propésito del Puesto
Proporcionar la asistencia ejecutiva secretarial a la Tesorera Municipal para contribuir al logro de los
objetivos del mismo.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Recibir, analizar, distribuir, controlar y dar seguimiento a la informacién dirigida y/o generada
por la Tesorera Municipal.

e Cumplir y hacer cumplir las directrices, lineamientos e instrucciones que le hayan sido
encomendadas directamente por la Tesorera Municipal.

e Administrary controlar la agenda institucional de la Tesorera, asi como los asuntos personales
que la misma, por limitaciones de tiempo propias de su cargo delegue.

e Brindar atencién debida a funcionarios, colaboradores, visitantes y pablico en general.

e Controlar y dar seguimiento a la comunicacion de toda indole relacionadas con la
Dependencia.

e Archivar la documentacion recibida.
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Actividades Periddicas
e (Cambiary dar apertura del archivo documental del Despacho de la Tesorera.
e C(Colaborar en el Operativo Anual del Impuesto Predial.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

. Tesorera

Secretaria De
La Tesorera

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel medio superior o carrera

Escolaridad: de secretariado.

e Proceso administrativo y contabilidad.
Buena ortografia y redaccion
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1ario en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl X ‘ NO
Mobiliario y Equipo de cémputo
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de la Tesorera
Nombre del puesto: Capturista de Datos.
Nombre del cargo: Enlace de Comunicacion | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Social. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Tesorera Municipal. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Enlace de comunicacién social para promover y publicar las actividades de la dependencia.

Propésito del Puesto:

Enlace con la Coordinacién de Comunicacién Social para la promocién y publicacién de las actividades
de la Tesoreria Municipal

Descripcion Especifica:
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Actividades Permanentes

e Presentar oportunamente a la Tesorera las posibles opciones de campanas publicitarias que
propongan las subdirecciones de la Tesoreria.

Actividades Periédicas
e Fungir como enlace con las Dependencias de la Administracién Publica Municipal y hacia el
interior de la Tesoreria para las cuestiones de campanas publicitarias de las actividades propias

de la Tesoreria.

Actividades Eventuales
e Participar en eventos de “Presidenta en tu colonia”
e Asistir en representacion de la Tesorera Municipal a las diferentes reuniones que se le
indiquen.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Tesorera

Capturista
De Datos

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel medio superior o
Escolaridad: superior en carreras afines a comunicacion
social.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Proactivo.
complementarios: e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
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Municipal

1 ano en puesto similar en la Administracion

Experiencia: Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y Equipo asignado para el desempeno laboral

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de la Tesorera
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.

Nombre del cargo: Chofer de la Tesorera.

Puesto al que reporta: Tesorera Municipal.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.
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2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Traslado de la Tesorera para lograr el cumplimiento de sus funciones.

Propésito del Puesto:
Proporcionar el servicio de traslado a la C. Tesorera Municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Trasladar a la Tesorera Municipal a las diferentes Dependencias municipales centralizadas y

descentralizadas.
e Mantener en estado éptimo el vehiculo oficial para los traslados.

Actividades Periédicas
e Trasladar a otros funcionarios piblicos cuando sea necesario.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

Tesorera

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
Habilidades  profesionales y  conocimientos e Llicencia de conducir vigente.
complementarios: e (Conocimiento de la ciudad
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e Habilidad para manejar automotores.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Resguardo de bienes (vehiculo)

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de la Tesorera
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Control y Procedimientos.

Puesto al que reporta: Titular del Despacho de la
Tesoreria Municipal.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:

Contribuir y apoyar a la eficiencia y eficacia de los procesos, procedimientos y aspectos
organizacionales que impacten y eleven los niveles de satisfaccion de sus usuarios de la Tesoreria
Municipal; contribuyendo de esta forma a [a vision de competitividad de la Administracién Municipal.

Propésito del Puesto:

Coordinar, planear y dar seguimiento a actividades y/o necesidades de apoyo delegadas o conferidas,
expresamente, por la o el titular del Despacho de la Tesoreria Municipal, para la mejora, eficiencia y
eficacia de la operacion, asi como la mejora regulatoria y organizacional de la Tesoreria Municipal.

Descripcién Especifica:

Actividades Permanentes

e Coordinar la planeacion con las diferentes areas de la Tesoreria Municipal para realizar los
diagnosticos que identifiquen la problematica y definan los objetivos para la mejora de
procesos y procedimientos de la dependencia.

e Coordinar la elaboracién y/o actualizacién de los manuales de procedimientos de las
diferentes areas de la Tesoreria Municipal.

e (Colaborar con las diferentes areas de la Tesoreria Municipal en el analisis y propuestas de
mejora regulatoria y organizacional; asi como colaborar en la documentacion y actualizacién
de los mismos.

e Realizar el seguimiento, que asigne el o la titular de la Tesoreria Municipal, a los acuerdos de
reuniones de trabajo con las diferentes areas de la dependencia.

e Informar periédicamente, a la o el titular de la dependencia, los avances en las actividades y
funciones delegadas, asi como atender la retroalimentacion de manera continua.
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Actividades Periodicas

e Coordinar las revisiones y evaluaciones, que requiera el o la titular de la dependencia, para
identificar aspectos susceptibles de mejora, para elevar los niveles de satisfaccion a los
usuarios de la Tesoreria Municipal.

e Impulsar la gestion de la calidad y la mejora continua en la Tesoreria Municipal.

e Promover y colaborar en la implementacién y control de un sistema de calidad basado en
normas y certificados internacionales.

e Realizar propuestas y sugerencias que impacten en la eficiencia y eficacia de la operacion de
la Tesoreria Municipal.

Actividades Eventuales

e Atender en representacion del titular del Despacho de la Tesoreria Municipal, las reuniones
en la que se le solicite participar.
e [as demas funciones que le delegue o confiera expresamente la o el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Tesorera

Depto. De
Control Y
Procedimientos

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente carrera profesional en areas
administrativas.

e Proceso Administrativo.

e Conocimiento en metodologias para
analisis y solucion de problemas,
definicién, monitoreo y seguimiento de
proyectos y programas (Ejemplo:
Metodologia de Marco Légico).

e Gestion para Resultados (GpR)
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Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

Conocimiento en normatividad vigente
de las leyes relativas a la
Administracién Publica Municipal.
Conocimiento basico de la operacion
de la administracién municipal.
Andlisis y  documentacién  de
procedimientos en base a normas
internacionales.

Experiencia en auditorias o revisiones
de controlinterno.

Conocimientos  intermedios  y/o
avanzados en Microsoft Office (Word,
Excel y Power Point).

Capacidad para evaluar problemas y
toma de decisiones.

Comunicacién oral y escrita (redaccion
y ortografia).

Honestidad y transparencia.

Manejo de trabajo bajo presion.
Facilidad para relacionarse y socializar
con las personas.

Vision amplia y sistémica.

Capacidad analitica y critica.

Capacidad de autogestion.
Proactividad.

Responsabilidad.

Apertura a nuevos conocimientos.
Trabajo en equipo.

Capacidad para coordinacién, manejo y
seguimiento de reuniones.

Liderazgo.

Actitud de servicio.

Experiencia:

3 afnos en la administracion publica o en
puestos afines al cargo en ambito privado.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Resguardo de bienes, tales como equipo de computo, impresora, teléfono y mobiliario de oficina
asignado para la realizacién de las actividades del departamento.

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI NO X

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Despacho de la Tesorera
Nombre del puesto: Jefe de Departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Proyectos Especiales.

Puesto al que reporta: Titular de la Tesoreria
Municipal.

Puestos que le reportan: ninguno

Numero de personas a su cargo: ninguno
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
e Dar seguimiento a la planificacion, ejecucién y control de los proyectos de la Tesoreria
Municipal, asi como generar los informes requeridos por diversas unidades administrativas.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Ser enlace de Tesoreria Municipal ante la Direccibn de Planeacién e Innovacion
Gubernamental para presentar las evidencias de cumplimiento de las actividades, estrategias
y proyectos de la Tesoreria Municipal, contemplados en el Plan municipal de Desarrollo,
integrando reportes mensuales y trimestrales.

e Participar como Secretaria Técnica del Consejo del Sistema de Informacién Geografica
Municipal (SIGMUN).

e Organizarlas Sesiones del Consejo del Sistema de Informacién Geografica Municipal (SIGMUN)

e Proponer a la o al titular de la dependencia, instrumentos de evaluacién para detectar
debilidades y riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la
dependencia.

Actividades Periédicas
e Recopilar y procesar la informacién de las diferentes areas de la Tesoreria, para elaborar el
anexo estadistico y texto del Informe de Gobierno Municipal.
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e Participar como enlace en la revision de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal del
Instituto Nacional para el Federalismo Municipal (INAFED).

Actividades Eventuales

e Apoyo en los proyectos que le asigne la o el titular de la dependencia.

Ubicacién en la Estructura Organica

. Tesorera

Jefe Depto
Proyectos
Especiales

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura
e Trabajo en equipo.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos * ;\dap ltab.’yd‘z’dy ﬂebxl:btltdad.
complementarios: * (—_.*s.o l_JC'O” ?pro emas
e Iniciativa, liderazgo, deseos de
aprender.

Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

Sl X

NO

Resguardo de bienes, tales como equipo de computo, impresora, teléfono y mobiliario de oficina
asignado para la realizacién de las actividades del departamento.
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacién reservada? Si X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

0 17 de Marzo de 2023 Documento inicial para la implementacién del Manual de
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FIRMAS DE AUTORIZACION
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1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Coordinacion

Administrativa Tesoreria Municipal.

Nombre del puesto: Coordinador de Unidad
Administrativa.

Nombre del cargo: Coordinadora Administrativa.
Puesto al que reporta: Tesorera Municipal.

Puestos que le reportan: Jefe de oficina, Personal
especializado,

Auxiliar especializado, Auxiliar, Técnico Vigilante.
NUmero de personas a su cargo: 8

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos, materiales y financieros de la
Tesoreria municipal para el cumplimiento de las actividades de todos los colaboradores de la
Tesoreria.

Propésito del Puesto:
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asignados a la Tesoreria Municipal para
contribuir al logro de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes.

Administrar el Presupuesto Anual de Egresos asignado a la Dependencia.

Solicitar transferencias y calendarizaciones de los recursos financieros para generar las
solicitudes de compra o pago necesarias.

Gestionar tramites y solicitudes de pago de asuntos relacionados con la Dependencia.

Gestionar tramites de pago establecidos en el presupuesto de egresos de la Tesoreria: deuda,
subsidio IMPE, fideicomisos, jubilados y pensionados

Gestionar pago de las contribuciones extraordinarias establecidas en la Ley de Ingresos.
Administrar la caja chica, compras menores urgentes de la Dependencia, solicitar reposicién
de fondo.

Administrar la plantilla de personal, alta, baja y cambios.

Entrevistar y seleccionar al personal para nuevo ingreso a la Dependencia.
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Responsable del Documento:

Coordinacién Administrativa CODIGO: MO-12

Tramitar ante Oficialia Mayor todos los asuntos relacionados con el personal como son: pago
de horas extra, solicitud de vacaciones, movimientos de alta y baja de personal, entre otros.
Dar resolucion de conflictos menores de personal. En el caso de los conflictos mayores, dar
aviso a la Subdireccién de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor para solicitar la
intervencion.

Llevar a cabo procedimiento de adquisiciones de papeleria, activo fijo y todos los bienes
materiales y servicios necesarios para el desempeno de labores de la Dependencia.

Llevar a cabo acciones para controlar el inventario de activo fijo propiedad del Municipio de
Chihuahua adscrito a la Tesoreria.

Efectuar el acopio y analisis de requisiciones de cada una de las dreas que integran la Tesoreria
y solicitar lo necesario ante Proveeduria Municipal de la Oficialia Mayor.

Vigilar el buen uso de los recursos materiales asignados y generar resguardos a los
responsables.

Gestionar las érdenes para el Departamento de Taller Municipal de los vehiculos adscritos a
Tesoreria.

Enlace con la Subdireccién de Modernizacion Administrativa para los tramites: reporte de
fallas, instalaciones, dictdmenes de alta, entre otros.

Elaborar los trdmites de requisiciones de bienes y servicios para resolver las necesidades de
todos los departamentos ante Proveeduria Municipal.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles en uso por la
Dependencia.

Gestionar para las areas de la Tesoreria, el servicio de vigilancia tanto de la Direccién de
Seguridad Publica, asi como la vigilancia de seguridad privada, a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

Vigilar el buen desempeno de los servicios de limpieza y gestionar los mismos ante Oficialia
Mayor.

Enlace de Recursos Humanos para el desarrollo de actividades, cursos, etc.

Enlace del Instituto Municipal de la Mujer

Enlace Familia (DIF Municipal)

Secretaria de la Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene de Tesoreria Municipal
Enlace IMPE para certificacién de Espacios 100% libres de humo de tabaco y emisiones
Enlace Manual de Organizacion

Actividades Periodicas

Proponer a la Tesorera Municipal todas aquellas acciones o proyectos en beneficio de la
Dependencia, participacion en el analisis y desarrollo de los mismos.

Dar andlisis y seguimiento del ingreso segln la Ley de Ingresos, clasificaciébn mensual de la
Tesoreria.

Tramitar el pago de incentivos a ministros ejecutores.
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Responsable del Documento:

Coordinacion Administrativa CODIGO: MO-12

Participar en la logistica y desarrollo del operativo predial en coordinacion con la subdireccion
de Ingresos y la Subdireccion de Modernizacion Administrativa.

Gestionar viaticos del Tesorero y otros servidores publicos de la Dependencia, desde la
solicitud del importe hasta el seguimiento de la comprobacion de los gastos generados por
parte de los servidores que hubieran sido comisionados.

Proponer al Tesorero Municipal el Presupuesto Anual de Egresos de la Tesoreria, del afo
siguiente de acuerdo a las necesidades de la Dependencia.

Actividades Eventuales

Integrar la Informacién anual de la Dependencia.

Coordinar con las subdirecciones de la Tesoreria, el Manual de Organizacion.

Atender los diferentes proveedores de bienes y servicios.

Atendery dar respuesta a las auditorias externas con motivo de la revision de la cuenta publica
correspondientes a la Coordinacion Administrativa.

Entrevistar a los aspirantes para las plazas vacantes.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Apoyar en eventos relacionados con las actividades de la Dependencia.

Ubicacion en la Estructura Organica

COORDINADORA
ADMINITRATIVA

PERSONAL
JEFE DE OFICINA ESPECIALIZADO

AUXILIAR
ESPECIALIZADO (3)

3. PERFIL DEL PUESTO

. Preferentemente nivel superior, en areas de
Escolaridad: o >
administracion.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e (Conocimiento de la normatividad legal
complementarios: vigente de la Administracién Publica.
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e liderazgo

e Planeacion Estratégica, Administracion
y Finanzas.

e Manejo de conflictos

Trabajo bajo presion.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Sistemas Computacionales

Toma de decisiones.

3 afos en puesto similar en la Administracion

Experiencia: Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Administracion, presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros y fondo
revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.




TESORERIA MUNICIPAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Coordinacién Administrativa CODIGO:MO-12 | ¢ o2 17-Mar-2023 Pagina 43 de 356
1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Coordinacion

Administrativa Tesoreria Municipal.

Nombre del puesto: Jefe De Oficina.

Nombre del cargo: Jefa de Oficina.

Puesto al que reporta: Coordinadora Administrativa.
Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado y
técnico vigilante.

NUmero de personas a su cargo: 6

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos, materiales y financieros de la
Tesoreria municipal para el cumplimiento de las actividades de todos los colaboradores de la
Tesoreria.

Propésito del Puesto
Supervisar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos de las dreas que conforman la
Tesoreria Municipal para un 6ptimo aprovechamiento de los mismos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Solicitar transferencias y calendarizaciones de los recursos financieros.

Gestionar y dar seguimiento a los contratos de proveedores de prestacién de servicios de la
Dependencia.

Elaborar solicitudes de pago de contribuciones especiales de la Ley de Ingresos del Municipio
de Chihuahua: Impuesto Universitario, CAPPSI, Fideicomiso Expo Chihuahua, Cruz Rojs,
IMPAS, IMMujeres, DIF Municipal.

Control y manejo de fondo revolvente.

Elaborar solicitudes de pago y subsidios al Instituto Municipal De Pensiones.

Pago de Jubilados y Pensionados.

Elaborar solicitudes de pago a proveedores varios.

Elaboracion y seguimiento de expedientes técnicos de Recursos Federales a través de la
Direccién de Planeacién y Evaluacién.

Revisar y elaborar la solicitud de pago de la comprobacién de Fondo Fijo asignado.
Gestionar vidticos de la Tesorero y otros servidores publicos de la Dependencia.
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e Tramitary dar seguimiento a la comprobacién de viaticos de la Dependencia.

e Elaborary controlar los trdmites correspondientes al personal de la Dependencia: altas, bajas

y cambios.

e Tramitar y dar seguimiento lo relacionado con permisos, vacaciones, incapacidades,

incidencias, descuentos y todo lo correspondiente al personal de la Dependencia.

e FElaborar gastos de comedor en aquellas jornadas en donde se labore mas tiempo del

establecido.
e Encargado de la oficina en ausencia del Coordinador Administrativo

Actividades Periédicas
e Analizar y dar respuesta a solicitudes de auditorias.
e Apoyar en eventos relacionados con las actividades de la Dependencia.

Actividades Eventuales
e Autorizar tramites de caracter administrativo en ausencia del jefe inmediato.
e Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos de la Dependencia.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinadora
Administrativa

Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior

carreras

contabilidad, administracion, finanzas o afines
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e (Contabilidad, administracién y
finanzas.

e Manejo de sistemas computacionales

e Conocimientos de administracién

general

Manejo de conflictos

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Toma de decisiones.

Habilidades  profesionales y  conocimientos
complementarios:

Experiencia: 2 afnos en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES
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Denominacién del Area: Coordinacién
Administrativa Tesoreria Municipal.
Nombre del puesto: Personal Especializado. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal Especializado | Dias laborables: lunes - viernes
(compras) Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puesto al que reporta: Coordinadora Administrativa | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
NUmero de personas a su cargo: Ninguna Servicio.
Comunicacion: Todas las unidades administrativas
de la Tesoreria; Oficialia Mayor.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos, materiales
y financieros de la Tesoreria municipal para el cumplimiento de las actividades de todos los
colaboradores de la Tesoreria.

Propésito del Puesto
Realizar las acciones administrativas necesarias para la adquisicion de recursos materiales y servicios
para el desarrollo de las funciones de la Tesoreria.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Comunicacion con proveedores de recursos materiales y servicios.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos de la Dependencia.

Entregar el material para el desarrollo de las funciones de la Dependencia: papeleria y
documentos impresos necesarios para el buen funcionamiento.

Elaborar las solicitudes de pago, requisiciones de compra, anexos técnicos, despachos, oficios
que se requieran y recibir materiales.

Coordinacién del almacén de la tesoreria y entradas y salidas de este mismo.

Planeacién, coordinacion y gestion del material necesario para el programa Operativo Predial
cada fin de ano.

Contacto directo con proveeduria para tramites de adquisiciones en compras consolidadas y
compras directas, enlace con Proveeduria para tramitar compras menores y adquisiciones
directas por monto igual o menor a 620 U.M.A. diario.

Elaboracion de suficiencias presupuestales, transferencias y recalendarizacién de fondos.
Elaboracion y seguimiento de expedientes técnicos de Recursos Federales a través de la
Direccién de Planeacién y Evaluacién.

Recepcion y elaboracion de requisiciones

Integrar expedientes para el proceso de adquisicion de bienes, arrendamientos y/o
contratacion de servicios cuyo importe sea superior a 54 U.M.A. anual.
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Actividades Periédicas
e Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos de la Dependencia.

e Analizar y dar respuesta a las solicitudes de informacion que presentan los diferentes entes
auditores.

e Apoyar en los eventos relacionados con las actividades de la Dependencia.

Actividades Eventuales

e Efectuar las compras de bienes y servicios requeridas para el “Operativo Predial” (actividades
relacionadas con operativos de recaudacion del Impuesto Predial Anual).

e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Coordinadora
Administrativa

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior o medio

Escolaridad: :
superior.
e Administracién, contabilidad y
finanzas.

e (Conocimiento de la normatividad legal
vigente de la administracion puablica.

Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:
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e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Sistemas computacionales.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES
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Denominacion del Area: Coordinacion

Administrativa Tesoreria Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar especializado.

Puesto al que reporta: Coordinadora Administrativa
y jefe de Oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno

NUmero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos, materiales y financieros para el
cumplimiento de las actividades de todos los colaboradores de la Tesoreria.

Propésito del Puesto:
Facilitar la coordinacién entre las actividades del personal de la Coordinacion Administrativa con el
personal de la Tesoreria.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Mantener el archivo documental y digital de la Coordinacién Administrativa.

Mantener al dia los reportes de incidencias del personal de la Tesoreria con el drea de
Relaciones Laborales.

Recibir y turnar la documentacién que esté dirigida a la Coordinacién Administrativa
Imprimir y entregar constantemente los recibos de némina del personal de la Tesoreria para
hacerlos llegar posteriormente a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Supervision del reloj checador perteneciente a la Tesoreria, asi como altas y bajas de huellas
digitales.

Reportar cambios de horario al drea de Relaciones Laborales.

Coadyuvar con la logistica de la presentacién de la Declaraciones Patrimoniales y de
Intereses por parte de los empleados a los que les aplique dicha obligacion.

Elaborar formato de descuentos del personal por faltas o retardos del personal.

Recibir, revisar y recabar firmas de los contratos del personal eventual.

Entregar cheques de némina.

Actividades Periodicas

Apoyar en eventos relacionados con la Dependencia.
Participar de la elaboracién del Presupuesto de la Tesoreria.
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Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

e Conocimiento y desarrollo del proceso
administrativo.

Organizado.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

Minimo 1ano en puesto administrativo.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl X ‘ NO
Mobiliario y equipo necesarios para el desarrollo de sus funciones.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del  Area: Coordinacién

Administrativa Tesoreria Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar Especializados Horario: 8:00 am - 15:30 pm

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe De Oficina. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguno Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.

distintos niveles de Gobierno Municipal y

organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de las actividades de todos los colaboradores de la
Tesoreria.

Propésito del Puesto: Fungir como enlace entra las areas de la Tesoreria y las areas de la Oficialia
Mayor en relacién a los combustibles, mantenimiento, insumos, entre otros.

Descripcion Especifica
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Actividades Permanentes

Administrar la bitacora de combustible de la flotilla vehicular asignada a la dependencia.
Solicitar el mantenimiento correctivo y preventivo de los inmuebles de Tesoreria Municipal

Controlar el mantenimiento preventivo y correctico de la flotilla vehicular de la Dependencia
de manera mensual.

Llevar en registro de las multas a los vehiculos.

Entregar el material para el desarrollo de las funciones de la dependencia: papeleria y
documentos impresos necesarios para el buen funcionamiento.

Tramitary dar seguimiento lo relacionado con permisos, vacaciones incapacidades incidencias,
descuentos y todo lo correspondiente al personal de la dependencia.

Elaboracién de reportes desglosados y especificos de los servicios y mantenimientos
correspondientes al area.

Control de Inventario de los almacenes de la Tesoreria Municipal.

Control del Inventario general de tesoreria

Control de vigilancia y limpieza (concesionados)

Gestién de tramites relacionados con la Subdireccion de Recursos Materiales y servicios

Actividades Periodicas

Elaboracion de érdenes de taller en caso de una reparacién especifica y mantener en archivo
de este mismo.

Apoyar en eventos relacionados con la dependencia.
Supervision de formatos de asistencia de guardias y personal de limpieza.
Elaboracion de listas de asistencia para servicios generales de guardias y personal de limpieza.

Coadyuvar con la entrega de documentacion interna de la Dependencia, en especifico de la
Coordinacién Administrativa.

Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiere expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Proceso administrativo.
Organizado.
Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en puesto administrativo.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI X

NO

Servicios de personal, recursos financieros derivados de la relacion laboral. Resguardo de bienes.
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del  Area: Coordinacién
Administrativa Tesoreria Municipal.

Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado
Puesto al que reporta:  Coordinadora
Administrativa

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos,

materiales y financieros para el cumplimiento de las actividades de todos los colaboradores de la
Tesoreria.

Propésito del Puesto: desempenar las funciones de mensajeria de la coordinacién Administrativa,
asi como llevar el control del archivo fisico de la Coordinacién Administrativa.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Entregar oficios dentro y fuera de la Dependencia.
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Transportar mobiliario y equipo de cdmputo para su baja al Departamento de Bienes
Patrimoniales de Oficialia Mayor.

Apoyar en el area administrativa con el archivo de documentos.

Mantener en orden el archivo muerto de la Dependencia.

Archivo de la Coordinacién Administrativa.

Apoyar con la entrega de suministros hacia el interior de la Tesoreria.

Actividades Periodicas

Apoyar y participar en eventos relacionados con la Dependencia.

Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel basico.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Toma de decisiones.

Manejo de vehiculos standard.

Experiencia: 1ario en puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del  Area: Coordinacién
Administrativa Tesoreria Municipal.

Nombre del puesto: Técnico Vigilante

Nombre del cargo: Técnico Vigilante

Puesto al que reporta:  Coordinadora
Administrativa

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
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Contribucién a la mision: Administrar eficientemente y proporcionar los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de las actividades de todos los colaboradores de la
Tesoreria.

Propésito del Puesto
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones fisicas de la Tesoreria Municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Vigilar el Edificio de Tesorerial, Il y el estacionamiento de la calle Libertad y Décima.

e Vigilar la entrada y salida de personal y contribuyentes en horas habiles y fuera de horarios de
oficina.

e Vigilar e informar salidas de mobiliario y equipo sin autorizacién.

e Reportar cualquier actividad que se presente fuera de lo normal.

e Realizar recorridos con el proposito de verificar actos ilicitos o siniestros que se pudieran
presentar en el edificio.

Actividades Periédicas
e Apoyary participar en eventos relacionados con la Dependencia.
e Apoyarala Coordinacién Administrativa en temas relacionados con el control de documentos,
archivo, inventario y suministros.

Actividades Eventuales
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Técnico
Vigilante(3)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Preparatoria
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e Honestidad.
e Responsabilidad.
1 , . Actitud de servicio.
Habilidades  profesionales y conocimientos : Proacti
complementarios: roactivo. )
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Subdirector de Ingresos
Nombre del cargo: Subdireccién de Ingresos
Puesto al que reporta: Tesorera Municipal Horario: 8:30 - 16:00

Puestos que le reportan: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Ejecucion, Jefe de Departamento Ingresos Diversos, | Dias de descanso: Segin lo establecido en las

Jefe de Departamento Caja General, Personal Condiciones Generales de Trabajo entre el
Especializado Inspeccion Fiscal. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
Ndmero de personas a su cargo: 90 su Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propdsito del Puesto:

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes
conforme a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua asi como otros conceptos que debe
percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena en los términos del Codigo Fiscal del Estado de
Chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones fiscales ante el
municipio.

e Establecer mecanismos para la captacion de los ingresos publicos, conjuntamente con el
area encargada de las labores de informatica.

e Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del municipio y determinar las bases de su
liquidacién, de acuerdo con lo establecido en los ordenamientos fiscales.

e Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando
las causas de las variaciones y proponiendo las medidas técnicas y administrativas que
procedan.
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Actividades Periodicas

Autorizar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales de los impuestos, las
contribuciones especiales y los derechos municipales.

Vigilar la oportunay correcta aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Verificar que los descuentos que se efectien en los recargos y honorarios de ejecucion se
realicen de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas en vigor.

Vigilar el exacto cumplimiento de las Leyes Fiscales y conocer las Reformas al Codigo
Municipal en materia fiscal, a la Ley de Ingresos, al Cédigo Fiscal del Estado y a la Ley de
Coordinacién Fiscal, asi como de las variaciones del indice Inflacionario, con el fin de
considerarlas en la programacion y presupuestacion del ingreso.

Actividades Eventuales

Integrar el Anteproyecto Anual de la Ley de Ingresos y someterlo a consideracion de la
Tesorero Municipal.

Planear, organizar y estudiar las diversas fuentes de recursos del municipio, para promover la
captacion de ingresos ordinarios y extraordinarios.

Proponer las reformas a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua que considere
pertinentes a la Tesorero Municipal para su sustanciacion.

Vigilar que el Padron Fiscal de Contribuyentes esté debidamente actualizado.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector
De Ingresos

Personal
Especializado
Secretaria

Personal
Depto. De Especializado
Depto. De Ingresos Depto. De Inspeccion
Ejecucion Diversos Caja General Fiscal

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e (Conocimiento de la normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

e Administracién tributaria, financiera y

contabilidad.

Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

—~ e e e e o o o o o

ano en puesto similar.

Experiencia:
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

1. DATOS GENERALES

Denominacioén del Area: Subdireccion de Ingresos
Nombre del puesto: Coordinador de Inspectores de
Gobernacion Personal Especializado.

Nombre del cargo: Coordinador de Inspectores | Horario: 8:30 - 16:00

de Gobernacién Personal Especializado. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdireccién de Ingresos Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Puestos que le reportan: Inspectores de | Condiciones Generales de Trabajo entre el
gobernacion. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
NUmero de personas a su cargo: 3 Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Organizar y supervisar a los Inspectores Fiscales para el correcto cumplimiento del Reglamento de
Diversiones y Espectaculos Publicos para el Municipio de Chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
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« Cobrar losimpuestos, sellar el boletaje, y atender al piblico, mensajeria, entrega de oficios.

Actividades Periédicas

e Proporcionar al personal los insumos y materiales de oficina requeridos para el d desemperio
de sus funciones.

Actividades Eventuales
e Auxiliar en las labores relacionadas con el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector
De Ingresos

Coordinador
Inspectores De
Gobernacién

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

Supervision

e Proceso administrativo.

o Conocimiento de la
normatividad legal vigente en

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos su area de competencia.

complementarios: e Honestidad.

e Responsabilidad.

o Actitud de servicio.

e Proactivo.

