26% Sesion Extraordinaria de Cabildo
15 de diciembre de 2025

----- Anexo Nimero 2, correspondiente a la Vigésima Sexta Sesion Extraordinaria de
Cabildo de fecha 15 de diciembre de 2025, - - - - - - - - - - = - - e c e e

----- En cumplimiento al articulo 46 parrafo tercero del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero; a efecto de asentar en acta de cabildo
la aprobacion del MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHILPANCINGO DE LOS BRAVO,
GUERRERO,; el cual se transcribe en su contenido. - --------------------- -~
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién
tiene como propésito conducir el desarrollo de las actividades a cargo del personal
de las unidades administrativas, lo que se debe hacer y como hacerlo, para el
buen funcionamiento interno del sistema de administracion de los recursos
publicos que ejerce el Ayuntamiento de Chilpancingo de los Bravo y propiciar ia
armonizacion de las actividades asignadas a esta Secretaria, asi como evitar la
duplicidad de funciones.

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria; asi como con la participacién de los servidores publicos de cada una
de las unidades administrativas, de manera que, al aprobarse, se tiene la certeza

de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra con apego al marco juridico que regula su
funcionamiento, e! objetivo, la mision, la visibn y la Organizacién de la
Dependencia. Este capitulo constituye el fin basico del presente Manual, ya que
describe paso a paso como la organizacién debera respetar el ambito de
competencias y la atencion de materias propias del municipio. El tamaiio de la
organizacion debera ser racional y proporcional, una organizaciéon compacta
puede dar buenos resultados, si es profesional, no deben duplicarse areas ni

funciones; dar mejores resultados, fusionar areas que desarrollen funciones




Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracion €

b Unidos, Chilpancingo

- penace

Nombre: Manual de Organizacién de | Versién: 1 %
la Secretaria de Finanzas Emisién: Diciembre 2025

)

Las atribuciones de las dependencias municipales se encuentran
establecidas en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, lo que
permite respetar la estructura organica del Ayuntamiento, de acuerdo con la
metodologia establecida en el Programa “Agenda para el Desarrollo Municipal”,
para que un municipio pueda desarrollar las funciones establecidas en el Articulo
115 Constitucional, asi como aquellos rubros institucionales que garanticen su
debido cumplimiento.

Este documento deberd ser actualizado y enriquecido de forma
permanente, con base en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de

tramites y el desarrollo de una politica piblica de calidad.

Es un documento congruente con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027, “UNIDOS CHILPANCINGO RENACE”, alineado a los objetivos,
estrategias, politicas, lineas de accién y metas, basados en los ejes rectores del
Plan Estatal de Desarmollo 2022-2027, “TRANSFORMANDO GUERRERO”,
congruente con las facultades conferidas en los Articulos 115 fraccion tl y 126 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 24, 47 fracciones 1V,
XV, XVIII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero;
articulos 104, 105, 106 y 107 del Capitulo lll de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; y 1°, 79, Fraccion Hl, V, y demas relativos, 80, 81,
82 y 83 del Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Chilpancingo de los

Bravo, Guerrero.
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Ventajas de contar con el MANUAL DE ORGANIZACION:

= Presenta una visién en conjunto de las unidades administrativas;

= Precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa
que fa conforman, a fin de evitar duplicidad, detectar omisiones y
deslindar responsabilidades;

= Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecuciéon de las
funciones, evitando la repeticion de instrucciones y directrices;

= Proporciona informacién basica para la planeacion e instrumentacion
de medidas de modernizacion administrativa;

» Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion e induccién a las distintas areas;

= Es un instrumento uatil de orientacién e informacién sobre el quehacer
de las unidades responsables
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OBJETIVOS

El presente manual de organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién

del H. Ayuntamiento Municipal de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero, es de

observancia general, como instrumento de informacién y de consuita, es un medio

que sirve para conocer la estructura organica de la dependencia y las funciones de

sus unidades administrativas y/o las instrucciones, sobre historia, organizacién y

politica que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo en forma

ordenada y asi evitar la duplicidad de funciones.

Especificos:

e Administrar los recursos con base en los principios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, transparencia, control y rendicién de
cuentas y de conformidad con la normatividad contable vigente para los entes

publicos.

« Coordinar, supervisar los requerimientos de recursos materiales y financieros de
las areas administrativas del Ayuntamiento con base en la disponibilidad

presupuestaria.

« Verificar el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento.

« Administrar el manejo del personal del Ayuntamiento, con base en los principios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas.

+ Proponer programas de modernizacion administrativa que promuevan un mejor

control de las actividades.

+Consolidar la simplificacion administrativa al interior y para los usuarios que
requieren los servicios que brinda el Ayuntamiento.
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MISION

La Secretaria de Finanzas y Administracién del Municipio de Chilpancingo de los
Bravo, Guerrero, tiene como mision la gestion eficiente, responsable y
transparente de los recursos financieros, materiales y humanos de este Municipio,
para garantizar la sostenibilidad fiscal, asi como el cumplimiento de las normativas
legales; optimizar los procesos administrativos para fortalecer la capacidad
institucional con el objetivo de brindar los servicios publicos a la ciudadania con
calidad y eficiencia, coadyuvando asi al desarrollo econémico de la comunidad y
garantizando la rendicién de cuentas.

VISION

La Secretaria de Finanzas y Administracion del Municipio de Chilpancingo de los
Bravo, Guerrero, tiene como vision que se reconozca a este Municipio, como un
ente publico lider en la administracién financiera municipal, caracterizada por la
modernizacion, integridad y compromiso con la sociedad del Municipio.
Ejecutando las propuestas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027 en consonancia con el Plan Estatal de Desamollo 2022-2027; enfocadas en
establecer un modelo de gestion publica eficaz y eficiente, que contribuyan al
progreso y crecimiento del Municipio, creando estrategias que permitiran tener

finanzas saludabies.
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FUNDAMENTO LEGAL
LEGISLACION FEDERAL.:

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

% Ley de Coordinacion Fiscal.

% Ley General de Contabilidad Gubermamental.

< Ley de Disciplina Financiera de fas Entidades Federativas y los Municipios.

% Ley General de Responsabilidades Administrativas.

% Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

% Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR).

< Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

<+ Ley General de Protecci6bn de datos Personales en posesion de sujetos
obligados.

<+ Cadigo Fiscal de la Federacion.

% Consejo Nacional de Armonizacion Contable, CONAC.

LEGISLACION ESTATAL:

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

% Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

+ Ley numero 468 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Guerrero.

¢ Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Q
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Ley numero 251 que crea el sistema estatal de coordinacion fiscal y
establecer las bases, montos y plazos a los que se sujetardn las
participaciones federales.

< Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Guerrero.

L2
L4

Ley namero 230 de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos,
prestacion de servicios y administracién de bienes muebles e inmuebles del
Estado de Guerrero.

/)
Lo

Ley numero 51, Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, de los

Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados

del Estado de Guerrero.

“ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero.

% Ley del Presupuesto de Egresos y Contabilidad Gubernamental.

< Ley namero 213 de Entrega a Recepcion del Estado de Guerrero.

%+ Ley nimero 466 proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del estado de Guerrero.

% Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Guerrero.

%+ Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo que regiran para los

trabajadores de los tres poderes de Gobierno del Estado de Guerrero y de

los Organismos Desconcentrados, Coordinados y descentralizados del

Estado de Guerrero.
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LEGISLACION MUNICIPAL:

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Ingresos para el Municipio de Chilpancingo de los Bravo.

ey numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado de Guerrero.
Cadigo Fiscal Municipal.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
Chilpancingo de los Bravo, Guerrero.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Chilpancingo de los Bravo,
Guerrero.

Reglamento para el funcionamiento de establecimientos mercantiles y
celebracion de Espectaculos Publicos para el Municipio de Chilpancingo de
los Bravo, Guerrero.

Reglamento para actividades comerciales en uso de la tenencia de la via
publica del Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero.

Reglamento de transito y Vialidad.

Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento Municipal Constitucional de Chilpancingo de los Bravo,
Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los Bravo
Guerrero.

Plan Municipal de desarrollo 2024 — 2027, Chilpancingo de los Bravo.

Con base en los objetivos, la misién y vision establecidas en parrafos anteriores, y de

conformidad con el marco legal aludido, se establece el siguientes Manual de

Organizacion para la Secretaria de Finanzas y Administracién del H. Ayuntamiento de

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero,
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ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO
106 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL
ESTADO DE GUERRERO
Son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Secretaria de Finanzas o

Tesoreria Municipal o similar, segin se denomine, las siguientes: (ReFormADO
PARRAFO PRIMERO: P.Q. 68 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)
I. Participar en la formulacion de los proyectos de presupuestos de egresos y de

ingresos que corresponden al Ayuntamiento;

. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los
impuestos, derechos, productos o aprovechamientos que consigne la Ley de
Ingresos Municipal;

lii. Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los
empleados gue estén bajo su dependencia, en los términos gue sefala la Ley;

IV. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
fiscales, cuya aplicacion esté encomendada a la propia Tesoreria;

V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la
Hacienda Pudblica Municipal, asi como elaborar los informes Financieros
cuatrimestrales en los términos de Ley; (REFORMADA: P.0. 28 DE ABRIL DE 2006)

VI. Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de
financiamiento de los programas operativos y de inversion;

VIl. Informar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a favor del
fisco municipal para su cobro por parte del Sindico;

VIil. Ejercer el gasto piblico municipal promoviendo el cobro de los ingresos y el

pago de las erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, asi

-comgQ el manejo de los fondos;
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IX. Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y
del buen orden y debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos;

X. Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxiliares y de
registro que sean necesarias para la debida comprobacion de los ingresos y
egresos;

Xl. Llevar la caja de la Secretaria de Finanzas o Tesoreria Municipal o similar,
segun se le denomine, bajo su personal responsabilidad, y asumir la custodia de
los fondos y valores municipales; (REFORMADA: P.0. 68 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)

XIl. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el rezago
en dichas tramitaciones;

XIll. Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a

la Secretaria de Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segin se denomine;
(REFORMADA: P.O. 33 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)
XiV. Pemmitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria

Superior del Estado, asi como aquella de cardcter externo; (REFORMADA: P.0. 33 ALCANCE
I, 23 DE ABRIL DE 2024)
XV. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento.

XVI. Remitir al Congreso del Estado, conjuntamente con la persona Titular de la
Presidencia Municipal, la Cuenta Pablica Anual de la Hacienda Publica Municipal y
los Informes Financieros semestrales (cuatrimestrales), en los términos

establecidos en la legistacion aplicable a la materia; (REFORMADA: P.0. 68 ALCANCE 1, 23 DE
AGOSTO DE 2024)
XVIl. Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Secretaria

de Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segiin se denomine, con el visto

_.—bueno de la Persona Titular de la Sindicatura Procuradora; (ReFORMADA: P.0. 88 ALCANCE
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XVIIt. Obtener del Sindico Procurador la autorizacion de los gastos que deba
realizar la administracién municipal.

XiX. Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria Superior
del Estado, en relacién a las disposiciones de los Articulos 150 y 153 de la

Constitucion Politica del Estado de Guerrero; (REFORMADA: P.O. 68 ALCANCE 1. 23 DE AGOSTO
DE 2024)

XX. Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de la
Persona inmediata que fa antecedid, de los pliegos de observaciones y alcances

que formula la Auditoria Superior del Estado en ejercicio de sus atribuciones;
(REFORMADA: P.O. 68 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)

XX\ Informar permanentemente a la Persona Titular de la Presidencia Municipal
sobre el estado que guardan las finanzas municipales y en particular sobre las

partidas que estén proximas a agotarse; (REFORMADA: P.0. 63 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE
2024)

XXIl. Organizar el padron de contribuyentes municipales con la coordinacién de
las entidades correspondientes del Gobiemo del Estado, v;
XXHl. Las demas que les impongan la ley.
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ORGANIZACION

La Secretaria de Finanzas y Administracion es una unidad administrativa, derivada
del Titulo Tercero, De la Administracién Municipal; Capitulo ill, de la Tesoreria
Municipal, de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, y con
fundamento en el Bando de Policia y Gobierno; ésta cuenta con dos Subsecretarias,

tres Coordinaciones, once Direcciones y dos Sub Direcciones.

La Secretaria de Finanzas y Administracion del Municipio de Chilpancingo de los
Bravo, Guerrero, es el 6rgano de recaudacion de este Ayuntamiento, el cargo estara
bajo el mando de una Persona Titular cuya designacion se hara atendiendo el
principio de paridad, por acuerdo del Ayuntamiento y a propuesta de la Persona
Titular de la Presidencia Municipal, en observancia al contenido del articulo 104 de
la citada Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, en ese entendido
y bajo dicho marco normativo se establecen los siguientes:
Niveles Jerarquicos
1. Presidencia Municipal
1.1 Secretaria de Finanzas y Administracion
1.1.1 Subsecretaria de Finanzas
1.1.1.1 Direccién de Ingresos
1.1.1.2 Direccion de Presupuesto y Egresos

1.1.1.3 Direccion de Cuenta Pablica

1.1.1.4 Direccién de Catastro y Predial

e
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1.1.1.5 Direccion de Licencias Comerciales
1.1.1.6 Direccién de Ejecucion Fiscal
1.1.1.7 Coordinacion de Ahorro de Energia
1.1.2 Subsecretaria de Administracion
1.1.2.1 Direccién de Recursos Humanos
1.1.2.1.1Subdireccion de Recursos Humanos
1.1.2.2 Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales
1.1.2.3 Direccion de Control Patrimonial
1.1.2.4 Direccion de Servicios Generales
1.1.2.5 Direccién de Capacitacion y Formacién

1.1.2.6 Coordinacion de Combustible

1.1.3 Coordinacién de Informatica y Tecnologias de la
Informacion
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Estructura Organica
1. H. Ayuntamiento Municipal de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero.
2, Persona Titular de la Presidencia Municipal.

3. Persona Titular de la Secretaria de Finanzas y Administracién.
3.1. Persona Titular de la Subsecretaria de Finanzas
3.1.1. Direccidn de Ingresos.
3.1.2. Direccion de Presupuesto y Egresos.
3.1.3. Direccion de Cuenta Publica.
3.1.4. Direccidn de Catastro y Predial.
3.1.4.1. Sub Direcciéon de Catastro y Predial.
3.1.5. Direccion de Licencias Comerciales.
3.1.6. Direccién de Ejecucion Fiscal.
3.1.7. Coordinacion de Ahorro de Energia.
3.2. Persona Titular de la Subsecretaria de Administracion.
3.2.1. Direccion de Recursos Humanos.
3.2.1.1. Sub Direccién de Recursos Humanos.
3.2.2. Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales
3.2.3. Direccion de Control Patrimonial.
3.2.4. Direccion de Servicios Generales.

