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POZA RICA 2022-2025

2eL-200 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

INTRODUCCION

En conformidad con las atribuciones que refiere la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz, en su capitulo tercero Articulo 35 Fraccién XIV, donde sefala la
obligatoriedad a los municipios de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos (Organizacion y procedimientos) que normen su actuacién; esta
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y F’RESUPUESTOS’deI H.
Ayuntamiento de Poza rica de Hidalgo Veracruz, presenta la primera version del MANUAL
DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y
PRESUPUESTOS cuyo propésito es el del contar con un documento normativo que
establezca y promueva el alcance de los objetivos, con 'eficacia, productividad,

transparencia y sentido social.

El presente Manual de Organizacion, es una herramienta que establece las obligaciones y
responsabilidades administrativa a las que deberd sujetarse el personal de esta
DIRECCION, para el desempefio de sus funciones y transparencia de sus operaciones;
contribuyendo con esto, el logro de los objetivos, lineas de accidn y metas del plan Municipal
de Desarrollo de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, dando a conocer de manera formal que
lo integra. Y que se encuentra alineado al plan municipal de desarrollo a la normatividad

vigente que atafie a esta direccion.

El manual de esta organizacién de la DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Y PRESUPUSTOS de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, es el resultado de la investigacion,

y de la experiencia acumulada sobre la materia y pretende constituirse.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES.
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Wazams DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

INTRODUCCION

Como una herramienta de apoyo a la labor que desempefia esta unidad administrativa para

dar cabal y oportuno cumplimiento de esta obligacion legal. Este documento es de

observancia general, como instrumento de informacién y consulta, en todas las areas que

lo conforman, su consulta permite identificar con claridad las funciones; asegura el 6ptimo

desempefio de cada servidor publico, elementos indispensables que permitan visualizar el

contexto que regira su actuacion y de sus comparieros en el logro de los objetivos que le

sefala el plan Municipal de Desarrollo. Por ser un documento de consulta frecuente, este

manual de organizacion debera actualizarse cada afio.

CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

NOMBREY | --C-P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
BUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
FIRMA D&Jq[ w W HAPR-MO-DCYP-
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and20zs DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

MARCO JURIDICO

En conformidad con el plan veracruzano de Desarrollo y el plan Municipal de Desarrollo
este manual de procedimiento correspondiente a esta Direccion tiene como referentes las
disposiciones contenidas en la legislacion Federal, estatal y Municipal que a continuacion
se enuncian:

Ley Organica del Municipio Libre

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de a Llave

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Normas Emitidas por el consejo Nacional de Armonizacién contable (CONAC)
Cdédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Fiscalizaciéon superior y Rendicion de cuentas del estado de Veracruz de
Ignacio de la llave

Manual para la Gestién Publica Municipal

Reglas de caracter General para la presentacion de informacién municipal a través
de medios electrénicos

Ley de Diciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipio

NOMBRE Y

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
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2022:2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

ATRIBUCIONES

Preparar para su presentacion a cabildo dentro de los primeros quince dias de cada mes
los estados financieros del mes inmediato anterior a su glosa preventiva y remision al
congreso del estado, dentro de los diez dias siguientes. asi como la cuenta publica anual
conforme a la disposicion legales vigentes, proporcionar informacion y documentos
necesarios para aclarar las dudas que sobre el particular plantee la comision de hacienda

y patrimonio municipal y cabildo.

MISION

La DIRECCION DE CONTABILDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS, tiene como
mision llevar los registros de manera oportuna, eficaz y veraz mediante la sistematizacion
programada y el trabajo en equipo, asi como el proyecto de ley de ingresos y el proyecto
de presupuestos de egresos con base a resultados como lo establece la ley de

Armonizacién contable, asi como dar seguimiento, control y evaluacién del buen ejercicio

del gasto publico.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO
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VISION

Eficientizar el control de los recursos publicos de la Tesoreria Municipal a treves de la

programacion y la planeacién de los programas siendo el departamento que resguarda la

informacion financiera y contable que presentan las diferentes areas de este H.