« Trabajo en equipo.
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« Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Inspector de Gobernacion. ]
Nombre del cargo: Inspector de Gobernacion. | Horario: 8:30 - 16:00

Puesto al que reporta: Jefe Inspectores | Diaslaborables: lunes - viernes

Gobernacién Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Efectuar el cobro del Impuesto de Diversiones y Espectaculos Publicos para el Municipio de
Chihuahua.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
o Sellar el boletaje que los ciudadanos presentan como entrada a los diversos eventos.
e Revisar en campo los lugares donde suceden los espectaculos publicos para cumplir el
Reglamento.

Actividades Periédicas
« Poner urnas para depositar boletos electrénicos en eventos para la correcta fiscalizacion.

Actividades Eventuales
« Llevar oficios a las diferentes Dependencias relacionados con su drea de competencia.
o Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Subdirector
De Ingresos

Inspector De
Gobernacion

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente medio nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

» Conocimiento de la
normatividad legal vigente en su
area competencia.

e Licencia de conducir.

e Proceso administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

complementarios: o Actitud de servicio.
e Proactivo.
o Trabajo en equipo.
o Comunicacion oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
o Toma de decisiones.
Experiencia: 1afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
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¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Ejecucion. Horario: 8:30 - 16:00

Puesto al que reporta: Subdirector de Ingresos. Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado, | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Jefe de Oficina de Ejecucién, Personal | Condiciones Generales de Trabajo entre el

Especializado, ~ Ministro  Ejecutor,  Auxiliar | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Especializado y Técnico Personal Especializado. Servicio.

Numero de personas a su cargo: 32

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y vigilar que
se recauden, concentren y custodien de acuerdo con lo establecido en las disposiciones fiscales
aplicables.

Propésito del Puesto:
Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes
conforme a la Ley de Ingresos y disposiciones fiscales aplicables.

Descripcion Especifica
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o Actividades Permanentes.

Establecer las estrategias para el cobro coactivo de la cartera vencida a través del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Dar continuidad al Procedimiento Administrativo de Ejecucién con las etapas de Remate en
coordinacién con la Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos juridicos.

Vigilar que los descuentos que se apliquen en los recargos se realicen de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Atender y asesorar a los contribuyentes respecto a sus obligaciones fiscales.

Autorizar los convenios de pago en parcialidades de Impuesto Predial.

Atender las solicitudes de estimulos fiscales previstos en la Ley de Ingresos vigente; y
coordinarse con las demas areas del Municipio respecto de la dictaminacién para la
autorizacién de estimulos fiscales.

Establecer las estrategias para los operativos méviles durante el cobro anual del Impuesto
Predial.

Dar atencion y seguimiento a la correspondencia que ingresa en la oficina.

Actividades Periodicas

Integrar el Anteproyecto Anual de la Ley de Ingresos en coordinacién con el Subdirector de
Ingresos.

Proponer reformas a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Impartir talleres de notificacién y de diligencias relativas al Procedimiento Administrativo de
Ejecucién.

Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.
Supervisar el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos asignados al departamento.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Jefe De
. Depto. De

Ejecucion

- Secretaria

Jefe De
Oficina De
Ejecucion

Ministro De
Recaudacion
Fiscal

Ministros
Notificadores,
Verificadores
Ejecutores

Personal
Especializado

Auxiliar
Especializado

Personal

. Especializado
[ ]

Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Derecho.
Habilidades  profesionales y conocimientos - .

. e Proceso administrativo.
complementarios:
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Responsable del Documento:

Subdireccion de Ingresos CODIGO: MO-12

e Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracién
publica.

o Planeacion estratégica.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

o Actitud de servicio.

e Proactivo.

o Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

« Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones.

Experiencia: 3 afios en la administracién pablica o similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Auxiliar especializado. Horario: 8:30 - 16:00
Nombre del cargo: Asistente. Dias laborables: lunes - viernes
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Puesto al que reporta: Jefa del Departamento de | Dias de descanso: Segtn lo establecido en las

Ejecucion Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Ndmero de personas a su cargo: No aplica Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Asistir a la Jefe del Departamento y al personal del mismo en las actividades secretariales y
administrativas.

Propésito del Puesto
Realizar actividades secretariales y administrativas y proporcionar atencion a los contribuyentes que
acuden a solicitar informacioén.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

« Recibiry entregar los documentos.

« Atender las llamadas telefénicas que ingresan al Departamento.

o Canalizar a contribuyentes segin sea la peticion o el servicio que requieran al area
correspondiente.

o Administrary controlar el archivo documental.

o Controlary registrar las vacaciones y permisos del personal.

 Elaborar oficios, memorandums, requisicién de bienes y servicios, asi como administracién de
papeleria.

o Controlary registra la Bitacora de Gasolina y tramitar pago para despachos externos.

« Coadyuvar con la Jefe de Departamento y de Oficina de Ejecucién en el control del inventario
de mobiliario, equipo y vehiculos asignados al departamento.

Actividades Periédicas
o Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.
« Participar en el operativo del Impuesto Predial anual, asi como en los que se lleven en las
unidades moviles para el cobro del Impuesto Predial.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Jefe
Departamento
Ejecucion

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

e Proceso administrativo.

o Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracion
publica.

e Redacciony ortografia.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

complementarios: e Actitud de servicio.

e Proactivo.

« Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en la administracion pablica o similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
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¢Maneja informacién reservada? Si X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe de Oficina Ejecucion. Horario: 8:30 - 16:00

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Ejecucion Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ministro ejecutor, | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Personal Especializado, Auxiliar Especializado de | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Ejecucién y Técnico Personal Especializado Servicio.

NUmero de personas a su cargo: Ninguno
Comunicacion: Todas las areas de la Tesoreria
Municipal de Chihuahua.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y vigilar que se capturen, concentren
y custodien de acuerdo con lo establecido en los ordenamientos fiscales aplicables.

Propésito del Puesto:
Controlar y supervisar al personal y las actividades administrativas que realizan, asi como atender a
los contribuyentes en relacién a dudas y/o aclaraciones del pago del Impuesto Predial.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:
o Supervisar las actividades diarias del personal de oficina.
« Atendery asesorar a los contribuyentes respecto a sus obligaciones fiscales.
o Aplicar descuentos sobre recargos de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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o Asignar a los Ministros Ejecutores los actos administrativos relativos a la practica de
notificacion de créditos fiscales y/o demas diligencias relativas al procedimiento
administrativo de ejecucion.

» Entregar a los Ministros Ejecutores relacién de actos administrativos a diligenciar, asi como
los mismos para su practica.

 Verificar que los Ministros Ejecutores utilicen los formatos de notificacién y/o de verificacion
vigentes, y que estos se encuentren debidamente actualizados.

o Supervisar y vigilar diariamente la captura de las diligencias de notificacion de créditos
fiscales a favor del Municipio y/o las relativas al procedimiento administrativo de ejecucion.

o Llevar un control de los trabajos realizados por los Ministros en la cobranza del Impuesto
Predial y de las Multas Municipales.

o Supervisar y llevar el control del archivo del Departamento de Ejecucién conforme a las
disposiciones legales y normativas aplicables.

o Poner a consideracion de la Jefe del Departamento las estrategias para las emisiones de
resoluciones determinantes de créditos fiscales, asi como de requerimientos de la Cartera
Vencida de Contribuyentes en materia de Impuesto Predial.

« Coadyuvar con la Jefe de Departamento en el establecimiento de criterios para la resolucion
de consultas y peticiones de los contribuyentes respecto al Impuesto Predial.

o Coordinar con los demas departamentos de la Tesoreria Municipal para llevar a cabo las
aclaraciones relacionadas con las claves catastrales.

o Atender las solicitudes que los ciudadanos presentan ante la Unidad de Transparencia.

e Programar y coordinar los operativos en las unidades moviles para el cobro del Impuesto
Predial.

o Controlary administrar el archivo documental.

« Mantener el control de los inventarios de los bienes y equipos asignados al departamento en
coordinacién con el Area Administrativa de la Tesoreria.

« Coordinar en conjunto con la Jefe de Departamento el operativo para la recaudacion del
Impuesto Predial anual.

« Coordinar la practica de las diligencias de notificacién y/o las relativas al procedimiento
administrativo de ejecucién en las formas establecidas en las disposiciones legales vigentes,
de acuerdo a las hipétesis normativas previstas en [as mismas.

» Revisar las diligencias practicadas por los Ministros Notificadores-Ejecutores-Verificadores.

o Programar visitas de campo para la supervision de las diligencias.

e Informar al Jefe de Departamento sobre las inconsistencias detectadas con motivo de los
resultados obtenidos en el seguimiento a la funcion de diligenciacién de los actos
administrativos.

« Vigilar y evaluar el desempeno de los Ministros Notificadores-Ejecutores-Verificadores, asi
como el cumplimiento de la productividad minima establecida.

Actividades Periddicas:
e Revisary elaborar el pago mensual de los incentivos de los Ministros Ejecutores.
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e Revisar los ingresos mensuales de las cuentas asignadas a los despachos externos para el
tramite de pago de honorarios.
o Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.

Actividades Eventuales:
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe
Departamento
Ejecucién

Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracién
publica.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

Habilidades rofesionales conocimientos ! o
p y o Actitud de servicio.

complementarios: .« Proactivo.

« Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

« Manejo de Microsoft Office.

» Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en la administracion puablica o similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Ingresos

Nombre del puesto: Personal Especializado Horario: 8:30 - 16:00

Nombre del cargo: Personal Especializado. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Ejecuciéon | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Ndmero de personas a su cargo: Ninguno. Municipio de Chihuahuayy los Trabajadores a su
Comunicacién: Todas las areas de la Tesoreria | Servicio.

Municipal de Chihuahua.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Coadyuvar con el Gobierno Municipal en la recuperacion de créditos fiscales a favor del mismo.

Propésito del Puesto:
Llevar a cabo las acciones encaminadas a la recuperacion de adeudos por concepto de Impuesto
Predial.

Descripcion Especifica
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Actividades Permanentes:

« Analisis constante de la cartera vencida de Impuesto Predial.

« Manejar la cartografia para la localizacién y ubicacién de predios.

o Coordinar la impresién de los actos administrativos relativos a las Resoluciones
Determinantes de Créditos Fiscales y al Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon en
materia de Impuesto Predial.

o Coadyuvar en la asignacion a los Ministros Ejecutores de los actos administrativos relativos a
la practica de notificaciébn de créditos fiscales y/o demas diligencias relativas al
procedimiento administrativo de ejecucion.

« Llevar en conjunto con el jefe de Oficina de Ejecucién un control de los trabajos realizados
por los Ministros en la cobranza del Impuesto Predial y de las Multas Municipales.

« Imprimir las cartas invitacién para la cobranza del Impuesto Predial.

e Programar en coordinacién con el Jefe de Oficina de Ejecucién los operativos en las unidades
moviles para el cobro del Impuesto Predial.

« Supervisar el mantenimiento general de las unidades méviles.

« Apoyar en materia de cartografia la ubicacion de predios.

» Atender al contribuyente brindando la informacién relativa al Impuesto Predial.

Actividades Periodicas:
« Informar mensualmente sobre el trabajo realizado en cobranza social.
o Participar en el operativo del Impuesto Predial anual, asi como en los que se lleven en las
unidades moviles para el cobro del Impuesto Predial.
» Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.

Actividades Eventuales:
« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Ministro De
Recaudacion
Fiscal




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE INGRESOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
Responsable del Documento: % i REVISION: O
Subdireccion de Ingresos CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pégina 79 de 356
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Técnico o nivel superior.

o Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracion
publica.

e Honestidad.

o Responsabilidad.

Habilidades rofesionales conocimientos ! o
p y o Actitud de servicio.

complementarios: . Proactivo.
» Trabajo en equipo.
« Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
o Toma de decisiones.
Experiencia: 1ario en la administracion publica o similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado. Horario: 8:30 - 16:00
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Ejecucion. | Dias laborables: lunes - viernes
Puestos que le reportan: Ninguno. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Ndmero de personas a su cargo: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el

Comunicacion: Todas las dreas de la Tesoreria | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Municipal de Chihuahua y demas dependencias del | S€rvicio.

Gobierno Municipal, cuando con motivo de sus
funciones asi lo amerite.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién: Atencion al contribuyente respecto a dudas y aclaraciones relacionadas con
el pago del Impuesto Predial.

Propésito del Puesto
Atender al contribuyente respecto de sus dudas y aclaraciones relacionadas con el pago del Impuesto

Predial.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Atender al contribuyente brindando la informacion relativa al Impuesto Predial.

Revisar y analizar las claves catastrales que registran embargos para su inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad, y en su caso, tramitar la cancelacién de gravamenes cuando
asi proceda.

Capturar diariamente en el Sistema de Informacién Municipal (SIM), el resultado de la
practica de las diligencias de notificaciéon de las resoluciones determinantes de créditos
fiscales y/o0 demas relativas al procedimiento administrativo de ejecucion.

Elaborar los expedientes y resguardarlos en el archivo del Departamento de Ejecucién.
Atender las solicitudes de informacién y/o documentacion de las diversas areas del Gobierno
Municipal y/o demas organismos externos.

Atender las solicitudes que los ciudadanos presentan ante la Unidad de Transparencia y/o
demas que presenten en ejercicio de su derecho de peticion.

Resolver consultas sobre situaciones concretas que hagan los contribuyentes.

Dar seguimiento a los recursos administrativos, juicios de amparo y demas controversias
interpuestas en materia del Impuesto Predial, e integrar los expedientes respectivos.
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Actividades Periodicas

o Investigar, revisar y analizar los adeudos de impuestos y derechos, siguiendo el

procedimiento establecido.

» Coadyuvar con el Jefe de Oficina de Ministros Ejecutores en la actualizacién de los diversos
actos administrativos conforme a las disposiciones legales aplicables.
« Participar en el operativo del Impuesto Predial anual, asi como en los que se lleven en las
unidades moviles para el cobro del Impuesto Predial.
» Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.

Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel
superior.

medio superior o

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

publica.
e Honestidad.

e Proactivo.

o Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracién

e Responsabilidad.
o Actitud de servicio.

« Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.
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Experiencia: 1ano en la administracién publica o similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado. Horario: 8:30 - 16:00
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina Ejecucién. Dias laborables: lunes - viernes
Puestos que le reportan: Ninguno. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Ndmero de personas a su cargo: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el

Comunicacion: Todas las areas de la Tesoreria | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Municipal de Chihuahua y demas dependencias del | S€rvicio.

Gobierno Municipal, cuando con motivo de sus
funciones asi lo amerite.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Atencién al contribuyente respecto a dudas y aclaraciones relacionadas con el pago del Impuesto

Predial.

Propésito del Puesto:
Atender al contribuyente respecto de sus dudas y aclaraciones relacionadas con el pago del Impuesto

Predial.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

Atender al contribuyente brindando la informacion relativa al Impuesto Predial.

Revisar y analizar las claves catastrales que registran embargos para su inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad, y en su caso, tramitar la cancelacién de gravamenes cuando
asi proceda.

Capturar diariamente en el Sistema de Informacién Municipal (SIM), el resultado de la
practica de las diligencias de notificaciéon de las resoluciones determinantes de créditos
fiscales y/o0 demas relativas al procedimiento administrativo de ejecucion.

Elaborar los expedientes y resguardarlos en el archivo del Departamento de Ejecucién.
Atender las solicitudes de informacién y/o documentacion de las diversas areas del Gobierno
Municipal y/o demas organismos externos.

Atender las solicitudes que los ciudadanos presentan ante la Unidad de Transparencia y/o
demas que presenten en ejercicio de su derecho de peticion.
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Actividades Periodicas

« Investigar, revisar y analizar los adeudos de impuestos y derechos, siguiendo el

procedimiento establecido.

« Participar en el operativo del Impuesto Predial anual, asi como en los que se lleven en las
unidades moviles para el cobro del Impuesto Predial.
e Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.

Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

superior.

Preferentemente nivel medio superior o

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracién
publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en la administracién pablica o similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Técnico Personal Especializado.

Nombre del cargo: Técnico Personal Horario: 8:30 - 16:00

Especializado. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de oficina de Ejecucion. Dias de descanso: Segtn lo establecido en
Puestos que le reportan: ninguno. las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguno_ MUﬂiCipiO de Chihuahua y los Trabajadores d
Comunicacion: Todas las areas de la Tesoreria su Servicio.

Municipal de Chihuahua y demas dependencias del
Gobierno Municipal, cuando con motivo de sus
funciones asi lo amerite.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Atencién al contribuyente respecto a dudas y aclaraciones relacionadas con el pago del Impuesto
Predial.

Propésito del Puesto:
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Atender al contribuyente respecto de sus dudas y aclaraciones relacionadas con el pago del Impuesto
Predial.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

o Atender al contribuyente brindando la informacién relativa al Impuesto Predial.

e Revisar y analizar las claves catastrales que registran embargos para su inscripcion en el
Registro Pablico de la Propiedad, y en su caso, tramitar la cancelacién de gravamenes cuando
asi proceda.

o Capturar diariamente en el Sistema de Informacién Municipal (SIM), el resultado de la
practica de las diligencias de notificacion de las resoluciones determinantes de créditos
fiscales y/o demas relativas al procedimiento administrativo de ejecucion.

« Elaborar los expedientes y resguardarlos en el archivo del Departamento de Ejecucién.

« Atender las solicitudes de informacion y/o documentacion de las diversas areas del Gobierno
Municipal y/o demas organismos externos.

o Atender las solicitudes que los ciudadanos presentan ante la Unidad de Transparencia y/o
demas que presenten en ejercicio de su derecho de peticién.

Actividades Periodicas
o Investigar, revisar y analizar los adeudos de impuestos y derechos, siguiendo el
procedimiento establecido.
« Participar en el operativo del Impuesto Predial anual, asi como en los que se lleven en las
unidades moviles para el cobro del Impuesto Predial.
» Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Personal
Especializado
Técnico
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Técnico o nivel superior.

« Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracion
publica.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

Habilidades rofesionales conocimientos ! o
p y o Actitud de servicio.

complementarios: «  Proactivo.

o Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

« Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en la administracién publica o similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Ministro Notificador-
Ejecutor-Verificador-Ministro Ejecutor. Horario: 8:30 - 16:00
Nombre del cargo: Ministro Ejecutor. Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de oficina | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Notificadores-Ejecutores-Verificadores. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Ndmero de personas a su cargo: Ninguna. Servicio.
Comunicacion: Todas las areas de la Tesoreria
Municipal de Chihuahua.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Coadyuvar con el Gobierno Municipal en la recuperacion de créditos fiscales a favor del mismo,
mediante la practica de las diligencias de notificacién de actos administrativos y la instauracién de
procedimientos administrativos de ejecucion en términos de las disposiciones legales aplicables.

Propésito del Puesto
Realizar la practica de actos administrativos tendientes a la recuperacién de créditos fiscales a favor
del Municipio de Chihuahua.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

« Recibir del Jefe de Oficina de Ejecucion los actos administrativos a diligenciar y/o a practicar,
asi como la relacion de los mismos.

e Realizar las diligencias de notificacién y/o ejecucién de actos administrativos de acuerdo a
las disposiciones fiscales vigentes.

 Utilizar los formatos vigentes previamente autorizados para la practica de las diligencias.

o Entregar diariamente al Jefe de Oficina de Ministros Notificadores-Ejecutores-Verificadores
las diligencias practicadas el dia habil anterior al de la entrega, asi como reporte diario del
trabajo realizado en campo.

o Cubrir la productividad minima diaria en cuanto a la cantidad de actos administrativos a
notificar y/o a practicar.

« Solicitar oficio de habilitacién para dias y horas inhabiles, cuando asi se requiera.

Actividades Periédicas
« Participar en el operativo del Impuesto Predial anual, asi como en los que se lleven en las
unidades moviles para el cobro del Impuesto Predial.
o Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE INGRESOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
METUETCTITIE T 7
Responsable del Documento: 5 . REVISION: O
Subdireccion de Ingresos CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 89 de 356

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Ministro
Notificador,
Ejecutor,
Verificador

3. PERFIL DEL PUESTO

: Preferentemente Bachillerato, Técnico o nivel
Escolaridad: :
superior.

e Conocimiento de la normatividad
legal vigente de la administracién
publica.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

o Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y conocimientos e Proactivo.
complementarios: « Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

« Manejo de Microsoft Office.

« Toma de decisiones.

e Gusto por el trabajo de campo

e Medio de transporte propio para el
desarrollo de sus funciones.

Experiencia: 1ano en la administracion puablica o similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: |efe del Departamento de Ingresos

Diversos.

Nombre del cargo: Jefe de Departamento de Ingresos | Horario: 8:30 - 16:00

Diversos Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdirector de Ingresos Dias de descanso: Segtn lo establecido en las

Puestos que le reportan: Jefe de Oficina, Personal | Condiciones Generales de Trabajo entre el
especializado (4), Auxiliar especializado (1), trabajador | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
social (2) Servicio.

NuUmero de personas a su cargo: 8
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 correspondientes a
la Tesoreria Municipal y cobro a los derechos establecidos en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal vigente.

Propésito del Puesto:

Verificar la debida recaudacion de los ingresos derivados de los derechos y aprovechamientos que establece
la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua, asi como el apego a los requisitos establecidos en la misma
para el otorgamiento de los estimulos fiscales en el pago de estos y otras contribuciones.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes.

Coordinacién y seguimiento al cobro de las multas Municipales.

Coordinacién y seguimiento al cobro coactivo de otros derechos segin se requiera.
Gestion del cobro del relleno sanitario a empresas con crédito.

Gestién del cobro de limpia basura comercial.

Gestion del cobro anual a casinos.

Gestién del cobro anual concesiones de panteones.

Coordinacién y seguimiento de las Multas Federales No Fiscales.

Generacion de informacién financiera del ingreso, analisis y presentacién de informes mensuales,
anuales, comparativos, estadisticos, etc.

Implementar estrategias de cobro de derechos establecidos en la Ley de Ingresos Vigente.
Apoyo en revision ingreso DAP y Egreso por Alumbrado Publico.
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Seguimiento a la cuenta de cheques devueltos.

Seguimiento a contra cargos de las cuentas recaudadoras municipales y situaciones bancarias
especiales como pagos dobles o pagos no aplicados.

Enlace con entidades externas para establecer convenios de recaudacion de impuestos y derechos
municipales

Coordinacion del area de Trabajo Social donde se realiza el estudio socioeconémico para otorgar el
descuento en el impuesto predial en grupos vulnerables

Desarrollo de sistemas del departamento de ingresos diversos, departamento de ejecucion y
eventualmente en otras areas (programa entrega - recepcion)

Dar respuesta a Indicadores correspondientes a Tesoreria: Plan Municipal de Desarrollo, Sindes y
Agenda Para el Desarrollo Municipal, correspondientes a la subdireccién de Ingresos.

Solicitar al Departamento de Ejecucién el inicio de los Procedimientos Administrativos de Ejecucion
para el cobro coactivo de las Multas Federales No Fiscales, Multas municipales y/o derechos.

Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes con estimulo fiscal correspondiente a grupos
vulnerables.

Revisién y emision de constancias de no adeudo de predial.
Asesoria en pago en linea de predial y resolucién de problemas derivados del mismo.

Actividades Periodicas

Dar seguimiento al cobro coactivo de las Multas Federales No Fiscales.

Elaborar los informes de analisis financieros requiere el Subdirector de Ingresos.

Tramitar el cheque de pago para Gobierno del Estado por concepto del 10% de Ingreso de Multas
Federales No Fiscales, con base en el convenio de colaboracién administrativa en materia fiscal.
Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques devueltos, asi como el cobro del 20%
de indemnizacién con base en el Articulo 44 del Cédigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Contactar a las Instituciones bancarias, asi como las entidades externas con las que se tiene contrato
para la recepcion del pago del Impuesto Predial.

Llevar a cabo operativos de supervivencia con la finalidad de actualizar el Padrén de Contribuyentes
que gozan del estimulo fiscal por pertenecer a grupos vulnerables.

Actividades Eventuales

Operativo Anual del Impuesto Predial.
Actualizar el Manual de Organizacion del area de su competencia.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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JEFE DEPTO.
INGRESOS
DIVERSOS

JEFE DE OFICINA

PERSONAL

ESPECIALIZADO

(4)

RABAJADORA AUXILIAR

OCIA ESPECIALIZADO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales
complementarios:

y

Aprovechamientos
»  Municipales.

Humanos.
Supervision.
» Honestidad.
* Responsabilidad.
« Actitud de servicio.
* Proactivo.
» Trabajo en equipo.

conocimientos

« Toma de decisiones.

» Conocimiento general de
Administracién Pablica Municipal.
e (obranza y ejecucion de Derechos y

« Comunicacién oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.

la

» Planeacién Estratégica, Administracion
Tributaria, Contabilidad y Recursos
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1 afo en puesto similar en la Administracién

Experiencia: Pdblica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Ingresos
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefa de Oficina tecnologias de
Informacién.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Ingresos Diversos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Horario: 8:30 - 16:00

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.
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Propésito del Puesto:

Sistematizar la informacién de los Departamentos de Ingresos Diversos y Ejecucién, mediante la cual
se logre mejorar la eficiencia de sus procesos, ademas de contribuir con herramientas para la
adecuada toma de decisiones.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Desarrollar sistemas informaticos para agilizar los procesos administrativos.

Mantener y manejar el esquema de la base de datos con informacién de los Departamentos
de Ingresos Diversos y Ejecucion.

Generar consultas a la base de datos segtin requerimientos de informacion.

Servir de enlace con la Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo
Tecnolégico de Oficialia Mayor cuando se requiere su apoyo en el desarrollo o adecuacion de
un sistema.

Ser el enlace con otros departamentos o Dependencias cuando se comparte informacién y
se pretende implementar un sistema.

Asesorar y apoyar en la realizacion de tareas a usuarios que utilizan los sistemas desarrollados
o software comercial.

Actividades Periodicas

Recuperar la informacién de la base de datos de la computadora del Departamento de
Disposicién Final de la Subdireccién de Aseo Urbano de la Direccion de Servicios Pablicos via
Virtual Private Network (VPN) para gestionar el cobro en el Departamento de Ingresos
Diversos.

Impactar los pagos registrados en el Sistema de Recaudacién Municipal (SRM) en la base de
datos.

Respaldar las tablas de consulta de informacion del Sistema Recaudador de la seccion de
cartera vencida.

Impactar los adeudos por concepto de Servicio de Limpia en la base de datos para generar
recibos.

Actividades Eventuales
e Actualizar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién al finalizar el ano.
e Asesorar, adecuar y mantener el sistema y base de datos de Entrega-Recepcién municipal.
e Apoyar con el sistema y equipo de computo en operativos extraordinarios.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

JEFE DEPTO.
INGRESOS
DIVERSOS

JEFE DE OFICINA

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

Dominio de algin lenguaje de
programacion de visual-studio.
Conocimiento de Oracle para manejo
de base de datos.

Conocimientos basicos de base de
datos SQL server.

Conocimientos de redes y equipo de
computo.

Creacion de consulta SQL y
exportacion e importacion de
informacion.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones. Comunicacién
oral y escrita

Manejo de Microsoft Office.
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e Toma de decisiones.

Experiencia:

1 ano en puesto similar en la Administracién
Pdblica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Manejay controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacion reservada? Si X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Ingresos Diversos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 - 16:00

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.
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2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Desempeniar las funciones administrativas relacionadas con el cobro de multas por infracciones a las
disposiciones fiscales municipales.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e (apturar y cobrar las Multas Municipales y Multas Federales No Fiscales en el Sistema
Recaudador Municipal y el Sistema de Informacién Municipal (SIM) recibidos de las diferentes
Dependencias como: Direccidén de Servicios Publicos Municipales, Obras Publicas, Direccion
de Desarrollo Urbano y Ecologia.

e Imprimir, recibir y entregar a los Ministros Ejecutores los requerimientos para el cobro
coactivo de las mismas a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

e Atencién a los contribuyentes para asuntos relacionados con el departamento.

e Controlar y dar seguimiento a los descuentos otorgados a Multas Municipales segin lo
establecido en la Ley de Ingresos.

e (apturar los pagos de las multas municipales en el Sistema de Informacién Municipal.

e (apturar los requerimientos dentro del PAE realizados por los Ministros Ejecutores en el
Sistema de Informacion Municipal (SIM).

e Emitir la constancia de no adeudo, previa la investigacion respecto el adeudo de impuestos y
derechos municipales de las personas fisicas y morales que realicen tramites u obtengan algin
beneficio por parte del Municipio de Chihuahua.

Actividades Peri6dicas
e Apoyar al drea de Trabajo Social siendo un filtro durante el Operativo de Supervivencia de
los descuentos del Impuesto Predial de los grupos vulnerables.
e Apoyar en asesoria de pago en linea de predial.

Actividades Eventuales
e Participar en el desarrollo del Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
Ingresos
Diversos

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
o Microsoft Office.
« Conocimiento de la
Normatividad Tributaria Pdblica
vigente.
Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de servicio a @ los
complementarios: contribuyentes.
e Proceso administrativo.
o Trabajo en equipo.
o Comunicacion oral y escrita.
« Habilidad para trabajar bajo presion.
L 1 afo en puesto similar en la Administracion
Experiencia: g
Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
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iManeja informacién reservada? ‘ sl X ‘ NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Personal Especializado
Ingresos Diversos.

Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Ingresos Diversos.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 - 16:00

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Cobrar derechos como: recoleccién de basura comercial; derecho por autorizaciéon para casinos y
establecimientos con maquinas de video y/o juegos de destreza; control del crédito de las empresas
que depositan en el relleno sanitario; calculo y control de adeudos de los locatarios de los mercados
municipales (Juarez, Reforma y Popular del Centro).

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e FElaborar oficios con el monto a pagar por mes a las empresas que tienen crédito por utilizar
el servicio en el Relleno Sanitario, capturando los registros manuales cuando se requiere.
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Atender a los contribuyentes por las quejas sobre recoleccion de basura comercial y
contrataciones del servicio.

Coordinar a los Guardianes Ecologicos de la Direccién de Servicios Publicos Municipales para
la actualizacién del Padron de Limpia.

