H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Tesoreria
Formulario de descripcion del puesto

Direccion Tesoreria
Puesto Tesorera
Depende de Presidente Municipal

Nivel o grado Segundo
DESCRIPCION GENERAL

Se revisan y autorizan los estados financieros.

Se realiza la entrega mensual de participaciones a Juntas Auxiliares.
Se realiza la elaboracion de pagos de impuestos federales.

Los cortes de caja se realizan diario.

Se autorizan los pagos a proveedores y acreedores.

Se revisan y autorizan licencias de funcionamiento.

Se revisa y se autoriza la integracion de ingresos y egresos mensuales.
Autorizar nomina quincenal.

Demas que sefala la Ley Municipal para el estado de Sinaloa.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
Conocimientos en contabilidad y L|.de.ra.zgo.
finanzas. e [Iniciativa.
Conocimientos en administracion e Actitud positiva.
publica. e Facilidad de palabra.
Conocimientos en adquisiciones e Trabajo en equipo.
Atencion al publico. e Capacidad de Gestion.

Conocimientos de Windows y o Capacidad de organizacion.
office. e Sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciado en administracién y finanzas.
Licenciado en contabilidad.



H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Tesoreria
Formulario de descripcion del puesto

Direccion Tesoreria
Puesto Departamento De Ingresos
Depende de Tesorero

Nivel o grado  Quinto

DESCRIPCION GENERAL
e Coordinar y dirigir el cobro de impuestos, derechos y aprovechamientos en el
municipio.
e Llevar el control de avance de indicadores de resultados por programa de los
ingresos.

e Llevo un control de los ingresos de transito municipal.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Conocimientos en contabilidad vy

finanza's.. o 3 e Trabajo bajo presidn y en equipo.
* Cpg\lpmmlentos en administracion  Facilidad para interactuar en grupo.
pablica.

e Aptitudes de organizacion.

e Dinamica y entusiasta.

e Persona proactiva y organizada.
e Excelente presentacion.

e Conocimientos en adquisiciones
de amortizaciones, flotillas.

e Atencion al publico.
e Conocimientos de Windows vy
office.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciado en administracion y finanzas.
e Licenciado en contabilidad.



H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Tesoreria
Formulario de descripcion del puesto

Direccion Tesoreria
Puesto Cajera De Departamentos De Ingresos
Depende de Tesorero

Nivel o grado  Sexto
DESCRIPCION GENERAL

¢ Recibir pagos.

¢ Recibir los ingresos recabados en el dia por las cajas.
e Hacer arqueo y mandar depositar efectivo y cheques.
e Elaborar las pdlizas de diario.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Trabajo bajo presién y en equipo.

¢ Conocimientos en administracion e Facilidad para interactuar en grupo.
e Atencion al publico. e Aptitudes de organizacion.
e Conocimientos de Windows y ¢ Dinamicay entusiasta.

office. e Persona proactiva y organizada.

e Excelente presentacion.
REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachillerato con carrera técnica en computacion.
e Licenciado en administracion.



H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Tesoreria
Formulario de descripcion del puesto

Direccion Tesoreria

Puesto Departamento de Contabilidad

Depende de Tesorero

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

Elaboracion de presupuestos de egresos.
Procesos de aprobacion de cuenta publica.
Procesos contables.

Dar respuesta a solicitudes de informacién por parte de la ciudadania a la
direccion de acceso a la informacién referente a esta tesoreria municipal.

Publicacion de informacién mensual, trimestral, semestral y anual de este h.
ayuntamiento en la pagina oficial del municipio y pagina del CEAIPES para
cumplir con lo estipulado en el art. 9 de la ley de acceso a la informacién publica.

Publicacion de informacion publica de gobierno del estado de manera trimestral,
semestral y anula de acuerdo a la normatividad emitida por el consejo de
armonizacion citable (CONAC)

se atiende a las solicitudes de informacién por parte de la auditoria superior de
la federacion en observaciones, aplicaciones de sanciones transitorias o de
responsabilidades a funcionarios.

se atiende a la auditoria superior del estado en etapas de revision semestral
que realiza este ente fiscalizador al municipio.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
Conocimientos en administracion * Trabajo bajo presiony en equipo.
Atencion al publico. e Facilidad para interactuar en grupo.
Conocimientos de Windows y  ® Aptitudes de organizacion.
office. e Dinamicay entusiasta.
Conocimientos en contabilidad y e Persona proactiva y organizada.
finanzas. e Excelente presentacion.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciado en administracién y finanzas.
Licenciado en contabilidad.