3.2.5. Direccion de Capacitacion y Formacion.
3.2.6. Coordinacion de Combustibles.

3.3. Persona Titular de la Coordinacién de Informatica y Tecnologias
de la informacion.
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1. H. CABILDO MUNICIPAL

2. PRESIDENCIA
MUNICIPAL

3. SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

3.2 Subsecretaria de

Finanzas

3.2.1 Direccién de

Ingresos

3.1 Coordinacion de
Informatica y
Tecnologias de la
Informacion.

3.2.2 Direccién de

Presupuesto y Egresos

3.2.3 Direccion de

Cuenta Publica

3.2 4 Direccion de

Catastro y Predial

1

3.2.4.1 Subdireccion
de Catastro y Predial

3.2.5 Direccién de

Licencias Comerciales

Ejecucion Fiscal

3.2.6 Direccién de

d% oordinacion de

|

3.3 Subsecretaria de
Administracién

3.3.1 Direccion de
Recursos Humanos

3.3.1.1 Subdireccion de
Recursos Humanos

3.3.2 Direccidn de
Adquisiciones y
Recursos Materiales

3.3.3 Direccion de
Control Patrimonial

3.3.4 Direccién de
Servicios Generales

3.3.5 Direccién de
Capacitacion y
Formacidn
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Organigrama Funcional

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION. Recaussr, cusiodiar, concenrar y sdministrar los

Ingresos flscalas provenientes de los mpuastos, derachos, producios y aprovechamientos dernvados de la Ley de Ingresos Municipal, otongar
fianze por el manejc de los recursos A su cango, ¥ a cango de los empleados que estén bajo su dependencia, on los Mrminos que sefiala [ Ley.

]

Subsecrataria de Finanzas. - Supervisar los controles rdinacié de
infamos en el ejercicio do los recursos publicos y presentar ios Coordinacion Subsacretaria de Administracién- Atender ios
informes financieros a los entes fiscalizadores. Verificar que los informética y Tecnologias requerimientos e recursos, maledales y inancieros de las Areas
| depdsitos a bancos, generados pof la recaudacidn de los ingrescs de la Informacidn. - Atender administrativas del Ayuriamiento. Atender y superviser i mansjo | |
propios, asi como los provenientss de les Pasticipacionas Federales v los procesos informaticos de ia plantila de los servidores y pisblicos.
Esiatales, sean congruentes con jos registros magniticos de ia cistomatizados retacionadas con las
Direccitn de Ingrosos tecnologias de la informecion y
Direcclién de lngmos. Vigilar que los sistemas Direccién de Recursos Humanos- Vigilar continua y -
-—-J de recaudacién cumpian con ta Funcitn de cobro de las Wummwmmm
contribuciones autorizadas en [a ley de Ingresos pago de suekdes y prestacionss
|
Direccién de Presupuesto- Revision, Programacion Subdireccion de Recursos Humanos - Disefar
¥ pego (proveedores, acreedores, gastos generales) Ammmm : de capacitacidn, para el servidor piblico del
o
Direccién de Cuenta Publica- Esborar ios estados
e oreoipara 1a iovtn opegu: 4o deciones © intagracicn Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales-
Ammleaswqmsm mmym&mm -
ol P ciante la apbeacion de p licitatorics apegados
& marco legal vigents

Direccién de Catastro y Predial- Actuaizacion dol

padron  canogréfico contribuyerdes, valuaciones
mahmdummhmmmhmwwml

Direccién de Control Patrimonial- Elaborer y actumlizar por cambios
de administracidn el caldlogo & inventaric de los bienes muebles e inmuebles, [T |
propiedad del Municipio.

Subdireccién de Catastro y Predial- Detimiter
estratégicamente la expansitn de la mancha wbana, evitando los
extremos on 153 zonas ponienta y anerte de ta cudad.

Direccion de Servicios Generales- Proporcionar servicios de [
mardenimiento, acondicionamiente de dreas, de mobikario y equipos de oficing,
atencidn a eventos plblicos oficiales y parts que soliciten apoyo.

Direccién de Licencias Comerclales- Caificaciin
maediante tarifas establecidas en cuantc a refrendos anuales de
Licencias Adminisirativas de Funcionamiento conforme a la ley de
Ingresos del Municipio

Direccion de Capacitacién y Formacion — Actusiizacidn, Instruccion ||
Téonica y Adiestramianio, Ensefianza Profasional, Motivacidn y Desamolio Humano.

Direccién de Ejecucién Fiscal- Recaudar los impuesios,
espacizies

Coordinacién de Combustibles -Avastecer de
combutible los vehiculos autorizados para &l funcionamiento del -

H. Ayuntamiento, p—
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OBJETIVO INSTITUCIONAL

Objetivo principal del Plan Nacionai de Desarrollo es establecer una guia para las
acciones del gobierno en un periodo determinado, con el fin de lograr el desarrollo
del pais y el bienestar de sus ciudadanos. Este plan busca consolidar la
transformacion de México bajo un modelo de desarrollo con bienestar, justicia
social y sostenibilidad

OBJETIVO ESTATAL

El objetivo general del Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027 de Guerrero
es transformar la vida puablica y politica del estado, priorizando el desarrollo
integral de los guerrerenses a través de politicas publicas enfocadas en la justicia
social, el desarroilo econémico sostenible y la gobernabilidad democratica, segin
el gobierno de Guerrero. Este plan busca generar bienestar y oportunidades para
todas y todos, con un enfoque en la participacién ciudadana y la construccién de
un estado de derecho

OBJETIVO MUNICIPAL

Contribuir a la formacion de un Municipio ordenado que ofrezca oportunidades de
desarrollo, donde sea posible vivir en paz, porque es seguro y justo; que cuente
con mejores servicios publicos a partir de la participacion de hombres y mujeres
integros, honrados, honestos y comprometidos con la aspiracién de una mejor
calidad de vida.
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PROFESIOGRAMA:
ANALISIS DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretario/a de Finanzas y Administracién
Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracién
Puesto del Jefe inmediato Superior: Persona Titular de la Presidencia Municipal

Areas a su cargo:
A) Coordinacién de Informatica y Tecnologias de la Informacién.
B) Subsecretaria de Finanzas:
1) Direccién de Ingresos
2) Direccion de Presupuesto y Egresos
3) Direccién de Cuenta Publica
4) Direccion de Catastro y Predial:
a) Subdireccion de Catastro y Predial
5) Direccion de Licencias Comerciales
6) Direccion de ejecucion Fiscal
7) Coordinacién de Ahorro de Energia
C) Subsecretaria de Administracion:
1)  Direccién de Recursos Humanos:
a) Subdireccion de Recursos Humanos
2) Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales
3) Direccion de Control Patrimonial
4) Direccién de Servicios Generales
Direccion de Capacitacion y Formacion

Coordinacion de Combustibles - e
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Objetivo del puesto:

e Dirigir, coordinar, autorizar y evaluar los recursos financieros de la Hacienda
Puablica Municipal, con base en los principios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control y rendicion de cuentas; con estricto apego a la normatividad para un
manejo sostenible de las finanzas publicas y el buen funcionamiento de los
planes y programas de la Hacienda Publica Municipal; en coordinacion con
las Sub

e Secretarias, Direcciones, Coordinaciones y areas administrativas, para la
organizacion en la integracion y emision de informacion contable, patrimonial
y presupuestaria como lo establece la normatividad vigente, asi como cumplir
estrictamente con las obligaciones inherentes a su cargo ante los érganos
fiscalizadores, Federal, Estatal y Municipal.

Relaciones de comunicacion:

Internas:

H. Cabildo Municipal

e Organo de Control Internc Municipal

e Unidad de Transparencia

o Unidad Municipal de Evaluacién del Desempefio
e Presidencia Municipal

e Coordinacion de Gabinete

e Coordinacién de atencién y gestion ciudadana

e Secretaria de Finanzas y Administracion
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e Direccion de Ingresos, Direccion de Egresos.

e Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.

# Direccion de Ejecucion Fiscal y Coordinacion de Programas de Inversion.

e Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

¢ Secretaria de Obras Publicas

e Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social

e Secretaria de Salud Municipal

e Secretaria de Desarrollo Econémico, Comercio y Fomento Turistico

e Secretaria de Servicios Puablicos

e Secretaria de Desarrollo Rural

e Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climatico y Sustentabilidad

e Secretaria de Cultura

e Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)

¢ |[nstituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

¢ |[nstituto Municipal de Igualdad de Género.

e Con la persona Titular de cualquier area del Gobierno Municipal, previa
autorizacion del Superior Jerarquico.

Externas:
Federales:

¢ Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Secretaria del Bienestar Social.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del “Gobiernc de México”
Secretaria de Agricultura y Desarrolto Rural.

CONAGUA.

SEDATU.

Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se

tiene comunicacion.

Estatales:

H. Congreso del Estado

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Desarrolto Social

Oficina de la Persona Titular del Gobierno del Estado de Guerrero.
Secretaria Particular de la Persona Titular del Gobierno del Estado de
Guerrero.

Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado de
Guerrero.

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Puablicas y Ordenamiento Territorial.
Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Fomento y Desarrollo Econémico

Secretaria General de Gobierno del Estado de Guerrero.

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Rural.

Secretaria de Salud Estatal.

Secretaria de Educacién Guerrero.
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e Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Guerrero.

e Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

e Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
e Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

e Coordinacion General de Fortalecimiento Municipal.

e Direccidn General del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
e ISSSPEG.

e COPLADEG.

¢ Tribunal Superior de Justicia del Estado de Guerrero.

e Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

¢ Tribunal de Justicia Administrativa.

Privadas:
¢ Presidentes de Camaras Empresariales
e Ejecutivos y/o Representantes de la Banca.

¢ Proveedores diversos.
Funciones principales y atribuciones:

La Secretaria de Finanzas y Administracion es el érgano de recaudacion de los
ingresos municipales y de las erogaciones que deba hacer el Municipio, estara a
cargo de una persona designada como Titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracion que sera nombrado por el Cabildo a propuesta de |la Persona Titular
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Atribuciones Generales:

En términos del Articulo 106 de la Ley Organica del Municipio Libre de! Estado de
Guerrero, son facultades y obligaciones de la Persona Titular de la Secretaria de
Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segin se denomine, las siguientes:
(REFORMADO PARRAFO PRIMERO: P.O. 68 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)

I. Participar en la formulacién de los proyectos de presupuestos de egresos y de
ingresos que corresponden al Ayuntamiento;

Il. Recaudar, custodiar, concentrar y administrar los ingresos provenientes de los
impuestos, derechos, productos o aprovechamientos que consigne la Ley de
Ingresos Municipal;

lll. Otorgar fianza por el manejo de los recursos a su cargo, y a cargo de los
empleados gue estén bajo su dependencia, en los términos que sefiala la Ley;,

{V. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos
fiscales, cuya aplicacion esté encomendada a la propia Tesoreria;

V. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Anual de la Hacienda
Publica Municipal, asi como elaborar los informes Financieros cuatrimestrales en
los términos de Ley; (REFORMADA: P.0. 28 DE ABRIL DE 2006)

Vi. Intervenir en los estudios financieros, evaluando las necesidades de
financiamiento de los programas operativos y de inversion;

VIL. informar oportunamente al Ayuntamiento de los créditos que tenga a favor del
fisco municipal para su cobro por parte del Sindico;

VIil. Ejercer el gasto pablico municipal promoviendo el cobro de los ingresos y el

pago de las erogaciones correspondientes a los presupuestos municipales, asi
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IX. Cuidar de la puntualidad de los cobros fiscales, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y
det buen orden y debida comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

X. Llevar al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y auxiliares y de registro
que sean necesarias para la debida comprobacidn de los ingresos y egresos;

XI. Llevar la caja de la Secretaria de Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segun
se le denomine, bajo su personal responsabilidad, y asumir la custodia de los fondos
y valores municipales; (REFORMADA: P.Q. 68 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)

XIl. Promover el cobro eficaz de las contribuciones municipales, evitando el rezage
en dichas tramitaciones;

XMl Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la

Secretaria de Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segin se denomine;
{(REFORMADA: P.Q. 33 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)
XIV. Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria Superior

del Estado, asl como aquella de caracter externo; (REFORMADA: P.O. 33 ALCANCE 1, 23 DE ABRIL
DE 2024)

XV. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento.

XVI. Remitir al Congreso del Estado, conjuntamente con la persona Titular de la
Presidencia Municipal, 1a Cuenta Publica Anual de la Hacienda Pablica Municipal y
los Informes Financieros semestrales (cuatrimestrales), en los términos

establecidos en la legisiacion aplicable a la materia; (REFORMADA: P.O. 68 ALCANCE |, 23 DE
AGOSTO DE 2024)

XVII. Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Secretaria de

Finanzas o Tesoreria Municipal o similar, segun se denomine, con el visto bueno de
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XVIIl. Obtener del Sindico Procurador la autorizacion de los gastos que deba
realizar fa administracién municipal.

XIX. Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria Superior
del Estado, en relacion a las disposiciones de los Articulos 150 y 153 de la

Constitucion Politica del Estado de Guerrero; (REFORMADA: P.O. 68 ALCANCE I, 23 DE AGOSTO
DE 2024)
XX. Ministrar oportunamente y obtener el acuse de recibo correspondiente de la

Persona inmediata que la antecedid, de los pliegos de observaciones y alcances

que formula la Auditoria Superior del Estado en ejercicio de sus atribuciones;
(REFORMADA: P.O. 68 ALCANCE I, 23 DE AGOSTO DE 2024)
XXI. Informar permanentemente a la Persona Titular de la Presidencia Municipali

sobre el estado que guardan las finanzas municipales y en particular sobre las
partidas que estén proximas a agotarse; (REFORMADA: P.O. 68 ALCANCE |, 23 DE AGOSTO DE 2024)
XXII. Organizar el padrén de contribuyentes municipales con la coordinacién de las
entidades correspondientes del Gobiemo del Estado, y;

XXHl. Las demas que les impongan la ley.