Elaborar el reporte mensual de pago de Incentivos a Ministros Ejecutores.

Elaborar oficios y requerimientos de cobro a locales con maquinas de video juegos y/o juegos
electroénicos de destreza.

Atender a los locatarios de los mercados Reforma, Juarez y Popular del Centro, calculo y
control de adeudos, asi como la autorizacién para la recepcion del pago en cajas.

Recibir, controlar e identificar de pagos via transferencia electronica y su aplicacion.

Actividades Periodicas

Emitir los recibos bimestrales para el cobro de recoleccién de basura en las dreas no
concesionadas.

Elaborar y enviar oficios a los establecimientos que cuentan con maquinas y/o juegos
electroénicos o de destreza, informandoles del pago que se genera por la autorizacién a inicio
del afo.

Requerir el pago de Derechos, a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, a
aquellos contribuyentes que no lo realicen de manera oportuna.

Apoyar al drea de Trabajo Social durante el Operativo de Supervivencia de los estimulos
otorgados en el pago del Impuesto Predial a grupos vulnerables.

Asesoria de pago en linea de predial.

Actividades Eventuales

Colaborar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial en enero.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Ingresos
Diversos

Personal
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e (onocimiento de la Normatividad
Tributaria Publica vigente.
Actitud de servicio a los contribuyentes.
Proceso administrativo.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

1 ano en puesto similar en la Administracién

Experiencia: Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado. Horario: 8:30 - 16:00
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes
Ingresos Diversos. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Comunicaciéon: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Controlar los convenios de coordinacion fiscal celebradas con Gobierno del Estado de las gestiones
necesarias para el cobro de las Multas Federales No Fiscales, a los contribuyentes infractores y
emisién de constancias de no adeudo.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Realizar el cobro de los cheques que hayan sido devueltos para su cobro por diferentes
conceptos (insuficiencia de fondos, firmas no registradas).
Atencién personalizada a contribuyentes.
Asistencia telefénica a contribuyentes
Seguimiento cheques devueltos.
e Revision documental.

Actividades Periédicas
e Apoyo en operativo predial.
e Apoyo en las demas areas de la subdireccién segin se requiera.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
Ingresos
Diversos

Aucxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e C(onocimiento de [a Normatividad
Tributaria Publica vigente.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1 ano en puesto similar en la Administracion
Pablica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO
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Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Trabajador Social Ingresos

Diversos.

Nombre del cargo: Trabajador Social de | Horario: 8:30 - 16:00

Ingresos Diversos. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Ingresos Diversos. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Desempeniar las funciones relacionadas a la aplicacién de subsidios para condonar o reducir el pago
del Impuesto Predial que deben cubrir los contribuyentes de los grupos vulnerables cuando se
considere justo y equitativo.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Atencién a contribuyentes y elaboracion de estudios socioeconémicos a los contribuyentes
que soliciten el estimulo fiscal establecido en la Ley de Ingresos en su Capitulo Apoyo a Grupos
Vulnerables.
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e Mantener actualizado el padrén de grupos vulnerables

e Conciliacién constante en el Sistema de Recaudaciéon Municipal y El sistema de registro de
estudios socioeconémicos.

e Administrar el archivo documental de los estudios socioeconémicos relacionados con su
trabajo.

Actividades Periodicas

e Realizar las visitas domiciliarias, a aquellos contribuyentes que no pueden acudir a las oficinas
por cuestiones de salud.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Ingresos
Diversos

Trabajador
Social

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior, Licenciatura en

Escolaridad: Trabajo Social.

e (Conocimiento de la Normatividad
Tributaria Publica vigente.

Habilidades profesionales y conocimientos e Proceso administrativo.
complementarios: e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
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e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
L 1 aflo en puesto similar en la Administracion
Experiencia: P pu
Pudblica o similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de ]
Caja General. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Subdirector de Ingresos Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Cajero, Auxiliar | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Especializado Traslacion de Dominio, Personal | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Especializado Caja General. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
NUmero de personas a su cargo: 42 Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y
exclusiva responsabilidad.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Administrar la Caja Chica asignada a la Tesoreria Municipal.

Recibir y auditar el dinero que ingresa en las cajas establecidas para el cobro de los
contribuyentes.

Recibir los cortes de caja de Tesoreria Municipal y cajas externas: documentacion, efectivo o
papeletas y enviar la documentacién al Departamento de Contabilidad.

Realizar cierres de caja de Tesoreria Municipal y de la Direccién de Seguridad Publica.

Enviar la Péliza de Ingresos al Departamento de Contabilidad de acuerdo con el resultado de
los cortes de caja.

Enviar al Departamento de Contabilidad fichas bancarias, papeletas, voucher, transferencias
bancarias y comprobantes de ingreso de cheques por terminal TIB (Tesoreria Integral
Bancomer) debidamente checado y cotejado con cortes de caja.

Firmar de autorizacion las notas de Traslacién de Dominio y los avaldos.

Entregar el efectivo recaudado en el dia a la empresa encargada del traslado de valores.
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e Coordinar las acciones de los depésitos de la Institucion con la empresa privada de traslado
de valores, para garantizar que el dinero sea recogido y depositado al Banco.

Actividades Periédicas
e FElaborar la reposicion de facturas pagadas por caja chica y entregar al Departamento

Administrativo.
e Organizar al personal del Departamento para la ejecucion del Operativo Anual del Impuesto
Predial.
Actividades Eventuales

e Actualizar el Manual de Organizacion de la Unidad Organica de su competencia.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Subdireccion
De Ingresos

Depto. De
Caja General

Auxiliar
Especializado

Personal Traslacion De

Dominio

Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Administracién Tributaria, Contabilidad y
Recursos Humanos.

e Supervision.
Conocimiento de la Normatividad Legal

Habilidades profesionales y conocimientos vigente de la Administracién Pablica.
complementarios: e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.
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Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

1 ano en puesto similar en la Administracién
Pdblica.

Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado Caja
General.

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de
Caja General.

Puestos que le reportan: ninguno

NUmero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
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Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Coordinar y supervisar las funciones del personal de Cajas para contribuir al logro de las funciones
del Departamento de Caja General.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Organizary supervisar al personal de Cajas para el 6ptimo desempenio de su trabajo.
e Atender los problemas relacionados con las funciones, equipo y mobiliario de Cajas.
e Realizar los reportes de servicio.

e Asignar y suministrar los certificados de pago a los cajeros para poder realizar los cobros de
impuestos y derechos municipales.

e Atender las consultas efectuadas por los contribuyentes ya sea de forma personal en
ventanilla o via telefénica.

e Manejar, organizar y suministrar el efectivo y el material para las Cajas.

e Elaborar los oficios, Memorandum Administrativos, las incidencias del personal y los correos
electronicos relacionados con las funciones del departamento.

e Recibir los cortes de las Cajas de Tesoreria Municipal.
e Organizary programar las vacaciones del personal de Cajas.

Actividades Periédicas
e Reportar para su pago las Primas Dominicales y el tiempo extra laborado por el personal.
e (ancelar y reenviar de facturas de los pagos de impuestos y derechos realizados por el
contribuyente que estén con algtn error o no les haya llegado a su correo electronico.
e Realizar cada 6 meses arqueo de caja a los cajeros en turno, para comprobar si su fondo y lo
cobrado en el dia corresponde a lo que arroja el SRM (Sistema de Recaudacién Municipal) y
que no exista ninguna diferencia.

Actividades Eventuales
e Organizar la participacion del personal en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e | as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. De
Caja General

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

e (onocimiento de la Normatividad
Municipal Tributaria Vigente.

e Manejo de dinero.
e Habilidad numérica
e Honestidad.

Habilidades  profesionales y  conocimientos e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1 ano en puesto similar en la Administracion

Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI NO
- Ce—




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE INGRESOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
METUETCTITIE T 7
Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Subdireccion de Ingresos CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Péagina 113 de 356
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Ingresos
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de
Traslacion de Dominio.

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de
Caja General.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto: Desemperiar las funciones administrativas relacionadas con el cobro del
Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
o Sellary validar las notas del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles pagadas.
o Separar las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles autorizadas.
o Realizar el reporte de las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles
recibidas el dia anterior.
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o Revisar las notas del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles entregadas por
el Departamento de Traslacién de Dominio de Tesoreria Municipal.

« Clasificar de acuerdo a cada Notaria Pablica las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio
de Bienes Inmuebles entregadas por el Departamento de Traslacién de Dominio.

Actividades Periédicas
« Distribuir documentos a diferentes departamentos.
 Entregar el reporte y las notas del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles a
los Departamentos de Actualizacién Catastral y al Departamento de Contabilidad.

Actividades Eventuales
« Revisar el listado que llega de los pagos de Impuesto Predial realizados por entidades externas
de Alsupery Smart.
o Realizar el reporte de la relacién de los pagos hechos por entidades externa s de Alsupery Smart.
« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. De
Caja General

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

« Conocimiento de la Normatividad
Tributaria Municipal Vigente.

e Manejo de efectivo

o Habilidad numérica

« Honestidad.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos « Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.

« Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.
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1 ano en puesto similar en la Administracion

Experiencia: Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Ingresos
Nombre del puesto: Cajero.

Nombre del cargo: Cajero. Generalmente horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Caja General. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Ndmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
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Desempeniar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los contribuyentes que
acuden a efectuar los mimos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

o Realizar el cobro de impuestos municipales y derechos a los contribuyentes que acuden para tal
fin.

o Atender alos contribuyentes que acuden a efectuar su pago o solicitar informacién.

« Recibir pagos en efectivo, cheque, tarjeta bancaria, transferencia electrénica y depésitos en
garantia.

» Realizar fichas de depésito en efectivo.

o Realizar corte y/o cierre de caja.

Actividades Periddicas
o Generar facturas de los pagos de impuestos y derechos municipales realizados por los
contribuyentes
» Reenviar por correo electrénico a los contribuyentes que lo soliciten las facturas de los pagos
realizados de impuestos y derechos municipales.

Actividades Eventuales

o Entrenar al personal que se desempenara como Cajera en el Operativo Anual del Cobro del
Impuesto Predial.

« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. De
Caja General

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

o Conocimiento de la Administracién
Habilidades  profesionales y  conocimientos Tributaria Municipal Vigente.
complementarios: e Manejo de dinero.

e Habilidad numérica
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e Honestidad.
e Responsabilidad.
o Actitud de servicio.
e Proactivo.
« Trabajo en equipo.
« Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.
o Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.
1 ano en puesto similar en la Administracién
Publica.

Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccién de Ingresos | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del puesto: Cajero. Dias laborables: lunes - viernes
Nombre del cargo: Cajero. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
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Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Caja General. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Ninguno. Servicio.

Nimero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto: Desempenar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los
contribuyentes que acuden a efectuar los mismos.

Descripcién Especifica

e Actividades Permanentes
e Procesar el dep6sito de cheques en la terminal
e Procesar los pagos de Impuesto Predial realizados por entidad externa.

e Consultar los dep6sitos de pago impuestos o derechos realizados por el contribuyente ya sea
por transferencia electrénica o depésito en ventanilla en la cuenta de Scotiabank Inverlat.

e Realizar la devolucién de los cheques rechazados por el banco.

Actividades Peri6dicas
e Rastrear los pagos de Impuesto Predial realizados por el contribuyente en entidades externas
(bancos, Alsuper y Smart) no procesados por algin error en el archivo enviado por dichas
entidades.
e Actualizar las claves de acceso de los bancos que lo solicitan, para procesar el pago del
Impuesto Predial.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Depto. De
Caja General

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

e (Conocimiento de

e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.
la Administracion
Tributaria Municipal Vigente.

complementarios: _
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
L 1 ano en puesto similar en la Administracion
Experiencia:

Pdblica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO
- C—
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Responsable del Documento:

Subdireccion de Ingresos CODIGO: MO-12

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Ingresos
Nombre del puesto: Cajero.

Nombre del cargo: Cajero. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Caja General. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicaciéon: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Desempeniar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los contribuyentes que
acuden a efectuar los mimos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Recoger de lunes a viernes en las cajas foraneas los cortes de caja y entregarlos en tiempo y
forma al jefe del Departamento de Caja General.
« Realizar de forma eficiente el intercambio de monedas o billetes de baja denominacién con los
cajeros foraneos y entregar al Personal Especializado de Caja General el dinero por el intercambio
de monedas o billetes de baja denominacién.
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« Entregar documentacion para firma como recibos de némina, oficios, recibos por el intercambio
de monedas o billetes de baja denominacion a los cajeros foraneos.
o Entregar a las cajas foraneas el material de limpieza y papeleria necesario para el buen

funcionamiento de las mismas.

o Acudir a la matriz de Scotiabank Inverlat por las fichas de depésito en efectivos y/o cheques
devueltos, recibidos por los cajeros y recolectados por la empresa Tecnoval y por monedas o

billetes de baja denominacion.

Actividades Periodicas

« Entregar documentos a diferentes oficinas y Dependencias.
o Surtir de material para el departamento con diversos proveedores.

Actividades Eventuales

« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. De
Caja General

. Cajero

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.
Licencia de conducir vigente.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.
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L 1 afio en puesto similar en la Administracién
Experiencia: -
Pudblica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Subdirector de catastro.
Nombre del cargo: Subdirector de Catastro.
Puesto al que reporta: Tesorera.

Puestos que le reportan: Jefes de departamento.
NuUmero de personas a su cargo: 71

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6én:
Por un Catastro Moderno y Competitivo.
Objetivos Particulares del Catastro:
e Fortalecer la certeza juridica.
Dar certeza a las operaciones inmobiliarias.

Describir los procesos inmobiliarios, haciendo eficientes las actividades del catastro.
Proporcionar servicios oportunos y de calidad.

Establecer tarifas razonables para los servicios catastrales.

Homogenizar las normas y las formas de operar de los Catastros a nivel nacional.
Cumplir con la norma Catastral definida por el INEGI.

Estandarizar la operacién catastral permitiendo mejorar la calidad de los servicios.
Hacer un uso eficiente de las tecnologias disponibles.

Propésito del Puesto

Registro o Incorporacién de predios.
Fraccionamientos y condominios.

Cesion de Derechos.
Fusion.

Seguimiento de los servicios que efectia el Catastro que son:

Cambios de Propietario o Traslacién de Dominio.
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e Division.
e Avaldos.
e Atencion de solicitudes de rectificacion de informacion catastral.
e Deslinde.

e También revisar la publicacién de los requisitos y documentos que debe presentar el interesado,
asi como el importe de derechos a cubrir por el usuario.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Procedimientos para el servicio de actualizacion catastral de 5 Departamentos que conforman el
Catastro (Actualizacién, Valuacién, SIGMUN, Traslacion de Dominio y Técnico)

Actividades Periddicas
e Proyecto Ejecutivo de Modernizacion Catastral del Municipio de Chihuahua para obtener un
Modelo optimo del Catastro y atreves de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(SEDATU) Yy el Gobierno del Municipio de Chihuahua.

Actividades Eventuales

e Foros, reuniones en otras Dependencias Gubernamentales, Asociaciones, Colegios de
Profesionistas Peritos Valuadores y Catastrales, asi como reuniones con los Colegios de Notarios.

Ubicacion en la Estructura Organica
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SISTEMAS
PERSONAL

ESPECIALIZADO

PERSONAL
ESPECIALIZADO (1)
AUXILIAR

ESPECIALIZADO

SUBDIRECCION
DE CATASTRO

PERSONAL
ESPECIALIZADO

DEPTO.
ACTUALIZACION
CATASTRAL

DEPTO. TECNICO
Y DE PADRON Y

CONTROL DEL
ADEUDO

DEPTO.

TRASLACION
DE DOMINIO

DEPTO. DE
VALUACION

DEPTO. DE
SIGMUN

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil o similar.

e liderazgo

e (Conocimiento de la normatividad legal
Habilidades  profesionales y conocimientos vigente de la administracion publica
complementarios: e Planeacion estratégica

e Administracion

e Habilidad para toma de decisiones

Proyectos de Planeacion y Urbanos, Construccion,

Experiencia: Sistemas de informacion Geograficas, Catastro en

Gobierno del Estado.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro. | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del puesto: Personal Especializado. Dias laborables: lunes - viernes

Nombre del cargo: Personal especializado | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Asistente de Subdireccion. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puesto al que reporta: Subdirector. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Ninguno Servicio.
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Ndmero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Atencién y servicio al contribuyente, asi como a todo el personal y Dependencias.

Propésito del Puesto:
Atencion oportuna, correcta y puntal a todas las solicitudes recibidas.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Asistir las necesidades de la Subdireccion en todos los aspectos.

Actividades Peri6dicas

e Atencion a contribuyentes, Recibir documentacion (Registrar), asignar a quien corresponda de
los Departamentos de la Subdireccion, dar seguimiento a todo, llevar control de agenda,
recibir documentacion de todos los Fraccionamientos, elaboracion de oficios (Juzgados,
fiscalia, IMSS, SAT, Dependencias, personas fisicas, etc.), elaboracién de incidencias,
requisiciones, solicitud de vacaciones, reportes, control y elaboracion de oficios avaldos de
Propiedad Inmobiliaria, Desarrollo Urbano y Obras Publicas, tener debidamente el archivo de
documentos recibidos y enviados, apoyo a todos los departamentos asi como cualquier
solicitud se me asigne en su momento.

Actividades Eventuales
e Apoyo alos Jefes de Departamento segtn sean las necesidades, y demas funciones que se me
asignen en su momento, apoyo Operativo Predial, cursos, eventos.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
De Catastro

Personal
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente preparatoria

e Trabajo en equipo, responsabilidad.

e Toma de decisiones.
Habilidades profesionales y conocimientos * Zerv:c:g,dp Zntualldad.
complementarios: ¢ ones.l ‘3_,'
e Organizacion.
e Manejo de computadores, Excel, Word,
copiadoras.
Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro. | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del puesto: Personal Especializado. Dias laborables: lunes - viernes
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Responsable del Documento:

Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12

Nombre del cargo: Personal Especializado | Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
sistemas. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puesto al que reporta: Subdirector. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Personal Especializado. | Servicio.

Ndmero de personas a su cargo: 1

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Generar un impacto positivo, mas alla de lo técnico, solventando necesidades de cada usuario, para
de esta manera contribuir en el desarrollo y crecimiento del Municipio.

Propésito del Puesto

Integrar, configurar, implementar y administrar proyectos de tecnologia de informacion, aplicando
modelos y herramientas computacionales para satisfacer requerimientos de usuarios y
contribuyentes.

Evaluacion de los sistemas actuales e identificacién de posibles mejoras.

Descripcién Especifica
e Serunbuen comunicador, especialmente cuando se transmite informacion altamente técnica
a personas que no tienen un perfil técnico.
e Asumir mdltiples roles para dar respuesta certera, capaz de proponer soluciones a problemas
en pequenay gran escala.

Actividades Permanentes

e Atencion, apoyo, asesoria, soporte y mantenimiento al sistema recaudador municipal.

e Investigaciéon, analisis, control e integracion de informacion propia y externa de la
Subdireccién.

e (Colaboracién con miembros del equipo, usuarios finales, contribuyentes, proveedoresy partes
implicadas centrada en la mejora continua.

e Soporte técnico en general y telefonico.

e Depuracién de catalogos que se usan para el calculo del valor catastral de cada predio, tales
como colonias, vialidades, calles, corredores.

e Atendery dar seguimiento a solicitudes de los usuarios con respecto al funcionamiento de las
aplicaciones.
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Actividades Periédicas

e Investigacién, analisis, control e integracién de informaciéon para dar contestacién a varias
Auditorias, por ejemplo: Secretaria de Hacienda, Auditoria Superior del Estado

e Preparacién de informacién catastral para el sistema de recaudacién municipal, conocidas
como tablas de valores para inicio de afo cada afio fiscal.

e Investigacién, anlisis, control e integracion de informacion para dar contestacion INEGI.

e Instalacion de equipo de cémputo.

e Asesorar a los usuarios con respecto al funcionamiento de las aplicaciones las cuales el
departamento tiene a su cargo.

Actividades Eventuales
e Configuracién de impresoras locales y en red, correo electrénico.
e Instalacion de sistemas varios utilizados dentro de la Subdireccion.
e Configuracion de cuentas de usuario en dominio.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
De Catastro

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Trabajo en equipo. vocacion de servicio.
Responsabilidad, lealtad, honestidad.

e Toma de decisiones.

e Ademds de conocimientos técnicos
como Office, redes, bases de datos,
arquitectura de software, etc.

e |dentificacion de posibles problemas.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

sistemas. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Personal Especializado Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
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Contribucién a la misién:
Generar un impacto positivo, mas alla de lo técnico, solventando necesidades de cada usuario, para de
esta manera contribuir en el desarrollo y crecimiento del Municipio.

Propésito del Puesto

Integrar, configurar, implementar y administrar proyectos de tecnologia de informacién, aplicando
modelos y herramientas computacionales para satisfacer requerimientos de usuarios y contribuyentes.
Evaluacion de los sistemas actuales e identificacion de posibles mejoras.

Descripcién Especifica

Ser un buen comunicador, especialmente cuando se transmite informacion altamente técnica a
personas que no tienen un perfil técnico.

Asumir mdltiples roles para dar respuesta certera, capaz de proponer soluciones a problemas en
pequenay gran escala.

Actividades Permanentes

e Atencién, apoyo, asesoria, soporte y mantenimiento al sistema recaudador municipal.

e Investigacion, analisis, control e integracién de informacién propia y externa de la Subdireccion.

e (Colaboracion con miembros del equipo, usuarios finales, contribuyentes, proveedores y partes
implicadas centrada en la mejora continua.

e Soporte técnico en general y telefénico.

e Depuracién de catalogos que se usan para el calculo del valor catastral de cada predio, tales
como colonias, vialidades, calles, corredores.

e Atender y dar seguimiento a solicitudes de los usuarios con respecto al funcionamiento de las
aplicaciones.

Actividades Periddicas

e Investigacién, andlisis, control e integracion de informacién para dar contestacién a varias
Auditorias, por ejemplo: Secretaria de Hacienda, Auditoria Superior del Estado

e Preparacién de informacién catastral para el sistema de recaudacion municipal, conocidas como
tablas de valores para inicio de ano cada ano fiscal.

e Investigacion, analisis, control e integracion de informacion para dar contestacion INEGI.

e Instalacion de equipo de cémputo.

e Asesorar a los usuarios con respecto al funcionamiento de las aplicaciones las cuales el
departamento tiene a su cargo.

Actividades Eventuales

Configuracion de impresoras locales y en red, correo electrénico.
Instalacion de sistemas varios utilizados dentro de la Subdireccion.

e Configuracion de cuentas de usuario en dominio.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector
De Catastro
... .|
. Personal
Especializado
-]
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior

e Trabajo en equipo.
e Vocacién de servicio, responsabilidad,

lealtad, honestidad.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Toma de decisiones.
complementarios: e Ademas de conocimientos técnicos como

Office, redes, bases de datos, arquitectura
de software, etc.

e |dentificacion de posibles problemas.

Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Si X NO

¢Maneja informacién reservada? Sl X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (0s) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Capturista.

Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro.
Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Capturar.

Descripcién Especifica
Captura de Movimientos Urbanos Y Rusticos.

Actividades Permanentes
e (aptura

Actividades Peri6dicas
e (Captura de movimientos urbanos y rusticos, revision de avalios, planos catastrales, notas de
traslacion de dominio, revisién de RPP, revisién de diferencias de predial e impresion de cedulas
catastrales, atencién a contribuyente por llamada telefénica y personal, archivos de
documentos.

Actividades Eventuales
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e Apoyo en areas, archivo de expedientes, reportes, pruebas de movimientos catastrales para
mejora del sistema.

e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector
De Catastro

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior o medio

Escolaridad: :
superior.
e Manejo de computadora, archivo, office
0 . - basico.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos . . > -
L e Trabajo en equipo, vocacion de servicio,
complementarios: . )
responsabilidad, honestidad y toma de
decisiones.

Por la importancia de las cuentas catastrales se
requiere al minimo un ano de experiencia, ya que
la captura del movimiento catastral es el reflejo
del cobro del impuesto predial.

Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Capturista.

Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Capturar.

Descripcion Especifica
Captura de Movimientos Urbanos Y Rusticos

Actividades Permanentes
e (aptura.
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Actividades Periodicas

Captura de movimientos urbano y rusticos.

Revisién de avalios.

Revisién de planos catastrales.

Notas de traslacién de dominio.

Revision de RPP.

Revisién de diferencias de predial.

Impresion de cedulas catastrales.

Atencién al contribuyente por llamada telefénica y personal.
Archivo de documentos.

Actividades Eventuales

Apoyo en areas.

Archivo de expedientes.

Reportes.

Prueba de movimientos catastrales para mejora del sistema.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
De Catastro

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

superior.

Preferentemente nivel superior o medio

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Manejo de PC, Copiadora, Archivo, trabajo en
equipo, vocacién de servicio, responsabilidad,
honestidad y toma de decisiones.




TESORERIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE CATASTRO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 139 de 356
Experiencia: Minimo de 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico

a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro. | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del puesto: Auxiliar Especializado. Dias laborables: lunes - viernes

Nombre del cargo: Capturista. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Servicio.
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Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Captura.

Descripcion Especifica
Captura de Movimientos Urbanos Y RUsticos.

Actividades Permanentes
Captura

Actividades Peri6dicas
e (Captura de movimientos urbanos y rusticos, revisién de avaltos, planos catastrales, notas de
traslacién de dominio, revision de RPP, revision de diferencias de predial e impresion de
cedulas catastrales, atencion al contribuyente por llamada telefénica, y personal, archivos de

documentos.
Actividades Eventuales
e Apoyo en areas, archivo de expedientes, reportes, pruebas de movimientos catastrales para
mejora del sistema.

e |as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
De Catastro

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
Preferentemente Licenciatura en

Escolaridad: o s
Administracion de empresas

e Manejo de computadors, archivo, office
basico.
e Trabajo en equipo.

Habilidades profesionales y conocimientos

: e Vocacién de servicio.
complementarios: .
e Responsabilidad.
e Honestidad.
e Toma de decisiones.
Por la importancia de las cuentas catastrales se
L requiere al minimo un afo de experiencia, ya
Experiencia:

que la captura del movimiento catastral es el
reflejo del cobro del impuesto predial.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Capturista.

Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro.
Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Captura.

Descripcion Especifica
Captura de Movimientos Urbanos Y Rusticos.

Actividades Permanentes
Captura.

Actividades Periédicas
e (aptura de movimientos urbanos y rusticos, revision de avaltos, planos catastrales, notas de
traslacion de dominio, revision de RPP, revision de diferencias de predial e impresiéon de
cedulas catastrales, atencion al contribuyente por llamada telefénica, y personal, archivos de

documentos.
Actividades Eventuales
e Apoyo en areas, archivo de expedientes, reportes, pruebas de movimientos catastrales para
mejora del sistema.

e |as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector
De Catastro
Auxiliar
Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Preferentemente Licenciatura en

Escolaridad: . .
Administracion de empresas.

e Manejo de computadors, archivo, office
basico.

1 . . e Trabajo en equipo.
Habilidades profesionales y conocimientos Y P quipo-
; e Vocacion de servicio.
complementarios: "
e Responsabilidad.
e Honestidad.
e Toma de decisiones.
Por la importancia de las cuentas catastrales se
L requiere al minimo un afo de experiencia, ya
Experiencia:

que la captura del movimiento catastral es el
reflejo del cobro del impuesto predial.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
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ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi (s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: |efe del Departamento de
Actualizacién Catastral.

Nombre del cargo: |Jefe de Departamento
Puesto al que reporta: Subdireccion de Catastro.
Puestos que le reportan: Jefe de oficina, personal
especializado y auxiliar especializado.

Nidmero de personas a su cargo: 7

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
El objetivo de la actualizacién catastral es la adecuada identificacién fisica de los inmuebles que
coadyuva a la gestion territorial, poblacional y econémica del Municipio de Chihuahua.

Propésito del Puesto:

Lograr que el proceso de actualizacion catastral se lleve a cabo completamente en tiempo y forma,
manteniendo vigente el padrén catastral que representa la base de datos fundamentales del Municipio
para la planeacién de la ciudad y para la recaudacion de impuestos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Proporcionar al personal la cartografia digital base.
e Revisar que la cartografia base se actualice, comparandola contra expedientes, imagen de
satélite y fotografias aéreas de Drone, datos en el Sistema de Recaudacién Municipal.

e Detectar modificaciones en los inmuebles que no esté impactado en la cartografia mas reciente
o0 en el Sistema de Recaudacion Municipal.

e La estandarizacién de capas o layers para la compatibilidad con el Sistema de Informacion
Geografica del Municipio.

e Elaboracion de planes de vuelo para Drone.

e Que el personal cumpla eficaz y eficientemente con sus tareas.

Actividades Peri6dicas
e Realizar una revision por sector de la cartografia y corroborar que coincida con el contenido que
la del padrén de catastro.
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e Gestionar las notificaciones de detecciones a los propietarios de inmuebles modificados.
e Atencién a contribuyentes notificados.
e Requisicién de papeleriay Utiles.

Actividades Eventuales
e Participacion en programas federales para la gestion de recursos econémicos e inventario
fisico.

e Revision de convenios de colaboracion.
e (estién de capacitacion para manejo de Drones.
e (Cestion de aseguranzay reparacion de Drones.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Actualizacion
Catastral

Jefe De
Oficina

Personal Auxiliar

Especializado Especializado

(2) (4)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura o ingenieria.

e Lecturay comprension de planos.

Conocimiento en valuacion
inmuebles.

Manejo de drones cartograficos.
Manejo de software de dibujo.
Elaboracion de planes de trabajo.
Trabajo bajo presion.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

de
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e Resolucion de problemas.
e Manejo de personal.
Trabajo en equipo.

e Conocimientos sobre construccion.

e (Conocimiento de predios.

e (Conocimientos de planeacion
estratégica.

Manejo de presupuesto.

e Manejo de paquetes de cémputo
esencialmente CAD, Proyect, ARC VIEW,
Office.

e Métodos y técnicas de investigacion.

e Técnica de andlisis.