Ayuntamiento para el mejor ejercicio del gasto en base a resultados. Lograr el éptimo

aprovechamiento de los recursos publicos municipales, para asi mejorar la calidad en la

presentacion de los servicios a la ciudadania cumpliendo con la normatividad y las politicas

establecidas.

ESTRUCTURA ORGANICA

e Presidente Constitucional del H. Ayuntamiento de Poza Rica 2022-2025
e Sindicatura
e 12 Regidurias
e Tesoreria

o Direccién de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos

o Jefatura de coordinacion y transparencia

o Jefatura de control presupuestal

o Encargada de Archivo

o Auxiliar 1

o Auxiliar 2

o Auxiliar 3

o Auxiliar 4

o Auxiliar 5

o Encargada especial

o Auxiliar 1

o Auxiliar 2

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

NOMBRE Y s ) .
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
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i — 3023 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS
ORGANIGRAMA
H. AYUNTAMIENTO
SINDICATURA PRESIDENTE 12 REGIDURIAS
TESORERIA
DIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS
IEFA DE COORDINACION . JEFA DE CONTROL
Y TRANSPARENCIA . PRESUPUESTAL
ENCARGADA ! ENCARGADA DE ! AUXILIAR 1

ESPECIAL ! ARCHIVO t
AUXILIAR 1 AUXILIAR 1
AUXILIAR 2 ! AUXILIAR 2
; AUXILIAR 3
AUXILIAR 4
AUXILIAR 5

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

NOMBRE Y 4 . :
e JESTE DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. céDIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERAJAUNICIPAL
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N 20222025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS
DIRECTORIO
PUESTO TELEFONO EXTENSION
Direccién de contabilidad
gubernamental y 8263400 227
presupuestos
Jefa de Coordina_cién y 8263400 297
Transparencia
Jefa de Control
Presupuestal B263400 227
Encargada A especial 8263400 227
Encargada de Archivo 8263400 227

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBREY | L:C-P- PAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERAAVINIGIPAL
FIRMA / ‘ “MO-BCYP-
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20222025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y
PRESUPUESTOS

OBIJETIVO

El titular de este puesto es responsable de operar los sistemas de contabilidad internos y
del sistema de informacion y Gestion Municipal Armonizado de Veracruz
(SIGMAVER), a fin emitir los estados financieros correspondientes, asi como informar
mensualmente y cada vez que lo requiera, sobre las operaciones presupuestales,
financieras y programaticas de conformidad con las disposiciones y la normatividad
aplicable.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBREY | L-C:P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
ESTD DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA AIUNICIPAL
FIRMA pf,jifjg, / w /l/ ) HAPR-MO-DCYP-
FECHA 01 de julio de 2024 01 dej 024 RVl EHpL
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Was20s DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

FUNCIONES

Recibir instrucciones y proporcionar informacién solicitada por las areas a las que
depende, en especifico Tesoreria Municipal.
Coordinar la correcta correspondencia recibida con la finalidad de dar contestacion

y seguimiento a la informacion solicitada.

. Determinacion y presentacion de las declaraciones de impuestos.

. Elaboracion y revision de los estados financieros, para que estos sean emitidos en

tiempo y forma en coordinacién con el personal a cargo para cumplir con las
instrucciones emitidas por el H. Congreso del Estado y Organo de Fiscalizacién
superior

Integracion de la cuenta publica, para su remision a las entidades correspondientes
de acuerdo a la norma aplicable.

Mantener en resguardo y planeacién identificado con el personal encargado para

ello, el archivo con la informacion recibida

-Recibir por parte del area juridica las actualizaciones de juicios en proceso y de esta

manera coordinar para que estos registros se realicen contablemente con en el fin
de que los estados financieros muestren la informacién razonablemente.

Registrar y mantener plenamente identificada cada una de las adquisiciones,
desincorporaciones y movimientos que afecten el patrimonio en coordinacion con el

area de administracion.