Funciones particulares:

e Elaboracion de la iniciativa de la Ley de Ingresos y del presupuesto de
Egresos del Municipio de Chilpancingo de los Bravo.

e Asignacion de recursos a unidades responsables y areas administrativas

e Promover ante el Cabildo propuestas de campaiias para abatir el rezago de
recaudacion de impuestos mediante incentivos fiscales como descuentos,
tratandose de multas y recargos, en servicios publicos.
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e Supervisar y Autorizar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

e Supervisar y Autorizar la elaboracion del Presupuesto basado en
Resultados (PBR).

e Implementacion de programas presupuestarios.

e Supervisar y Autorizar la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

e Capacitacion del personal para adquirir conocimientos acerca de la
normatividad vigente, segun el area de adscripcion.

e Aplicar las normas y procedimientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, estableciendo los criterios y lineamientos emitidos por el
CONAC, y demas leyes aplicables en la materia.

e Mantener la informacion financiera de forma permanente y actualizada, que
permita conocer la gestion presupuestal, de caja y patrimonial, asi como los
resultados operativos, econdémicos y financieros de la Administracion Publica
Municipal Central y de los Organismos Publicos Desconcentrados vy
Descentralizados del H. Ayuntamiento Municipal.

e Establecer los procedimientos de informacion que las distintas
dependencias del H. Ayuntamiento Municipal generen y remitan a efecto de
mantener actualizados los registros de los valores de inventario permanente,
de bienes muebles e inmuebles, asi como su reglamentacion.

e Certificar la calidad de la emision de estados e informes sobre la gestién
presupuestaria, financiera, econémica y patrimonial de las dependencias del
Ayuntamiento.

Vigilar que los informes trimestrales sobre el ejercicio presupuestal de los

SEL
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¢ Formular observaciones sobre los actos administrativos, cuando violenten
disposiciones legales en materia de administracion econémica-financiera.

o Establecer los procedimientos para solventar las observaciones de los
informes financieros semestrales y cuenta publica anual que resulten de [a
revision de los entes fiscalizadores.

¢ Determinar las normas para que se realicen los estudios de viabilidad y
factibilidad para las operaciones de crédito publico requeridos por el H.
Ayuntamiento.

o Determinar los procedimientos, establecer los controles necesarios para el
buen orden, control y 6ptimo cobro de las contribuciones municipales,
haciendo las observaciones que estime conveniente.

o Coordinar, dirigir y supervisar las estrategias y acciones, aplicadas para
lograr el objetivo de incrementar la captacion de recursos para el Municipio

e Vigilar que la recaudacion a favor del H. Ayuntamiento Municipal esté
basado en la Ley de Ingresos, Ley de Hacienda Municipal, Leyes Fiscales
aplicables vigentes, y reglamentos del Municipio.

e Establecer los mecanismos de supervision y de control interno para cuidar
que los funcionarios y servidores publicos que tengan bajo su
responsabilidad fondos y valores del Municipio garanticen debidamente su
uso y custodia.

e Determinar procedimientos de control para que los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos, asi como las participaciones que por Ley o
Convenio le correspondan al Municipio, en la recaudacion de impuestos

federales y estatales de conformidad con la Ley de Ingresos Municipal, sean
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e Instituir procedimientos para que el cobro de los Ingresos por servicios
generales en las areas de: Rastros, mercados, panteones, transito, registro
civil, salud municipal, gobernacién, IMJUVE, catastro, licencias y en generai,
todas las areas que registren ingresos propios al H. Ayuntamiento Municipal,
se ejecuten conforme a la Ley de Ingresos Municipal.

e Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier
tribunal que sean de interés de la Hacienda Publica Municipal, en
coordinacion con el area juridica del Municipio, informando con la
oportunidad debida al H. Ayuntamiento.

e Establecer el procedimiento para tener actualizado el padron de
contribuyentes del Municipio y realizar revisiones y auditorias a los
contribuyentes conforme a las Leyes y reglamentos.

¢ Determinar los procedimientos y controles para que los depdsitos a bancos,
generados por la recaudacion de los ingresos propios del H. Ayuntamiento
Municipal, asi como los provenientes de las participaciones Federales y
Estatales, sean congruentes con los registros magnéticos de la Direccion de
Ingresos vinculados al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

e Verificar que se realicen mensualmente las conciliaciones de cuentas
bancarias, contra los registros en libros.

e Firmar los cheques que se emitan, tanto del presupuesto comprometido,
como del pasivo; esto es, pago de ndéminas, pago a terceros institucionales,
pago a proveedores y prestadores de servicios.

o Establecer las normas para que lleven a cabo los movimientos bancarios de

acuerdo a la disponibilidad de liquidez.
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¢ Supervisar el control de las transferencias bancarias y la elaboracion del
reporte diario de cheques pagados, devueltos, cancelados y en transito;
verificando su congruencia con los registros de los Estados Financieros.

¢ Instituir los procedimientos para verificar que la documentacion que soporta
las transferencias bancarias y emision de cheques, estén debidamente
glosadas, sobre todo que las facturas reunan los requisitos

fiscales que indica el Cédigo Fiscal de la Federacion, que el célculo de la

Retencion del Impuesto al Valor Agregado esté correctamente y aplicar todas

las normas emitidas por el SAT.

e Establecer el procedimiento para que se realice la revision, registro y pago
a proveedores y prestadores de servicios, con estricto apego a las partidas
presupuestarias autorizadas que integran el presupuesto de egresos del
ejercicio fiscal vigente y afectacion a las cuentas bancarias de la caja general.

o Establecer el procedimiento para la entrega de la informacién documentada
para la elaboracion de los presupuestos.

¢ Instituir el procedimiento para que se realice la revision, registro, control y
supervision de pagos de obra ptblica realizada con fondos federales
(Recursos Etiquetados), asi como los de obra directa Municipal, FIM y
FONDO DE APORTACIONES FEDERALES.

e Determinar los procedimientos y nomas para operar y administrar el

Sistema Integral de Catastro y Cobro del Predial en términos de los

lineamientos y atribuciones enmarcadas en: la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Guerrero,

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, el Bando de Policia

obierno, en la Ley de Catastro, Ley General de Hacienda, Cadigo F_iscal
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Municipal, Ley de Ingresos del Municipio y demas disposiciones que lo
involucren.

e Autorizar los procedimientos que disefie, integre, implante, opere y actualice
el catastro, mediante el desarrollo de sistemas informaticos y de tecnologias
de la informacion, eficientes y eficaces, congruentes con las leyes y
reglamentos vigentes.

o Establecer los procedimientos para que se actualicen, a través del desarrollo
de estudios viables, los nuevos valores upitarios de suelo y construccién,
sometiéndolos a la consideracién del H. Cabildo Municipal, y posterior
aprobacion en el H. Congreso del Estado.

¢ Instituir los procedimientos para que se actualicen o disefien nuevos
reglamentos y disposiciones administrativas que coadyuven a eficientar
todas las funciones catastrales de su competencia, de conformidad a su

propia estructura, recursos presupuestales y necesidades del servicio.

Actividades Especificas Diarias:

» Verificar los procedimientos que armonicen la contabilidad municipal,
estableciendo la metodologia y lineamientos contables emitidos por la LGCG,
CONAC y demas leyes emitidas en la materia, considerando la periodicidad,
la estructura y las caracteristicas de los Estados Financieros, como resultado
de las actividades que desarrollan las diferentes areas que conforman la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Municipal Central y dar seguimiento a la informacién generada por los
Organismos Publicos Descentralizados del H. Ayuntamiento.

¢ Mantener actualizados los registros de los valores del inventario
permanente, de bienes muebles e inmuebles, en cumplimiento a los
lineamientos emitidos por el CONAC, asi como su reglamentacion, fijando
para ello los procedimientos de informacién que las distintas dependencias
integrantes del H. Ayuntamiento, deberan remitir para tal efecto.

o Certificar la calidad de la emision de los estados e informes sobre la gestion
presupuestaria, financiera, econémica y patrimonial de la Hacienda Publica
del H. Ayuntamiento.

+ Verificar el correcto funcionamiento del “Sistema de Control Interno”, de los
recursos financieros de cada dependencia del H. Ayuntamiento.

¢ Vigilar que los informes trimestrales sobre el ejercicio Presupuestal de los
Fondos Federales sean presentados en tiempo y forma a la SHyCP.

» Formular las observaciones sobre los actos Administrativos que violenten
las disposiciones legales en materia del ejercicio del gasto publico.

o Supervisar y asesorar a los responsables de la formulacion de los Informes
Financieros semestrales y Cuenta Puablica, para que estos se desarrollen en
tiempo y forma, con base en los lineamientos y politicas de la Auditoria
Superior del Estado.

o Solventar en su caso las Observaciones de los Informes Financieros
semestrales y Cuenta Publica Anual, que resulten de la revision de los
Organos Fiscalizadores.

Gupervisar y Autorizar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)
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e« Supervisar y Autorizar la elaboraciéon del Presupuestc basado en
Resultados (PBR).

¢ Realizar estudios de viabilidad y factibilidad para las operaciones de credito
publico requeridos por el H. Ayuntamiento.

e Apoyar el desarrollo de Sistemas Informaticos Eficientes y Eficaces que
permitan garantizar el cumplimiento de sus atribuciones en materia de
Hacienda Municipal.

Conocimientos especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracion Pablica Municipal.
e Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
e Dominio de Politica Fiscal.
e Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracion de recursos
humanos.

Grado de estudios:
e Contador(a) Publico (Titulo y Cédula Profesional)
e Licenciatura, Maestria, Doctorado en Contabilidad, Economia,
Administracién, Finanzas Publicas.

Experiencia laboral:
e Experiencia en Administracion Pablica Municipal.
¢ Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubemamentai.
o Dominio de Politica Fiscal.
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¢ 3 afos, minimo en puesto similar inmediato anterior.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

Excelente comunicacion.

Liderazgo.

Actitud positiva.

Habilidad de trabajo en equipo e integracion de recursos humanos.
Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales.
Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas

Capacidad de negociacion estratégica.
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ANALISIS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Informacion

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Puesto de Jefe Inmediato Superior: Secretario/a de Finanzas y Administracion

Areas a su cargo:

e Area de Desarrolio de Sistemas

¢ Area de Programadores.

e Area de Administracion de Bases de Datos.

o Area de Soporte Técnico y Mantenimiento.

o Area de Reparacién y Mantenimiento.

o Area de Redes y telecomunicaciones.

e Area de Implementacién de servicios de Red.

o Area de Red de Transportes.

o Area de Operatividad del Sistema.

e Area de Operacion del Sistema.

Objetivo del Puesto:

[ Disefiar y establecer sistemas, en materia de tecnologias de la

informacion y comunicaciones respecto al disefio, desarrollo, distribucion,

implantacion, programas de seguridad, operacion y mantenimiento de

sistemas informaticos.
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Relaciones de Comunicacion:
Internas:
¢ H. Cabildo Municipal
o Organo de Control Interno Municipal
¢ Unidad de Transparencia
¢ Unidad Municipal de Evaluacion del Desempefio
e Presidencia Municipal
e Coordinacién de Gabinete
e Coordinacién de atencion y gestion ciudadana
e Secretaria de Finanzas y Administracion
e Secretaria General del H. Ayuntamiento
e Direccion de Catastro e Impuesto Predial.
¢ Direccion de Ingresos, Direccion de Egresos.
e Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.
¢ Direccion de Ejecucion Fiscal y Coordinacion de Programas de Inversion.
e Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal
¢ Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial
e Secretaria de Obras Publicas
e Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social
e Secretaria de Salud Municipal
e Secretaria de Desarrollo Econémico, Comercio y Fomento Turistico
e Secretaria de Servicios Publicos

e Secretaria de Desarrollo Rural
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e Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)

¢ Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

¢ Instituto Municipal de Igualdad de Género.

e Con la persona Titular de cualquier area del Gobierno Municipal, previa
autorizacion del Superior Jerarquico.

Externas:
Federales:
e Con los Entes Publicos, que por necesidad del servicio se requiera y con
previa autorizacion del Superior Jerarquico.

Estatales:
e Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion del
Gobierno del Estado.
e Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.
e Coordinacion General de Fortalecimiento Municipal.

Conocimientos especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracion Publica Municipal.
= ¢ Conocimientos basicos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
Sistema de Contabilidad Gubernamental.
¢ Dominio en tecnologias de la informacién y administracion de personal

Destreza y conocimiento para realizar las funciones que se refieren a las
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Grado de estudios:
e Contador(a) Publico (Titulo y Cédula Profesionat)
e Licenciatura, Maestria, Doctorado en Ingenieria en sistemas, informatica o

equivalente.

Experiencia laboral:

e Experiencia en Administracién Pablica Municipal.

e Conocimientos basicos en Sistemas de Contabilidad Gubernamental.

e Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracién de
personal (Recursos Humanos)

e Destreza y conocimiento para realizar las tareas que se refieren a las
tecnologias de la informacion, asi como las de mantenimiento, soporte
técnico, redes y telefonia IP.

e 3 afos, minimo en puesto similar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacion
e Liderazgo y actitud positiva
e Habilidad de trabajo en equipo e integraciéon del recurso humano para lograr
un objetivo.
e Capacidad de organizacién para alcanzar las metas institucionales.

e I[niciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad y amabilidad de trato hacia otras personas.
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Funciones:

e Atender los procesos informaticos sistematizados relacionados con las
tecnologias de la informacion y modernizacién administrativa.

e Mantener un estandar de alta calidad de los servicios informaticos.

e Avalar y diagnosticar las necesidades de ampliacién o sustitucion de los
recursos humanos, programas y equipos de computos.

o Disefiar procedimientos que detecten las necesidades presentes y futuras
de los usuarios en el disefio y desarrollo de nuevos sistemas informaticos y
mantener el funcionamiento del sistema y equipo en 6ptimas condiciones.

e Vigilar la administracion de servidores, periféricos, redes de computadoras
y tecnologia IP.

e Supervisar que se realicen los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipos de computo de las oficinas municipales.

e Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinacion.

¢ Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR) de la Coordinacién.
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Subsecretario/a de Finanzas

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracién

Puesto del Jefe Inmediato Superior: Secretario/a de Finanzas y Administracion

Areas y/o Puestos subordinados:

A) ADMINISTRATIVAS

a) Direccién de Ingresos.

b) Direccién de Presupuesto y Egresos.

c) Direccién de Cuenta Publica.

d) Direccién de Licencias Comerciales

B) OPERATIVAS

a) Direccidn de Catastro y Predial.
1. Subdireccion de Catastro y Predial.

b) Direccion de Ejecucién Fiscal.

¢) Coordinacién de Ahorro de Energia.

Objetivo del puesto:

¢ Llevar el control de los reportes de ingresos por fuente de financiamiento

e Recibir y analizar documentacion.

e FElaborar cheques y realizar transferencias bancarias.
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e Gestionar y framitar las participaciones Federales ante el Gobierno del

Estado y realizar las transferencias de los recursos Federales etiquetados.

» Realizar la dispersion de los pagos de sueldos y salarios, de los servidores

y funcionarios publicos Municipales.