1ano en puesto semejante preferentemente en

Experiencia: L
p el Servicio Publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes
Actualizacién Catastral. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Aclarar las dudas de los contribuyentes que fueron notificados debido a la deteccién de alguna
modificacion fisica en su inmueble.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
Atencién al contribuyente.

Actividades Periédicas
« Redaccién de notificaciones para propietarios de inmuebles con deteccién de modificaciones.

Actividades Eventuales
e Revision de planos catastrales.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto. De
Actualizacion
Catastral

Personal
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura o ingenieria

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Manejo de paquete de computo Officey
AutoCAD.

e Trato al cliente.
e Resolucion de conflictos.

Experiencia:

1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe de Oficina.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
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Puestos que le reportan: Personal especializado y | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
personal especializado Servicio.

NUmero de personas a su cargo: ninguna
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Llevar a cabo el proceso de la actualizacién Catastral de la manera mas eficiente y precisa para poder
brindar una atencién mejorada al contribuyente

Propésito del Puesto:

Coordinar y supervisar el proceso en la operacion de la actualizacién catastral la cual abarca la
asignacion de cargas de trabajo, monitoreo de inspeccion, verificacion de movimientos catastrales
detectados, valuacion, notificacién y captura. Asi mismo llevar a cabo cualquier actividad
administrativa que sea necesaria para los empleados a su cargo.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Dar Formato a Sectores Catastrales por actualizar.

e Asignacién de cargas de trabajo a los inspectores.
e Verificacion de Movimientos Catastrales.
e Dar formato a Sectores que seran destinados al SIGMUN.
e Tareas Administrativas.
Actividades Peri6dicas

e Enrutamiento de Notificaciones.
e Asignacion de Cargas de Notificaciones.

Actividades Eventuales
e Atencién al contribuyente
e (Cualquier tarea necesaria para la mejora del departamento
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto. De
Actualizacion
Catastral

Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura o ingenieria en
carreras afines a desarrollo territorial.

Habilidades profesionales y conocimientos

Dominio del programa de dibujo
arquitecténico. AutoCad, asi como
cualquiera de los programas que
engloba Microsoft Office.

Manejo de Sistemas de Informacion
Geografica como ArcGIS y QGIS.

complementarios: e Manejo de estrés y conflictos laborales.

e (Coordinacién de personal.

e (apacidad para llevar a cabo cualquier
tarea administrativa y/o técnica para la
mejora dentro del departamento.

Experiencia: Tano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de Equipos y vehiculos
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
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iManeja informacién reservada? ‘ Sl X ‘ NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar especializado

Nombre del cargo: Valuador. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento, Jefe | Dias laborables: lunes - viernes

de Oficina. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Valuar el inventario de los bienes inmuebles urbanos y risticos.

Propésito del Puesto:
Mantener los datos de cada contribuyente actualizados

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e (apturar en el sistema las superficies de construccién y terreno.
e (alcular diferencia a pagar.
e Atender contribuyentes.

Actividades Periodicas
e Valuar los bienes inmuebles.
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Actividades Eventuales
e Realizary coordinar respuestas de amparos.
e Revision de avaluos.
e Revision de capturas anteriores.
e Proporcionar las herramientas necesarias para la elaboracion correcta de oficios.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura o ingenieria

e Lecturay comprensién de planos.

Conocimiento en  valuacibn  de
inmuebles.

Habilidades profesionales y conocimientos

: e Trabajo bajo presion.
complementarios: . >
e Conocimientos sobre construccion.
e (Conocimiento de predios.
e Manejo de paquete de computo Office.
Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
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Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado. Horario: 8:00 am - 15:30 pm

Puesto al que reporta: Jefe de departamento, Jefe de | Dias laborables: lunes - viernes

oficina. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Actualizacién al padrén catastral.

Propésito del Puesto:
Contribuir al ordenamiento y la planeacién territorial como articuladores del bienestar de las personas
y el uso correcto del suelo, a través de laimplementacién de proyectos de modernizacion.

Descripcién Especifica
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Actividades Permanentes
e (aptura de nuevos datos en el padron.

Actividades Peri6dicas

e (aptura de modificacion de valores y datos en el padrén.

Actividades Eventuales

e Apoyo para la contestacion de amparos.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura o ingenieria.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

Lecturay comprensién de planos.
Conocimiento  en  valuaciébn  de
inmuebles.

; e Trabajo bajo presion.
complementarios: e >
e Conocimientos sobre construccion.
e (Conocimiento de predios.
e Manejo de paquete de computo Office.
Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Norpl.)fe del cargo: Auxiliar Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Revisién cartografica.

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento, Jefe | . de d i in L blecid I
de Oficina. Dias de descanso: Segun lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:
Apoyo en la identificacion fisica de los inmuebles para la correcta actualizacién de los datos del
padrén catastral para su correcta valuacion.

Propésito del Puesto:
Actualizacion cartografica del Municipio.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
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e Revision cartografica.
e Dibujo de planos.
e Registro de actualizaciones en cédula catastral.
e Homogeneizar la informacion de los sectores de la ciudad.
Adicionales:
e Inspeccion fotogramétrica aérea por medio de drone.
e (Creacién de ortomosaicos.
e Pilotaje de RPAS (aeronaves no tripuladas)
Actividades Periédicas
e Planeacién de sectores a inspeccionar.
e Actualizacién de la plataforma SIGMUN.
e Revisién de planos catastrales.
Actividades Eventuales
e (apacitacién para manejo de drone.
e Atencion a contribuyentes.
Ubicacion en la Estructura Organica
. Jefe De
Oficina
]
. Auxiliar
Especializado
.|
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Licenciatura o ingenieria.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento en construccion.
Lecturay comprension de planos.
Manejo de paquete office y AutoCAD.
Manejo de bases de datos.
Produccién y correccion cartografica.
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Adicionales:

e Teledeteccion.

e Manejo de bases de datos sql.

e Manejo de las herramientas técnicas
propias de la planeacion territorial.

e Pilotaje de RPAS (drones).

e Restitucién cartografica.

e Manejo de Software de mapeo
fotografico (Pix4D).

Experiencia: 1ano

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Jefe de Departamento Técnico,
de padron y Control del Adeudo.

Nombre del cargo: Jefe de Departamento.
Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro.
Puestos que le reportan: Jefe de Oficina Cartografia,
Jefe de Oficina Rustico, Jefe Oficina Valuacion, Jefe
de Oficina Archivo

Numero de personas a su cargo: 26

Comunicacion: de la Subdireccién de ingresos:
Departamento de Ingresos diversos, Departamento
de Ejecucion; de la Direccién de Desarrollo Urbano
y Ecologia.- la Subdireccion de programacion
urbana Departamento Juridico, de la Subdireccion
de Administracion Urbana Departamento de
Nomenclatura, Departamento de Tramites y
Licencias.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Administrar el inventario de viene inmuebles urbanos, suburbanos y rusticos, para lograr una adecuada
identificacion fisica, juridica, econémica y fiscal de los bienes inmuebles dentro del municipio, que
coadyuve en la gestion territorial.

Propésito del Puesto:

Administrar, actualizar y depurar el inventario catastral, el padrony la cartografia, asi como los procesos
y procedimientos que se involucran para una correcta actualizacion de las bases cartograficas dentro de
la Subdireccién de Catastro.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Supervisar al personal que se lleva a cabo para las actividades de actualizacion cartografica para
la continua alimentacion del mapa base del SIGMUN.
e Dar seguimiento y continuidad a los programas y acciones tendientes a la actualizacion de la
base de datos del padrén catastral y de la cartografia catastral a nivel predio.
e Supervisar la correcta aplicacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion
vigentes en la valuacion catastral.
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e (Gestionar las acciones derivadas de solicitudes en ventanilla de actualizacion y correcciones al
padron al Departamento de Valuacion relacionadas con las declaraciones del impuesto sobre
traslacion de dominio, para efectos del impuesto predial y de las licencias de construccion.

e Cestionar la atencién a la ciudadania e implementar las acciones necesarias para la atencion a
las inconformidades de los contribuyentes del Impuesto Predial.

e Verificar el resultado de la captura de movimientos catastrales para la actualizacion del Padron
Catastral.

e Promover y gestionar proyectos tendientes a notificar a los contribuyentes regularicen su
situacion catastral.

e Atender las aclaraciones solicitadas por los contribuyentes en relacién a las consultas.

e Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados.

Actividades Periddicas
e (Colaborar en la elaboracién de Tablas de Valores para Traslacién de Dominio.
e Revisary elaborar los avaltos catastrales para el pago del Impuesto Predial.
e Modernizar los esquemas y equipos para hacer mas eficiente el servicio del cobro a los
contribuyentes.

Actividades Eventuales
e Participar en las reuniones de la Comision de Peritos Catastrales.
e Participar activamente en la capacitacion que de forma periédica se lleva a los diversos
colegios de profesionistas que tienen relacion con la actividad catastral.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto. Técnico
De Padrén Y control

Jefe Oficina
Cartografia

Auxiliar
Especializado

(2)

. Jefe Oficina

- Rustico

Jefe de
Oficina

Auxiliar
Especializado
(4)

Jefe Oficina
Archivo

Ventanilla Auxiliar
Especializado
(2)

Capturista de
datos

Augxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Ingenieria civil, Arquitectura,
Ingenieria en Sistemas Topograficos, Ingenieria en
ecologia o carrera afin.

Habilidades  profesionales y conocimientos

complementarios:

e Topografia.

e Sistemas de Construccion.

e Costos.

e Supervision.

¢ Conocimiento de la normatividad legal vigente
de la Administracién Pdblica.

e Conocimiento de AutoCAD y/o ArcGlS.
¢ Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
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e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones

1 afno en puesto similar en la Administracion

Experiencia: Pdblica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Servicios de personal, Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES




TESORERIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE CATASTRO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 163 de 356

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.
Nombre del cargo: Jefe de Oficina cartografia y
fraccionamientos. Horario: 8:30 am - 15:30 pm
Puesto al que reporta: jefe de Departamento. Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Personal especializado, | Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Auxiliar Especializado, Cajera, Topografo, capturista | Condiciones Generales de Trabajo entre el
de datos y valuador. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
NuUmero de personas a su cargo: 8 personas Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles, Integrar y mantener actualizada la cartografia,
Brindar seguridad juridica los usuarios y propietarios de bienes inmuebles, proporcionando informacién
y gestionando tramites y servicios catastrales.

Propésito del Puesto:

Coordinar el area de Cartografia Urbana y la Divisién de Fraccionamientos en los diversos procesos
estratégicos utilizados por esta oficina para obtener mayores resultados garantizados, con el fin de dar
cumplimiento a la atencién diaria de contribuyentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades Permanentes.

e Dar seguimiento en tiempo y forma de los diferentes tramites, teniendo coordinacién con el
personal del drea para que se entregue la resolucién en el tiempo establecido.

e Recibir y asignar los diversos tramites, oficios y solicitudes de informacién que ingresan en la
Subdireccién de Catastro.

Coordinar los trabajos con Empresas Constructoras del Municipio.

Coordinar los trabajos con Ejidos del Municipio de Chihuahua.

Coordinar los trabajos con Gobierno del Estado, INSUS, COESVI, Propiedad Inmobiliaria.

Dar seguimiento a la Cartografia digital.

Integrar el Plano de la Ciudad con los sectores trabajados por Cartografia.

Proporcionar al SIGMUN el archivo en formato DWG para su migracion al Sistema de Informacion
Geografica, para su actualizacién al mapa base de la Plataforma.

Actividades Peri6dicas

e Valuacién de Folios ingresados por ventanilla, los cuales van desde la revision del plano
catastral, Valuacién y actualizacion de la cartografia.
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Valuacién de Licencias de Construccion y/o Dictdmenes de Fusion, Subdivisién y/o Subdivision-
Fusion, previa revision de plano catastral y actualizacién de la cartografia.

Respuesta a Oficios de las diferentes dependencias.

Investigacion Registral.

Atencion a Contribuyentes.

Actividades Eventuales.

Revisién de Claves Generales.

Revisién de Corredores comerciales, Plazas y Fraccionamientos autorizados para notificar y
llevar a sistema de Catastro las superficies y valores correctos.

Valuacion.

Cambios de propietario.

Correccion de direccion.

Notas de Traslacién de dominio.

Cambios de cuenta.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento

IS{]
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Arquitectura
e AutoCAD, manejo de Office.
Habilidades  profesionales y  conocimientos e Toma de decisiones.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Trabajo en equipo.
Experiencia: 2 afnos.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO x

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Generacion de impacto en planes de accién, colaborando con aportaciones de técnica y
conocimiento en base a mi formacion de actividades relevantes al cargo, que aporten procesos de
mejora continua para el desarrollo y/o crecimiento relevante al puesto y crecimiento a el catastro
en vigencia y el cargo municipal.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.
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Propésito del Puesto:
Apoyo activo a las dreas de Departamento Técnico, Cartografia y area Administrativa.

Descripcién Especifica:

Actividades Permanentes

e Atencion de area Cartografia con actividades como:

e Revision de tramite de licencias de Construccién con dibujo cartografico y revision de planos.

e Revisién de tramites Notas de Traslacién de Dominio con dibujo cartografico y revisién de
planos.

e Atencién a contribuyentes dando asesoria en localizacién de lotes, informacién para
obtencién de cedula catastral, control de adeudos, revisiéon de planos o tramites que
requieran agilidad en procesos.

Actividades Periodicas
e Entregade respuestas a oficios en distintos juzgados o dependencias en sentido de urgencia.

Actividades Eventuales
e Inspeccion de campo para Notas de Traslacion de Dominio, Ruta 7, Ruta 9.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Preparatoria.
e Area Cartografica.
Habilidades profesionales y conocimientos e Inspector Catastral.
complementarios: e Herramientas como office, AutoCAD,
Excel.
Experiencia: 1ano.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones Resguardo de vehiculo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado Editor
de cartografia digital.

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de
cartografia y fraccionamientos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am - 15:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.
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2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Solventado las necesidades internas del departamento y de cada contribuyente que se acerca a la
Subdireccion, para de esta manera contribuir en el desarrollo y crecimiento del Municipio de
Chihuahua.

Propésito del Puesto

Laintegracién y actualizacion de los datos catastrales para mantener la cartografia del Municipio lo
mas actualizada posible.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Investigacion, integracién, analisis, revision correccién y actualizacién de la informacion
catastral.

e Actualizacién de la cartografia con base en los planos catastrales ingresados mediante
diferentes fuentes tales como contribuyentes, notarias, tramitadores, permisos de DDUE, etc.

Actividades Peri6dicas
e Atencién, apoyo y asesoria a contribuyentes en los diferentes tramites que se realizan dentro
y fuera del departamento técnico de padrén y control del adeudo.

Actividades Eventuales

e Bdsqueda de informacién a diferentes dependencias para contestar oficios, ya sea internos o
externos a la subdireccion.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Arquitectura.




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE CATASTRO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
ST TIE IO

Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 169 de 356

e Proactivo, actitud de servicio.
e Trabgajo en equipo.
e Responsabilidad.

Habilidades rofesionales conocimientos .
p y e Honestidad.

complementarios: 0 L
e Ademas de conocimientos de software
de AutoCAD, office, Word.
e Software internos.
Experiencia: 2 afios en puesto similar.

4. CONTROL Y MANE]JO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro | Horario: 8:00 am - 15:30 pm

Nombre del puesto: Auxiliar Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Nombre del cargo: Auxiliar especializado Editor | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
de cartografia digital. Condiciones Generales de Trabajo entre el
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Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Cartografia y Fraccionamientos. Servicio.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NuUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Solventando las necesidades internas del departamento y de cada contribuyente que se acerca al
departamento, para de esta manera contribuir en el desarrollo, fortalecimiento y crecimiento de la
Subdireccién de Catastro del Municipio de Chihuahua.

Propésito del Puesto
Laintegracion y actualizacion de los datos catastrales para la optimizacién de la cartografia del
Municipio.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Investigacién, integracién, analisis, revision, correccién y actualizacién de la informacion
catastral.

e Actualizacién de la cartografia con base en los planos catastrales ingresados mediante
diferentes fuentes tales como contribuyentes, notarias, tramitadores, permisos de DDUE, etc.

Actividades Periodicas:
Atencién, apoyo y asesoria a contribuyentes en los diferentes tramites que se realizan dentro y fuera
del departamento técnico de padrén y control del adeudo.

Actividades Eventuales:
e Bisqueda de informacién a diferentes dependencias para la contestacién de oficios, ya sea
internos o externos a la subdireccion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Arquitectura.
e Proactivo.
e Actitud de servicio.
Habilidades profesionales y conocimientos * Trabgjoen gqu:p 0.
complementarios: * Responsabilidad,
e Honestidad.
e Ademas de conocimientos basicos de
software de AutoCAD y Microsoft Office.
Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO
N Ce—
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Topégrafo

Nombre del cargo: Topografo Editor de cartografia
digital.

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Fortalecer la informacién catastral por medio de revision técnica de cartografia, documentacion y
datos registrales para brindar certeza juridica a los contribuyentes del municipio.

Propésito del Puesto:
Revision técnica de planos, Ordenamiento de notas de traslacion de dominio, atencién en ventanilla,
gestion de archivos.

Descripcién Especifica:

Actividades Permanentes

e Revision de planos.
Actualizacion de cartografia.
Atencion a Contribuyentes en ventanilla.
Entrega de constancia de tramites concluidos.
Digitalizacién de documentos.
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Actividades Periédicas
e Apoyo en area de Archivo.

e Ordenamiento de notas de traslacion de dominio.

Actividades Eventuales
e Apoyo en area de valuacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad Preferentemente Preparatoria.

e Proactiva.

o Paciente.

e Ordenada.
Habilidades profesionales y conocimientos | e Tolerante.
complementarios: e« Amable.

e Manejo de Equipo de cémputo y

herramientas para escaneo.

e Usode Word, Excel.

o Herramienta Anzio.
Experiencia 1anos.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI X

NO
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Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar especializado Editor
de cartografia digital.

Puesto al que reporta: jefe de Oficina de
cartografia y fraccionamientos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am - 15:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Solventado las necesidades internas del departamento y de cada contribuyente que se acerca a la

Subdireccion, para de esta manera contribuir en el desarrollo y crecimiento del Municipio de
Chihuahua.

Propésito del Puesto

Laintegracién y actualizacion de los datos catastrales para mantener la cartografia del Municipio lo
mas actualizada posible.

Descripcion Especifica
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e Actividades Permanentes
e Investigacién, integracién, analisis, revisién correccién y actualizacion de la informacion
catastral.

e Actualizacién de la cartografia con base en los planos catastrales ingresados mediante
diferentes fuentes tales como contribuyentes, notarias, tramitadores, permisos de DDUE, etc.

e Actividades Periédicas
e Atencién, apoyo y asesoria a contribuyentes en los diferentes tramites que se realizan dentro
y fuera del departamento técnico de padrén y control del adeudo.

e Actividades Eventuales

e Bidsqueda de informacién a diferentes dependencias para contestar oficios, ya sea internos o
externos a la subdireccion.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Ingenieria

o Proactivo, actitud de servicio, trabajo en
equipo, responsabilidad, honestidad.

Habilidades rofesionales conocimientos I .
p y o Ademas de conocimientos de software de

complementarios: AutoCAD y ArcGIS,
« Manejo office.
Experiencia: Tano en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar especializado
Nombre del cargo: Auxiliar especializado editor
de cartografia digital

Puesto al que reporta: jefe de Oficina de
cartografia y fraccionamientos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:00 am - 15:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Solventado las necesidades internas del departamento y de cada contribuyente que se acerca a la
Subdireccién, para de esta manera contribuir en el desarrollo y crecimiento del Municipio de
Chihuahua.
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Responsable del Documento:
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Propésito del Puesto:

Coadyuvar en el departamento a mantener la informacion catastral actualizada, mantenery
actualizar la informacién cartografica digital urbana; identificar los predios sin clave catastral y
proponer la clave para su inscripcion. Aplicar permisos de fusién y/o subdivision de predios. Revision
de planos catastrales proporcionados por el contribuyente para corroborar y calcular superficies de
construccion correctas. Atencion directa a solicitudes y aclaracién de informacién catastral por parte
del contribuyente. Elaboracién de planos catastrales

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Investigacion, integracién, analisis, revision correccién y actualizacién de la informacion
catastral.

e Actualizacién de la cartografia con base en los planos catastrales ingresados mediante
diferentes fuentes tales como contribuyentes, notarias, tramitadores, permisos de DDUE, etc.

Actividades Periddicas
e Atencién, apoyo y asesoria a contribuyentes en los diferentes tramites que se realizan dentro
y fuera del departamento técnico de padrén y control del adeudo.

Actividades Eventuales
e Bisqueda de informacién a diferentes dependencias para contestar oficios, ya sea internos o
externos a la subdireccion.
e Elaboracion de planos catastrales para la Subdireccién. Atencién de solicitudes de bisqueda

Ubicacion en la Estructura Organica

de informacioén.
Jefe De
Oficina
]

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en ingenieria,

Escolaridad: master en hidrologia

Habilidades profesionales y conocimientos | Manejo de software especializado AutoCAD,
complementarios: ArcGlIS, Paquete office
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Experiencia: 2 anos en puesto similar
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado
Fraccionamientos.

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina.

Puestos que le reportan: 1 cajero, 1 valuador y 2
auxiliar especializado.

Numero de personas a su cargo: 4

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Fortalecer lainformacién Catastral por medio de revision técnica de cartografia, documentacién y datos
registrales para brindar certeza juridica a los contribuyentes del municipio.
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Propésito del Puesto:
Atencion directa a Constructoras, recepcién de solicitudes y asignacion

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Avaluos.

Revisién de planos.

Actualizacion de cartografia.

Fusiones-Segregaciones.

Alta de claves catastrales.

Atencién a contribuyentes (via telefénica o presencial).
Investigacion registral.

Elaboracion de tabla de Segregaciones.

Asociacion de calle, colonia o valor en sector-manzana del sistema.
Entrega de Papeletas de movimientos capturados.

Actividades Periodicas

Revisién de claves generales.

Archivo de documentacién.

Elaboracién de Tabla de avance de Urbanizacion.

Revisién y aplicacién de paquetes de licencias de construccion.

Actividades Eventuales

Inspecciones fisicas de inmuebles.
Notificaciones.
Revisién de planos para traslacién de dominio.

Busqueda de informacién para dar respuesta a oficios de otras dependencias.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Ingenieria

e Trabajo bajo presion.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos * Actltu.d de Servicio.
complementarios: * Trabajo en equipo.
e (Conocimiento de AutoCAD y paquete de
office.
Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del puesto: Auxiliar especializado Dias laborables: lunes - viernes
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Nombre del cargo: Auxiliar especializado. | Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Administrador ~de  claves generales de | Condiciones Generales de Trabajo entre el
fraccionamientos y editor de cartografia digital. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puesto al que reporta: Jefe De Oficina. Servicio.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Nudmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Fortalecer lainformacion catastral por medio de revision técnica de cartografia, documentacién y datos
registrales para brindar certeza juridica a los contribuyentes del municipio.

Propésito del Puesto
Revisién técnica de planos, elaboraciéon de avaltos y segregaciones catastrales enfocadas a los nuevos
y existentes fraccionamientos del municipio.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Avallos, revision de planos, actualizacion de cartografia, fusiones, segregaciones, altas de
claves, construcciones y fraccionamientos, atencién a contribuyentes (telefénica y presencial),
investigacién registral, elaboracién de tabla de segregaciones, entrega de papeletas de
movimientos capturados.

Actividades Periddicas
e Revision de claves generales, archivo de documentacién, elaboracion de tabla de avance de
urbanizacién, elaboracion de tabla de indivisos, revision y aplicacién de licencias de construccién,
busqueda de informacion para dar respuesta a oficios de otras dependencias.

Actividades Eventuales
e Inspecciones fisicas, notificaciones a contribuyentes, elaboracioén de planos, revision de planos
para traslacién de dominio.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

, Preferentemente Licenciatura en Arquitectura o
Escolaridad:

similar.
. ) - Arquitectura.
Habilidades  profesionales y  conocimientos quites - >
complementarios: Vocacion de servicio y atencion.
' Manejo de office, AutoCAD.
Experiencia: 2 afios.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desempeno de sus funciones.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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Responsable del Documento:

Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar especializado
Administrador  de  claves generales de
fraccionamientos y editor de cartografia digital.
Puesto al que reporta: Jefe De Oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Fortalecer la informacién catastral por medio de revision técnica de cartografia, documentacion y
datos registrales para brindar certeza juridica a los contribuyentes del municipio.

Propésito del Puesto:
Revision técnica de planos, elaboracion de avalios y segregaciones catastrales enfocados a los
nuevos y existentes fraccionamientos del municipio de chihuahua

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes.

Avaluos.

Revisién de planos.

Actualizacion de cartografia.

Fusiones y/o Segregaciones.

Altas de fraccionamientos y Alta de claves individuales.
Atencion a contribuyentes (telefonica y/o presencial).
Investigacion registral.

Elaboracion de tabla de segregaciones.

Asociacién de calle, colonia o valor en sector manzana del sistema.
e Entrega de papeletas de movimientos capturados.

Actividades Periédicas

e Revision de claves generales.

e Archivado de documentacion.

e FElaboracion de tabla de avance de urbanizacion.
e FElaboracion de tabla de indivisos.
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e Revisién y aplicacion de paquetes de licencias de construccion.

Actividades Eventuales.

e Inspecciones fisicas.

e Notificaciones a contribuyentes.

e Revision de planos para traslacion de dominio.

e Busqueda de informacibén para dar respuesta a oficios recibidos de otras dependencias.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente  Licenciatura en  Ing.

Escolaridad: Mecatrénica

e Trabajo bajo presion.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Conocimiento de AutoCAD y paquete de
office.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1ano.




TESORERIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE CATASTRO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua

aplstr

cm—— Responsable del Documento: 4 . REVISION: O

Subdireccion de Cal:astro CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 185 de 356

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Cajero

Nombre del cargo: Cajero. Administrador de
claves generales de fraccionamientos y editor de
cartografia digital.

Puesto al que reporta: Auxiliar Especializado.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Fortalecer la informacién catastral por medio de revision técnica de cartografia, documentacion y
datos registrales para brindar certeza juridica a los contribuyentes del municipio.
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Responsable del Documento:

Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12

Propésito del Puesto:
Revisién técnica de planos, elaboracién de avalios y segregaciones catastrales enfocados a los
nuevos y existentes fraccionamientos del municipio de chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Avaltos.
Revisién de planos.
Actualizacion de cartografia.
Fusiones y/o Segregaciones.
Alta de claves individuales.
Altas de fraccionamientos.
Atencién a contribuyentes (telefénica y/o presencial).
Investigacion registral.
Elaboracion de tabla de segregaciones.
Asociacién de calle, colonia o valor en sector manzana del sistema.
e Entrega de papeletas de movimientos capturados.

Actividades Periédicas
e Revision de claves generales
e Archivado de documentacion.
e FElaboracion de tabla de avance de urbanizacion.
e FElaboracion de tabla de indivisos.
e Revision y aplicacion de paquetes de licencias de construccion.

Actividades Eventuales
e Inspecciones fisicas.
e Notificaciones a contribuyentes.
e Revision de planos para traslacién de dominio.
e Blsqueda de informacién para dar respuesta a oficios recibidos de otras dependencias.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Arquitectura.
Trabajo bajo presion.
Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y conocimientos | Trabajo en equipo.

complementarios: Conocimiento de AutoCAD y paquete de office.
Lecturay realizacion de planos arquitectonicos.
Conocimiento basico de sketchup y 3dMax.

Experiencia: Tano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Valuador

Nombre del cargo: Valuador. Administrador de
claves generales de fraccionamientos y editor de
cartografia digital.

Puesto al que reporta: Auxiliar especializado.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Fortalecer lainformacién catastral por medio de revision técnica de cartografia, documentacién y datos
registrales para brindar certeza juridica a los contribuyentes del municipio.

Propésito del Puesto:
Revisién técnica de planos, elaboracion de avalios y segregaciones catastrales enfocados a los nuevos
y existentes fraccionamientos del municipio de Chihuahua.

Descripcién Especifica:

Actividades Permanentes
e Revision de planos.
Avaldos.
Actualizacion de cartografia.
Fusiones y/o segregaciones.
Alta de claves y fraccionamientos.
Atencién a Contribuyentes (via telefénica y/o presencial).
Investigacion Registral.
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e FElaboracion de tabla de segregaciones.
e Entrega de constancia de tramites concluidos.

Actividades Periddicas
e Revision de claves generales.
Archivo de documentacion.
Elaboracion de tabla de avance de urbanizacion.
Elaboracion de tabla de indivisos.
Revisién y aplicacién de Licencias de construccion.
e Bisqueda de informacién para dar respuesta a oficios de otras dependencias.

Actividades Eventuales
e Inspecciones fisicas.
Notificaciones a contribuyentes.
e Elaboracion de planos.
e Revision de planos para traslacion de dominio.

Ubicacion en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en Ingenieria,

Escolaridad: L \s
master en administracion

e Actitud de servicio.

e Trabajo bajo presion.

e Manejo de AutoCAD, ArcGlS, Opus.
e Uso de paquetes de Microsoft.

Habilidades  profesionales y conocimienios
complementarios:

Experiencia: 1ano.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: |efe de Departamento de
Valuacion.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro. Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Jefe de Oficina de Valuacién, | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Jefe de Divisién, Personal Especializado, Auxiliar | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Especializado Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Niumero de personas a su cargo: 12 Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Coordinar, supervisary autorizar los trabajos de valuacion de los predios urbanos, suburbanos y rusticos
ubicados en el Municipio de Chihuahua.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Revisar y autorizar los avaluos para efectos de Traslacién de Dominio, pago de afectaciones por
Obra Publica y la produccién de avaltos elaborados por los valuadores a su cargo.

Revisar y autorizar los avalios que causan variaciéon de registro en el Sistema Recaudador
Municipal (SRM).

Atencién a contribuyentes y peritos valuadores que se presentan a solicitar informacion.
Realizar los avalios en respuesta a los amparos.