NOMBRE Y

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

ST DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORER M,p IPAL
FIRMA ,}jéj‘?/ Z /7 [/ HAPR-MO-DCYP-
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— 2022:2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

IX. Verificar el cumplimiento de las obligaciones Municipales de las plataformas de las
instancias fiscalizadoras, Organo de fiscalizacion del Estado d Veracruz (SIMVER)
Y el congreso del Estado de Veracruz (BIM), servicio de administracion tributaria
(SAT), sistema de informacion financiera y Obras Publicas (SIS-INFO), sistema de
Evaluacion de la elaboracion Armonizacién contable (SEVAC) y transparencia.

X. Elaboracién de formato con altas y bajas de bienes, muebles e inmuebles para su
integrécién al estado financiero mensual

Xl. Elaboracion de formato de pasivo contingentes, para su integracién al estado
financiero mensual.

XIl. Elaboracion de las notas a los estados financieros para su integracion al estado
financiero mensual.

X1 Actualizacion y elaboracion de los reportes trimestrales de la plataforma del

- sistema de evaluacion de la Armonizacion Contable (SEVAC)

XIV. Actualizacion y remision de la informacién de la pagina de transparencia
(reportes mensuales, trimestrales y anuales)

XV.Actualizacién y remision de la informacion a la plataforma del érgano de fiscalizacion
superior (ORFIS)

XVI. Realizar cada una de las actividades encomendadas para asi dar

cumplimiento y coadyuvar a un mejor logro de los objetivos.

CONTROL DE EMISION

ELABORO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERAVIUNICIPAL
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2022-2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe ascendente:

e Presidente y
e Tesoreria

Personal descendente:

e Jefatura de Coordinacién y Transparencia
e Jefatura de Control Presupuestal

» Auxiliar 1
e Encargada Especial

» Auxiliar 1

» Auxiliar 2
e Encargada de Archivo

» Auxiliar 1
Auxiliar 2
Auxiliar 3
Auxiliar 4
Auxiliar 5

VY VYV

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Contaduria

Cocimientos:

¢ Conocimiento en Administracion Publica
e Leyes, reglamentos y demas normatividad aplicable en materia municipal

CONTROL DE EMISION

REVISO

ELABORO

NOMBREY | L:C-P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PUESTD DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
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Planeacion estratégica
Desarrollo Organizacional
Office avanzado

2022-2025

H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

Habilidades:

e Conocimiento

e Iniciativa, creatividad e innovacién

e Capacidad de liderazgo

e Firmeza de criterio y toma de decisiones

e Manejo e interpretacion de la informacion contable y financiera

e Capacidad de trabajo en equipo

e Coordinacion de actividades asignadas

e Actitud de servicio

e Comunicacion

e Atencion y organizacion

e Usoy manejo de sistema integral Gubernamental Modalidad Armonizada de

Veracruz (SIGMAVER)

e Usoy manejo de plataformas tale como:
e Sistema de informacion municipal de Veracruz (SIMVER)
e Banco de informaciéon Municipal (BIM)
e SIS-INFO

- Sistema de evaluacién de Armonizacion Contable (SEVAC)

CONTROL DE EMISION

REVISO

ELABORO

NBRBREY L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PLIESTE DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
FIRMA Dijl” e, [ A1 //] HAPR-MO-DCYP-
FECHA 01 de julio de 2024 REVESION 01
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2az202% DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
JEFATURA DE CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO

La titular de este puesto es el responsable de dar seguimiento, registro y control del ejercicio
del FORTAMUNDF, asi como el seguimiento y control administrativo de otros fondos que
recibe el municipio. Coadyuvar en organizacioén y seguimiento interno de la documentacidn,
asi como proporcionar oportunamente los poyos internos administrativos que se requieren
para el desarrollo de las funciones sustantivas de la DIRECCION DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS.

5 FUNCIONES

Elaboracion del programa general de inversion, modificaciones
presupuestales, reportes trimestrales y cierre de ejercicio de FORTAMUNDF,
asi como su registro en el SIMVER de ORFIS.