Relaciones de comunicacion:

Internas:
H. Cabildo Municipal

e Organo de Control Interno Municipal

Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Evaluacién det Desempefio
Presidencia Municipal

Coordinacién de Gabinete

Coordinaciéon de atencidn y gestién ciudadana

Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.

Direccién de Ejecucion Fiscal y Coordinacion de Programas de Inversion.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal

Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

L J

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Secretaria General del H. Ayuntamiento

o Direccion de Catastro e Impuesto Predial.

¢ Direccién de Ingresos, Direccion de Egresos.
®

®

®

®

e Secretaria de Obras Pdblicas

Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social
al
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Secretaria de Servicios Pablicos

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climatico y Sustentabilidad
Secretaria de Cultura

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)
Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

Instituto Municipal de Iguaidad de Género.

Con la persona Titular de cualquier drea del Gobierno Municipal, previa
autorizacion del Superior Jerarquico.

Externas:

Federales:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

ISSSTE.

Secretaria del Bienestar Social.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del “Gobierno de México”
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

CONAGUA.

Secretaria de Economia,
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Estatales:

e H. Congreso del Estado

e Auditoria Superior del Estado

e Secretaria de Desarrollo Social

e Oficina del Gobernador

e Secretaria Particular del C. Gobernador

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ordenamiento Territorial
e Secretaria de Desarrollo Social

e Secretaria de Fomento y Desarrollo Econémico

e Secretaria General de Gobierno

e Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Rurat
e Secretaria de Salud

¢ Secretaria de Educacion Guerrero

¢ Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional

e Secretaria de la Mujer

e Secretaria de Seguridad Publica

e Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

e Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
e Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubemamental

e Coordinacién General de Fortalecimiento Municipal

e Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
e ISSSPEG.
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e Tribunal Superior de Justicia del Estado.
Privadas:

¢ Proveedores

o Contratistas

e Ejecutivos de las diversas Instituciones de la Banca.

Atribuciones:
Actividades Especificas (diarias)

e Evaluar la conciliacién conjuntamente con el Director(a) de Ingresos, el
reporte analitico de los ingresos recibidos en las cajas receptoras
autorizadas, mediante la conciliacién en el sistema de cobro de ingresos del
H. Ayuntamiento.

* Realizar la corrida financiera de ingreso-gasto, evaluando la disponibilidad
financiera en cuentas bancarias, en los registros contables, asi como en el
pasivo y comprometido, para formular diariamente el “programa de pagos”.

e Evaluar conjuntamente con el Director (a) de egresos, el pago de facturas a
proveedores, previa revisién via glosa preventiva, asi como su afectacion
presupuestal.

» Evaluar el presupuesto ejercido, por partidas presupuestales y techos
financieros.

+ Disefiar y desarrollar los informes diarios de la situacién financiera para su
presentacion al H. Ayuntamiento a través del Secretario/a de Finanzas y

ervisar la eficienitia de los sistemas informaticos para la aetfiglizacion
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Grado de estudios:
e Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, en las
especialidades de:
o Contaduria Publica
o Licenciatura en Economia
o Licenciado en Derecho

Experiencia laboral:
e Conocimientos acreditables en la Legislacion Fiscal Municipal vigente y
leyes complementarias aplicables
e Conocimientos de Contabilidad Gubemamental
e Dominio de Informatica y Tecnologia de la Informacion

e 3 afios, como minimo en un puesto simifar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacion
e Liderazgo
e Actitud positiva
e Habilidad de trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales
e Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Respeto a los Derechos Humanos

e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas

C@pamdad de negocuaqon estratégica
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diaria de los registros de ingresos y egresos.

¢ Prevenir contingencias econdmicas que pudieran afectar el correcto manejo

de los recursos financieros del H. Ayuntamiento.

¢ Llevar el control de los reportes de ingresos por fuente de financiamiento

* Recibir y revisar la documentacion dirigida a la Subsecretaria.

+ Elaborar los cheques y realizar las transferencias bancarias.

¢ Llevar el control de libros de bancos.

« Emitir las pdlizas de cheques y tumar las mismas a la Direccion de Cuenta

Puablica.

+ Realizar conciliaciones con las diversas instituciones Bancarias.

¢ Gestionar las participaciones Federales ante el Gobiemo del Estado y

realizar las transferencias de los recursos Federales etiquetados.

¢ Ejecutar la dispersion de los pagos de sueldos y salarios, de los servidores

y funcionarios Publicos Municipales.

Actividades Periddicas

Evaluar y diagnosticar el avance de la Integracion de los Informes

Financieros y Cuenta Puablica para su entrega semestral y anual, respectivamente,

en los términos establecidos en la Ley Numero 468 de Fiscalizacion Superior y

Rendicidén de Cuentas del Estado de Guerrero.

Actividades Eventuales
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Conocimientos especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracién Publica Municipal.
e Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubermamental.
¢ Conocimientos de la Legislacion Fiscal vigente.
e Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracién de personal

(recurso humano).

Grado de estudios:
e Contador/a Publico (Titulo y Cédula Profesional)
e Licenciatura, Maestria, Doctorado en Contabilidad, Economia,
Administracién, Finanzas Publicas

Experiencia laboral:
e Experiencia en Administracion Puhblica Municipal.
¢ Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
o Dominio de la Legislacion Fiscal vigente
e Conocimientos en tecnologias de la informacién y administracion de personal

e 3 afos, minimo en un puesto similar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacion
e Liderazgo
e Actitud positiva
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Habilidad de trato con las personas:

¢ Cortesia, cordialidad y amabilidad, de trato hacia las personas.

o (Capacidad de negociacién estratégica.
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ANALISIS DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Director/a de Ingresos
Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracion
Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Finanzas

Areas a su cargo:
¢ Area de Recaudacion y Cajas.
o Cajas Internas
o Cajas Externas

Area de Control y Administracion de Recibos Oficiales y Formas Valoradas.

Area de Control y Estadisticas.

Area de Control de Boletaje.

Area de Informes a Cuenta Publica.

Area de Facturacion.

Objetivo del puesto:

e Supervisar que se recauden correctamente los pagos de los
contribuyentes y se emita el recibo oficial correspondiente, asi como
integrar los ingresos por concepto de impuestos y los provenientes de otros
conceptos, regidos por la Ley de Ingresos del Municipio de Chilpancingo de
los Bravo Guerrero, por la Ley Numero 492 de Hacienda Municipal Del
Estado de Guerrero, Codigo Fiscal Municipal Numero 152 y demas

disposiciones fiscales y administrativas.
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Relaciones de comunicacion:

Internas:

Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Finanzas

Coordinacién de Informética y Tecnologias de la Informacion
Direccion de Catastro y Predial

Direccion de Licencias Comerciales

Direccion de Ejecucion Fiscal

Direccion de Registro Civil

Subsecretaria de Transito y Vialidad Municipal (Coordinacion Administrativa)
Administracion de Mercados

Instituto de la Juventud.

Secretaria de Salud Municipal

Direccion de Gobernacién Municipal

Rastro Municipal

Secretaria de Servicios Publicos

Externas:

Contribuyentes
Camaras Empresarnales

Organizaciones Civiles

o
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Atribuciones:

Coadyuvar con la Subsecretaria de Finanzas, emitiendo propuestas para
su acuerdo con la persona Titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, estableciendo las estrategias fiscales necesarias para el
buen orden, control y Optima recaudacion de las contribuciones

Municipales, haciendo las observaciones que se estimen convenientes.

Coordinar, dirigir y supervisar, todas las estrategias y acciones,
aplicadas para lograr el objetivo de incrementar la captacion de

contribuciones para el Municipio.

Vigilar que la recaudacion a cargo de su direccion esté basada en la Ley
de Ingresos para el Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Leyes
complementarias y Reglamentos para el Municipio.

Eficientar la atencién a los contribuyentes que asi lo soliciten, brindando
asesoria relacionada al cumplimiento de sus obligaciones fiscales,

mediante la implementacion de la “ventaniila anica”.

Establecer mecanismos de control interno y supervisar su cumplimiento,
para que las servidoras y servidores publicos que manejan fondos y valores
del Municipio garanticen debidamente su transparencia y rendicion de
cuentas.

Vigilar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen
a las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento.

Recaudar en coordinacion con las areas que integran la estructura

-
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aprovechamientos que correspondan al Municipio, de conformidad con la
Ley de Ingresos para el Municipio de Chilpancingo de los Bravo, asl como
las provenientes de las participaciones Federales, Estatales y recursos

etiquetados, que por Ley o convenio le correspondan.

Supervisar la transparencia del cobro de los ingresos por servicios que
brindan las areas de: Rastros, Mercados, Panteones, Transitc Municipal,
Registro Civil, Secretaria de Salud Municipal, Direcciobn de Gobernacion,
Instituto Municipal de la Juventud y en general, todas las areas que

registren ingresos propios del H. Ayuntamiento Municipal.

Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier
tribunal gque sean de interés de la Hacienda Publica Municipal, en
coordinacion con el darea juridica del H. Ayuntamiento, informando
oportunamente a sus superiores jerarquicos.

Llevar actualizado el Padrén de los contribuyentes del Municipio, mediante
revisiones periddicas.

Solicitar auditorias internas para dar cumplimiento a las leyes y
reglamentos aplicables en la materia.

Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual bajo los
lineamientos previamente establecidos y su entrega en tiempo y forma.

Colaborar y coadyuvar en la actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos relacionados con las funciones de esta Direccién.
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Conocimientos especificos para el puesto:

* Conocimientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a

Legislacion Fiscal aplicable.

o Experiencia acreditable sobre Administracion publica y manejo de personal.

Grado de estudios:

¢ Nivel Licenciatura minimo, que cuente con Titulo y Cédula Profesional en las

especialidades de:

=

C

o}

0

Contaduria

Economia

Finanzas Publicas
Administracién Puablica

Experiencia laboral:

+ Experiencia acreditable en Contabilidad Gubernamental y Potitica Fiscal

¢ Administracion Publica y manejo de personal

¢ 3 aiios, minimo en un puesto similar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

¢ Integridad, ética y honestidad para el manejo de los recursos publicos.

» Ejemplaridad y probidad, debe ser ejemplo para su equipo de trabajo.

e Excelente comunicacién para afrontar presiones.

e Lliderazgo inspirador, con ideas claras y orientadas a resultados.

Lemostrar capacidad para integrar el equipo multidisciplinario de la Direccion

Administracién

Interno
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e Habilidad para realizar comunicaciones asertivas y afectivas, frente a su

equipo de trabajo como ante sus superiores.

Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, asertivo en su trato hacia las personas.
¢ Capacidad de negociacion estratégica para proponer alternativas de solucién
a los contribuyentes.
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Presupuesto y Egresos

Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracion

Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Finanzas

Areas a su cargo:
e Area de Recepcion de Documentos, apoyo y archivo.
e Area de Ingresos Propios.
o Area de Seguridad Puablica.

e Area de Programas de Inversion.

Objetivo del puesto:
e Llevar un control eficiente y eficaz del ejercicio presupuestal y el pago a
proveedores y prestadores de servicios, aplicando las normas y criterios
generales de responsabilidad hacendaria financiera, para un manejo

sostenible de las finanzas publicas municipales.

e Elaborar el presupuesto de egresos del Municipio de Chilpancingo de los

Bravo, Guerrero.

Relaciones de comunicacion:
Internas:
e H. Cabildo Municipal
o Organo de Control Interno Municipal

e Unidad de Transparencia

7 m Unidad Municipal de Evaluacion det Desempeiio
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e Presidencia Municipal

e Coordinacion de Gabinete

e Coordinacion de atencion y gestion ciudadana

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Secretaria General del H. Ayuntamiento

e Direccion de Catastro e impuesto Predial.

e Direccion de Ingresos, Direccion de Egresos.

e Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.

¢ Direccion de Ejecucidn Fiscal y Coordinacion de Programas de Inversién.

e Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

e Secretaria de Obras Publicas

e Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social

e Secretaria de Salud Municipal

e Secretaria de Desarrollo Econdémico, Comercio y Fomento Turistico

e Secretaria de Servicios Publicos

e Secretaria de Desarrollo Rural

e Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climatico y Sustentabilidad

e Secretaria de Cultura

o Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

o Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)

¢ Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de fos Bravo, Guerrero
(INVICH)
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Externas:

Federales:

Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

ISSSTE.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del “Gobierno de México”
CONAGUA.

Secretaria de Economia, y

Dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se tiene
comunicacion.

Estatales:

H. Congreso del Estado

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Finanzas y Administracion

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ordenamiento Territorial
Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Fomento y Desarrollo Econdmico

Secretaria de Salud

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
ISSSPEG.
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Privadas:
o Proveedores diversos.
e Contratistas

e Atencidn a ciudadanos beneficiados.

Atribuciones:

1. Realizar la revision, registro y pago a proveedores y prestadores de

servicios, dentro del rubro de gasto corriente y afectacion a las cuentas

bancarias de la caja general.

2. Realizar la revision, registro, control y supervision de pagos de Obra Publica

realizada con Fondos Federales, asi como los de Obra Directa Municipal,

FIM y FIDEM.

3. Hevar el registro y control presupuestal, previendo sobregiros en los

capitulos y partidas de gastos, planteando mediante estudios de factibilidad,

ampliaciones y/o transferencias al presupuesto autorizado.

4. Registrar y entregar los cheques emitidos y verificar que se formule

eficientemente la conciliacion de cuentas bancarias.

5. Supervisar el registro y control de cuentas por pagar.

6 Proporcionar atencién a los proveedores y personal interno que asi lo

soliciten de los procedimientos que aplica a esta Direccion.

7 Supervisar estrictamente que los gastos de los recursos de libre disposicion,

L T
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8 Establecer controles de los gastos por unidades responsables y areas
administrativas derivadas del presupuesto de egresos.

9 Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del H. Ayuntamiento Municipal
y la Direccion.

10 Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR) del H. Ayuntamiento
Municipal y la Direccion.

11 Capacitar al personal en materia de contabilidad gubernamental y normas
fiscales.

12 Aplicar las normas y procedimientos de contabilidad gubernamental y
lineamientos emitidos por el CONAC.

13 Integrar auxiliares de los adeudos al SAT de la SHCP, ISSSPEG, ISSSTE,
y contribuciones estatales.

14 Informar al Organo de Control Interno sobre presuntas faltas administrativas
cometidas por algun servidor publico de este H. Ayuntamiento.

15 Contribuir para solventar las observaciones de los informes financieros
semestrales y cuenta publica, que resulten de la revisidn de los entes
fiscalizadores.

16 Proporcionar informacién presupuestaria para la solicitud de viabilidad y
factibilidad de la contrataciéon de créditos publicos requeridos por el H.
Ayuntamiento.