Elaborar, actualizar y ejecutar el proceso para la autorizacién de las Tablas de Valores Unitarios
de Suelo y Construccién.

Actividades Peri6dicas

Revisar y autorizar los avaltos para Dependencias municipales y externas.

Discutir y consensar los resultados de avallos con peritos externos.

Asistir a las reuniones para la mejora del proceso de actualizacién que promueve la subdireccion
de Catastro.
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e Coordinar reuniones y mesas de trabajo periddicas con la asamblea de peritos valuadores.

Actividades Eventuales
e Estudiar el comportamiento del mercado Inmobiliario.
e Coordinar la capacitacion a peritos respecto a las modificaciones y actualizaciones de las Tablas
de Valores Unitarios de Suelo y Construccion.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
Asistir a audiencias publicas, ferias ciudadanas que le sean designadas.
Participar en cursos de capacitacion relacionadas con su trabajo.

Proporcionar informacién de eventos externos como el Colegio de Ingenieros Civiles de
Chihuahua, Barra de Arquitectos, Colegio de Arquitectos y Asamblea de peritos valuadores.

Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. De
Valuacion

Personal
Especializado

(3)

Jefe De Auxiliar
Oficina Especializado

Auxiliar Personal
Especializado Especializado
(5) (2)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Especialidad en Valuacion.

e Valuacion de bienes inmuebles.

e Conocimiento de la normativa legal en
su drea.

e Llicencia de conducir vigente.
e Manejo de Microsoft Office.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:
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e Proceso administrativo.

e Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en la Administracion Pablica

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Valuacion.
Nombre del cargo: Jefe de Oficina.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el

Valuacion. . Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Personal Especializado, .

" . Servicio.
Auxiliar Especializado.
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Ndmero de personas a su cargo: 7

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Coordinary verificar el proceso de la actualizacion del Sistema de Recaudacién Municipal (SRM) como
resultado de la valuacién de los bienes inmuebles del Municipio de Chihuahua

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Coordinar y revisar la produccién de avaltos elaborados por los valuadores y autorizar las
variaciones de registros del Sistema Recaudador Municipal (SRM) contra lo manifestado en los
documentos de soporte para la actualizaciéon y los avallos que causan variacion de registro en
el Sistema Recaudador Municipal (SRM).

e Autorizar la depuracion de las Notas de Traslacién de Dominio y licencias de construccién en
caso de no serimpactado se le realizara su avaluo.

e Atenciébn a contribuyentes que se presentan a solicitar informacion, presentar
inconformidades, inquietudes o quejas.

e Elaborary actualizar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion.

Actividades Periédicas
e Asistir a las reuniones para la mejora del proceso de actualizacion que promueve la
subdireccion de Catastro.
e Elaborar la valuacién catastral de tramites especiales.
e Apoyar a otras areas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con el motivo del
operativo del cobro del impuesto predial.
e Participar en reuniones y mesas de trabajo periédicas con la asamblea de peritos valuadores.

Actividades Eventuales

e Participar en el proceso para la autorizacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccion.

e Participar en la capacitacion a peritos respecto a las modificaciones y actualizaciones de las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Jefe De
Departamento

Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Especialidad en Valuacién

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Valuacién de bienes inmuebles.

Conocimiento de la normativa legal en
su area.

Licencia de conducir vigente.
Manejo de Microsoft Office.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en la Administracion Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
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¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.

Nombre del cargo: Encargado Division. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes

Valuacién. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: ninguna Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto

Supervisar los trabajos de valuacion de los predios urbanos, suburbanos y rudsticos ubicados en el
Municipio de Chihuahua para efectos de Traslacién de Dominio o para Pago de Afectaciones por Obra
Pablica.

Descripcion Especifica




TESORERIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE CATASTRO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua
capital de trabajo

yresultados

METUETCTITIE T 7
Responsable del Documento: 5 . REVISION: O
Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 197 de 356
Actividades Permanentes

e Revisar los reportes de inspeccion fisica de inmuebles.
e Efectuaravalios para efectos del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles.
e Preparary revisar la autorizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién.

Actividades Periédicas
e Efectuar avaltos para Dependencias municipales y externas.
e Discutiry consensar los resultados de avaltos con peritos externos.

Actividades Eventuales
e Estudiar el comportamiento del mercado Inmobiliario.
e Participar en la capacitacién a peritos respecto a las modificaciones y actualizaciones de las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion.
e |as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Especialidad en Valuacion.

e Valuacion de bienes inmuebles.

Conocimiento de la normativa legal en
su area.

Licencia de conducir vigente.
Manejo de Microsoft Office.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:
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e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en la Administracion Pablica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento
Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.
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2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Efectuar avaluos para actualizar el Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) como resultado de la
valuacion de los bienes inmuebles del Municipio de Chihuahua

Descripcién Especifica

Actividades Permanente
e Revisar reportes de inspeccion fisica plasmadas en la cedula de campo y en Plano Catastral.
e Analizar lasimagenes de satélite para detectar los cambios en los inmuebles y realizar avaldos.
e Realizar los avallos para la actualizacién del SRM aplicando las Tablas de Valores autorizadas.
e Depurar las Notas de Traslacién de Dominio, licencias de construccion.
e Atender a los contribuyentes que acuden presentado inconformidades, inquietudes o quejas.

Actividades Peri6dicas
e Efectuar valuacion catastral de trdmites especiales.
e Apoyar a otras areas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con motivo del
operativo del cobro del Impuesto Predial.

Actividades Eventuales
e Participar en audiencias publicas y demas eventos que organiza la administracién
e Acudir a conferencias, cursos de capacitacion relacionados con su trabajo.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.

< =

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
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e Llicencia de conducir vigente.
e Manejo de Microsoft Office.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Toma de decisiones.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1ario en la Administracion Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Recabar informacién para actualizar el Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) como resultado de
la valuacién de los bienes inmuebles del Municipio de Chihuahua.

Descripcién Especifica

Actividades Permanente
e Analizar las imagenes de satélite para elaborar avaluos.
e Verificar la correspondencia de las inspecciones fisicas de los inmuebles con los Datos del
Padrén Catastral.
e Realizar el avalto de inmuebles aplicando las Tablas de Valores autorizadas.
e Atender a los contribuyentes que acuden presentado inconformidades, inquietudes o quejas.

Actividades Periddicas
e Apoyar a otras areas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con motivo del
operativo del cobro del Impuesto Predial.

Actividades Eventuales
e Acudir a conferencias, cursos de capacitacion relacionados con su trabajo.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato

Ubicacién en la Estructura Organica
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Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Licencia de conducir vigente.
Manejo de Microsoft Office.
Proceso administrativo.

Comunicacion oral y escrita

Experiencia:

1afio en la Administracion Publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de Oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Efectuar avaldos para efectos del Impuesto de Traslacién de Dominio y/o para afectaciones por Obra
Publica.

Descripcion Especifica

Actividades Permanente
e Revisar reportes de inspeccion fisica plasmadas en la cedula de campo y en Plano Catastral
e Analizar las imagenes de satélite para elaborar avalidos

e \Verificar la correspondencia de las inspecciones fisicas de los inmuebles con los Datos del
Padrén Catastral.

e Realizar el avalto de inmuebles aplicando las Tablas de Valores autorizadas
e Revisar los avaltos practicados por peritos valuadores.

Actividades Periddicas
e Efectuar avaltos para la Subdireccién de Catastro.
e Efectuar avaltos para dependencias municipales y dependencias externas.

e Apoyar a otras areas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con motivo del
operativo del cobro del Impuesto Predial.
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Actividades Eventuales

e Participar en la revision y actualizacion de las Tablas de Valores Unitarias de Suelo y
Construccién para efectos de avaldos de inmuebles ubicados en el Municipio de Chihuahua
para su aprobacién por Cabildo y Congreso del Estado para cada ejercicio fiscal.

e Participar en audiencias publicas y demas eventos que organiza la administracién.

e Acudir a conferencias, cursos de capacitacion relacionados con su trabajo.

e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

Licencia de conducir vigente.
Manejo de Microsoft Office.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1afio en la Administracion Pablica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl X ‘ NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento SIGMUN. | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro. Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Personal Especializado, | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
auxiliar especializado y jefe de division. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 6 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:

Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a tener
un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacién de los bienes inmuebles y que nos
permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y rustica del municipio de chihuahua.

Propésito del Puesto

Coordinar las actividades con el objetivo de mantener actualizado el mapa base y otra informacion
geografica catastral del municipio de chihuahua segtin la normativa vigente e integrarlo a la plataforma
SIGMUN.
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Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Supervision e integracién de los datos catastrales en el mapa base del municipio de chihuahus,
actualizacion de los datos catastrales en la plataforma SIGMUN , vinculacién catastral con el
sistema de recaudacion municipal, administrador de la base de datos en postgres con su
extension postgis, desarrollo de aplicaciones web de mapas de uso interno y externo, gestionar
la plataforma SIGMUN, formar parte del consejo del SIGMUN , asesorar y capacitar al personal
del departamento en sistemas de informacién geografica, asesorar y capacitar a los usuarios de
la plataforma SIGMUN.

Actividades Periddicas
e Proporcionar informacion geografica a usuarios, atender oficios relacionados al departamento,
participar en las comisiones de trabajo del consejo de SIGMUN, participar en los cursos
programados por la subdireccién de catastro, programar los periodos vacacionales del personal
a cargo. Supervision e integracién de la informacién geografica proveniente de la tabla de
valores fiscales del afo vigente e integrarla a la plataforma SIGMUN.

Actividades Eventuales
e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las instrucciones
del jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.
SIGMUN

Personal Auxiliar
Especializado Especializado

(3) (2)

Jefe Division

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e (Conocimiento en  sistemas de
complementarios: informacién geografica.




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE CATASTRO

Chihuahua

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

capital de trabajo
yresultados
ST TIE IO

Responsable del Documento:

CODIGO: MO-12

REVISION: O

Subdireccion de Catastro Fecha 17-Mar-2023 Péagina 207 de 356

e (Conocimiento  en  programacion
orientada a sistemas de informacion
geogréafica.

e (Conocimiento en bases de datos
espaciales.

e Manejo de AutoCAD.

e Conocimiento  en  fotogrametria
aplicada a drones.

Manejo de Microsoft office.
Conocimiento de la normatividad
relacionada a catastro y del SNIEC.
Honestidad.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Actitud de servicio.

Experiencia:

3 anos en puesto similar en 3 administracion
publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Personal especializado.
Nombre del cargo: Personal especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: ninguno

NUmero de personas a su cargo: ninguno
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a
tener un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacién de los bienes inmuebles y que
nos permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y rdstica del municipio de
chihuahua.

Propésito del Puesto
Mantener actualizado el mapa base catastral en el 3mbito urbano de la Ciudad de Chihuahua segin
la normativa vigente

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Supervision y actualizacion del mapa base en el ambito urbano, suburbano y rdstico del
municipio de chihuahua, vinculacién con el sistema de recaudacion municipal, llevar a cabo las
estadisticas y el porcentaje de avance relacionado al mapa base, capacitar al personal del
departamento en relacién a los sistemas de informacién geografica, ser enlace con las areas
responsables de la actualizacion catastral, generar mapas tematicos con la cartografia.

Actividades Periédicas
e Atencion de oficios del departamento, crear presentaciones, participar en cursos
programados por la subdireccion. supervisién y actualizacién de la informacién geografica
proveniente de la tabla de valores fiscales del ano vigente.

Actividades Eventuales
e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las
instrucciones del jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
SIGMUN

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Conocimiento en  sistemas de
informacién geografica.

Manejo de AutoCAD.

Conocimientos en  fotogrametria
aplicada a drones.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Manejo de Microsoft office.
complementarios: e (Conocimiento de la normatividad
relacionada a catastro y del SNIECG.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

L 1 afio en puesto similar en la administracion

Experiencia:

publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

SIGMUN. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a
tener un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacién de los bienes inmuebles y que
nos permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y ristica del municipio de
chihuahua.

Propésito del Puesto
Programar, actualizar y dar mantenimiento a la cedula catastral digital, programar segin las
necesidades del departamento.
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Descripcién Especifica
Actividades Permanentes
e Programar, actualizar y dar mantenimiento de los campos del geoformulario de la cedula
catastral digital.
Actividades Periédicas
e Programar segin las necesidades del departamento y dar apoyo técnico computacional al
departamento.
Actividades Eventuales

e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las
instrucciones del jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

lefe De
Departamento

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e Conocimiento de programacion.
e Manejo de Microsoft office.
. . . Conocimiento de bases de datos.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos : Hones’t' d’a d
complementarios: idad.
e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
L 1 afio en puesto similar en la administracion
Experiencia: P
publica.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

SIGMUN. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Personal Especializado. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a
tener un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacion de los bienes inmuebles y que
nos permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y ristica del municipio de
Chihuahua.

Propésito del Puesto
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Responsable del Documento:

Subdireccion de Catastro CODIGO: MO-12

Mantener actualizado el mapa base catastral en el dmbito suburbano del municipio de chihuahua
segun la normativa vigente

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Actualizacién del mapa base en el ambito suburbano del municipio de chihuahua, vinculacién
con el sistema de recaudacion municipal, llevar el porcentaje de avance relacionado al mapa
base del ambito suburbano, ser enlace con catastro ristico para coordinacién de trabajo,
generar mapas tematicos con la cartografia.

Actividades Periédicas
e Atencion de oficios del departamento, participar en cursos programados por la subdireccion.
actualizacion de la informacion geografica proveniente de la tabla de valores fiscales del afio
vigente.

Actividades Eventuales

e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las
instrucciones del jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e (onocimiento  en  sistemas  de
Habilidades profesionales y conocimientos informacién geografica.
complementarios: e Manejo de AutoCAD Manejo de

Microsoft office.
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e Honestidad.
e Responsabilidad. Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.

1 ano en puesto similar en la administracion
publica.

Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (0/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Jefe de Division.

Nombre del cargo: Jefe de Division SIGMUN.
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
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Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a
tener un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacién de los bienes inmuebles y que
nos permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y rastica del municipio de
Chihuahua.

Propésito del Puesto
Mantener actualizado el mapa base catastral en el 3mbito urbano de la ciudad de chihuahua segun la
normativa vigente.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Actualizacion del mapa base en el ambito urbano municipio de chihuahua, vinculacién con el
sistema de recaudacion municipal, llevar el porcentaje de avance relacionado al mapa base
del dmbito urbano, ser enlace con las areas responsables de la actualizacién catastral, generar
mapas tematicos con la cartografia.

Actividades Periédicas
e Atencion de oficios del departamento, participar en cursos programados por la subdireccion.
actualizacion de la informacion geografica proveniente de la tabla de valores fiscales del afo
vigente.

Actividades Eventuales
e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las
instrucciones del jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento

Jefe De
Division

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
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e (onocimiento en sistemas de
informacién geografica. Manejo de
AutoCAD.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Manejo de Microsoft office.

complementarios: e Honestidad.
e Responsabilidad. Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
Experiencia: 1 afio en puesto similar en la administracién
xperiencia:

publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (0/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccién de Catastro Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado. T oUp

- - Dias laborables: lunes - viernes
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado | . . .
SIGMUN Dias de descanso: Segun lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Ninguno.
NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
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Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a
tener un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacién de los bienes inmuebles y que
nos permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y rustica del municipio de
Chihuahua.

Propésito del Puesto
Mantener actualizado el mapa base catastral en el ambito suburbano del municipio de chihuahua
segun la normativa vigente.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Actualizacién del mapa base en el ambito suburbano del municipio de chihuahua, vinculacion
con el sistema de recaudacion municipal, llevar el porcentaje de avance relacionado al mapa
base del ambito suburbano, ser enlace con catastro ristico para coordinacién de trabajo,
generar mapas tematicos con la cartografia.

Actividades Periédicas
e Atencion de oficios del departamento, participar en cursos programados por la subdireccion.
actualizacion de la informacion geografica proveniente de la tabla de valores fiscales del afo
vigente.

Actividades Eventuales
e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las
instrucciones del jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.
SIGMUN

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e (onocimiento en sistemas de
informacién geografica.
e Manejo de AutoCAD.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Manejo de Microsoft office.
complementarios: e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
o 1 ano en puesto similar en la administracion
Experiencia: P
publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (0/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro Horario: 8:30 am - 16:00 pm
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Nombre del puesto: Auxiliar Especializado. Dias laborables: lunes - viernes
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado SIGMUN. | Dias de descanso: Segtn lo establecido en
Puesto al que reporta: Personal Especializado. las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Ninguno. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
Ndmero de personas a su cargo: Ninguna. su Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:

Con la actualizacién del mapa base y sus atributos basados en la normativa técnica, se contribuye a
tener un orden técnico y cartografico que coadyuva a la identificacion de los bienes inmuebles y que
nos permite contar con una adecuada cartografia urbana, suburbana y rustica del municipio de
chihuahua.

Propésito del Puesto
Mantener actualizado el mapa base catastral en el ambito ristico del municipio de chihuahua segin
la normativa vigente.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Actualizacién del mapa base en el 3mbito rastico del municipio de chihuahua, vinculacién con
el sistema de recaudacién municipal, llevar el porcentaje de avance relacionado al mapa base
del ambito suburbano, ser enlace con catastro rustico para coordinacién de trabajo, generar
mapas tematicos con la cartografia.

Actividades Periédicas
e Atencion de oficios del departamento, participar en cursos programados por la subdireccion.
actualizacion de la informacién geografica proveniente de la tabla de valores fiscales del afio
vigente.

Actividades Eventuales
e Apoyar en el operativo predial, participar en eventos y conferencias, atender las
instrucciones del jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
SIGMUN

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e (onocimiento en sistemas de
informacion geografica.
e Manejo de AutoCAD.
Habilidades  profesionales conocimientos e Manejo de Microsoft office,
complementarios: e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
L 1afo en puesto similar en la administracion
Experiencia:

publica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? Sl X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Traslacién de Dominio.

Puesto al que reporta: Subdireccion de Catastro
Puestos que le reportan: Jefe de Oficina, Revisor
técnico, Capturista, Asistente y Recepcionista
Numero de personas a su cargo: 8

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad

inmobiliaria.

Propésito del Puesto:

Autorizacién del pago del Impuesto de Traslacion de Dominio

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Revision y autorizacion de las declaraciones de pago del Impuesto de Traslacién de Dominio

e Atencién de contribuyentes

Actividades Periodicas

e Revision de la devolucién de las declaraciones de pago que tienen alguna inconsistencia.
e Elaboracion de reportes, dictdmenes, fichas y presentaciones.

e Contestacion de oficios.

Actividades Eventuales

e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del

departamento.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.

Traslacion De
Dominio

Jefe De
Oficina

. Capturista

Personal
Especializado

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Derecho.

Conocimiento de los Contratos y Juicios
mediante los cuales se transmite la propiedad
inmobiliaria.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Experiencia: 2 anos.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes muebles y material para la operacién del Departamento

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe de Oficina de Revision Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Teécnica. . .
Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | . . .
. - Dias de descanso: Segun lo establecido en
Traslacion de Dominio.

las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
su Servicio.

Puestos que le reportan: Revisor técnico.

Numero de personas a su cargo: 3.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad
inmobiliaria.

Propésito del Puesto:
La Revisién Técnico Juridico y Fiscal de las Declaraciones del pago del Impuesto de Traslacién de
Dominio.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Entrega al jefe de departamento de las declaraciones pago que se perfilan como autorizadas.
e Devolucion de las declaraciones de pago por alguna inconsistencia.
e Visto Bueno de la revisién técnica, juridica y fiscal de la declaraciéon de pago.

Actividades Periddicas
e Elaboracion de reportes, dictdmenes, fichas y presentaciones.
e (Contestacién de oficios.
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Actividades Eventuales

e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del

departamento.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento
Traslacién De
Dominio

Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura.
e Tener conocimiento y experiencia en
el cobro de impuestos.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Planos catastrales.
complementarios: e Avalios Inmobiliarios y Actos
juridicos mediante los cuales se
transmite la propiedad inmobiliaria.
Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

SI X NO

Resguardo de bienes muebles y material para la operacion de la jefatura

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada?

SI X NO
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Responsable del Documento:
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado. | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Revisor Técnico Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe De Oficina. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad
inmobiliaria.

Propésito del Puesto:
La Revisién Técnico Juridico y Fiscal de las Declaraciones del pago del Impuesto de Traslacién de
Dominio.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Cotejo de la informacion contenida en la declaracién de pago del impuesto de traslaciéon de
dominio.

e Empate de las declaraciones de pago con su respectivo plano catastral inspeccionado y su
avaldo catastral.

e Revision técnica, juridica y fiscal de la declaracion de pago.
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Actividades Periédicas
e Envio de revisién de plano catastrales.
e Envio de revisién de valores fiscales.
Actividades Eventuales
e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del
departamento.
Ubicacion en la Estructura Organica
Jefe De
Oficina
Personal
Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Preparatoria.

e Tener conocimiento y experiencia en el
cobro de impuestos

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Planos catastrales, Avaluos

complementarios: Inmobiliarios.

e Actos juridicos mediante los cuales se
transmite la propiedad inmobiliaria.

Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
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Resguardo de bienes muebles y material para la operacién diaria del puesto

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado. | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Asistente. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segun lo establecido en
Puestos que le reportan: Ninguno. las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a

Comunicacién: Todas las dependencias de los | su Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad
inmobiliaria.

Propésito del Puesto:
Captura de las Declaraciones de pago del Impuesto de Traslacién de Dominio.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Asistente de la jefa del departamento.
e Recepciony contestacién de oficios.
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e Encargada de inventario del departamento.

Actividades Periodicas

e Apoyo en Captura de Declaraciones de Pago del Impuesto de Traslacién de Dominio.

e Archivoy control de documentos.

Actividades Eventuales

e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del

departamento.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento
Traslacién De
Dominio

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Preparatoria.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

Conocimiento

en actividades

administrativas y redaccién de

documentos.

Asi como conocimiento y experiencia
en el cobro de impuestos.

complementarios:

e Planos catastrales.

e Avalios Inmobiliarios y Actos
juridicos mediante los cuales se
transmite la propiedad inmobiliaria.

Experiencia: 1ano.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Resguardo de bienes muebles y material para la operacion diaria del puesto

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Recepcion de Documentos. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
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Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad
inmobiliaria.

Propésito del Puesto:
Recepcion y Entrega a los contribuyentes de los documentos que ingresan al departamento para su
debida revision y autorizacion.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Recepcion de documentos.
Atencion a contribuyentes.
Entrega de declaraciones devueltas.
Sellado, separacién y verificacion de documentos en las declaraciones autorizadas.
Entrega fisica de las declaraciones autorizadas al departamento de caja general.

Actividades Periodicas
e Revision de estatus de las declaraciones.
e Archivoy control de documentos.

Actividades Eventuales
e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del
departamento.

Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefe De
Departamento
Traslacién De
Dominio

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Preparatoria.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Tener conocimiento y experiencia en el
complementarios: cobro de impuestos.
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e Planos catastrales.

e Avallos Inmobiliarios y Actos juridicos
mediante los cuales se transmite la
propiedad inmobiliaria.

Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes muebles y material para la operacion diaria del puesto

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro
Nombre del puesto: Capturista.

Nombre del cargo: Capturista.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NiUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
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Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad
inmobiliaria.

Propésito del Puesto:
Captura de las Declaraciones de pago del Impuesto de Traslacién de Dominio

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e (aptura de las declaraciones de pago del impuesto de traslacion de dominio.
e (otejo de informacién y documentos de las declaraciones.
e Separacién por ruta de las declaraciones capturadas.

Actividades Periddicas
e FElaboracion de reporte y entrega de los planos a inspeccionar.
e Archivoy control de documentos.

Actividades Eventuales
e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del
departamento.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento
Traslacion De
Dominio

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Preparatoria.

e Experiencia en Captura de
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos Informacién.
complementarios: e Tener conocimiento y experiencia en el

cobro de impuestos.
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e Planos catastrales.

e Avallos Inmobiliarios y Actos juridicos
mediante los cuales se transmite la
propiedad inmobiliaria.

Experiencia: 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes muebles y material para la operacion diaria del puesto

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Subdirector de Egresos.
Nombre del cargo: Subdirector de Egresos.
Puesto al que reporta: Tesorera Municipal. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puestos que le reportan: Asistente, coordinacion de | Dias laborables: lunes - viernes
elaboracion y control del presupuesto, Dias de descanso: Segun lo establecido en las
contabilidad, Programacién de Pagos, Control Condiciones Generales de Trabajo entre el
Financiero. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: 29 Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Administrar los recursos financieros, administrar la aplicacién del Presupuesto Anual de Egresos
autorizados, correctamente en las Dependencias y Organismos descentralizados.

Propésito del Puesto:

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, adquirir financiamiento en las
mejores condiciones del mercado para la inversién publica.

Descripcién Especifica

(CON FUNDAMENTO EN EL REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA ARTICULO 41,
REFORMADO POR ACUERDO PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL, NO. 201, DE FECHA 27 DE
DICIEMBRE DE 2021)

Actividades Permanentes:

I. Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio y someterlo a la consideracion
del Tesorero;

II. Vigilar la administracion y aplicacién del Presupuesto Anual de Egresos autorizados;
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lll. Definir los sistemas de control administrativo de las inversiones que en obras y servicios se
efectden en el Municipio y dar seguimiento a su ejercicio presupuestal, ya sea con recursos propios o
concertados con el Estado y la Federacion;

IV. Programar y plantear al Tesorero Municipal el estado de flujo de efectivo necesario para la
ejecucién de los programas y ejercicio del gasto autorizados en el presupuesto de egresos;

VIII. Revisar y autorizar la programacion de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del
Erario Municipal;

IX. Supervisar que los pagos se realicen de acuerdo con lo programado;

X. Firmar los cheques que expida la Tesoreria Municipal, en forma mancomunada con los funcionarios
autorizados por la persona titular de la Tesoreria Municipal;

Xl. Integrar y revisar el informe mensual de las afectaciones a las partidas presupuestales realizadas
através de la Direccion de Planeacion y Evaluacién y rendir informe al titular de la Tesoreria Municipal;

XIl. Determinar los excedentes de efectivo a invertir, de conformidad con las politicas establecidas en
la materia por el Tesorero Municipal;

Xlll. Revisar los informes mensuales y el anual del ejercicio del presupuesto de egresos y presentarlos
previo analisis, al Tesorero Municipal;

XVIII. Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento
del Tesorero Municipal oportunamente, a fin de que tome las medidas correctivas que procedan;

XIX. Sugerir las transferencias o la ampliacion de partidas presupuestales y turnarlas al Tesorero para
su autorizacion;

XX. Estudiar las politicas de financiamiento crediticio de gasto publico municipal que se requieran y
presentarlas a la consideracién del Tesorero Municipal;

XXXVI. Intervenir y controlar en todas las operaciones en que se haga uso de crédito publico
municipal, para garantizar el destino de los recursos financieros;

XXXVII. Autorizar las transferencias y/o adecuaciones presupuestales entre fondos y programas
federales, estatales, Municipales o por financiamiento destinados a gasto de inversién y/o a un fin
especifico, previo a su realizacion;
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XXXVIII. Revisar los registros contables del Municipio para la realizacion de los cierres mensuales que
correspondan;

XXXIX. Integrar las retencionesy contribuciones sefialadas en Ley de Ingresos a fin de que se efectien
con oportunidad los pagos de las mismas a las Instituciones u organismos correspondientes;

XL. Elaborar y presentar la informacién financiera a través de la emision de informes y estados
financieros en forma mensual, trimestral y anual, en cumplimiento con los distintos ordenamientos
legales;

XLI. Elaborar dictdmenes u opiniones financieras solicitadas por la Secretaria del Ayuntamiento y/o
dependencias, asi como revisar la documentacion fiscal y contable de los participantes en las
licitaciones publicas, de acuerdo a las bases de las mismas y preparar el dictamen correspondiente
sobre la revisién en apego a las politicas, criterios y lineamientos que lo regulan;

XLII. Integrar la informacién financiera de las distintas dependencias de la administracién publica
municipal centralizada, organismos descentralizados, fideicomisos y Asociaciones Publico Privadas,
para la elaboracién de la informacién financiera del Municipio de Chihuahua, que habra de presentarse
en los Informes Financieros Trimestrales y en la Cuenta Piblica Anual Consolidada;

XLIII. Recibir para resguardo, custodia y registro contable, las garantias de todos aquellos contratos
que las requieran y que celebra el Municipio de Chihuahua, tanto por concepto de obra publica, como
de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, asi como las derivadas de créditos fiscales;

XLIV. Revisar la documentacién fiscal y contable de los participantes en las licitaciones publicas, de
acuerdo a las bases de las mismas y preparar el dictamen correspondiente sobre la revisién en apego
a las politicas, criterios y lineamientos que lo regulan;

XLV. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que
le confiera expresamente el titular de la Tesoreria Municipal;

Actividades Periodicas:

XIV. Verificar que los procesos y pago de la némina y remuneraciones extraordinarias emitidos por la
Oficialia Mayor, se efectien con los importes y en las fechas establecidas;

XV. Integrar mensualmente las retenciones al trabajador por concepto del impuesto al ingreso de las
personas fisicas, servicio médico y otros conceptos, a fin de que se efectiien con oportunidad los
pagos de las mismas a las instituciones u organismos correspondientes;
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XVI. Dar seguimiento mensual ante Oficialia Mayor de las comprobaciones del personal o descuento
correspondiente de saldos registrados en Deudores Diversos;

XVII. Recabar del Tesorero Municipal la autorizacién para las solicitudes de subsidio que hayan sido
analizadas previamente por la subdireccién a su cargo;

XXVIII. Vigilar la debida aplicacién presupuestal de los recursos provenientes de créditos bancarios;

XXIX. Autorizar y revisar que se proporcione a los auditores o Entes fiscalizadores, la documentacién
o los informes que soliciten en practicas de auditoria o asuntos legales;

XXX. Revisar los informes elaborados por la Sindicatura y diferentes instancias fiscalizadoras a fin de
dar curso a las observaciones resultantes;

XXXI. Elaborar y supervisar las politicas de comprobacién de gastos y su registro contable;

XXXII. Actualizar y sistematizar los registros presupuestales y contables por fondo, programa o
convenio, para estar en posibilidades de rendir cuentas de forma transparente;

XXXIII. Digitalizar la documentacion original soporte, que justifique y compruebe el gasto incurrido
con cargo al presupuesto de egresos del Municipio, para eficientizar procesos, dar certeza y
transparencia a la administracién publica;

XXXIV. Coadyuvar con Oficialia Mayor, Direccién de Planeacion y Evaluacion, asi como dependencias
ejecutoras del gasto publico para disefiar, implementar y evaluar controles internos para autorizacion,
liberacién y aplicacién de los recursos de programas Federales, Estatales y Municipales; (Fraccién
Reformada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal, No. 207, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XXXV. Planear, organizar y proporcionar asesorias en materia contable, presupuestal y emisién de
estados financieros para las unidades administrativas que integran la administracion pablica municipal
centralizada, organismos descentralizados, fideicomisos y Asociaciones Publico Privadas; (Fraccién
Adicionada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal, No. 201, de fecha 27 de diciembre de 2021)

Actividades Eventuales:

Supervisar el registro contable de los predios de dominio privado que reciba bajo cualquier titulo el
Municipio por parte de particulares, previo analisis y acuerdo emitido por las dreas competentes;
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la celebracién de convenios con la
Federacién, el Estado u otros organismos, en cuanto a gasto publico se refiera;

Recibir y revisar las 6rdenes de pago con la documentacién que afecte al Erario Municipal expedidas
por la Oficialia Mayor y la Direccién de Planeacién y Evaluacion;
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Proponer a la persona titular de la Tesoreria Municipal las alternativas de créditos bancarios o de otro
tipo;

Preparar las iniciativas sobre créditos a efecto de presentar a cabildo en coordinacién con la
Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal;

Organizar el proceso competitivo y registrar los créditos autorizados, en apego a las leyes y
reglamentos en la materia;

Apoyar a la Subdireccion de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos a la revision de contratos presentados
por las instituciones bancarias, relativos a créditos, en coordinacion con la Subsecretaria Juridica;
Realizar todas aquellas operaciones que requieran la intervencién con instituciones de crédito que
requiera la Tesoreria Municipal;

Proponer al titular de la Tesoreria Municipal la disposicién de recursos de los créditos autorizados y
contratados;

Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector

De Egresos

. Asistente
Subdirector
Egresos
-
Depto.
Programacién
De pagos
-

Depto.Control
Financiero

Coordinacion

Elaboracion Y Depto. De
Control De "
Presupuestos Contabilidad

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Actitud de servicio.

e (Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracion
Pdblica.

e Experiencia en area contable, fiscal y
financiera.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:
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e Planeacion estratégica.
e Administracién de recursos humanos.
e Administracién de cuentas por cobrar.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: Lagtl) en puesto similar en la Administracién
Ublica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos
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Nombre del puesto: Asistente del Subdirector de | Dias de descanso: Segin lo establecido en

Egresos. las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Nombre del cargo: Asistente del Subdirector de | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
Egresos. su Servicio.