H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Tesoreria
Formulario de descripcion del puesto

Direccion Tesoreria

Puesto Departamento de Egresos

Depende de Tesorero

Nivel o grado  Quinta
DESCRIPCION GENERAL

Dar de alta a proveedor en el sistema.

Hacer las programaciones de pago.

Generar pélizas de egresos.

Hacer requisiciones de lo que hace falta en la oficina.

Actividades contables.

Actividades administrativas.

Conciliaciones bancarias, autorizaciones para elaborar la némina quincenal.
Elaborar polizas de egresos, de diario, oficios de liberacion de obras.

Altas de cuentas contables, oficios.

Todo lo contable del ramo 33, habitat, 3x1, migrantes, empleo temporal.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
Conocimientos en administracion e Trabajo bajo presion y en equipo.
Atencion al publico. e Facilidad para interactuar en grupo.
Conocimientos de Windows y e Aptitudes de organizacion.
office. e Dinamica y entusiasta.
Conocimientos en contabilidad y e Persona proactiva y organizada.

finanzas. e Excelente presentacion.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciado en administracion y finanzas.
Licenciado en contaduria



H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Tesoreria
Formulario de descripcion del puesto

Direccion Tesoreria

Puesto

Departamento De Catastro

Depende de Tesorero

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

Impuesto predial rustico.

Visitar quincenalmente el patronato de sanidad vegetal para recabar
informacién de siembras de los diferentes cultivos, y poder estimar el ingreso a
recaudar el impuesto predial rustico en cosecha de frijol y maiz trabajo los 7
dias de la semana fiscalizando la produccion para que no se evada el impuesto
predial rustico y el periodo de cosecha es de enero a abril en cultivo de frijol y
de mayo a julio sigue el cultivo de maiz y de julio a septiembre el cultivo de
sorgo me acompanan tres inspectores en la fiscalizacion.

Visito las recaudaciones de Guasave, Ahome y salvador Alvarado cada mes
para analizar lo pagado por cultivos.

Visito las granjas camaroneras para ver cuando sembraron y cuando
cosecharan para el control de la produccion.

Elaboro el prondstico de ingresos del predial rustico por cultivo.

Control de lo estimado de produccion y lo pagado por cultivo y por ciclo.

Visito las empresas que no pagaron en tiempo y forma el I.LP.R.M en

coordinacién con un inspector de gobierno del estado para invitarlos a que se
pongan al corriente.

Solicitar la constancia de no adeudo de |.P.R.M se solicita informacion adicional
para que el contribuyente demuestre que el predio esta en produccion y si no
se le cobra los ultimos 5 anos en base al valor catastral.

Cobro a los ocupantes deudores de la zona federal maritimo terrestre.
Elaboracién del censo de la zona costera.

reuniones trimestrales de bofena con el comité técnico y llevo el control de los
ingresos y gastos y se presentan estados financieros cada trimestre

[.P.U-I.S.A.l.- transito- reportes mensuales de ingresos/ instituto de catastro
del estado de Sinaloa

Elaborar reportes mensuales de los ingresos del impuesto predial urbano,
transito, del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y de predial rustico y de
lo ingresado por concepto de zona federal maritimo terrestre.

llevar el control de avance de indicadores de resultados por programa de los
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ingresos.

Visitar a las empresas para cobrar el predial urbano con adeudo mayor de
20,000.00.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Trabajo bajo presion y en equipo.

Conocimientos en administracion  Facilidad para interactuar en grupo.
Atencion al publico. e Aptitudes de organizacion.
Conocimientos de Windows y  * Dinamicay entusiasta.

office. e Persona proactiva y organizada.

e Excelente presentacion.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciado en administracién y finanzas.
Licenciado en contabilidad.