17 Supervisar y firmar la liberacion de los recursos de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria con estricto cumplimiento al presupuesto de
egresos autorizado.

__-""\-\.
% RMision de Io?pigos se: ehc\uentre debidamente glosada.
<
o o LS

[ o™ o II':- KA \\'- CNlpﬁ}”""/ f‘




Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracion £
g Unideos, Chilpancingo

,,(._a\-’-" rRenace

Nombre: Manual de Organizacion de | Versién: 1
la Secretaria de Finanzas Emisién: Diciembre 2025

19 Verificar el control del reporte diario de los gastos comprometidos,
devengados y ejercidos.

Conocimientos especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracién Publica Municipal.
e Conocimientos en el Sistema de Contabilidad Gubemamental y Politica
Fiscal.
e Conocimientos en la elaboracién de Presupuesto Basado en Resultados

e Conocimientos en tecnologias de la informacidn y administraciéon de personal

Grado de estudios:
e Minimo Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional, en las especialidades
de:
o Contaduria Publica,
o Administracion Publica,
o Contabilidad,
o Economia,
o Finanzas Publicas

Experiencia laboral:
e Experiencia acreditable en Administracién Pablica Municipal y dominio de
Politica Fiscal.

e Conocimientos acreditables sobre en el Sistema de contabilidad
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e Conocimientos acreditables de Contabilidad Financiera y/o Finanzas

Puablicas.

¢ 3 afios, minimo en puesto similar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

¢ Integridad, ética y honestidad para el manejo de los recursos publicos.

e Ejemplaridad y probidad, debe ser ejemplo para su equipo de trabajo.

¢ Excelente comunicacion para afrontar presiones.

¢ Liderazgo inspirador, con ideas claras y orientadas a resultados.

e Demostrar capacidad para integrar el equipo multidisciplinario de la Direccién

y lograr las metas propuestas.

Habilidad de trato con las personas:

e Respeto y asertividad hacia su equipo de trabajo y pablico en general.

e Cortesia, cordialidad, amabilidad de trato con las personas

¢ Capacidad de negociacion estratégica para conciliar y resolver conflictos.
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ANALISIS DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Director/a de Cuenta Publica
Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracién

Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Finanzas

Areas a su cargo:
o Departamento de Registro de Egresos de Participaciones Federales.
e Departamento de Registro de Egresos de FORTAMUN.
e Departamento de Registro de Egresos de FAISMUN Y PRODER.
¢ Departamento de Registro de Egresos de Recursos Fiscales.
e Departamento de Registro de Ingresos de Todos los Fondos e Ingresos
Propios.

¢ Enlace con Plataformas Digitales.
Objetivo del puesto:

Emitir, mensuai, trimestral, semestral y anualmente los estados financieros con
informacion confiable y oportuna, mediante el correcto registro de los ingresos,
egresos y deuda publica municipal generados por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, que sirvan de parameiros de evaluacién para determinar la
situacion financiera del Municipio, asi como preparar la integracion de los informes
financieros trimestral y semestral; y la integracion de la Cuenta puablica Anual que
se presenta a la Auditoria Superior del Estado, y solventar las observaciones que
emitan los entes fiscalizadores.

pifica Procuradora

Q ano/dé’ Control
" Interrio [

Y ADMINISTRACIS 5RGANO DT CORTROE T

Ten I P S &oENE T
SIEAEIRE

" .'". 1
b —




Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracién

‘Q‘t.;h(.‘ Unidos, Chilpancingo
Nombre: Manual de Organizacién de | Versién: 1 *}f;\\ RENnace
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Relaciones de comunicacién:
H. Cabildo Municipal
¢ Organo de Control Interno Municipal

¢ Unidad de Transparencia

e Unidad Municipal de Evaluacion del Desempeiio

e Presidencia Municipal

e Coordinacién de Gabinete

e Coordinacién de atencién y gestion ciudadana

e Secretaria de Finanzas y Administracién

e Secretaria General del H. Ayuntamiento

e Direccion de Catastro e Impuesto Predial.

e [Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos.

e Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.

¢ Direccion de Ejecucién Fiscal y Coordinacion de Programas de Inversién.
e Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal

¢ Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial
e Secretaria de Obras Publicas

e Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social

e Secretaria de Salud Municipal

e Secretaria de Desarrollo Econémico, Comercio y Fomento Turistico
e Secretarfa de Servicios Publicos

e Secretaria de Desarrollo Rural

e Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climatico y Sustentabilidad
Secretaria de Cultura
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e Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

¢ Instituto Municipal de Igualdad de Género.

e Con la persona Titular de cualquier darea del Gobierno Municipal, previa
autorizacién del Superior Jerarquico.

Externas:
Federales:
e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
e Auditoria Superior de la Federacion.
e Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
e Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del “Gobierno de México”
e Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se
tiene comunicacién.

Estatales:
e H. Congreso del Estado de Guerrero.
¢ Auditoria Superior del Estado
¢ Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado
e Secretaria de Salud
e Secretaria de Seguridad Publica
e Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
e Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
e ISSSPEG.
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Actividades Genéricas y Especificas:

1. Llevar a cabo los registros contables de los ingresos y egresos, asi como
cualquier otro movimiento que afecte la situacion financiera y/o patrimonial
del Municipio.

2. Solventar las observaciones generadas a la revision del informe financiero
semestral y de la Cuenta Publica, por parte de la Auditoria Superior del
Estado y de las auditorias que realiza la Auditoria Superior de la Federacion
a los recursos etiquetados entregados a este H Ayuntamiento.

3. Recopilar la informacién para dar cumplimiento al Censo Nacional de
Gobierno Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de
México 2025, bianual del INEGI.

4. Colaborar en la elaboracién de la ley de Ingresos del Municipio y del
Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal.

5. Elaborar los informes especiales para las dependencias externas, tales
como: Gobierno del Estado de Guerrero, Secretaria de Finanzas y
Administracién del Gobierno del Estado, INEGI, H. Congreso del Estado de
Guerrero, Banobras, entre otros.

6. Organizar y designar las actividades administrativas al personal asignado a
la Direccion.

7. Elaborar los estados financieros trimestrales, semestrales y anuales.

8. Integrar el archivo de las pélizas y evidencias de los comprobantes del
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9, Verificar y evaluar los resultados obtenidos de las conciliaciones
bancarias, de los diferentes movimientos que se realizan mensualmente en

tas cuentas bancarias del H. Ayuntamiento.

10.Verificar y evaluar que la afectacion presupuestaria realizada en la
Direccion de Presupuesto y Egresos cumpla con la LGCG, los Lineamientos
emitidos por el CONAC, LOFEFyM y demas normatividad aplicable.

11.Revisar que las facturas (CFDI) estén debidamente requisitadas.

12.Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

13.Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR)

14.Fomentar la capacitacion al personal en materia de Contabilidad
Gubernamental.

15. Aplicar las normas y procedimientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y lineamientos emitidos por el CONAC y la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, entre
otras.

16.Emitir la informacién de los adeudos al SAT de la SHCP, ISSSPEG,
ISSSTE, y contribuciones estatales.

17.Informar al Organo de Control Interno sobre presuntas faltas
administrativas cometidas por algun servidor publico de este H.
Ayuntamiento.

18. Emitir los informes financieros, estados financieros y la cuenta publica para
dar cumplimiento a la normatividad de la Auditoria Superior del Estado.

19. Subir la informacion a las plataformas del H. Ayuntamiento, CEVAC, PNT,

j /:;;;;‘,;; pagina de Transparencia del Ayuntamiento y demas entes publicos C.I.l..le‘ lo
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Conocimientos especificos para el puesto:

e Experiencia acreditable en Administracion Pablica Municipal.

e Conocimientos comprobables sobre el uso del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, y tecnologias de la informacién, asi como administracion
de personal.

e Conocimientos acreditables de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental y de Politica Fiscal

Grado de estudios:
o Nivel Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, en la
especialidad de:
o Contador Publico
¢ Otros grados académicos: Maestria, Doctorado en:
o Contabilidad, Economia, Administracion, Finanzas Publicas

Experiencia laboral:
¢ Experiencia acreditable en Administracién Publica Municipal.
e Conocimientos de a operacion del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, dominio en tecnologias de la informacion y administracion
de personal.
e Dominio de Politica Fiscal y amplia experiencia en la integracion de la
cuenta publica municipal
”Em:‘\:}_ anos, minimo en puesto similar
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Habilidades especificas requeridas para el puesto:

e Excelente comunicacion y liderazgo para la integracion, coordinacion e
integracion del equipo multidisciplinario, con enfoque asertivo para lograr
las metas establecidas en los programas.

¢ Capacidad para motivar, dirigir y desarrollar al recurso humano de la
Direccion para alcanzar las metas institucionales

e Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Respeto a los derechos Humanos
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, comprensién de trato con las personas
e Capacidad de negociacién estratégica, entendiendo que los recursos
financieros y el personal son para brindar un servicio publico de calidad.
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Nombre del Puesto:

Director/a de Catastro y Predial

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracién

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Subsecretario/a de Finanzas

ANALISIS DE PUESTO

Areas y/o puestos a su cargo:

¢ Subdirecciéon de Catastro y Predial.

¢ Area de Sistemas.

o Area de Recepcién de Documentos.

¢ Area de Traslado de Dominio.

+ Area de Ventanilla Unica y Atencion a Contribuyentes.

e Area Juridica.
+ Area de Archivo.

» Area Técnica.

¢ Unidad Administrativa y Estudios Catastrales.

» Area de Certificacién de Planos y Cartografia.

s Area de Deslindes.

¢ Area de Valuacion.

o Area de asignacion de Cuentas.
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Objetivo del puesto:

Controlar y vigilar el correcto manejo del padron catastral, brindando
certeza juridica a los usuarios de los servicios catastrales, para optimizar el
incremento de ila recaudacion, asi como delimitar las regiones y zonas
catastrales de los predios urbanos, suburbanos y rusticos; aplicar las leyes y
reglamentos en la materia para el mejoramiento, conservacién de los

registros catastrales, generando un eficiente control de la propiedad raiz.

Relaciones de comunicacién:

internas:

H. Cabildo Municipal

Presidencia Municipal

Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Finanzas y Administracién

Direccion de Ingresos

Direccion de Cuenta Pablica

Direccion de Ejecucién Fiscal

Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial
Coordinacion de Informatica y Acceso a la Informacion

Externas:
Estatales:

Notarias Puablicas

np, o o® ‘;Coordlnacnon General de Catastro del Estado.
i (o

‘gliistro Publico gje Ia P }ad y del Comercio del Estado.
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o INEGI.

e Presidentes de Colonias.

e Contribuyentes

Funciones Especificas:

1. Promover la modemizacion y la actualizacién del catastro para que el
Municipio logre un eficiente desempefio y de este modo garantizar el
registro correcto de las propiedades, asi mismo, regular el ordenamiento
territorial, mejorar la recaudaciéon de las contribuciones inmobiliarias para
aumentar los ingresos fiscales del Municipio, fomentar la productividad y la
formalidad.

2. Delimitar estratégicamente la expansion de manchas urbanas, para evitar
la legalizacién de predios ubicados en zonas federales.

3. Innovar y modemizar la administracién a través de la promocion constante
de la actualizacion, sistematizacion y celeridad en los procesos, tramites y
servicios relacionados con la atencién a la ciudadania, haciendo uso de las
nuevas tecnologias para adaptar la administracion publica a las necesidades
de la ciudadania
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PbR)

Proponer las tablas de valores y el reglamento de catastro en coordinacion
con los Titulares de la Secretaria de Finanzas y Administracion, y la
Subsecretaria de Finanzas, y en su caso estimulos fiscales que procedan

conforme a la normatividad vigente.
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Promover la actualizacion del padrén cartografico de contribuyentes,

valuaciones y revaluaciones catastrales para fortalecer la Hacienda Publica

Municipal.

Vigilar de forma continua y permanente los cambios que sufran los bienes

inmuebles y que modifiquen la informacion de la base de datos catastral,

actualizando sus modificaciones e introduciendo la informacién en la Base

de Datos del cobro del

impuesto predial.

Realizar visitas de campo, requiriendo a los contribuyentes o en su caso a

los fedatarios los documentos inherentes al catastro que hayan intervenido

en los actos juridicos relacionados con la propiedad inmobiliaria, asi como

imponer las sanciones que proceden en los términos de la Ley de Catastro.

10.Diseiiar y expedir el certificado catastral, con base en Archivo Historico

Fisico del Catastro, para cada uno de los predios ubicados en el Municipio.

11.Apoyar las consultas que se originen de un ordenamiento Legal que

soliciten los particulares y entidades publicas, expidiendo las certificaciones

de documentos relacionados con los predios cuando es realizada de forma

personai.

12.Disponer de un mecanismo de respuesta inmediata de informacion

catastral, para los solicitantes, que acrediten su interés juridico, relacionado

con cualquier predio.

13.Fortalecer las relaciones con el “Comité técnico ciudadano”, orientado a

validar o entender, las nuevas disposiciones catastrales, necesarias para

S & e e, <Ciudadania.
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14. Actualizar a través del desarrollo de estudios viables, los nuevos valores

unitarios de suelo y construccién, sometiéndolos a la consideracion y

aprobacién del H. Cabildo del Ayuntamiento, y posteriormente solicitar la

aprobacién en el H. Congreso del Estado.

15. Actualizar o disefar nuevos Reglamentos y disposiciones administrativas

que coadyuven a eficientar todas las funciones catastrales de su

competencia,

de conformidad a su propia estructura, recursos

presupuestales y necesidades del servicio.

16.Rendir el informe mensual al Secretario/a de Finanzas y Administracion,

ylo al Subsecretario/a de Finanzas, conteniendo: total de registros,

reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales multiples o

individuales que se hubieran efectuado.

17.Las demas atribuciones que determine la Ley y otras disposiciones legales

aplicables.

Conocimientos especificos para el puesto:

e Conocimientos acreditables en Ingenieria Civil,

e Conocimientos acreditables en proyectos técnicos de cartografia y

programas de Desarrollo Urbano

e Interpretacion de Bienes Inmuebles

o Valuacion de Bienes Inmuebles

e Dominio de la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero, Ley de

Catastro para los Municipios del Estado de Guerrero.
¢ Manejo del Sistema Informatico de Catastro y Predial

g0 de @~ Conocimientos de Contabilidad Gubemamental
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Grado de estudios:
e Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, en las
especialidades de:
o Ingenierfa Civil,
o  Arquitectura,
o  Licenciatura en Derecho,

o) Contaduria Publica, o carrera afin.