Puesto al que reporta: Subdirector de Egresos.
Puestos que le reportan:

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO:

Contribucién a la mision:
Eficientizar los procesos relacionados a la subdireccion, control de oficios recibidos asi como su
canalizacion en el departamento correspondiente.

Propésito del Puesto:
Desempenar las funciones administrativas y secretariales del Despacho del Subdirector de Egresos
para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e Elaboracion de formato de saldos bancarios para el Subdirector de Egresos para revision.

e Recepcion y registro de oficios de todas las dependencias del municipio, canalizacién de estos
a las respectivas areas o bien a la subdireccién para conocimiento de estay pueda ser turnado
al departamento correspondiente.

e Seguimiento de estatus de pagos a proveedores, atencién a Instituciones financieras.

e FElaboracion de oficios para las diferentes dependencias del municipio y organismos con
informacién solicitada por parte de ellos, ya sea que yo tenga la informacién o bien me apoye
de los demas departamentos para que me la proporciones y poder darles respuesta.

e Envio de informacién contable a bancos y calificadoras cuando son requeridas, esto con el
apoyo de los departamentos de contabilidad y control financiero.

Actividades Periddicas:

e Controly registro de los recibos que envia el IMPE.

e Control y registro de las fianzas ya sea para resguardo o liberacién que envia Oficialia Mayor,
Obras Publicas y Desarrollo Urbano y Ecologia: cabe mencionar que estas son turnadas al
departamento de control financiero donde son registradas en el sistema Oracle.

e Control y registro de oficios que envia bienes patrimoniales; estos se turnan al departamento
de pagos, para que sean quitadas las retenciones a los proveedores de los cuales se han
enviado sus facturas y pueda ser liberado los pagos correspondientes.
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e Recepcion de cheques devueltos hechos por caja general, elaboracién de volante de
devolucion y es canalizado al departamento de contabilidad para que lleven a cabo los

registros contables correspondientes.

Actividades Eventuales:

Control y manejo de la papeleria que se utiliza en la subdireccién; control de documentacion

relacionada a la Deuda Publica.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
De Egeresos

Asistente Del
Subdirector

Egresos

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

e Proceso Administrativo.

e (onocimiento de la normatividad
legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Coordinacion de
Elaboracién y Control de Presupuesto
Nombre del puesto: Coordinador de Unidad
Administrativa
Nombre del cargo: Coordinadora de Elaboracion
y control del presupuesto de egresos Horario: 08:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Subdirector de egresos Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Jefe de departamento, | Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Lider de Proyecto, Personal Especializado, Auxiliar | Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
Especializado (plaza sindicalizada) y Auxiliar | de Chihuahuay los Trabajadores a su Servicio.
Especializado 1y 2

NUmero de personas a su cargo: 7

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

A través de un proceso eficiente de control interno, transparente y a la vanguardia se facilita la
informacién oportuna y se provee de elementos necesarios para Administrar los recursos financieros
del Municipio aprobados en el presupuesto de Egresos, con eficiencia, eficacia, transparencia y honradez
en estricto apego a la legalidad y cumpliendo con la normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Coordinar a las diferentes instancias que integran la administracién publica Municipal central y
Organismos descentralizados, a fin de integrar y presentar el Anteproyecto Anual de Presupuesto de
Egresos para el Municipio de Chihuahuga, asi como dar seguimiento continuo, analizando e informando
sobre el comportamiento presupuestal a la Tesorera Municipal y Subdirector de Egresos para la toma de
decisiones oportunas.

Asi como establecer un vinculo con todos los ejecutores del gasto para hacer cumplir las normas y
procedimientos aplicables a fondos y/o programas en el ambito Federal, Estatal y/o Municipal y disminuir
observaciones de auditoria de los distintos entes fiscalizadores con procesos claros y adecuados bajo los
principios de transparencia, eficiencia, eficacia y honradez.
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Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Coordinar, planear y distribuir estratégicamente las funciones administrativasy operativas del
personal a cargo, apoyando y capacitando al personal a cargo para un eficiente, oportuno y
buen desemperio de sus funciones y responsabilidades.

Vigilar la administracién y aplicacién del Presupuesto Anual de Egresos autorizados;

Definir los sistemas de control administrativo de las inversiones, obras y servicios para el
seguimiento a su ejercicio presupuestal, ya sea con recursos propios o concertados con el
Estado y la Federacion;

Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento
del subdirector de egresos y Tesorera Municipal a fin de que tome las medidas oportunas.
Sugerir las transferencias o la ampliacion de partidas presupuestales y turnarlas a la C. Tesorera
para su autorizacion.

Elaborar y supervisar las politicas de comprobacién de gastos y su correcta integracién previa a
programacion del pago.

Vigilar la correcta Actualizacién y sistematizacién de los registros presupuestales y contables
por fondo, programa o convenio).

Supervisar la Digitalizacion la documentacion original soporte, que justifique y compruebe el
gasto relativo a fondos y/o programas de inversion.

Coadyuvar con Oficialia Mayor, Direccién de Planeacién y Evaluacion, y ejecutores del gasto
publico para disenar, implementar y evaluar controles internos para autorizacion, liberacién y
aplicacion de los recursos de programas Federales, Estatales y Municipales.

Revisar, analizar y gestionar autorizacion de transferencias y/o adecuaciones presupuestales
entre fondos y programas federales, estatales, Municipales o por financiamiento destinados a
gasto de inversion y/o a un fin especifico.

Actividades Periodicas

Formular y revisar el informe mensual de las afectaciones a las partidas presupuestales y rendir
informe al subdirector de egresos y Tesorera Municipal.

Elaborar y presentar informes financieros y presupuestales, especiales mensuales para su
analisis y cierre anual.

Integrary revisar los informes mensuales y el anual del ejercicio del presupuesto de egresos y
presentarlos previo analisis con el subdirector de egresos.

Revisar e integrar informacién mensual y anual para la medicién de indicadores estratégicos y de

gestion.

Coordinar y Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio y someterlo a la
consideracion del Tesorero
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e Vigilar la debida aplicacién presupuestal de los recursos provenientes de créditos bancarios.
e Autorizary revisar la documentacién e informes que se proporcione a los auditores o Entes
fiscalizadores para practicas de auditoria o asuntos legales.

e Integrar respuestas y/o aclaraciones en informes elaborados por la Sindicatura y diferentes
instancias fiscalizadoras a fin de dar curso a las observaciones resultantes.

Actividades Eventuales

e Elaborar dictdmenes u opiniones financieras para analisis de costo-beneficio y/o procesos
licitatorios y someterlo a consideracion del subdirector de egresos.

e Analizar e Integrar informacién especifica para proporcionarla a calificadoras crediticias en su

evaluacion anual.

e Planear, organizar y proporcionar asesorias en materia contable, presupuestal.

Ubicacion en la Estructura Organica

Auxiliar
Especializado

Coordinacién De

Elaboracién Y

Control De

Presupuestos
e

Jefe De
Departamento

Auxiliar
Especializado

Lider de
Proyecto

Personal
Especializado

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.
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e Lliderazgo

e Vision y pensamiento estratégico
e (Capacidad de andlisis y sintesis

e Sentido de urgenciay solucionador de
problemas

e [lealtad, Compromiso y Responsabilidad.

e Actitud de servicio y Trabajo en equipo.

e Proactivo.

e (Comunicacién oraly escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e (Conocimiento de la Normatividad Legal
vigente de la Administracién Publica.

e Manejo de sistema ERP y plataformas

e (Conocimientos contables y presupuestales
(interpretacion de estados financieros),
fiscales y legales

e Elaboracién de modelos financieros,
presupuesto de egresos y proyecciones.

e Conocimientos generales de practicas de
auditoria

Experiencia:

1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI NO X
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Asistente de Coordinadora de

Elaboracion y control de Presupuesto Horario: 09:00 am - 15:00 pm

Puesto al que reporta: Coordinador de Unidad | Dias laborables: lunes - viernes

Administrativa Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Puestos que le reportan: Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
NUmero de personas a su cargo: de Chihuahuay los Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Contribuir con los aportes necesarios para el logro del buen desemperio
presupuestal de la Administracién Municipal

Propésito del Puesto: Recibir y registrar los documentos que sean dirigidos y turnados a la Coordinacién
de Elaboracién y Control de Presupuesto

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, revisary registrar la documentacion que se turne a la coordinacion
e Realizar actividades de archivo de la documentacion propia de la Coordinacion

e Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia, y proporcionar la documentacion
para dar atencion a requerimientos diversos
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e Elaboracion de volantes de devolucion tramites y seguimiento de los mismos

e Registro y control de entrega de transfer al Departamento de Contabilidad

e Control de inventarios fisicos de bienes muebles de la Coordinacién de Elaboracion y Control de

Presupuesto
e Recepcion y atencion de llamadas telefénicas
e Escaneo de trdmites y documentacion soporte

Actividades Periodicas

e Envio de movimientos y documentacion de bienes muebles, seguimiento y control

e Archivo de correspondencia

e Realizar requisiciones de materiales necesarios para la operacion de la Coordinacion

Actividades Eventuales
e |as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Comunicacion oraly escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si NO X

¢Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos
Nombre del puesto: Jefe de Departamento Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: |Jefe de Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes
Control de Presupuesto Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Coordinador de Unidad | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Administrativa Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado Servicio.
Numero de personas a su cargo: 1
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Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Coordinar las acciones que permitan lograr el buen desemperio presupuestal
a través de mecanismos de revision.

Propésito del Puesto: Establecer mecanismos de coordinacién con las unidades administrativas y
ejecutores del gasto para la integracion del Presupuesto Anual de Egresos de la Administracion
Pdblica Municipal, elaborando y difundiendo las normas y procedimientos para el ejercicio y control
eficiente del gasto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Implementar las acciones necesarias definidas por el coordinador para verificar que las
unidades administrativas observen los lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto

Recibir, integrar y revisar presupuestalmente las solicitudes de ampliacién de recursos para
adquisiciones, érdenes de servicios y gasto de inversion, para la validacion del coordinador,
Subdirector de Egresos y autorizacion de la Tesorera Municipal

Analizar las solicitudes de adecuacion o traspasos internos y traspasos externos
presupuestales para integrar informe conjuntamente con el coordinador

Analizar el avance financiero de los programas de gasto corriente de las unidades
administrativas e informar de los resultados al coordinador para que en su caso se
propongan a la Tesorera Municipal las medidas de control necesarias

Coordinar con la Direccién de Planeacién e Innovacién gubernamental, la Programacion y
Evaluacion de los proyectos y programas municipales, en materia del control y programacién
presupuestal

Elaborar e integrar los informes mensuales de avance financiero y proyectos para
seguimiento y control presupuestal entregando los resultados para la toma de decisiones
oportunas

Dar seguimiento puntual al ejercicio presupuestal en materia de gasto corriente e inversion, y
preparar el informe para la Coordinacién a fin de ser presentado a la subdireccion de egresos
Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y disposiciones que para efecto se emitan en
materia de ejercicio presupuestal
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Actividades Periédicas

Preparar y presentar el analisis del presupuesto de egresos para realizar proyecciones de
cierre del ejercicio fiscal

Preparar los informes especiales que sean solicitados por el coordinador de programas de

inversion y control presupuestal

Proceder con el alta en el sistema financiero de las combinaciones contables del egreso una

vez aprobada por el coordinador

Proporcionar apoyo en materia contable a las unidades administrativas para la captura de

proyectos en el sistema PbR.

Integrar la informacién en materia presupuestal para dar respuesta a solicitudes de auditoria

y/0 solicitudes de transparencia

Actividades Eventuales

Proporcionar las asesorias en materia presupuestal a las unidades administrativas que
integran la administracion publica municipal para la elaboracién de sus respectivos
presupuestos.

Mantener comunicacién con el Departamento de Ingresos de la Tesoreria, para enviar al
Departamento de Transparencia de la Tesoreria, los archivos relativos al Presupuesto de
Egresosy la Ley de Ingresos, para ser cargados en la pagina oficial del Municipio de
Chihuahua

Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.

Llevar el archivo de la documentacioén propia del Departamento.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Coordinador

Jefe de
Departamento
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e (Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracion
Publica.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

Habilidades  profesionales y conocimientos * Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oraly escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Manejo de la Plataforma ORACLE
e Toma de decisiones

Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? S X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado

Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Elaboracién y Control de Presupuesto Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: 0 Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.

distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién: Aportar los conocimientos necesarios para el logro del buen desempeno
presupuestal de la Administracion Municipal

Propésito del Puesto: Contribuir para la coordinacién con las unidades administrativas y ejecutor del
gasto, para la integracion del Presupuesto Anual de Egresos de la Administracion Pablica Municipal

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Generacion de reportes financieros mensuales para ser analizados por el Jefe de
Departamento de Control de Presupuesto

Envio de reportes financieros a las Dependencias validados por el Jefe de Departamento de
Control de Presupuesto

Actualizar techos, habilitar proyectos y dar seguimiento a movimientos en PBR

Preparar la informacion para dar respuesta a solicitudes de informacién de transparencia
Preparar presentaciones de informes para ser revisados y validados por la Coordinadora de
Elaboracion y Control de Presupuesto

Actividades Periodicas

Recibir, revisar y registrar la documentacién que se turne a la coordinacion, en ausencia de la
asistente de la Coordinadora

Revisar la documentacién que respalda cada solicitud de pago de recursos publicos de
inversién (cuando se requiere apoyo en el area captura de tramites de gasto de inversion)
Capturar en el sistema médulo de facturas, el trdmite correspondiente. (cuando se requiere
apoyo en el drea captura de tramites de gasto de inversién)
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e Contabilizar y transferir los tramites aprobados de obra publica. (cuando se requiere apoyo
en el area captura de tramites de gasto de inversion)

Actividades Eventuales
e Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.
e Llevarel archivo de la documentacién propia del departamento.
e [as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e (Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracion
Pdblica.

e Habilidades de Auditoria

e Manejo de Microsoft Office, Excel en
nivel intermedio

Habilidades  profesionales 'y conocimientos e Manejo de Plataforma ORACLE

complementarios: e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oraly escrita.
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Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si NO X
¢Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos
Nombre del puesto: Lider de Proyecto

Nombre del cargo: Lider de Proyecto de
Programas de Inversién

Puesto al que reporta: Coordinadora de
Elaboracion y Control del Presupuesto

Puestos que le reportan: Personal Especializado 1,
Personal Especializado capturista 1 y Auxiliar
Especializado capturista 2

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.
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Ndmero de personas a su cargo: 3

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:

Integracién de tramites de inversién mediante la revision y control de érdenes de compra para el
registro, validacion y contabilizacién de los recursos Federales, Estatales y Municipales destinados a
proyectos de inversion.

Propésito del Puesto

Contribuir para la integracion de Informacion Presupuestal, bajo esquemas sistematizados y vigilar la
correcta aplicacién de los recursos autorizados cumpliendo con los lineamientos especificos de cada
Fondo y/o Programa; proporcionando de manera oportuna la informacién requerida a los Entes
Fiscalizadores.

Descripcion Especifica

e Registrar y actualizar movimientos contables de ingresos por aportaciones y/o egresos
relativos a Fondos y Programas de Inversion Federales, Estatales y Municipales, asi como dar
atencién oportuna al pliego de observaciones emitidos por los entes fiscalizadores.

e Registrar, revisar y controlar que la documentacion soporte que se recibe de Programas de
Inversion esté completa para el registro contable por concepto de anticipos, estimaciones de
obra publica, asi como la relativa a adquisiciones, servicios, transferencias, etc. con cargo a
los programas de inversion.

e Recopilar, integrar y sistematizar la documentacién soporte de las pélizas de egresos,
ingresos, diario y néminas que haya sido tramitada con cargo a presupuesto de inversion para
su digitalizacién clasificada por fondos y/o programas.

o Integrar conciliaciones mensuales del gasto ejercido en Fondos y/o Programas.

e Analisis de balanza de comprobacién mensual para identificar errores en los fondos y
programas.

e Integrar reportes por Fondos y/o Programas para tramites de Reintegros o Refrendos de
Saldos no Ejercidos.

e Elaborar resumen para tramites de reintegros de Rendimientos Financieros.

e Elaborar reporte de anticipos pendientes de amortizar en tramites de Inversién Puablica para
dar seguimiento.

Actividades Periédicas
e Atencion a requerimientos de informacion por practicas de auditorias de los recursos de
programas Federales, Estatales y Municipales, solicitada por los diversos oérganos
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fiscalizadores. Asi como informacion solicitada por Transparencia relativa recurso de
inversion.

Integrar conjuntamente con los ejecutores del gasto y las Direccién de Planeacion e
Innovacion Gubernamental, la atencién oportuna de los pliegos de observaciones emitidos
por el Organo Superior de Fiscalizacién, ASECH, Secretaria de la Funcién publica etc. Derivados
de la revision de cuenta publica anual, asi como de las auditorias financieras practicadas a los
diversos fondos y/o programas.

Integrar la documentacién requerida en la practica de auditorias financieras de obra publica,
realizadas por los 6rganos fiscalizadores federal, estatal y municipal.

Disenar, instrumentar e implementar los controles internos para la autorizacion y liberacién
de los recursos de los programas federales, estatales y recursos propios asignados para la obra
publica.

Integrar informes especificos que sean solicitados por el Coordinador sobre resultados de
auditorias, y proyectos de inversion y al cierre del ejercicio.

Depurar y mantener actualizados los saldos relativos a las cuentas en donde se registran
operaciones derivadas del ejercicio del gasto.

Actividades Eventuales

Atender y tramitar las solicitudes de certificacion de documentos, relacionados con la obra
publica de los diferentes programas de inversion, requeridas por las areas internas o
dependencias fiscalizadoras.

Tramitar la expedicién de certificados de ingresos y CFDI correspondientes a la recepcién de
recursos Federales Estatales y/o Municipales.

Elaborar Pélizas de Ingresos para reconocer contablemente dep6sitos de Fondos y/o
Programas de Inversion.

Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.
Llevar el archivo de la documentacién propia del Departamento.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinador

Lider de
Proyecto

3. PERFIL DEL PUESTO

Contador Publico, Licenciatura en Finanzas,

Escolaridad: Economia, Carreras Administrativas o
contables licenciatura en administracion
Publica
e (onocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracion
Publica.
e Toma de decisiones
e Habilidades de Auditoria
e Honestidad.
Habilidades profesionales 'y  conocimientos * Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Manejo de la Plataforma ORACLE
Experiencia: 1ano en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos
Nombre del puesto: Personal especializado

Nombre del cargo: Personal especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Lider de Proyecto Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: capturista 1y Auxiliar | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Especializado capturista 2 Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 2 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Registro de tramites de inversién mediante la revision y control de 6rdenes de compra para el registro,
validacién y contabilizacién de los recursos Federales, Estatales y Municipales destinados a proyectos
de inversion.
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Propésito del Puesto

Contribuir con el registro en el Sistema Financiero y llevar a cabo el Control Interno relativo a los
recursos de inversion Publica cumpliendo con los lineamientos especificos de cada Fondo y/o
Programag, asi como la digitalizacién de informacion.

Descripcién Especifica

Revisar, registrar, contabilizar y controlar que la documentacion soporte que se recibe de
Programas de Inversién esté completa para el registro contable por concepto de anticipos,
estimaciones de obra publica, asi como la relativa a adquisiciones, servicios, transferencias,
etc. con cargo a los programas de inversion.

Elaborar conciliaciones mensuales del gasto ejercido en Fondos y/o Programas.

Integrar reportes por Fondos y/o Programas para tramites de Reintegros o Refrendos de
Saldos no Ejercidos.

Elaborar reporte para tramites de reintegros de Rendimientos Financieros.

Elaborar reporte de anticipos pendientes de amortizar en trdmites de Inversién Piblica para
dar seguimiento.

Elaborar oficios para correcciones del Departamento de pagos.

Elaborar Volantes de Devolucién para la Direcciéon de Planeacién e Innovacion
Gubernamental.

Actividades Periodicas

Recopilar e integrar requerimientos de informacion por practicas de auditorias de los recursos
de programas Federales, Estatales y Municipales, solicitada por los diversos o6rganos
fiscalizadores. Asi como informacion solicitada por Transparencia relativa recurso de
inversion.

Integrar informes especificos que sean solicitados por el Coordinador sobre resultados de
auditorias, y proyectos de inversién y al cierre del ejercicio.

Actividades Eventuales

Certificar y en su caso Digitalizar la documentacién justificativa de las observaciones de
auditoria e informes contables y presupuestales que sean solicitados.

Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.
Llevar el archivo de la documentacién propia del Departamento.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Lider de
Proyecto

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Contador Pdblico,
Licenciatura en Finanzas,

Economia, Carreras Administrativas o

contables licenciatura en administracion
Publica

Escolaridad:

e (Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracién
Pdblica.

e Toma de decisiones

e Habilidades de Auditoria

e Honestidad.

Habilidades profesionales y conocimientos * Responsabilidad.

complementarios: e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Manejo de la Plataforma ORACLE

Experiencia: 1ario en puesto similar




TESORERIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE EGRESOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua
apletze
— R ble del D to: . REVISION: O
“Subdireccion de (I)E‘;:':]seolo CODIGO:MO12 | £ocha 17-Mar-2023 Pagina 264 de 356

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos
Nombre del puesto: Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado

capturista 1 Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

Puesto al que reporta: Personal Especializado
Puestos que le reportan: ninguno

Ndmero de personas a su cargo: ninguna
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
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Registro de tramites de inversién mediante la revisién y control de 6rdenes de compra para el registro,
validacién y contabilizacién de los recursos Federales, Estatales y Municipales destinados a proyectos
de inversion.

Propésito del Puesto

Contribuir con el registro en el Sistema Financiero y llevar a cabo el Control Interno relativo a los
recursos de inversion Publica cumpliendo con los lineamientos especificos de cada Fondo y/o
Programa, asi como la digitalizacién de informacion.

Descripcion Especifica

e Revisar, registrar, contabilizar y controlar que la documentacion soporte que se recibe de
Programas de Inversion esté completa para el registro contable por concepto de anticipos,
estimaciones de obra publica, asi como la relativa a adquisiciones, servicios, transferencias,
etc. con cargo a los programas de inversion.

e Elaborar conciliaciones mensuales del gasto ejercido en Fondos y/o Programas.

e FElaborar reporte para tramites de reintegros de Rendimientos Financieros.

e Elaborar reporte de anticipos pendientes de amortizar en tramites de Inversién Pablica para
dar seguimiento.

e Recopilar, integrary sistematizar la documentacién soporte de las pélizas de egresos,
ingresos, diario y nébminas que haya sido tramitada con cargo a presupuesto de inversion para
su digitalizacién clasificada por fondos y/o programas.

Actividades Peri6dicas
e Recopilar e integrar requerimientos de informacioén por practicas de auditorias de los recursos
de programas Federales, Estatales y Municipales, solicitada por los diversos o6rganos
fiscalizadores. Asi como informacion solicitada por Transparencia relativa recurso de
inversion.
e Integrar informes especificos que sean solicitados por el Coordinador sobre resultados de
auditorias, y proyectos de inversién y al cierre del ejercicio.

Actividades Eventuales
e Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.
e Llevar el archivo de la documentacién propia del Departamento.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Lider de
Proyecto
Personal
Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Preferentemente Contador Publico,
Escolaridad: Licenciatura en Finanzas,
’ Economia, Carreras Administrativas o
contables licenciatura en administracion
Publica
e (Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracién
Pdblica.
e Toma de decisiones
e Habilidades de Auditoria
e Honestidad.
Habilidades profesionales y conocimientos * Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Manejo de la Plataforma ORACLE
Experiencia: 1ano en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

capturista 2 Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Personal Especializado Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: N/A Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:

Registro de tramites de inversion mediante la revision y control de érdenes de compra para el
registro, validacion y contabilizacion de los recursos Federales, Estatales y Municipales
destinados a proyectos de inversion.
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Propésito del Puesto

Contribuir con el registro en el Sistema Financiero y llevar a cabo el Control Interno relativo a los
recursos de inversion Publica cumpliendo con los lineamientos especificos de cada Fondo y/o
Programa.

Descripcién Especifica

e Revisar, registrar y controlar que la documentacion soporte que se recibe de Programas de
Inversion esté completa para el registro contable por concepto de anticipos, estimaciones de
obra publica, asi como la relativa a adquisiciones, servicios, transferencias, etc. con cargo a
los programas de inversion.

e Atendery tramitar las solicitudes de certificacion de documentos, relacionados con la obra
publica de los diferentes programas de inversion, requeridas por las areas internas o
dependencias fiscalizadoras.

e Integrar la documentacion y dar seguimiento a tramites referentes al departamento de
bienes Patrimoniales.

e Apoyar con entrega oportuna de oficios relativos a su area de competencia.

e Llevar el archivo de la documentacion propia del Departamento.

e Lasdemas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

e Tramitar la expedicion de certificados de ingresos y CFDI correspondientes a la recepcion de
recursos Federales Estatales y/o Municipales.

Actividades Periédicas
e Organizar clasificary custodiar el respaldo documental soporte generada en el Departamento.

Actividades Eventuales
e Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.
e Llevar el archivo de la documentacion propia del Departamento.
e [as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Lider de
Proyecto
Auxiliar
Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Preferentemente carreras afines

Escolaridad:

administracion.

Habilidades profesionales y conocimientos

Publica.
e Toma de decisiones
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

e (Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracién

complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Manejo de la Plataforma ORACLE
Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

St X

NO
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Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacién reservada? Si NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Departamento de
Programacién y Control de Pagos.

Nombre del cargo: Jefe del Departamento de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Programacién y Control de Pagos. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdirector de Egresos. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Auditor A, Personal | Condiciones Generales de Trabajo entre el
especializado, auxiliar especializado Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
NiGmero de personas a su cargo: 6. Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Realizar los pagos correspondientes a servicios personales, becas, apoyos y proveedores de bienes y
servicios, etc. atendiendo la disponibilidad en bancos y cuidando que se efectden dentro de los términos
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contractuales, realizar traspasos bancarios necesarios para asegurar el recurso en las cuentas pagadoras
asi como para la concentracién de los recursos cuidando obtener las mejores condiciones de tasas y
productos para un mayor optimizacién de los mismos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Efectuar el control diario de los saldos ingresando a los portales bancarios siguiendo todas las
medidas de seguridad que cada uno requiere para salvaguardar la seguridad del recurso.
Mantener bajo resguardo las formas valoradas impresas para su uso posterior (cheques en
blanco) de las distintas instituciones bancarias con que se tienen aperturadas las cuentas del
Municipio de Chihuahua, asi como también todos los cheques generados a nombre de los
beneficiarios que se encuentren pendientes de cobro.

Elaborar en conjunto con el subdirector de Egresos los traspasos bancarios necesarios en los
portales o paginas correspondientes de acuerdo a la institucién bancaria de que se trate, para la
concentracion de los recursos que se reflejan en el cierre de operaciones diarias, asi como los
demas movimientos bancarios para la aplicacién de los pagos.

Coordinar y supervisar la correcta elaboracién de los pagos a proveedores, contratistas de obra
publica, becas, pensiones alimenticias, subsidios, apoyos y aportaciones municipales para obra
publica.