1. Llevar el control y seguimiento administrativo de las Acciones de
FORTAMUNDEF, asi como de convenios de fondos federales que recibe el
municipio

Il Revision de las estimaciones de obra publica de los fondos que recibe el
municipio turnado por la Contraloria Municipal, para la elaboracion del oficio
de pago, para el tramite correspondiente.

V. Mantener un control del archivo de la documentacion generada, del

FORTAMUNDEF y de otros fondos que recibe el municipio.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

NOMBREY | L-C-P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. CODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA ONICIPAL
FIRMA @er [ L7 /4 ) HAPR-MO-DCYP-
FECHA 01 de julio de 2024 01 de julioN{e 2024 REVISION 01
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H.AYUNTAMIENTO DE H. AYTUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

-( POZA RICA 2022-2025

Aaaezs DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

Llevar el control de la correspondencia y documentacion enviada y recibida,
del FORTAMUNDEF y de otros fondos que recibe el municipio.

Integracion de expedientes de FORTAMUNDEF de las “Acciones “deberan ser
autorizadas por el H. congreso del Estado de Veracruz, asi como elaboracién
de los oficios correspondientes pare el tramite.

Coadyuvar con las unidades administrativas o departamentos, participantes
en el proceso de entrega fisica de “Becas” y “Despensa’.

Elaborar documentos, oficios y correspondencia que le sean asignados.
Las demas funciones que en el ambito de su competencia le confiera
expresamente el director de Contabilidad y las que determinen los demas
ordenamientos legales aplicables.

Revision de la documentacion soporte de las Acciones de FORTAMUNDF y
del FOLRTASEG.

Llevar el registro y control de las ministraciones recibidas de los fondos y
convenios que recibe el municipio.

Integracion de expediente de remanentes de fondos diversos no ejercidos y
el oficio correspondiente, para su devolucion a la dependencia

correspondiente.

L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

NOMBRE Y : : ,
SUEeTe DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES CODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO |  TESORER& MUNICIPAL
FIRMA @ bl W 1174 7 HAPR-MO-DCYP-
FECHA 01 de julio de 2024 01 de 2024 e
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20222025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe ascendente:
e Director de Contabilidad Gubernamental y presupuesto
Personal descendente:
> Auxiliar 1
PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico sugerido:

Conocimientos:

e Control de presupuesto autorizado para el municipio
e Control administrativo de obra publica

e Registro en sistema SIMVER

e Desarrollo Organizacional

e (Office avanzado

Habilidades:

Analisis de puesto

Amplio sentido de responsabilidad
Capacidad de trabajo en equipo

Firmeza de criterio toma de decisiones

Iniciativa
e Comunicacién

e Atencion y organizacion

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

NOMBREY | L-C-P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

BUESTE DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO

GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUN{CIPAL
FIRMA p)‘,)e / W) M HAPR-MO-DCYP-
- A e REVISION 01
FECHA 01 de julio de 2024 01 de jufto de2024

I
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2022-2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
JEFATURA DE COORDINACION Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO

La titular de este puesto seréd la encargada de integrar los ingresos de los Estados
Financieros, asi como llevar el control de personal del departamento y cumplir en tiempo y
forma con los requerimientos de area.

FUNCIONES

. Enlace de transparencia, mantenimiento actualizadas trimestralmente las
~ fracciones correspondientes al area

Il. Conciliaciones bancarias mensuales

[l. Imprimir e integrar estados financieros mensuales

V. Subir estados financieros a plataformas del ORFIS Y SIMVER

V. Conciliacion de los ingresos de las diversas cuentas bancarias
VI. Redaccion de oficios que integran los estados financieros
VII. Dar respuesta a las preguntas de transparencia que tienen que ver con el

area, que envian algunos usuarios
VIII. Y todas las demas funciones que indique el DIRECTOR DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE Y L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUN{CIPAL
FIRMA //;Jo,[ w1 ﬂ/ g HAPR-MO-DCYP-
: 5 REVISION