Experiencia laboral:
e Conocimientos acreditables en Programas de Desarrollo Urbano

Interpretacion de Bienes Inmuebles
Valuacién de Bienes Inmuebles

¢ Conocimientos sobre la interpretacién y aplicacién de la Ley de Desarrollo
Urbano del Estado de Guerrero, Ley de Catastro para los Municipios del
Estado de Guerrero y demas normatividad aplicable.

e Conocimiento y manejo del Sistema informatico de Catastro

e Conocimientos de Contabilidad Gubernamental

e 3 afios, minimo en un puesto similar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Liderazgo con iniciativa y destreza en su comunicacion para integrar el
equipo multidisciplinario de la Direccidn.
o Actitud positiva y capacidad para organizar el equipo multidisciplinario para

lograr las metas de los planes y programas de trabajo institucionales.
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Habilidad de trato con ias personas:

¢ Respeto a los derechos Humanos

o Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas

e Capacidad de negociacién estratégica
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ANALIS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Catastro y Predial

Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracion

Puesto del Jefe Inmediato Superior: Director/a de Catastro y Predial

Areas a su cargo:

e Area de Sistemas.

o Area de Recepcién de Documentos.

o Area de Traslado de Dominio.

+ Area de Ventanilla Unica y Atencién a Contribuyentes.
 Area Juridica.

« Area de Archivo.

e Area Técnica.

¢ Unidad Administrativa y Estudios Catastrales.
» Area de Certificacion de Planos y Cartografia.
e Area de Deslindes.

» Area de Valuacion.

o Area de asignacion de Cuentas.

Objetivo del puesto:
Supervisar los procedimientos administrativos que se realicen en cumplimiento a
las normas y lineamientos en materia de Catastro y Predial.
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Relaciones de comunicacién:
internas

H. Cabildo Municipal

¢ Presidencia Municipal

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Subsecretaria de Finanzas

e Direccién de ingresos

¢ Direccion de Cuenta Publica

o Direccidn de Ejecucion Fiscal

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial
e Coordinacion de Informatica y Acceso a la Informacion

Externas:
Estatales:
o Notarias Publicas
e Coordinacion General de Catastro del Estado.
e Registro Publico de ta Propiedad.
e INEGI.
¢ Presidentes de Colonias.
¢ Contribuyentes
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Funciones Especificas:

1.

5.

Promover la actualizacion del padron cartografico de contribuyentes,
valuaciones y revaluaciones catastrales para fortalecer la hacienda
municipal.

Vigilar de forma continua y permanente los cambios que sufran los bienes
inmuebles y que alteren los datos de la base de datos catastral,
actualizando sus modificaciones capturando la informacion en la Base de

Datos del sistema del impuesto predial.

Llevar a cabo visitas de campo, requiriendo a los contribuyentes o en su
caso a los fedatarios los documentos inherentes al catastro que hayan
intervenido en los actos juridicos relacionados con la propiedad inmobiliaria,
asf como imponer las sanciones que proceden en los términos de la Ley de
Catastro.

Disefiar y expedir el certificado catastral, con base en Archivo Histérico

Fisico del Catastro, para cada uno de los predios ubicados en el Municipio.

Apoyar las consultas que se originen de un ordenamiento Legal que
soliciten los particulares y entidades publicas, expidiendo las certificaciones
de documentos relacionados con los predios cuando es realizada de forma
personal.

Disponer de un mecanismo de respuesta inmediata de informacion
catastral, para los solicitantes, que acrediten su interés juridico, relacionado
con cualquier predio.

ﬁ"vsg Brh,

NISTRACIO

i N g
Ly oy %

AUNICIPAIL




Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracion ¢

Nombre: Manual de Organizacion de | Version: 1 ‘;,gs\ RENQace
la Secretaria de Finanzas Emisién: Diciembre 2025
7. Fortalecer las relaciones con el “Comité técnico ciudadano”, orientado a

validar o entender, las nuevas disposiciones, catastrales, necesarias para
contar con un “Catastro municipal de calidad”, en beneficio de toda la
ciudadania.

8. Actualizar a través del desarrollo de estudios viables, los nuevos valores

unitarios de suelo y construccion, sometiéndolos a la consideracion del H.
Cabildo, para su aprobacién en el H. Congreso del Estado.

9. Actualizar o disefiar nuevos Reglamentos y disposiciones administrativas

10

11

que coadyuven a eficientar todas las funciones catastrales de su
competencia, de conformidad a su propia estructura, recursos
presupuestales y necesidades del servicio.

.Rendir informacion mensual al Secretario de Finanzas, conteniendo; total

de registros, reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales
multiples o individuales que se hubieran efectuado.

.Las demas atribuciones que determine la Ley y otras disposiciones legales

aplicables.

Conocimientos especificos para el puesto:

/::;‘.%° dey -t
’Catastro para I;S/Mumc‘wfs del Estadqdeﬂmtr@ro , G2
i N . %%, :

Conacimientos acreditables en Ingenieria Civil,

Conocimientos en proyectos técnicos de cartografia y programas de
desarrollo Urbano

Interpretacion de Bienes Inmuebles

Valuacion de Bienes Inmuebles

Dominio de la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero, Leg-dq

acion.
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e Manejo de sistema Informatico de catastro y predial

e Conocimientos de Contabilidad Gubernamental

Grado de estudios:
e Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, en las
especialidades de:
o Ingenieria Civil,
o Arquitectura,
o Licenciatura en Derecho,

o Contaduria Puablica, o carrera afin

Experiencia laboratl:

¢ Conocimientos acreditables en programas de Desarrollo Urbano

e Interpretacion de Bienes Inmuebles

e Valuacion de Bienes Inmuebles

e Conocer la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero, Ley de
Catastro para los Municipios del Estado de Guerrero y demas normatividad
aplicable.

e Manegjo de sistema Informatico de catastro

¢ Conocimientos de Contabilidad Gubermamental

3 afios, minimo en un puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacién

———— @ Liderazgo
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e Habilidad de trabajo en equipo

¢ Capacidad de organizacién para alcanzar las metas institucionales

¢ Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

¢ Respeto a los derechos Humanos

¢ Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas

e Capacidad de negociacion estratégica.
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Director/a de Licencias Comerciales

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracion

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Subsecretario/a de Finanzas

Areas a su cargo:

e Area del archivo que integra el padrén de contribuyentes de licencias

comerciales para el funcionamiento de establecimientos mercantiles

o Area de la oficina de expedicion y refrendo de Licencias comerciales para el

funcionamiento de establecimientos mercantiles

¢ Area de la oficina de control del padrén de anuncios comerciales

Objetivo del puesto:

® Coordinér la estricta aplicacion de las tarifas establecidas en la ley de

ingresos vigente para el municipio, en materia de licencias comerciales y de

anuncios comerciales, promover campafias de actualizacién en el pago de

los derechos,

para que los contribuyentes de los establecimientos

mercantiles e industriales cumplan con sus obligaciones fiscales.

Relaciones de comunicacion:

Internas:

e Presidencia Municipal

e Secretaria General

e Secretaria de Finanzas y Administracion

go de @ - Subsecretaria de Finanzas
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¢ Direccion de Ingresos

¢ Direccion de Gobernacion

e Coordinacion General Proteccién Civil
e Honorable Cuerpo de Bomberos

Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

Unidad de inspeccidn

Externas:
e CANACO
e CANIRAC
o COPARMEX
e Tribunal Superior de Justicia Administrativa

Funciones especificas:

1. Calificar con fundamento a las tarifas establecidas en la Ley de Ingresos
vigente, las expediciones iniciales y refrendos, de las Licencias de
funcionamiento de los establecimientos y anuncios comerciales, ubicados en
el municipio.

2. Promover la regulacién de establecimientos comerciales por conducto de la
Direccién de Gobemacion Municipal

3. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

4. Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR)

5. Realizar reuniones periddicas con las cAmaras empresariales, agrupaciones

de comerciantes, tianguistas, asociaciones civiles, locatarios de los

rcados centrales y de zona, con el propésito de promover el cumplimiento
: = g N -

s fiSeates con el Mumcnp‘!c& .

3 Ty Q‘H“ Sk

ok o i
4';‘.—

#Organo de Contro
Interno 1151 1o SERILSE S n e I

3
o ;qu\:""' S RS A 3 Y

VIUNICIPAL



Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracién .
".’ Unidos, Chilpancingo

Nombre: Manual de Organizacion de | Versién: 1 o rRenace
la Secretaria de Finanzas Emisién: Diciembre 2025

6. Atender las controversias de inconformidad que interpongan los
particulares ante {os tribunales competentes.

7. Vigilar que en el gjercicio de cualquier actividad comercial o de servicio no
se haga uso de la via publica, sin la autorizacién del Ayuntamiento y el
pago de los derechos correspondientes.

8. Expedir permisos o licencias para la instalacion de todo tipo de anuncios
comerciales (Publicitarios), mediante el pago correspondiente, solicitar la
aplicacion del procedimiento de ejecucion fiscal para los contribuyentes
MOorosos, en su caso la clausura y retiro de los ya instalados.

Conocimientos especificos para et puesto:
e Experiencia acreditable en Administracién Publica Municipal, Estatal y/o
Federal
e Conocimientos basicos de Contabilidad Gubernamental, Computacion y
manejo de personal.
e Conocimientos especificos de la legislacion fiscal municipal y demas

legislacién aplicable en la materia.

Grado de estudios:
e Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, en las
especialidades de:
o  Contabilidad
ol Economia

o) Derecho Mercantil

[

P

pl-tfgano de
eme.. -

9‘""“"’\?

ptd pp Prpr.u[a?orp\

it g by

L b
¢S TRACHOH SR C "'"F*'




Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracién

&

Unidos, Chilpancingo

IA

Nombre: Manual de Organizacion de | Version: 1
la Secretaria de Finanzas Emisién: Diciembre 2025

" REenace

@)

Experiencia laboral:

Experiencia acreditable en Administracién Pablica Municipal, Estatal y/o
Federal

Conocimientos basicos de Contabilidad General, Computacién y manejo de
personal.

Conocimientos especificos de la legislacion fiscal municipal

3 aitos, como minimo en un puesto similar.

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

Excelente comunicacién

Liderazgo

Actitud positiva

Habilidad de trabajo en equipo

Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales
Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

Respeto a los derechos Humanos
Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas

Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Ejecucién Fiscal
Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracion
Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Finanzas

Areas a su cargo:

Area de Notificadores Fiscales y/o Ejecutores.
Area Juridica.

Area de Seguimiento Fiscal.

Area de Red de Cémputo.

Auxiliares administrativos.

Objetivo del puesto:

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion fiscal a los
contribuyentes que tienen rezago en el pago de sus contribuciones

municipales, con fundamento en la legislacion fiscal aplicable.

Relaciones de comunicacion:

Internas:

Secretaria de Finanzas y Administracion
Area de Tesoreria

Direccion de Catastro y Predial
Direccion de Ingresos
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Externas:

e Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero y Tribunales
Fiscales de la Federacion

e Contribuyentes

Funciones especificas:

1. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion fiscal a los
contribuyentes que tienen rezago en el pago de sus contribuciones,
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y contribuciones
especiales que correspondan al municipio con fundamento en la legislacion
fiscal aplicable.

2. Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal

3. Diseftiar y mantener actualizado el sistema de informacién y orientacion
fiscal para los contribuyentes del municipio

4. Difundir campafias de descuentos autorizados por las leyes fiscales

5. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

6. Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR)

Conocimientos especificos para el puesto:
e Conocimientos de la Llegislacion Fiscal Municipal vigente y leyes
complementarias aplicables
e Conocimientos de Contabilidad Gubermamental

e Dominio de Informatica y Tecnologia de la informacién
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e Conocimientos de la legislacion fiscal municipal vigente y leyes
complementarias

e Conocimientos de Contabilidad Gubernamental

e Dominio en informatica y tecnologia de la informacion
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ANALISIS DEL PUESTO

| Nombre del Puesto: Coordinador/a de Ahorro de Energia I

} Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracion

_Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Finanzas

Areas a su cargo:
e Area Administrativa.
e Area Técnica Operativa.

Objetivo del Puesto:
e Disefiar programas y establecer politicas publicas de ahorro de energia en
las instalaciones municipales y del alumbrado pablico.

Relaciones de Comunicacién:
Internas:
e H. Cabildo Municipal
¢ Organo de Control Interno Municipal
e Unidad de Transparencia
e Unidad Municipal de Evaluacion del Desempefio
e Presidencia Municipal
e Coordinacion de Gabinete
e Coordinacidon General de Atencion y Gestion Ciudadana
e Secretaria de Finanzas y Administracion

———a__Secretaria General del H. Ayuntamiento
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¢ Direccion de Ingresos

e Direccién de Egresos

o Area de Tesoreria

e Direccién de Licencias Comerciales

e Direccién de Ejecucion Fiscal y Coordinacién de Programas de Inversion.

e Secretaria de Seguridad Ciudadana Municipal

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

e Secretaria de Obras Publicas

e Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social

e Secretaria de Desarrollo Econémico, Comercio y Fomento Turistico

e Secretaria de Servicios Plblicos

e Secretaria de Desarrollo Rural

e Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Famitia.

e Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)

e Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

¢ Instituto Municipal de Iguaildad de Género, y

e Demas areas que establece el Bando de Policia y Gobiemno.

Externas:
Federales:
e Con los entes publicos, que por necesidad del servicio se requiera.

e Comision Federal de Electricidad.
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Estatales:
e Direccién General de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion del

Gobierno del Estado
Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental

Coordinaciéon General de Fortalecimiento Municipal

Privadas:

Empresas y/o particulares relacionados en la materia

Funciones:

Revision del consumo de energia eléctrica en el municipio.

Cantrol del gasto que se genera por el alumbrado publico en el Municipio.
Elaborar propuestas para la sustitucion de luminarias que generen ahorro
de energia.

Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinacion.
Elaboracion del Presupuesto basado en Resultados (PBR) de la
Coordinacion.

Conocimientos especificos para el puesto:

Conocimientos acreditables en redes de distribucién de energia eléctrica.

Administracién Publica Municipal y manejo de personal.

Grado de estudios:

i
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Experiencia laboral:
e Experiencia en Administracion Publica Municipal.
e Dominio en programas de ahorro de energia

e 3 afios, como minimo en puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacion
e Liderazgo
o Actitud positiva
e Habilidad de trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales
e Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
e Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Subsecretario/a de Administracion

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracion

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Secretario/a de Finanzas y Administracién

Puestos subordinados:

e Direccidon de Recursos Humanos

® Subdireccion de Recursos Humanos

e Direccidon de Adquisiciones y Recursos Materiales

e Direccidon de Control Patrimonial

¢ Direccion de Servicios Generales

¢ Direccién de Capacitacion y Formacién

e Coordinacién de Combustibles

Objetivo del puesto:

e Coordinar las actividades administrativas relacionadas a los requerimientos

de los recursos materiales, financieros, administracién del personal y

coordinar las relaciones con los representantes sindicales; fomentar la

capacitacion continua de los servidores publicos municipales e implementar

programas de modemizacion administrativa, asi como supervisar los

servicios generales que se brindan a las diferentes dependencias del H.