Recibir y atender las diligencias de cobro de los proveedores de bienes y servicios y cualesquier
otra por concepto distinto al anterior.

Supervisar la emisién y distribucion de los cheques de ndmina semanal y quincenal, pensiones
alimenticias, pago de bienes y servicios, apoyos, subsidios y demas conceptos que se manejan,
asi como los correspondientes a los recursos federales para su firma y entrega.

Recibir y ejecutar los archivos para su envio a la institucién bancaria que dispersara la némina
semanal y quincenal y demas conceptos que por prestacién de servicios se generan a los
trabajadores del municipio asi como los archivos de programas especiales que sean ejecutados
por las diversas dependencias previo traspaso del recurso necesario para tales efectos.

Actividades Peribdicas

Buscar las mejores opciones de inversiones ya sea en mesas de dinero o bien con productos
especiales que sean manejados por la institucién bancaria (plazo y tasa) y proponerlas al
Subdirector de Egresos con la finalidad de optimizar los recursos monetarios disponibles.
Establecer comunicacion con los funcionarios bancarios para cerrar las operaciones en Mesas de
dinero, verificacion de tasas especiales en productos manejados,

Gestionar ante las instituciones bancarias las reciprocidades y mejoras en las condiciones que se
manejan las cuentas bancarias cuidando siempre la seguridad del recurso.

Verificar el correcto calculo de los rendimientos financieros por inversiones en mesas de dinero
y tasas especiales en los productos que se manejen con las instituciones bancarias.
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Reflejar contablemente los movimientos bancarios tales como los traspasos de recursos entre
las diversas cuentas que se manejan a nombre del Municipio, mediante la elaboracién de pélizas
de diario las cuales serdn capturadas en el sistema para su posterior contabilizacién y revision.
Establecer comunicacién con la Direccién de Desarrollo Humano y Educacion, Desarrollo Rural
y Servicios Pablicos Municipales a fin de revisar las condiciones de productos ofrecidos por las
instituciones bancarias para el pago de becas y programas especiales, cuidando y mejorando
siempre las condiciones para tales efectos de acuerdo a las reciprocidades pactadas.

Recibir y ejecutar archivos de dispersién y/o elaborar los cheques correspondientes a becas de
excelencia académica, becas de transporte, discapacidad, programas especiales, asi como el
traspaso bancario para garantizar que el recurso se encuentre disponible en la cuenta.
Establecer comunicaciéon con las instituciones bancarias para solicitar estados de cuenta,
aclaraciones por cargos de comisiones y otros conceptos no correspondidos en las cuentas a
nombre del Municipio de Chihuahua.

Revisar y determinar la procedencia de las solicitudes de pago con cargo a las cuentas de
cheques de programas federales, supervisar su revision para la correcta aplicacién de las cuentas
contables y requisitos fiscales asi como la documentaciéon comprobatoria anexa a las mismas.
Transmitir los archivos correspondientes a programas asignadas por la Direccién de Desarrollo
Humano y Educacién, asi como la Direccion de Desarrollo Rural y Servicios Piblicos Municipales
entre otros, ademas de las solicitudes de cancelacion de folios, mismos que seran turnados a
Contabilidad para su impacto final en sistema

Revisar mensualmente las cuentas contables para verificar la correcta aplicacién de los
movimientos generados en el departamento para efectos del cierre mensual.

Revisar en conjunto con el departamento de Contabilidad las cuentas contables a fin de
confirmar que se encuentran impactados todos los movimientos bancarios y registros que se
hayan realizado en diversas cuentas por el departamento, asi como también revisar que los
cargosy abonos que aparezcan en transito sean subsanados y/o aclarados para efectos de cierre
de ejercicio registrando asi los saldos correctos.

Verificar los depdsitos de recursos federales, estatales y municipales en las cuentas del
Municipio de Chihuahusg, a fin de confirmar a la instancia que lo requiera.

Establecer comunicacion con el departamento de Nominas para la revisién del calendario de
pagos anual y para cierre de ejercicio, cuidando siempre la disponibilidad de recurso y la
recepcion oportuna de los archivos e informacién para su tramite.

Establecer comunicacién con el area de sistemas del Municipio para agendar y supervisar las
reuniones necesarias con las areas de soporte de las instituciones bancarias a fin de establecer
las conexiones que puedan generar comunicacion entre servidores para la correcta aplicacion
de los pagos electrénicos.

Establecer comunicacién directa con el area de soporte de las instituciones bancarias
establecidas en México y Monterrey para las aclaraciones correspondientes a archivos
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procesados via Host to Host o banca en linea segtin corresponda, asi como cualquier otro asunto
que asi lo amerite.

e Atender los requerimientos de informacién que se reciban por los distintos entes fiscalizadores
a fin de que les sea entregada la en tiempo y forma los documentos que las se requieran,

e Atender los requerimientos que se reciba por el area de transparencia a fin de entregar en tiempo
y forma la documentacién que solicitan.

Actividades Eventuales

e Tramitar la apertura y cancelacién de cuentas de cheques de recursos propios y programas
federales.

e Solicitar la dotacién de chequeras de las diferentes cuentas bancarias y documentar la
destruccion de las mismas, cuando sean canceladas.

e Aplicar las lineas de captura por concepto de reintegros de las diversas cuentas del Municipio
referentes arecurso etiquetado en las diversas instituciones bancarias segtn se trate, ingresando
a los portales o paginas que les corresponden.

e Proporcionar consultas de movimientos y/o estados de cuenta bancarios de acuerdo a las
solicitudes recibidas por las distintas dependencias segin corresponda la asignacion y manejo
del recurso.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Programacion
Pagos

. Auditor
Auxiliar
Especializado

Auxiliar
Especializado

Auxiliar
Especializado

Personal Personal
Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO:

Preferentemente nivel superior o pasante de
Escolaridad: Contador Publico, Administrador de empresas,
Administracion financiera.

e (Contabilidad y administracion general y
Habilidades  profesionales y conocimientos gubernamental.

complementarios: e (onocimiento de la normatividad legal
vigente de la administracién publica.
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e Administracién

financiera.
e Administraciéon contable y tributaria.
e Supervision.
Planeacién estratégica.
Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

contable,

fiscal

y

Experiencia:

1afio en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI NO
¢Maneja informacion reservada? Sl NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Auditor A.

Nombre del cargo: Auditor A departamento de
Programacién de Pagos.

Puesto al que reporta: Jefe Departamento
Programacioén de Pagos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO:

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Revisar que las solicitudes de pago a proveedores, apoyos, subsidios, entre otras, recibidas via Oficialia
Mayor y Planeacion cumplan con los requisitos fiscales y contractuales establecidos, asi como el
correcto uso de las cuentas presupuestales y contables para el ejercicio del gasto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes.

Revisar las solicitudes de pago y 6rdenes de compra asignados a diversos tramites de inversién
publica como de gasto corriente.

Revisar la aplicacién correcta de las cuentas contables a las que se afecta la solicitud de pago
asi como los requisitos fiscales que de acuerdo a la contabilidad deben tener las facturas
obligatoriamente segtn el régimen fiscal de cada proveedor.

Revisar los contratos y lineamientos que determinan el pago.

Revisar las garantias aplicadas a convenios comprobando el tramite de manera correcta.
Devolver los tramites incorrectos al Departamento de Control Presupuestal, asi como a
Oficialia Mayor para su correccion.

Dar seguimiento a los tramites que necesiten ser inventariados por el Departamento de Bienes
Patrimoniales.
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Actividades Periodicas

e Revisar los refrendos con el Departamento de Control Presupuestal.
e Revisar los tramites retenidos por codigos del Departamento de Bienes Patrimoniales.
e En conjunto con el Jefe de Departamento y Contabilidad revisar las cuentas contables y

bancarias correspondientes.

Actividades Eventuales

e Lasdemas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Programacion Y
Control De
Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante de
Contador Publico, administrador de empresas,
administracioén financiera.

Habilidades  profesionales vy
complementarios:

conocimientos

e (Contabilidady administracién generaly
gubernamental.

e Conocimiento de la normatividad legal
vigente de la administracion publica.

e (Conocimiento de los lineamientos de

control y aplicacion del gasto en la

funcién publica.

Actitud de servicio.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE EGRESOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
ST TIE IO

Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Subdireccion de Egresos CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 277 de 356

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl NO X

¢Maneja informacion reservada? Si NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.

Nombre del puesto: Personal especializado. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del cargo: Personal especializado. Dias laborables: lunes - viernes

Departamento Programacién y Control de Pagos Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Jefe Departamento | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Programacién y Control de Pagos. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Ninguno Servicio.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
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Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO:

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Revisar que las solicitudes de pago a proveedores, apoyos, subsidios, entre otras, recibidas via Oficialia
Mayor y Planeacién cumplan con los requisitos fiscales y contractuales establecidos, asi como el
correcto uso de las cuentas presupuestales y contables para el ejercicio del gasto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Revisar las solicitudes de pago y 6rdenes de compra asignados a diversos tramites de inversion
publica como de gasto corriente.

e Revisar la aplicacion correcta de las cuentas contables a las que se afecta la solicitud de pago,
asi como los requisitos fiscales que de acuerdo a la contabilidad deben tener las facturas
obligatoriamente segtn el régimen fiscal de cada proveedor

e Revisar los contratos y lineamientos que determinan el pago.

e Revisar las garantias aplicadas a convenios comprobando el tramite de manera correcta

e Devolver los tramites incorrectos al Departamento de Control Presupuestal, asi como a
Oficialia Mayor para su correccion.

Actividades Periddicas
e Revisar los tramites retenidos por cddigos del Departamento de Bienes Patrimoniales.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
Programacién Y
Control De
Pagos

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante de
Contador Publico, administrador de empresas,
administracién financiera.

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

e Contabilidad y administracién general y
gubernamental.

e (Conocimiento de la normatividad legal
vigente de la administracion pablica.

e (Conocimiento de los lineamientos de

control y aplicacién del gasto en la

funcién publica.

Actitud de servicio.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

conocimientos

Experiencia:

1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
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Mobiliario y equipo de cémputo
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar especializado. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Jefe Departamento, | Dias laborables: lunes - viernes

Programacién y Control de Pagos. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Revisar que las solicitudes de pago a proveedores, apoyos, subsidios, entre otras, recibidas via Oficialia
Mayor y Planeacién cumplan con los requisitos fiscales y contractuales establecidos, asi como el
correcto uso de las cuentas presupuestales y contables para el ejercicio del gasto.
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Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Revisar los tramites de grupos especiales.

Apoyar con la separacién y entrega de la némina.
Apoyar con la elaboracién de cheques manuales.
Apoyar con la entrega de cheques en general.

Generar el archivo de escaneo de cheques entregados.

Supervisar del control del archivo del departamento.

Apoyar en revisar las solicitudes de pago y 6rdenes de compra asignados a diversos tramites

de inversién publica como de gasto corriente.

Actividades Periodicas

Apoyar de manera general en las actividades propias del departamento.

Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Programacion Y
Control De
Pagos

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior o
pasante.

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

conocimientos

e Contabilidad, administraciéon.
Conocimiento de la normatividad legal
vigente del area de su competencia.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.
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e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Personal especializado. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del cargo: Personal especializado. | Dias laborables: lunes - viernes

Departamento de Programacion y Control de Pagos. | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Jefe Departamento | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Programacién y Control de Pagos. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Ninguno Servicio.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
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Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:

Elaborar los pagos a proveedores de bienes y servicios en su divisién de gasto corriente y obra publica,
cheques de nbéminas, compensaciones, liquidaciones, jubilaciones, becas via cheque o
electrénicamente.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar los cheques y/o pagos electrénicos a proveedores y contratistas de las diversas
cuentas en las que se manejan los recursos previa autorizacion del jefe de departamento.
e FElaborar los cheques de ndémina semanal, quincenal, compensaciones, bonos especiales,
liquidaciones, jubilaciones, becas y programas especiales.
Resguardo y control de formas valoradas.
Contabilizar y transferir pélizas de cheque de gasto corriente y obra publica.
Capturar, contabilizar y transferir los tramites especificos.
Entregar los cheques y comprobantes de transferencias electrénicas a proveedores de bienes y
servicios los viernes.
e Atencion a proveedores y publico en general que acuden solicitando informacién relacionada
con su pago.

Actividades Periédicas

e Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento para que sean turnado segun
corresponda por el Jefe del Departamento.

e Generar y enviar archivo de pagos electréonicos a proveedores previa autorizacion del Jefe de
Departamento.

e (ancelacion de cheques al pasivo derivado de las revisiones que se realizan en conjunto con el
jefe de departamento

e Revisibn mensual en conjunto de los transfer de cheques generados durante el mes para
verificar que se encuentren debidamente registrados en la contabilidad para efectos del cierre.

e Revisién anual para efectos de cierre de ejercicio de todos los transfer y tramites para verificar
que se encuentren debidamente contabilizados y de esta manera afectar en sistema los Gltimos
movimientos necesarios para una correcta presentacion de los estados financieros.
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Actividades Eventuales

e Proporcionar informacion requerida en las solicitudes que presentan los érganos fiscalizadores
de fondos y programas con recurso federal, estatal o de recursos propios para atender.

e Impactar contablemente en sistema Oracle los movimientos necesarios que con motivo de los
tramites especiales se requieren de acuerdo a lo recomendado por el Departamento de

Contabilidad.

e |as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Programacion Y
Control De
Pagos

Personal

Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior o
pasante.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

Contabilidad, administracion.
Conocimiento de la normatividad legal
vigente del area de su competencia.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar especializado.
Departamento de Programacion y Control de Pagos.
Puesto al que reporta: Jefe Departamento.
Programacion y Control de Pagos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
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Elaborar los pagos a proveedores de bienes y servicios en su divisién de gasto corriente y obra publica,
cheques de néminas, compensaciones, liquidaciones, jubilaciones, becas via cheque o
electrénicamente.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e FElaborar los cheques y/o pagos electrénicos a proveedores y contratistas de las diversas
cuentas en las que se manejan los recursos previa autorizacion del jefe de departamento
e Elaborar los cheques de némina semanal, quincenal, compensaciones, bonos especiales,
liquidaciones, jubilaciones, becas y programas especiales.
Resguardo y control de formas valoradas.
Contabilizar y transferir pélizas de cheque de gasto corriente y obra publica.
Capturar, contabilizar y transferir los trdmites especificos.
Entregar los cheques y comprobantes de transferencias electrénicas a proveedores de bienes
y servicios los viernes.
e Atencion a proveedores y publico en general que acuden solicitando informacién relacionada
con su pago.

Actividades Periodicas
e Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento para que sean turnado
segun corresponda por el jefe del Departamento.
e Cenerary enviar archivo de pagos electrénicos a proveedores previa autorizacion del jefe de
Departamento.
e (ancelacion de cheques al pasivo derivado de las revisiones que se realizan en conjunto con
el jefe de departamento.

Actividades Eventuales

e Proporcionar informacion requerida en las solicitudes que presentan los Organos
fiscalizadores de fondos y programas con recurso federal, estatal o de recursos propios para
atender.

e Impactar contablemente en sistema Oracle los movimientos necesarios que con motivo de
los tramites especiales se requieren de acuerdo a lo recomendado por el Departamento de
Contabilidad.

e |as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
Programacion Y
Control De
Pagos

Auxiliar

Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior o
pasante.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

Contabilidad, administracion.

Conocimiento de la normatividad legal
vigente del area de su competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE EGRESOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
ST TIE IO

Responsable del Documento: 4 . REVISION: O
Subdireccion de Egresos CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pégina 288 de 356

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar especializado.

Nombre del cargo: Auxiliar especializado.
Departamento de Programacion y Control de Pagos.
Puesto al que reporta: Jefe Departamento
Programacion y Control de Pagos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
Entregar los cheques que por diversos conceptos son elaborados en el departamento requiriendo
para ello la documentacién soporte que ampare la correcta entrega.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Entrega de cheques por diversos conceptos capturados en sistema y generados por el
departamento.

e Separar y entrega los cheques de la némina semanal y quincenal, asi como los diversos
conceptos que se reciben.

e Apoyar con la elaboraciéon de cheques manuales.
e Afectar el archivo de pélizas recibidas mediante su captura.
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e Archivar la documentacion del departamento, asi como las pélizas de cheques.

e Apoyar en la elaboracién los cheques y/o pagos electrénicos a proveedores y contratistas.

capturar el archivo de escaneo de cheques entregados.

Apoyar en contabilizar y transferir polizas de cheque de gasto corriente y obra publica.

Apoyar en capturar, contabilizar y transferir los tramites especificos.

Entregar los chequesy comprobantes de transferencias electronicas a proveedores de bienes

y servicios los viernes.

e Atencion a proveedores y publico en general que acuden solicitando informacion relacionada
con su pago.

Actividades Periodicas

e Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento para que sean turnado
segun corresponda por el jefe del Departamento.

Actividades Eventuales

e Proporcionar informacion requerida en las solicitudes que presentan los érganos
fiscalizadores de fondos y programas con recurso federal, estatal o de recursos propios para
atender.

e [as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Depto.

Programacién Y

Control De

Pagos
... .|

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior o
pasante.
e Contabilidad, administraciéon.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos * C.o noc:mlenﬁo de la normatividad l.egal
complementarios: v:gente. del area de su competencia.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
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e Actitud de servicio.

e Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento

Puesto al que reporta: Subdirector de Egresos
Puestos que le reportan: Lider de Proyecto
Contabilidad, Personal Especializado

Contabilidad, Personal Especializado Conciliaciones
Bancarias, Division Conciliaciones Bancarias, Division
Ingresos, Division Registro Contable, Auxiliar
Especializado Ingreso, Auxiliar Especializado Archivo
Documental, Capturista de Datos Cheques, Auxiliar
Archivo Documental

Ndmero de personas a su cargo: 11

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de
Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Brindar apoyo en el control de la recaudacién de los recursos.

Propésito del Puesto

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales a través del analisis, registro, clasificacion y resumen de las
transacciones que realiza la Tesoreria Municipal para que se lleven a cabo conforme a los principios contables
generalmente aceptados para que la informacién contable que se genere sea confiable y oportuna.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Determinar los auxiliares yexpedientes que se requieran para el manejo y control de la
documentacién contable.

e Administrar las altas y desactivaciones al Catalogo de Cuentas Contables, Catalogo del Médulo de
cuentas por Pagary cuentas del Modulo de Ingresos.

e Administrar las altas de los beneficiarios.
e Recibir y aplicar los titulos de crédito, contratos y convenios que obliguen econémicamente al
Ayuntamiento, como los expedidos a favor del mismo.
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Actividades Periodicas

e Revisar y suscribir los informes mensuales y el anual de los movimientos de ingresos y egresos, asi
como los demas estados financieros que se formulen y turnarlos a la Tesorero y a la Presidenta
Municipal para su autorizacién y posterior publicacién.

e Supervisar los estados mensuales de las cuentas bancarias, para realizar la conciliacién
correspondiente.

e Autorizary turnar a la Subdireccion de Egresos las declaraciones de impuesto y cuotas que deban
e presentarse ante las Dependencias Federales, Estatales, Municipales y particulares.

e Revision de expedientes de Alta de Inmuebles.

e Registro de fianzas.

e Registro de pdlizas.

Actividades Eventuales

e Administrar y actualizar el archivo documental contable comprobatorio de los movimientos, las
polizas, los registros y los informes contables, de acuerdo con los requisitos legales y administrativos
contables.

e Depurar las cuentas del Balance General y el Estado de Resultados.

e Depurar las conciliaciones bancarias con el Departamento de Programacién y Control de Pagos.

Ubicacion en la Estructura Organica

Depto. De

Contabilidad

Lider De
Proyecto

Capturista De
Datos

Jefe De
Oficina

Personal
Jefe De Especializado
Division(2) (3)

Auxiliar
Especializado

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

» Administracion financiera y fiscal

« Contabilidad.

o Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la
Administracion Publica.

« Supervision.

o Planeacién estratégica y presupuesto.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos | « Administracion de cuentas por pagar.

complementarios: o Honestidad.

e Responsabilidad.

o Actitud de servicio.

e Proactivo.

o Trabajo en equipo.

o Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones.

Experiencia: 1afo en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) Si X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Capturista de Datos.

Nombre del cargo: Capturista de Datos Cheques
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacioén: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Brindar apoyo en el control de la recaudacion de los recursos.

Propésito del Puesto
Revisar y ordenar los cheques elaborados por el Departamento de Programacioén y Control de Pagos..

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
o Revisar los cheques, las caratulas de cheques, entregar al Auxiliar de Archivo Documental los
cheques con las cuentas correspondientes.

Actividades Periédicas
Escanear las conciliaciones bancarias del mes o cierre trimestral para cuenta publica.

Actividades Eventuales
o Organizary entregar las conciliaciones bancarias con motivo de las solicitudes de informacion
que presenta la Auditoria Superior del Estado de Chihuahua.
« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Jefe
Departamento
Contabilidad

Capturista De
Datos

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

o Proceso administrativo.

Administracién Publica.
o Honestidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | « Responsabilidad.

« Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la

complementarios: o Actitud de servicio.
e Proactivo.
o Trabajo en equipo.
« Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
o Toma de decisiones
Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? Sl X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Personal Especializado.

Nombre del cargo: Personal Especializado Horario: 9:00 am - 15:00 pm

Contabilidad. . .
Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento | .. . ;
. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Contabilidad.

Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:
Brindar apoyo en el control de la recaudacion de los recursos.

Propésito del Puesto
Creacion del registro municipal de propiedad inmobiliaria.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Recopilacién y captura de informacion de los bienes municipales.
e Creacién de registro.
e Formacion de expedientes.

Actividades Periddicas
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
e Proceso Administrativo.
e Conocimiento de la normatividad
contable y legal vigente de Ila
Administracion Publica.
e Honestidad.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos | « Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
« Trabajo en equipo.
o Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
o Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? Sl X NO
B L —
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Contabilidad. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Brindar apoyo en el control de la recaudacién de los recursos.

Propésito del Puesto
Contabilizar el ingreso.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Registro contable del ingreso.
Conciliar el sistema recaudador con el sistema financiero.
Alta de cuentas y conceptos en los sistemas financiero y recaudador.
Revisién y control de los depésitos en garantia.
Revisién de los depdsitos bancarios derivados de los ingresos al municipio.

Cancelacion de transacciones en los sistemas financiero y recaudador por devolucion o
cancelacion.




TESORERIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE EGRESOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION
Chihuahua

capital de trabajo
yresultados
ST TIE IO

Responsable del Documento: 5 . REVISION: O
Subdireccion de Egresos CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 299 de 356

Actividades Periédicas
e Revision de las participaciones.
e (Contabilizar cheques devueltos.
e Revision y control de faltantes y/o sobrantes en los cobros efectuados por los cajeros.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe
Departamento
Contabilidad

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente  nivel medio  superior

Escolaridad: contable.

e Proceso administrativo.

» Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la
Administracioén Pablica.

e Honestidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | « Responsabilidad.

complementarios: o Actitud de servicio.

e Proactivo.

o Trabajo en equipo.

» Comunicacién oral y escrita.

o Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones

Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl X ‘ NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado.
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Archivo Documental. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:
Brindar apoyo en el control de la recaudacion de los recursos.

Propésito del Puesto
Organizar y controlar el archivo contable documental del Departamento de Contabilidad.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
o Recibiry entregar documentos contables.
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e Revisar, ordenary encuadernar la documentacion contable.

Actividades Periédicas
» Armar el archivo de documentos y ordenar los certificados de Ingresos.

Actividades Eventuales
e [as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe
Departamento
Contabilidad

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Proceso administrativo.

» Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la
Administracioén Pablica.

o Honestidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | « Responsabilidad.

complementarios: o Actitud de servicio.

e Proactivo.

o Trabajo en equipo.

» Comunicacién oral y escrita.

o Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Jefe de Division.

Nombre del cargo: Jefe de Division.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Ninguno.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:
Brindar apoyo en el control de la recaudacién de los recursos.

Propésito del Puesto
Clasificar y organizar el archivo contable.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, entregar y ordenar documentos contables.
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o Digitalizar los documentos de gasto corriente.
Actividades Periddicas
e Entregar oficios en otras dependencias.
e Trasladar documentacion al archivo de concentracion.
e FElaboracion de oficios.
Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
Ubicacion en la Estructura Organica
Jefe
Departamento
Contabilidad
... |
. Jefe De
Divisién
... . . |
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

o Proceso administrativo.

Administracion Pablica.
o Honestidad.
Habilidades profesionales y conocimientos | « Responsabilidad.
complementarios: o Actitud de servicio.
e Proactivo.
o Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

« Comunicacién oral y escrita.
o Manejo de Microsoft Office.

o Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la

Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Jefe de Division.
Nombre del cargo: Jefe de Divisibn Registro | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Contable. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Brindar apoyo en el control de la recaudacién de los recursos.

Propésito del Puesto
Desempenar las funciones administrativas de registro contable y captura de pélizas manuales en el
Sistema Financiero como resultado de las operaciones econémicas del Municipio de Chihuahua.

Descripcion Especifica
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CODIGO: MO-12 REVISION: O

Actividades Permanentes
o Elaborar pélizas manuales.
e Revisar la captura efectuada.
e Revisar los auxiliares contables

para la elaboracion de oficios de retenciones.

 Alta beneficiarios y asociacién de cuenta bancaria para pago.

» Oficios de pago de retenciones.

e Actualizacion INPC.

Actividades Periodicas

o Elaborar el concentrado del registro de honorarios y arrendamientos.
o Reportes de archivo contable.

Actividades Eventuales

e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe
Departamento
Contabilidad

Jefe De
Division

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades profesionales 'y
complementarios:

e Proceso administrativo.

o Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la
Administracion Pablica.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

o Actitud de servicio.

e Proactivo.

« Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

» Manejo de Microsoft Office.

conocimientos
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o Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Lider de Proyecto.
Nombre del cargo: Lider de Proyecto | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Contabilidad. perla Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
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Brindar apoyo en el control de la recaudacién de los recursos.

Propésito del Puesto
e Registrar contablemente las actividades de egresos y néminas con motivo de la ejecucién y
operacioén del gasto corriente y obra publica del Municipio de Chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Revisar la documentacion del registro de gasto corriente e inversién publica,
e Analizar y revisar los Médulos de Cuentas por Pagar, Contabilidad y Médulo de Grants.
e Revisar los expedientes de los beneficiarios para la activacién en el Sistema Oracle y clave
interbancaria de los mismos.

Actividades Peri6dicas
e Registro de néminas de interfase.
e Revision de cuentas contables de cada dependencia.
e Registro de becas, apoyos y egresos que no correspondan al médulo de A.P.
e Registro de fianzas.
e Registro de pélizas de diario.

Actividades Eventuales

e Analizary depurar las cuentas contables.

e Integrar las cuentas de Pasivo, anticipo, de conciliacién e integracion de los bienes
patrimoniales de todo el municipio.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe
Departamento
Contabilidad

Lider De
Proyecto

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

: o Pr Administrativo.
complementarios: oceso Administrativo
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e (Conocimiento de la
Normatividad contable y legal
vigente de la Administracién
Pdblica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
o Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacioén confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar

Nombre del cargo: Auxiliar Documental.

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Brindar apoyo en el control de la recaudacion de los recursos.

Propésito del Puesto
Clasificary ordenar el archivo documental contable del Departamento de Contabilidad para contribuir
al logro de los objetivos del mismo.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
» Recibir, entregar, revisar, ordenar y encuadernar documentos contables con motivo de las
actividades que desempenia el Departamento de Contabilidad.

Actividades Periédicas
o Armar el archivo de los certificados de Ingresos y guardar la documentacion correspondiente.

Actividades Eventuales
« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
. Depto. De
Contabilidad
- ]

. Auxiliar
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Proceso administrativo.

o Conocimiento de la Normatividad
contable y legal vigente de la
Administracion Publica.

e Honestidad.

Habilidades profesionales y conocimientos | « Responsabilidad.

complementarios: o Actitud de servicio.

e Proactivo.

o Trabajo en equipo.

o Comunicacion oral y escrita.

« Manejo de Microsoft Office.

o Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Conciliaciones Bancarias. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Brindar apoyo en el control de la recaudacion de los recursos.

Propésito del Puesto
Realizar las conciliaciones bancarias para cumplir con las obligaciones de ley

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Realizar las conciliaciones bancarias y asientos contables de conciliacion.

e Elaborar reportes de comisiones bancarias generadas en las cuentas recaudadoras de
municipio.

Actividades Periédicas
e Descargar los estados de cuenta del banco, asi como los auxiliares contables para su debida
conciliacion y realizar las polizas contables con motivo de las comisiones surgidas en las
diferentes transacciones.
e Depurar los asientos resultantes de la conciliacion y emitir las conciliaciones en archivo digital.
e Digitalizacion de las conciliaciones bancarias.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe

Departamento
Contabilidad

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
e Proceso administrativo.
« Conocimiento de la
Normatividad contable y legal
vigente de la Administracion
Pdblica.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos * l};lonest:daq. )
complementarios: © Rep onsabllldafj.l
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
« Trabajo en equipo.
o Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones
Experiencia:

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos personales) Sl X NO
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iManeja informacién reservada? ‘ sl X ‘ NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto plblico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe de Oficina Inmuebles
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento.
Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado.
NUmero de personas a su cargo: 1.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:
Brindar apoyo en el registro y control de inmuebles propiedad del Municipio.

Propésito del Puesto
Registro de los bienes inmuebles propiedad del Municipio

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Investigacién de predios en el Registro Publico de la Propiedad
e Analisis de escrituras publicas

e Coordinacién con Propiedad Inmobiliaria, Catastro y todas las demas areas involucradas con el
registro de bienes inmuebles municipales.

e Organizar expedientes de cada predio del Municipio
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Actividades Periddicas
e Busquedaen el RPP
e Busqueda para localizacion digital
e Blsqueda en la Subdireccién de catastro de los predios
Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
Ubicacion en la Estructura Organica
Depto. De
Contabilidad
Jefe de
Oficina
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

o« Conocimiento de la

Pdblica.
e Honestidad.

Habilidades  profesionales y  conocimientos | Responsabilidad.

e Proceso administrativo.