Ayuntamiento.
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Relaciones de comunicacion:

®

H. Cabildo Municipal

Organo de Control Interno Municipal

Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Evaluacion del Desemperio

Presidencia Municipal

Coordinacién de Gabinete

Coordinacidn General de Atencién y Gestion Ciudadana

Secretaria General del H. Ayuntamiento

Secretaria de Segquridad y Proteccion Ciudadana Municipal

Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH}
Sindicatos de los Servidores Publicos Municipales, y

Demas dependencias que se requiera por la necesidad del servicio que se
brinda.

Externas:

Federales:

Servicio de Administracion Tributaria SAT, de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobiemno

ISSSTE.

Otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio es

necesario.
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Estatal:

e Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Estado de Guerrero

e ISSSPEG

e Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

e Tribunal de Justicia Administrativa, y

¢ Demas dependencias estatales que sean necesarias.

Privadas:
e Aseguradoras
e Proveedores

e Contratistas

Funciones:

e Son facultades y obligaciones suplir las faltas temporales del Secretario/a
de Finanzas y Administracion del Ayuntamiento que no excedan de treinta
dias.

e Planear, organizar, coordinar, autorizar y supervisar la ejecucion de los
procedimientos de adquisicion y arrendamiento de bienes, contratacion de
servicios, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable

e Atender los requerimientos de recursos materiales y financieros de las
areas administrativas del Ayuntamiento.

e Autorizar y administrar el control de la ndmina de los servidores pablicos al
servicio del H. Ayuntamiento.

e Proponer e implementar programas de modernizaciéon y capacitacién a los

SO ,“servidores publicos de la admmlstracnon mg@mlmg
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e Coordinar el control de inventario del patrimonio de bienes muebles e

inmuebles del municipio.

e Supervisar el desempefio de los servicios generales que se proporcionan a

las unidades administrativas

e Coordinar el Comité de Adquisiciones de Bienes Muebles, Servicios y/o

Arrendamientos del

H. Ayuntamiento Municipal

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero

e Elaborar el Programa Operativo Anual {(POA)

Constitucional de

e Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR), de la Subsecretaria

a su cargo.

Conocimientos especificos para el puesto:

¢ Conocimientos en Administracion Puablica Municipal

e Amplios conocimientos en Contabilidad Gubernamental
e Conocimientos en Informatica y Acceso a la Informacion

e Conocimientos en procesos de licitacion

e Conocimientos en manejo y desarrollo de personal

Grado de estudios:

e Licenciatura como minimo con Titulo y Cédula

especialidad en:

e Contador Publico
e Contabilidad,

e Economia,

o Administracién,

/02 9¢ ¢ “Finanzas Publicas.
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e Derecho Fiscal

Experiencia laboral:

# 3 anos como minimo en

un puesto similar.

e Experiencia en Administracion Pdblica Municipal

o Dominio en el Sistema de Contabilidad Gubernamental

¢ Amplio dominic en la

aplicacion de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental, Lineamientos emitidos por el CONAC y normatividad

aplicable en el ingreso y

el ejercicio del gasto.

e Dominio en paqueteria basica de Informatica

e Haber participado en procesos de licitaciones publicas

e Experiencia en manejo y desarrollo de personal

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

o Excelente comunicacion
e Liderazgo

e Actitud positiva

e Habilidad de trabajo en equipo

e Capacidad de organizacién para alcanzar las metas institucionales

e |Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

e Respeto a los derechos

Humanos

e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas

_———e Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Director/a de Recursos Humanos

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracion

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Subsecretario/a de Administracion

Areas y/o Puestos a su cargo:

Subdireccién de Recursos Humanos
Area de N6mina.

Area Juridica.

Area de Control y Seguimiento.
Area de Oficialia de Partes.

Area de Control y Asistencia.

Area de Archivo.

Area de Seguros de Vida.

Objetivo del puesto:

e Supervisar el cumplimiento de la legislacion vigente en materia laboral,

incluye reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas, promover la

profesionalizacion del servicio publico y la carrera administrativa del

servidor publico municipal. Vigilar la organizacién, administracién del

personal, reclutamiento, seleccion, promocion profesional a través del

servicio de escalafon y administrar correctamente las percepciones

salariales de las y los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
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Relaciones de comunicacién:

Internas;

H. Cabildo Municipal

Organo de Control interno Municipal

Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Evaluacion del Desempefio
Presidencia Municipal

Coordinacion de Gabinete

Coordinacion de atencion y gestion ciudadana
Secretaria de Finanzas y Administracién
Secretaria General det H. Ayuntamiento
Direccion de Catastro e Impuesto Predial.
Direccion de Ingresos, Direccién de Egresos.
Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.

Direccion de Ejecucién Fiscal y Coordinacion de Programas de Inversion.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal

Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

Secretaria de Obras Publicas
Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social
Secretaria de Salud Municipal

Secretaria de Desarrollo Economico, Comercio y Fomento Turistico

Secretaria de Servicios Publicos
Secretaria de Desarrollo Rural
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 1a Familia.

Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)
Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

Instituto Municipal de Iguaidad de Género.

Demas areas que establece el Bando de Policia y Gobierno.

Externas:

Federales:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, SAT.

Auditoria Superior de la Federacién.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

ISSSTE.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del “Gobierno de México”
Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad dei servicio se

tiene comunicacion.

Estatales:

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado
Secretaria de Educacion Guerrero

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
ISSSPEG.

ibunal de Conciliacién y Arbitraje
Yibunal de Just}d a Aﬁmf@frtha
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Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se

tiene comunicacion.

Privadas:

Ejecutivos de Aseguradoras

Ejecutivos de bancos autorizados

Funciones:

Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar social y
taboral, con la finalidad de lograr un mejor desemperio de sus funciones en
beneficic de la comunidad, tomando como base la equidad de género.
Cumplir y hacer que se cumpla la legislacion en materia laboral, asi como los
reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas.

Revisar, actualizar los manuales de organizacion y procedimientos de la
direccién, el reglamento interno del personal.

Seleccionar y contratar a personal de nuevo ingreso sin discriminacion por
sexo, clase social y estricto apego a la equidad de género.

Presentar a consideracion del Subsecretario de Administracién y Secretario
de Finanzas y Administracién para su aprobacién, la documentacion relativa
a los movimientos de personal y lo relacionado con medidas y acciones
disciplinarias y de despido.

Elaborar y presentar al Subsecretario de Administracion y Secretario de
Finanzas y Administracion, los proyectos de normas, medidas disciplinarias,

procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
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o Tramitar los diferentes movimientos del personal (Nombramientos,

contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de
labores, suspensiones, cambio de adscripciones, retiros etc.)

Identificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al
Subsecretario de Administracién, el programa correspondiente, para su
consideracién y aprobacion, previo a su implementacion.

Realizar la evaluacién del desempeno a los trabajadores y las trabajadoras.
Revisar y actualizar los Reglamentos de Personal Municipal, asi como los
manuales derivados en el marco normativo

Vigilar que la contratacién de los servidores publicos se lleve a cabo con
estricto apego las partidas presupuestarias autorizadas en el PBR

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA}

Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR)

Conocimientos especificos para el puesto:

Experiencia en Administracién Publica Municipal.

Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Dominio de la legislacion laboral vigente

Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracion de personal

Grado de estudios:

Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, con especialidad
en Contaduria Pablica.
Grados de Maestria o Doctorado con especialidad en:
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Experiencia laboral:

Experiencia acreditable eh Administracién Publica Municipal.

Dominio en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Dominio de la legislacion laboral vigente

Experiencia en tecnologias de la informacién y administracion de personal

3 afios minimos en puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

Excelente comunicacion

Liderazgo

Actitud positiva

Habilidad de trabajo en equipo

Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales
Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

Respeto a los derechos Humanos
Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
Capacidad de negociacion estratégica
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Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Recursos Humanos

| Dependencia:

Secretaria de Finanzas y administracion

Puesto del Jefe iInmediato Superior:

Director/a de Recursos Humanos

Areas a su cargo:
e Area de Archivo.
e Area de Seguros de Vida.

Objetivo del puesto:

o Revisar el cumplimiento de la legislacién laboral vigente, incluyendo los

reglamentos,

manuales y ordenanzas aprobadas,

promoviendo la

profesionalizacion del servicio publico, la carrera administrativa del servidor

publico municipal;

establecer procedimientos para

la seleccion y

contratacion del personal, asi mismo supervisar el programa permanente de

promocion profesional a través del servicio de escalafon. Adicionalmente

apoyar las actividades que le sean instruidas por el titular de la direccién

Relaciones de comunicacién:

Internas:
e H. Cabildo Municipal
e Organo de Control Interno Municipal
¢ Unidad de Transparencia

/mumdad Municipal de Evaluacién del Desempeiio
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e Presidencia Municipai

e Coordinacion de Gabinete

e Coordinacion de atencion y gestiéon ciudadana

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Secretaria General del H. Ayuntamiento

e Direccion de Catastro e Impuesto Predial.

e Direccion de Ingresos, Direccién de Egresos.

e Tesoreria, Departamento de Licencias Comerciales.

e Direccién de Ejecucion Fiscal y Coordinacién de Programas de Inversion.

e Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana Municipal

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial

e Secretaria de Obras Publicas

e Secretaria de Desarrollo y Bienestar Social

e Secretaria de Salud Municipal

e Secretaria de Desarrollo Econémico, Comercio y Fomento Turistico

e Secretaria de Servicios Pablicos

e Secretaria de Desarrolio Rural

e Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climatico y Sustentabilidad

e Secretaria de Cultura

o Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia.

o Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)

¢ |Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

stituto Municipal de Igualdad de Género.

xlgmas areas que establece et Bando de Policia y Gobierno.
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Externas:
Federales:
e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

ISSSTE.

Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del “Gobierno de México”
Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se

tiene comunicacion.

Estatales:

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Finanzas y Administracién

Secretaria de Educacion Guerrero

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental

ISSSPEG.

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

Tribunal de Justicia Administrativa

Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se

tiene comunicacion.

Privadas:

a Procuradora
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Funciones:

Proponer programas de bienestar laboral para las y los trabajadores,
considerando como prioridad la equidad de género, con la finalidad de lograr
un mejor desempeiio de sus funciones en beneficio del servicio ptiblico que
se brinda a la comunidad.

Cumplir con la legislacion en materia laboral y el codigo de ética de los
servidores pUblicos del Ayuntamiento municipal.

Proponer y actualizar los Manuales, Reglamento interno de los servidores
publicos.

Participar en !a selecciéon y contratacion del personal de nuevo ingreso sin
discriminacion por sexo o clase social.

Presentar a consideracion de! Director de Recursos Humanos para su
aprobacion, la documentacion relativa a los movimientos de personal,
procedimientos administrativos disciplinarios y aplicar el procedimiento de
rescisién laboral.

Elaborar y presentar al director de recursos humanos, la elaboracion y
actualizacion del Reglamento interno de los servidores publicos municipales.
Revisar y tramitar los diferentes movimientos del personal (Nombramientos,
contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de
labores, suspensiones, cambio de adscripciones, retiros etc.)

Participar en la identificacién de las necesidades de capacitacion del

personal y presentar al Subsecretario de Administracion, el programa

correspondiente, para su consideracion y aprobacion.
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Reglamentar la contratacién de los servidores publicos se lleve a cabo con
estricto apego las partidas presupuestarias autorizadas en el PBR

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR})

Conocimientos especificos para el puesto:

Dominio en Administracion Publica Municipal.
Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Dominio de la legislacion laboral vigente

Conocimientos basicos en informatica y administracion de personai

Grado de estudios:

Licenciatura como minimo con Titulo y Cédula Profesional en especialidad
de Contador Publico.

Grados académicos de Maestria o Doctorado en Contabilidad, Econom(a,
Administracién, Finanzas Publicas

Experiencia laboral:

Experiencia en Administracion Pablica Municipal.

Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Dominio de la legislacion laboral vigente

Conocimientos en tecnologias de la informacién y administracién de personal
Conocimientos de la Ley General Contabilidad Gubemamental

3 afios como minimo en puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
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e Actitud positiva

e Habilidad de trabajo en equipo

¢ Capacidad de organizacién para alcanzar las metas institucionales

¢ |Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

e Respeto a los derechos Humanos

o (Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
e Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Director/a de Adquisiciones y Recursos
Materiales

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracién

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Subsecretario/a de Administracion

Areas a su cargo:
e Aimacén

e Area administrativa

Objetivo del puesto:

e Proveer los requerimientos de los bienes materiales y servicios que

requieran las secretarias, subsecretarias, direcciones, coordinaciones y de

mas areas de las unidades responsables del H. Ayuntamiento Municipal

para el desarrollo de sus actividades.

Relaciones de comunicacion:

Internas:

H. Cabildo Municipal

¢ Organo de Control Interno Municipal

e Unidad de Transparencia
o Unidad Municipal de Evaluacién del Desempefio
e Presidencia Municipal

_——ae_ Coordinacién de Gabinete

i
;25 e Coordinacion General de Atencion y Gestlon p;udgdana
f at AT N Tkl N
5 % . Ca,
j_ J’w' - 41 Bl o “\\111|P ﬁqL
‘ (e </ Rodhé B
<} | Ty

P

de - EoMr .f_‘l- L
RE \Hehi EA fel Organo de Control

Y ADMINISTRACION _ Sntom_ DRLRL
IRGANO DX iyl

1 presipH]
MUSHCIAL




Unidad Administrativa: Secretaria de Finanzas y Administracién

\4" Unidos, Chilpancingo

.,.., rRenace

Nombre: Manual de Organizacién de | Versién: 1
la Secretaria de Finanzas Emision: Diciembre 2025

Secretaria de Finanzas y Administracion

Secretaria General del H. Ayuntamiento

Direccion de Catastro e Impuesto Predial.

Direccidn de Ingresos, Direccion de Egresos.

Tesorer(a, Departamento de Licencias Comerciales.

Direccion de Ejecucion Fiscal y Coordinacién de Programas de Inversion.
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana Municipal

Secretaria de Desarrollo Urbano, Ordenamiento y Reserva Territorial
Secretaria de Obras Publicas

Secretaria de Desarrolio y Bienestar Social

Secretaria de Salud Municipal

Secretaria de Desarrollo Econémico, Comercio y Fomento Turistico
Secretaria de Servicios Publicos

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Medio Ambiente, Cambio Climéatico y Sustentabilidad
Secretaria de Cultura

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Chilpancingo (CAPACH.)
Instituto Municipal de Vivienda de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
(INVICH)

Instituto Municipal de Igualdad de Género.

Y ademas con sus respectivas areas de cada unidad responsable, que
establece el Bando de Policia y Gobiemo.
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Externas:

Federales:

e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Auditoria Superior de la Federacion.

e Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

e Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del “Gobierno de México”

e Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se

tiene comunicacion.

Estatales:

¢ Auditoria Superior del Estado

e Secretaria de Finanzas y Administracion

e Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ordenamiento Territorio

¢ Secretaria de Seguridad Publica

e Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental

e Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio se

tiene comunicacion.

Privadas:
o Proveedores
e Contratistas
e Particulares

Funciones:

¢ Vigilar y aplicar el cumplimiento de la Ley numero 230 de Adquisiciones,

enajenaciones, arrendamiento, prestacién de servicio y administracion de

G
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¢ Dar cumplimiento al reglamento de Adquisiciones municipales para el
municipio de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero; a través de los acuerdos
y decisiones emitidas en las sesiones del comité de adquisiciones.

¢ Integrar, conservar actualizado el padrén de Proveedores

e Recibir los requerimientos de las unidades responsables y areas, para el
suministro de papeleria, equipos, bienes y servicios.

e Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que
requieran las unidades responsables y areas del H. Ayuntamiento, mediante
la aplicacion del marco legal vigente.

e Supervisar, Vigilar y regular las funciones del departamento de almacén, para
dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubemamental y
lineamientos emitidos por el CONAC

e Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

e Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR)

e Las demas funciones inherentes y las que le sean conferidas por la
Subsecretaria de Administracion.

Conocimientos especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracion Pablica Municipal.
o Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
e Conocimientos de Politica Fiscal.
e Conocimientos en tecnologias de la informacién y administracion de
personal.

SQnocimientos de la Ley General de Contabilidad Guberamental.
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Grado de estudios:
e Contador Publico (titulo y cédula)
e Licenciatura, Maestria, Doctorado en Contabilidad, Economia,
Administracién, Finanzas Publicas.

Experiencia laboral:
¢ Experiencia en Administracion Pablica Municipal.
+ Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
e Conocimientos de Politica Fiscal
o Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracion de personat

e 3 afios como minimo en puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacion
e liderazgo
e Actitud positiva
e Habilidad de trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales

¢ Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
¢ Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Director/a de Control Patrimonial

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracién

Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Administracion

Areas a su cargo:

e Recepcion de Documentos.

¢ Secretaria y Oficiales Administrativos.
e Area de Sistema Integral de Inventarios.

Objetivo del puesto:

e Organizar, coordinar, dirigir el control patrimonial de los bienes muebles e
inmuebles del municipio, destinados a la prestacion de servicios publicos
municipales; procesos técnicos administrativos y contables referente a la

administracion, disposicion, registro, supervision de altas, bajas y

comodatos de los bienes patrimoniales en cumplimiento a la contabilidad

patrimonial.

Relaciones de comunicacion:

Internas:

e Organo de Control Interno

e Sindicatura Municipal.
e Secretaria de Finanzas

i

";c'\“?,_ é,_Subsecretaria de Administracién

y Administracion.
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Direccion de Cuenta Publica.

Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales.

y todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento Municipal, segun lo
establece el Bando de Policia y Gobiemo

Externas:

Federal:

Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio
se tiene comunicacion.

Estatales:

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Finanzas y Administracion

Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental

Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio
se tiene comunicacion.

Privadas:

Organizaciones Civiles.
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Funciones:

. Coordinar, supervisar la aplicacion de procedimientos y normas vigentes

en materia de control patrimonial, para el registro de los bienes muebles e

inmuebles, propiedad del H. Ayuntamiento Municipal.

) Supervisar la integracion y actualizacion del catalogo del inventario de los

bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.

. Supervisar los procesos de identificacion, codificacion, resguardo y

actualizacion de la depreciacion de los bienes muebles, inmuebles que integran

el catalogo patrimonial del municipio.

° Coordinar y verificar el proceso del inventario fisico en cada ejercicio

fiscal, en cumplimiento a lo que establece la Ley General de Contabilidad

Gubernamental y el CONAC.

) Establecer procedimientos para el control de los resguardos de los bienes

muebles con fundamento en la ley aplicable

o Establecer controles internos que permitan dar cumplimiento a los

lineamientos emitidos por el CONAC, a la Ley General de Contabilidad

Gubemamental y leyes aplicables en la materia

' Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

° Efaborar el Presupuesto basado en Resuitados

Conocimientos especificos para el puesto:

e Experiencia en Administracion Pablica Municipal.

e Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubemamental.

e Conocimientos de Politica Fiscal
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e Conocimientos en tecnologias de la informacién y administracién de
personal

Grado de estudios:
e Contador Publico (titulo y cédula)
e Licenciatura, Maestria, Doctorado en Contabilidad, Economia,

Administracion, Finanzas Publicas.

Experiencia laboral:
e Experiencia en Administracion Publica Municipal.
¢ Conocimientos basicos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
e Conocimientos de Contabilidad Patrimonial
e Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracion de
personal
e 3 afos como minimo en puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
¢ Excelente comunicacion
¢ liderazgo
e Actitud positiva
¢ Habilidad de trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales
e Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
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ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Servicios Generales

Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracion

Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Administracion

Areas a su cargo:
e Area de mantenimiento (Electricista, plomero, carpintero, pintor, operador,
operador de sonido e intendente).
e Area administrativa (auxiliares administrativos).
e Area de eventos (carpinteros, electricistas, pintor, rotulista, chofer y
operador de sonido).

Objetivo del puesto:
e Supervisar el desarrolio de las actividades profesionales, técnicas,
administrativas y operativas de los servicios generales, mantener limpias y
en condiciones adecuadas las areas del Gobiermno Municipal.

Relaciones de comunicacién:
Internas:

e Presidencia Municipal.

e Todas las areas del H Ayuntamiento Municipal
Externas:

e Instancias del Gobierno del Estado.

e 35/ zona militar.
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Funciones:

e Recibir y atender las solicitudes para mejorar el mantenimiento fisico de los
inmuebles del H. Ayuntamiento.

¢ Proporcionar servicios de limpieza de calidad, mantenimiento,
acondicionamiento de las oficinas municipales.

e Proporcionar mantenimiento al mobiliario propiedad del municipio.

¢ Colocacion de sefaléticas y rotulado manual de los nombres de las oficinas
que integran la administracién municipal.

e Coordinar {a instalacion de equipo y mobiliario para el desarrollo de eventos
publicos, que son requeridos.

e Elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

e Elaborar el Presupuesto basado en Resultado

Conocimientos especificos para el puesto:
e Excelente comunicacién
o Liderazgo
e Actitud positiva
e Habilidad de trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién para alcanzar las metas institucionales

¢ Iniciativa y destreza.

Grado de estudios:

e |ngeniero Civil o equivalente

_-—Experiencia laboral:
4 t:\ngo J ) .. e
:/;‘;.‘\o 3 aftos como minimo en un puesto similar.
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Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
e Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Director/a de Capacitaciéon y Formacién

Profesional

Dependencia:

Secretaria de Finanzas y Administracién

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

Subsecretario/a de Administracion

Areas a su cargo:

e Area de diagndstico de capacitacion.

¢ Area de disefio de capacitacién y formacion continua.

e Area de implementacién y evaluacién de programas.

Objetivo del Puesto:

e Promover la capacitacion y formacion continua de los servidores publicos

municipales a través de procesos educativos y de ensefanza-aprendizaje,

para eficientar el desempefio de las actividades que desarrollan las diversas
areas del H. Ayuntamiento.

Relaciones de Comunicacion:

Internas:

e Secretaria de Finanzas y Administracion

¢ Unidad Municipal de Evaluacion del Desempefio
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& Sindicatos

e ylas demas areas establecidas en el Bando de Policia y Gobierno.

Externas:
e Comision Estatal de Derechos Humanos
e Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
o Comité de participacion ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guerrero
e Universidad Auténoma de Guerrero.
e INEGI
¢ Entre otras dependencias y entes publicos, que por necesidad del servicio

se requiera comunicacion.

Privadas:
e Organizaciones Civiles

o Camaras Empresariales

Funciones:
e Evaluar las necesidades de crecimiento y desarrollo de los servidores
publicos municipales
e Mejorar las capacidades, el desempefio, la productividad y la calidad de las
funciones de los servidores publicos municipaies.
e Motivar y desarrollar de manera integral a los servidores publicos,
procurando para ello su vinculacién personal con los objetivos del buen
20 ae .~ gobiemo en el municipio. S
f\sﬂff’ o Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) /<:;\%° de !o
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e Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PBR)
Conocimientos Especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracién Publica Municipal.
e Conocimientos de Politica Fiscal
s Conocimientos en Liderazgo, recursos humanos, desarrollo y educacion
e Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracion de
personal

Grado de estudios:
¢ Contador Publico (titulo y cédula)
e Licenciatura, Maestria, Doctorado en Contabilidad, Economia,
Administracién, Finanzas Publicas.

Experiencia laborat:
e Experiencia en Administracion Publica Municipal.
e Conocimientos basicos en Sistemas de Contabilidad Gubernamental.
o Conocimientos de Contabilidad Patrimonial
e Conocimientos en tecnologias de la informacion y administracion de
personal

e 3 afos minimo en puesto similar

Habilidades especificas requeridas para el puesto:
e Excelente comunicacion
e Liderazgo

‘_,ﬂ-m—-i Actitud positiva
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e Capacidad de organizacién para alcanzar las metas institucionales

e |Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:
e Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
e Capacidad de negociacion estratégica
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ANALISIS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Combustibles
Dependencia: Secretaria de Finanzas y Administracién
Puesto del Jefe Inmediato Superior: Subsecretario/a de Administracion

Areas a su cargo:

Area administrativa.

o Area Operativa

Objetivo del puesto:

Administrar el combustible a todas las unidades que integran el parque vehicular

autorizado por el Ayuntamiento e implementar cursos de capacitacion a los

conductores con el objetivo de disminuir el consumo.

Relaciones de comunicacion:

H. Cabildo Municipal

Organo de Control Interno Municipal

Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Evaluacién del Desempefio
Presidencia Municipal

Coordinacion de Gabinete

Coordinacion de General de Proteccion Civil.
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e Sindicatos para los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento, y

e Demas areas que establece el Bando de Policia y Gobierno.

Externas:
s Proveedores

e Gasolineras

Federales:

Las que sean necesatias por el desempeiio de la Coordinacién

Estatal:

Las que sean necesarias por el desempeiio de la Coordinacion

Privadas:

Con los contribuyentes afines a la actividad

Funciones:

o Supervisar las actividades del personal adscrito a la coordinacién de
combustibles.

+ Revisar que las bitacoras de control y distribucion de combustible
contengan las caracteristicas de identificacion del parque vehicular. Areas
de adscripcion y tipo de unidades.

» Vigilar la distribucién de las raciones autorizadas de combustibles al parque

vehicular oficial y supervisar el suministro.
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o Tramitar las facturas del consumo de combustible para el pago
correspondiente, segun los periodos establecidos.

» Vigilar y supervisar que los CFDI que amparan el consumo del periodo
estén debidamente autorizados y sellados por los Secretarios y Directores
de las areas responsables.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atender todas las solicitudes de informacion requeridas por las areas de la
Secretaria de finanzas y Administracion y otras dependencias del H.
Ayuntamiento.

* Recibir del personal operativo, tickets, bitdcoras de control para la
afectacion presupuestaria del gasto.

¢ Realizar informes del consumo de combustible por areas administrativas y
unidades vehiculares, de acuerdo con el tipo de combustible suministrado.

e Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y el Presupuesto basado en
Resultados (PBR), de la Coordinacién

Conocimientos especificos para el puesto:
e Experiencia en Administracién Pudblica Municipal
e Conocimientos en procesos de licitacion

e Conocimientos en manejo de personal

Grado de estudios:
e Licenciatura como minimo, con Titulo y Cédula Profesional, en la
B especialidad de Contador Publico.
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Experiencia laboral:

3 afios minimos en un puesto similar.
Experiencia en Administracion Puablica Municipal
Conocimientos en procesos de licitacion

Conocimientos en manejo y desarrollo de personal

Habilidades especificas requeridas para el puesto:

Excelente comunicacion

Liderazgo

Actitud positiva

Habitidad de trabajo en equipo

Capacidad de organizacion para alcanzar las metas institucionales
Iniciativa y destreza.

Habilidad de trato con las personas:

Respeto a los derechos Humanos
Cortesia, cordialidad, amabilidad, humildad de trato con las personas
Capacidad de negociacion estratégica
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7. LEGISLACION EMPLEADA

< Ley Organica del Municipio Libre del estado de Guerrero.

L2
o

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

L

Ley General de Contabilidad Gubemamental.
%+ Ley de Hacienda Municipai

% Codigo Fiscal Municipal

4 Ley de Ingresos para el del Municipio de Chilpancingo de los Bravo,
vigente.

% Ley namero 266 de Catastro para los Municipios del Estado de Guerrero.

< Codigo de Etica de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Chilpancingo de los Bravo, Guerrero

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los Bravo

Guerrero

< Plan Municipat de Desarrolio 2024 ~ 2027

% Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Chilpancingo de los Bravo,
Guerrero.

< Reglamento para el funcionamiento de establecimientos mercantiles y
celebracion de Espectaculos Publicos para el Municipio de Chilpancingo de
los Bravo, Guerrero.

% Reglamento para actividades comerciales en uso de la tenencia de la via
publica del Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
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8. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Significado
J . Ayuntamiento del municipio de
f LI s Chilpancingo de los Bravo, Guerrero
;,_...._...._..— = E — TR

1 Direccicnes Generales, Coordinaciones,
| Mandos Medios Direcciones de Area y Jefaturas
i Departamentales

Mandos Superiores Secretarias y Subsecretarias

MO o _ Manual de Organizacion

Persona que brinda un servicio de
utilidad, genera bienestar a la sociedad.
Esto quiere decir que; aquello que
realiza, favorece a ofras personas y no
Servidor Pablico genera ganancias mas alla del salario
que pueda percibir por este trabajo. Son
responsables por los actos u omisiones
en que incurran en el desempefio de sus
funciones.

L.C. ALEJANDRO ASTUDILLO
MORALES

Secretario de Finanzas y
Elaboré Administracion

C. Margarita Vazquez Adame

Enlace de Secretaria de Finanzas y
Administracion
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