Normatividad contable y legal
vigente de la Administracién

complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
« Trabajo en equipo.
o Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones
Experiencia: 1ano en puestos similares

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X

NO
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Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Inmuebles Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NUmero de personas a su cargo: Ninguno. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misi6n:
Brindar apoyo en el registro y control de inmuebles propiedad del Municipio.

Propésito del Puesto
Registro de los bienes inmuebles propiedad del Municipio

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Blsqueda de predios en el Registro Publico de la Propiedad
e Organizar expedientes de cada predio del Municipio
e Registro en el sistema financiero de Inmuebles
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Actividades Periddicas
e Busquedaen el RPP
e Busqueda para localizacion digital
e Blsqueda en la Subdireccién de catastro de los predios
e Registro en el sistema financiero de Inmuebles
Actividades Eventuales
e [as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
Ubicacion en la Estructura Organica
Depto. De
Contabilidad
Auxiliar
Especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Proceso administrativo.
o« Conocimiento de la

Pdblica.
e Honestidad.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos . Responsabilidad.

Normatividad contable y legal
vigente de la Administracion

complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
« Trabajo en equipo.
o Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones
Experiencia:
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyesy
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Control Financiero.

Puesto al que reporta: Subdireccion de Egresos
Puestos que le reportan: Auditor.

Numero de personas a su cargo: 1.

Comunicacién: Todas las Dependencias del
Gobierno Municipal y Organismos Externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
A través de la preparacion de la informacién que coadyuve a la rendicién de cuentas.

Propésito del Puesto:

Elaborar, presentar, analizar y actualizar la informacion financiera que se genera en la Tesoreria
Municipal a través de la emision de reportes y Estados Financieros, a fin de que sirvan de base para
la toma de decisiones en tiempoy forma por los funcionarios municipales indicados, ademas de
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participar en tareas de revision de informacion de otras areas del Municipio para garantizar la correcta
elaboracién de informes y./ o utilizacién de recursos publicos en procesos de licitacién o de manejo
de los mismos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Elaborar Estados Financieros.

e Revisar la situacion fiscal y contable de los participantes en [as licitaciones publicas de acuerdo
a las bases de las mismas y preparar el dictamen correspondiente sobre la revision.

e Resguardo y custodiar las garantias de todos aquellos contratos que las requieran y que
celebra el Municipio de Chihuahua tanto por concepto de obra publica, como de adquisiciones
de bienes, arrendamientos y servicios, asi como las derivadas de créditos fiscales, registrar
altas y bajas de las mismas en la contabilidad y en el médulo correspondiente.

e Solicitary recibir la Informacién Financiera de otras Direcciones de la Tesoreria, de las distintas
Dependencias Municipales, los Organismos Descentralizados y los Fideicomisos, para su
integracion a la informacién Financiera del Municipio de Chihuahua, que habra de presentarse
en los informes trimestrales y la Cuenta Publica Anual.

Actividades Peri6dicas
e Elaborarinformesy Estados Financieros de forma mensual, trimestral y anual para cumplir
entre otras con la Ley de Contabilidad Gubernamental, de la Disciplina Financieray la Ley
de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica.

Actividades Eventuales

e Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion contable y financiera que la
ciudadania solicita a través de la unidad de Transparencia de la Tesoreria Municipal.

e Participar en los eventos promovidos por la Presidencia Municipal como por ejemplo
asistencia a cursos y capacitaciones e inauguraciones de obras y eventos publicos.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato y que tengan relacion
directa con otras actividades inherentes al puesto.

e Apoyar a la Tesorera y el Subdirector de Egresos con los tramites de registro e informacion
relacionada con la Deuda Publica, que es solicitada por las distintas instancias de los Gobiernos
Municipal, Estatal y Federal.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
Egresos

Jefe Depto.
Control
Financiero

Auditor A

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Contador Publico o carrera afin.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

Administracion contable y tributaria.
Conocimiento de la Normatividad
Legal vigente de la Administracion
Pdblica.

Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

2 afos en Contabilidad de la administracion
publica o sector Gubernamental.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Recursos materiales, mobiliario y equipo de cémputo.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Auditor.

Nombre del cargo: Auditor A.

Puesto al que reporta: Jefe de Control Financiero.
Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las Dependencias del
Gobierno Municipal y Organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

A través de la preparacion de la informacion que coadyuve a la rendicion de cuentas.
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Propésito del Puesto
Mantener actualizada la informacion contable y financiera competencia del Departamento.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Resguardar, custodiar, dar de alta, liberar y registrar en el médulo correspondiente del
Sistema Financiero Oracle, las garantias de todos aquellos contratos que la requieran y que
celebra el Municipio, tanto de obra publica como de adquisiciones de bienes, arrendamientos
y servicios, asi como las derivadas de créditos fiscales, registrar altas y bajas de las mismas en
la contabilidad y en el médulo correspondiente.

e Elaborar pélizas para el registro contable de garantias.

e Revisar la situacion fiscal y contable de la documentacién que presentan los participantes en
las licitaciones publicas, de acuerdo a las bases de las mismas y preparar Dictamen
correspondiente.

e Integrar los expedientes correspondientes a las distintas garantias.

Actividades Peri6dicas

e Elaborar reportes mensuales: Reporte de Fianzas y/o Garantias Activas, Balanza de
Comprobacién para conciliar los registros de las garantias con los registros contables.

e Generar los archivos electrénicos para apoyar en la consolidacion de la informacién financiera
del Municipio, asi como recibir la informacioén enviada por los Organismos Descentralizados y
Fideicomisos, revisar y archivar conjuntamente cualquier otra que se reciba en el
departamento y que haya sido atendida.

e Cenerar auxiliar contable para la integracion de las cuentas de Pasivo, Deudores Diversos, etc.,
asi como la elaboracién del reporte correspondiente que refleje el detalle de los saldos
conciliados entre el Sistema Financiero y la contabilidad.

Actividades Eventuales
e Participar en las actividades promovidos por la Presidencia Municipal como asistir a cursos y
capacitaciones e inauguraciones de obras y eventos publicos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Control
Financiero

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Contador Publico o carrera a fin.

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

conocimientos

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente, de la Administracion Pdblica.
Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ario en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl X ‘ NO
Recursos materiales, mobiliario y equipo de computo.
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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Asuntos Juridicos

1. DATOS GENERALES

Denominaciéon del Area: Subdireccion de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.
Nombre del puesto: Subdirector.

Nombre del cargo: Subdirector. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Puesto al que reporta: Director De Tesoreria | Dias laborables: lunes - viernes

Municipal. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Jefes de Departamento. | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: 8 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

Comunicacion: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto

Brindar asesoria Juridica a las diversas areas de la dependencia, asi como a las autoridades
administrativas en los asuntos competencia de la Tesoreria.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Brindar asesoria, capacitacion y seguimiento permanente a las diversas areas de Tesoreria
Municipal, dentro del ambito de sus funciones.

e Asesorar, capacitar, coadyuvar y supervisar los procedimientos administrativos de ejecucién con
la finalidad de hacer mas eficiente el cobro de impuestos, derechos, aprovechamientos y demas
conceptos fiscales o parafiscales que le correspondan al Municipio.

e Asesorar juridicamente a los érganos de la Tesoreria en materia de atencién y respuesta a las
observaciones de auditoria realizadas por los distintos entes fiscalizadores.
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e FEstudiar, asesorar, y proponer incentivos para el pago de créditos fiscales o parafiscales, y
exenciones a los mismos en su caso, otorgamiento de incentivos para procurar el pronto pago
de los conceptos mencionados.

Actividades Periodicas

e Realizar mesas de trabajo internas y con las distintas dreas de manera previa a fin de cumplir las
actividades encomendadas.

e Participar y coadyuvar en la elaboracion de iniciativas de leyes y decretos, acuerdos y demas
ordenamientos juridicos, contratos, convenios, juicios, procedimientos administrativos y demas
actos juridicos en los que haya de participar la Tesoreria Municipal.

e Promover, participar y coadyuvar con las Dependencias Municipales en la defensa juridica de los
intereses de la Tesoreria Municipal.

e Dirigir y supervisar al personal juridico adscrito a la Subdireccién, girando las instrucciones
pertinentes a efectos de que se cumplan eficaz y oportunamente con sus funciones.

e Mantener actualizado el sistema de Transparencia e Informacién, publicando lo que le
corresponde a la Tesoreria Municipal a las plataformas Nacional, Estatal y Municipal respectivas,
dando respuestas a las solicitudes de informacién de los peticionarios.

Actividades Eventuales

e C(onstatar que todo documento legal que deba suscribirse por la Tesoreria Municipal se
encuentre ajustado a derecho.

e Verificar que las garantias que se otorguen a favor del Municipio se encuentren ajustadas a la
ley.

e Asistir con la participacién que se determine a los cursos, comités y eventos que ordene el titular
de la Tesoreria.

Ubicacion en la Estructura Organica




— TESORERIA MUNICIPAL ]
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados P
Po o4 Responsable del Documento: . REVISION: O
Subdireccion De F|§c_allzac|on Y CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 327 de 356
Asuntos Juridicos

Subdireccién De
Fiscalizacién Y

Asuntos
Juridicos

Jefe Depto.
Fiscalizacion
Juridica

Personal
Especializado

Jefe Depto.
Contratos Y
Auditor A Convenios

Jefe De
Oficina

Jefe Depto.
Unidad De
Transparencia

Jefe De
Oficina

Lider De
Proyecto

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior licenciatura en

Escolaridad: derecho.

e (onocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.
Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1ano en puesto similar en el servicio publico.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempeniar las labores del puesto publico que se representa, con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(el/los/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); de
los(las) compaieros(as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidando y haciendo
uso benéfico a los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes
y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdirecciébn de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Personal Especializado.
Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta: Subdirector de Fiscalizacion
y Asuntos Juridicos.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo:

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Capacitar y dar cumplimiento a lo establecido en la ley de ingresos en asuntos de competencia de la
Subdireccién de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Asesorary capacitar de manera constante a las diversas areas de la Tesoreria Municipal
e Llevar acabo la comunicacion mediante oficios con las diversas areas de las dependencias.
e Llevar a cabo el andlisis en relacion a las exenciones e incentivos de acuerdo a la Ley de
Ingresos y demas leyes aplicables.

Actividades Periddicas
e Recopilacion de informacién con las areas para remitirlas.
e Asistir a reuniones que le ayuden a cumplir las tareas necesarias para la realizacion de su

trabajo.
Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el jefe
inmediato

e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
Juridico

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente medio superior o pasante.

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.
Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en puesto similar en el servicio publico.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconocer el liderazgo de los(las/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); los
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidar y hacer uso benéfico
a los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Auditor A.

Nombre del cargo: Auditor A.

Puesto al que reporta: Subdirector de Fiscalizaciény
Asuntos Juridicos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Numero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Dar seguimiento y contestacién a las auditorias realizadas en lo correspondiente a la Subdireccion
De fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Dar seguimiento y respuesta a las auditorias presentadas por la Auditoria superior del Estado
y la Federacion.
e Realizacion de planes de trabajo para el seguimiento diario de las tareas.

Actividades Periédicas
e Darrespuesta a los requerimientos del ministerio publico.
e Recopilacién de informacién con las areas para remitirlas.

Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe
inmediato.

e Lasdemas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdirector
Juridico

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente medio superior o pasante.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

Administracion contable y tributaria.

Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Experiencia:

1ario en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
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iManeja informacién reservada? ‘ sl X ‘ NO

Con el compromiso de desempenar las labores del puesto publico que se representa con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(/el/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con los
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidando y haciendo uso
benéfico de los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Fiscalizacién y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Contratos y convenios. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subdirector de Fiscalizacion | Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
y Asuntos Juridicos. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Jefe de Oficina Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
NUmero de personas a su cargo: 1 Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Revision y seguimiento de los contratos y convenios en materia competente de la Subdireccién de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
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e Revision de los procedimientos correspondientes en materia competente de la Subdireccion
de Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

e Revision y seguimiento a los dictamenes solicitados a la dependencia y derivado de los
distintos comités.

e Revision y seguimiento a los diversos contratos en materia competente de la Subdireccion de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Actividades Peri6dicas
e Realizacion de Mesas de trabajo previas a fin de lograr el cumplimiento de las actividades del
departamento.
e Realizacion de informes y planes de trabajo.
Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el jefe
inmediato.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector
Juridico

Jefe
Departamento

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente medio superior o pasante.

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

e Administracién contable y tributaria.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Experiencia: 1ano en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempeniar las labores del puesto publico que se representa, con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(el/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con los
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidando y haciendo uso
benéfico de los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES
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Denominacién del Area: Subdireccion de
Fiscalizacién y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe de Oficina.

Puesto al que reporta: Departamento de Contratos
y Convenios

Puestos que le reportan: ninguno

NUmero de personas a su cargo: ninguna
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Procedimientos de contratos y convenios en los que intervenga la Tesoreria Municipal de Chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Revision de los procedimientos correspondientes en materia competente de la Subdireccion
de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos.
e Revision y seguimiento a los dictamenes solicitados a la dependencia y derivado de los
distintos comités.
e Revision y seguimiento a los diversos contratos en materia competente de la Subdireccion de
Fiscalizacién y Asuntos Juridicos.

Actividades Periédicas
e Realizacién de Mesas de trabajo previas a fin de lograr el cumplimiento de las actividades del
departamento.
e Realizacion de informes y planes de trabajo.
Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe
inmediato.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe de
Departamento

Jefe Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente medio superior o pasante.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ario en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl X ‘ NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempeniar las labores del puesto publico que se representa, con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(el/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con los
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidando y haciendo uso
benéfico de los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

fiscalizacion juridica. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Ninguno. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puestos que le reportan: Subdirector de | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Fiscalizacién y Asuntos Juridicos. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: Servicio.

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.
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Asuntos Juridicos

Propésito del Puesto
Coordinar la verificacién de la procedencia de exenciones, prescripciones e incentivos de acuerdo a la
Ley de ingresos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Revision del procedimiento, del objeto de los anexos que correspondan.
e Dar seguimiento a los dictdmenes solicitados a la dependencia derivados de los distintos
comités.
e Actualizacién de los distintos formatos existentes en Tesoreria Municipal.
e Generacion de formatos conforme a la legislacién aplicable.

Actividades Periédicas
e Realizar analisis para la verificacion de la procedencia de exenciones, prescripciones e
incentivos de acuerdo a la ley de ingresos.
e Buscar cursos de capacitacién en materia de su competencia para la realizacién de las

actividades.
Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe
inmediato.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
Juridico

Jefe
Departamento

3. PERFIL DEL PUESTO
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e Preferentemente medio superior o

Escolaridad:
pasante.

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracion Publica.

e Administracién contable y tributaria.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1anfo en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempenar las labores del puesto publico que se representa, con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(el/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con los
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidando y haciendo uso
benéfico de los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Fiscalizacién y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Jefe de Oficina.

Nombre del cargo: Jefe de Oficina.

Puesto
Fiscalizacién Juridica.

Puestos que le reportan: ninguno

NUmero de personas a su cargo: ninguno
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

al que reporta: Departamento de

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Dar seguimiento oportuno a las actividades relacionadas al Departamento de Fiscalizacién Juridica.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Promover, participar y coadyuvar con las Dependencias Municipales en la defensa juridica de
los intereses de la Tesoreria Municipal.

Vigilar que las sentencias concesorias de Amparo o de otra naturaleza en las que aparezca la
Tesoreria como autoridad responsable o perjudicada por el fallo, sean cumplimentadas
oportunay totalmente, siempre que hayan causado ejecutoria, promoviendo lo necesario ante
las instancias correspondientes, en colaboracién con la dependencia responsable de la
defensa de los intereses municipales.

Constatar que todo documento legal que deba suscribirse por la Tesoreria Municipal se
encuentre ajustado a derecho.

Comparecer en tiempo y forma ante los diversos procedimientos legales en los cuales (a3
Tesoreria Municipal sea llamada a efecto de hacer valer su derecho como acreedor en los
mismos, asi como nombrar perito por parte de la Tesoreria y darle seguimiento al
procedimiento del cual se fue notificado.

Solicitar a cualquier servidor piblico de la Tesoreria o de otro Organo Municipal, la informacién
necesaria para el cumplimiento de sus funcione
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Actividades Periédicas
e Revision constante de la normatividad vigente para el cumplimiento de sus actividades.
e Realizacion de Mesas de trabajo previas a fin de lograr el cumplimiento de las actividades del

departamento.
e Ceneracion de Formatos conforme a la legislacién aplicable.
Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe
inmediato.

e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento

Jefe Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente medio superior o pasante.

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

e Administracién contable y tributaria.
e Honestidad.
Habilidades  profesionales y  conocimientos e Responsabilidad.
complementarios: e Actitud de servicio.
e Proactivo.
[ ]
[ ]
[ ]
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e Toma de decisiones.
Experiencia: 1ario en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempenar las labores del puesto publico que se representa con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(rl/s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidando y haciendo uso
benéfico de los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdirecciébn de

Fiscalizacion y Asuntos Juridicos. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del puesto: Lider de Proyecto. Dias laborables: lunes - viernes

Nombre del cargo: Lider de Proyecto. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de | Condiciones Generales de Trabajo entre el
Fiscalizacién Juridica. Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Puestos que le reportan: Ninguno. Servicio.

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
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Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto

Dar seguimiento a los tramites de devolucién, exenciones, juntas de acreedores, juicios contenciosos
administrativos, prescripciones, condonaciones, recursos administrativos, que le corresponde a la
Subdireccion de Fiscalizacién y Asuntos Juridicos resolver.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Dar seguimiento a los dictamenes solicitados por la dependencia derivados de los distintos
comités.

e Realizacién de mesas de trabajo y reuniones para recusacion de la informacién necesaria para
el cumplimiento de las actividades.

Actividades Peri6dicas
e Revision de contratos y convenios que cuenten con los requisitos legales.
e Revision constante de la normatividad vigente para el cumplimiento de sus actividades.

Actividades Eventuales
e Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe
inmediato.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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Lider de
Proyecto
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente medio superior o pasante.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.
Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
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iManeja informacién reservada? ‘ sl X ‘ NO

Con el compromiso de desempeniar las labores del puesto plblico que se representa con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(s/os) jefa(e/s) inmediata(o/s); con los
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuidar y hacer uso benéfico
a los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Fiscalizacion y Asuntos Juridicos.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe de Departamento.
Puesto al que reporta: Subdirector de Fiscalizaciony
Asuntos Juridicos.

Puestos que le reportan:

Numero de personas a su cargo:

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto
Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de transparencia presentadas a la Direccion, asi como
encargado(a) de los tramites relativos al archivo de la Tesoreria Municipal.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Recibiry tramitar de manera oportuna a las solicitudes de transparencia y/o recursos, que la
Coordinacién de Transparencia remite a la Tesoreria Municipal.
e Turnar las solicitudes en tiempo y forma a la unidad de transparencia.




— TESORERIA MUNICIPAL ,
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados
ST TIE IO

Responsable del Documento: . REVISION: O
Subdireccion De Fi§c_alizacién Y CODIGO: MO-12 Fecha 17-Mar-2023 Pagina 348 de 356
Asuntos Juridicos

e Planeacion de las actividades diarias para el cumplimiento de las actividades.

e Recabary difundir la informacion relativa a las obligaciones de transparencia.

e Asegurar el acceso oportuno a lainformacién contenida en los archivos y con ello la rendicién
de cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos en posesién de la
Tesoreria Municipal.

e Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita, de los documentos de archivo que posee la Tesoreria Municipal.

e Coordinar a los enlaces internos para contribuir al buen manejo de la documentacion
institucional, integracion de expedientes de acuerdo a las disposiciones juridicas,
administrativas, fiscales y contables.

e Fungir como enlace de la dependencia respecto del archivo.

e Supervisar que los formatos de archivo y gestion documental sean llenados correctamente.

Actividades Periodicas
e Actualizar de manera trimestral en Coordinacién con las areas respectivas encargadas de la
informacion, las obligaciones de trasparencia correspondientes.
e (Creacion del portal Web de Tesoreria Municipal, donde el ciudadano pueda tener acceso a la
informacién de manera mas eficaz.

Actividades Eventuales
e Asistir con la participacién que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe
inmediato.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
Juridico

Jefe
Departamento

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente medio superior o pasante.
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e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente de la Administracién Publica.

e Administracién contable y tributaria.

e Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Experiencia: 1ano en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si X NO

Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Con el compromiso de desempeniar las labores del puesto publico que se representa, con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Reconociendo el liderazgo de la(s) jefa(e/s) inmediata(o/s); con las
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales, en estricto apego a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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Glosario

Agenda para el desarrollo Municipal: Este programa constituye un sistema de indicadores
confiables, objetivos y comparables que orienta a los gobiernos municipales para llevar a
cabo una administracion eficaz a partir de dos niveles.

Anteproyecto Anual de la Ley de Ingresos: Un mapa general del proceso presupuestario,
de su ordenamiento juridico, asi como la estructuray el contenido del Presupuesto; incluidos
los conceptos generales y los temas necesarios para una vision integral del mismo.

Arcgis: es el nombre de un conjunto de productos de software en el campo de los Sistemas
de Informacién Geografica o SIG.

Atribucién: Facultad de una persona por razén de su cargo.

Avaluos: Es la estimacion del valor comercial de un inmueble o articulo reflejado en cifras
monetarias por medio de un dictamen técnico imparcial, a través de sus caracteristicas
fisicas, de uso, de investigacion y el analisis de mercado, tomando en cuenta las condiciones
fisicas y urbana s del inmueble.

Becas de Excelencia Académica: Becas de la Direccién de Desarrollo Humano y Educacion,
que brindan unincentivo econémico para los estudiantes por su esfuerzo y que asi continden
manteniendo su promedio de excelencia.

Becas de Transporte: Becas de la Direccion de Desarrollo Humano y Educacién, que brindan
un apoyo econémico para facilitar el traslado de los estudiantes de escasos recursos a sus
centros de estudio.

Becas Deportivas: Becas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, que brindan un
apoyo econémico para los deportistas.

Becas para Personas con Discapacidad: Apoyar a personas con discapacidad
pertenecientes a familias de escasos recursos para que obtengan mayores opciones para su
desarrollo humano y con ello lograr una sociedad mas incluyente e impulsar una mayor
equidad comunitaria.

Centro de Respuesta Ciudadana (CRC): Busca atender las llamadas al numero 072
gestionando de manera telefénica dudas, comentarios, sugerencias, quejas y reportes
correspondientes a las distintas Dependencias municipales recibidas.
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Clave Catastral: El codigo que identifica al predio en forma Unica, para su localizacion, el
cual sera homogéneo en todo el Estado y debera contener los digitos de identificacion de
los predios, relativos a la region, manzana y lote en que se encuentren, asi como los digitos
de identificacién del municipio y la poblacién al que correspondan.

Comision Federal de Electricidad (CFE): La Comisién Federal de Electricidad es una
empresa productiva del estado mexicano encargada de controlar, generar, transmitir y
comercializar energia eléctrica en todo el pais.

Dictamenes: Es el documento preparado, discutido y aprobado por la mayoria de los
miembros

El Colegio de Ingenieros Civiles de Chihuahua A.C.: Organizacion integrada por Ingenieros
Civiles del Municipio de Chihuahua, que presta servicios profesionales de asistencia técnica a
la sociedad, ofreciendo opciones de capacitacion permanente y formacion ética.

El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT): Es
una institucién tripartita en México, que cuenta con la participacion del sector de los
trabajadores, el sector empresarial y el gobierno. Su funcién principal es proporcionar a los
trabajadores créditos

hipotecarios y no hipotecarios relacionados con la vivienda, asi como obtener rendimientos
de los ahorros de pension de jubilacién del Fondo Nacional de Pensiones

El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI): Es un organismo
publico con autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios,
responsable de normar y coordinar el Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geografica, asi como de realizar:

I. Realizar los censos nacionales;
Il. Integrar el sistema de cuentas nacionales, y estatales

Ill. Elaborar los indices nacionales de Precios al Consumidor, e indice Nacional de Precios
Productor

Ademas, es la Agencia cartografica nacional de México y la encargada de determinar el valor
de la Unidad de Medida y Actualizacién, valor clave utilizado para calcular las multas.

Entrega a Recepcion: Escribe el estado que guarda la Administracién pablica municipal, se
ordenan, integran y presentan informes, datos, registros, pruebas documentales y
evidencias fisicas.
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Fondo Revolvente: Importe o monto que se destina a cubrir necesidades urgentes que no
rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o
acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion.

Impuesto sobre Traslacion de Dominio: Es aquel gravamen que paga el Notario
directamente a la entidad a la que pertenece el inmueble.

Impuestos de némina ISN: Es un impuesto estatal que grava la realizacién de pagos de
dinero por concepto de remuneraciones al trabajo personal en relacién de Dependencia.

Impuestos de némina ISPT: Se trata de un gravamen que alcanza a lo producido por el
trabajo personal o asalariado.

Indicadores: Un indicador es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve para
elaborar una medida cuantitativa o una observacion cualitativa. Esta comparacién arroja un
valor, una magnitud o un criterio, que tiene significado para quien lo analiza.

Instituto Municipal de Pensiones (IMPE): Organismo descentralizado del Municipio de
Chihuahua, Es una institucién de servicio médico, de excelencia en donde los funcionarios
adscritos a municipio y su familia son atendidos con calidez y calidad.

Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN): Organismo descentralizado del Municipio de
Chihuahua, de consulta en lo relacionado con el disefio, elaboracién, instrumentaciéon y
evaluacion de los proyectos, planes y programas de desarrollo urbano sostenible, fijando los
procedimientos y politicas para su evaluacién, realizando las investigaciones necesarias que
aseguren la calidad de los distintos proyectos de planeacién, desarrollo y de regeneracion
urbana procurando la participacién ciudadana en cada caso con la finalidad de lograr el
desarrollo social integral.

Licitaciones: El proceso reglado mediante el cual una organizacion da a conocer
publicamente una necesidad, solicita ofertas que la satisfagan, evalUa estas ofertas y
selecciona una de ellas.

Mantenimiento Correctivo: Aquel que corrige los defectos observados en los
equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste en
localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacién de equipos o instalaciones
mediante la realizacion de revisién y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y
fiabilidad

Mobdulo de Informacién: Atender a los contribuyentes y asesorarlos brindando informacién
de los tramites llevados en Tesoreria Municipal.
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Oficialia Mayor: Es un organismo publico centralizado del municipio de chihuahua.

Operativo Predial: Recaudacion donde el contribuyente cumple con su obligacion fiscal
(impuesto predial).

Padron Catastral: Es el conjunto de datos geograficos, alfanuméricos y documentales
relacionados entre si, que contienen los registros relativos a la identificacion plena y datos
reales de los inmuebles.

Plan Municipal de Desarrollo (PMD): Herramienta de gestién que promueve el Desarrollo
Social en un determinado territorio.

Planos catastrales: El conjunto de planos 0 mapas en lo que se localiza geograficamente el
registro de predios.

Predio construido: El que tenga construccién permanente adherida al predio, en
condiciones tales que no pueda separarse del suelo, sin deterioro de la propia construccién,
y que se encuentre en condiciones de ser habitable.

Presupuesto de Egresos: Lineamiento presentado en forma de anteproyecto aprobado por
Cabildo con el objeto de programar el gasto de los recursos.

Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE): Es el medio del cual disponen las
autoridades fiscales para exigir el pago de los créditos fiscales como el Impuesto Sobre la
Renta (ISR), Impuesto al Valor Agregado (IVA), etc.

Programa operativo Anual: Se encuentra alineado con el plan municipal de desarrollo y su
especificacion sirve para concretar, ademas de los objetivos a conseguir cada afo, la manera
de alcanzarlos etc.

Registros catastrales: Los padrones en los que se inscriben caracteristicas de los bienes
inmuebles.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico: Tiene como mision proponer, dirigir y controlar
la politica del Gobierno Federal en materia financiersa, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda
publica, con el propésito de consolidar un pais con crecimiento econémico de calidad,
equitativo, incluyente y sostenido, que fortalezca el bienestar de las y los mexicanos.

Sistema INTEGRAL DE INFORMACION MUNICIPAL (SIM): Plataforma modular dentro de
la cual se concentran las aplicaciones utilizadas por las diferentes Dependencias que
conforman el municipio de Chihuahua.

Sistema de Administracién Tributaria (SAT): Es un érgano desconcentrado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico de México, que tiene la responsabilidad de aplicar la
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legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales contribuyan
proporcional y equitativamente al gasto publico, de fiscalizar a los contribuyentes para que
cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras, de facilitar e incentivar el
cumplimiento voluntario y de generary proporcionar la informacién necesaria para el disefo
y la evaluacion de la politica tributaria

Sistema Financiero (Oracle): Sistema financiero utilizado en el municipio de Chihuahua para
la realizacién de transacciones financieras.

Sistema Intalio: Sistema cuyo objetivo es lograr eficacia en los procesos de negocio al
optimizarlos y generar productos de servicios de valor, con un uso eficaz de los recursos.

Sistema Recaudador Municipal (SRM), Sistema que permite un control eficiente de TODOS
los ingresos municipales, recibe pagos en las oficinas, en sitio (mévil), bancos, centros
comerciales, por Internet 365 dias al afio, 24 horas al dia, eliminando limitantes de horario y
lugar.

Tecnoval: Empresa dedicada al traslado de grandes volimenes de dinero y documentos
valorados de bancos, casas de bolsa y negocios. Comprende la recoleccion, custodia y
entrega a los destinos sefalados.

TIB (Tesoreria Integral Bancomer): Es un servicio asociado a un Convenio CIE/DEM que te
ayuda a tener un manejo mas eficiente de tu tesoreria, ya que recibes cualquier tipo de
depésito, en efectivo, documentos, Cheques BBVA Bancomer y otros bancos en moneda
nacional o délares.

Traslacion de Dominio: Este sirve a las oficinas catastrales, para saber a quién debe cobrarse
una contribucién.

Valor Catastral: El asignado a cada uno de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del
Estado de acuerdo a los procedimientos a que se refiere la Ley Catastral.”
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