FECHA 01 de julio de 2024 01 de jukp,de2024 Bl
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RELACIONES

H.AYUNTAMIENTO DE

2022-2025

H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

Jefe de Ascendente:

e Director de contabilidad gubernamental y presupuestos

Personal descendente: N/A

Co

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido:

nocimientos:

e Conocimientos en Administracion Publica

INTERNAS DEL PUESTO

e Uso y manejo del Sistema Integral Gubernamental Modalidad
Armonizado de Veracruz (SIGMAVER)

e Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable (CONAC)

e Leyes, reglamentos y demas normatividad aplicable en materia

Municipal
¢ Planeacion estratégica
¢ Desarrollo Organizacional

e Office Avanzado

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

NOMBRE Y ) ) .
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA, NMTUNICIPAL
FIRMA %J(a[ M j%’ HAPR-MO-DCYP-
/ : REVISION 01
FECHA 01 de julio de 2024 01 dé 2024 E 0
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oz H.AYUNTAMIENTO DE

2022-2025

H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

0332025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

Habilidades:

e Conocimiento
e Actitud de servicio
e Trabajo en equipo

¢ Manejo de personal

¢ Manejo e interpretacion de informacién contable y financiera

e Coordinacion de actividades asignadas a personal

e Comunicacion

e Atencién y Organizacion

CONTROL DE EMISION

ELABORO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA

REVISO

L.C.P. LUZ KARINA

NOMBRE Y ; ) .
T DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. CODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO :
FIRMA @Ja/ V. /4 /[/7 HAPR-MO-DCYP-
FECHA 01 de julio de 2024 REISIN O,
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RIS DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADA DE ARCHIVO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL (SINDICALIZADA)

OBJETIVO

La titular de este puesto sera la encargada de recibir, ordenar, organizar, conservar y facilitar
el acceso a la informacién, asi como mantener informado a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental sobre las pélizas del ejercicio que son remitidas de la Direccion de Egresos
y tesoreria.

FUNCIONES

l. Recopilar, reproducir y en su caso custodiar y clasificar que se encuentre en
archivos de la unidad administrativa que no sea objeto de tramite.

1. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacién y
descripcion de los ”grupos documentales bajo custodia de este archivo de
contabilidad gubernamental .

[l Vigilar que las actividades de organizacién y descripcién documental se
lleven a cabo conforme a los principios de archivonomia.

V. Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

V. Y todas las demas funciones que indique el DIRECTOR DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUETOS.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

NOMBRE Y L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
UESTD DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL

HAPR-MO-DCYP-
REVISION 01

FIRMA ﬂju)“%// Vi /4

FECHA 01 de julio de 2024
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20z2-2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe de Ascendente:

)

e Direccién de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto
Personal descendente:

o Auxiliar 1, Auxiliar 2, Auxiliar 3, Auxiliar 4, Auxiliar 5 (SINDICALIZADAS)

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido:

Conocimiento:

e Resolucion y manejo de conflictos
e Office Avanzado

Habilidades:

e Conocimiento

e Iniciativa, creatividad e innovacion

e Firmeza de criterio y toma de decisiones
e Capacidad de trabajar en equipo

e Coordinacion de actividades asignadas
e Actitud de servicio

¢ Comunicacién

e Atencién y organizacion

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBREY | L-C:P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNAND DRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
FIRMA qu!b,, [ W /t/? HAPR-MIO-DCYP-
FECHA 01 de julio de 2024 01 de julkd€[2024 REVISION 01

Vo

Péginazz



- H.AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

,} POZA RICA 2022-2025

s DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

AT
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NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR 1, AUXILIAR 2, AUXILIAR 3, AUXILIAR 4, AUXILIAR 5.

(SINDICALIZADAS)
OBJETIVO

La titular de este puesto serd la encargada de realizar actividades administrativas
actualizacion, recepcion, registro y almacenamiento de informacion: fotocopiado, archivado,
elaboracion de oficios y atencién telefonica.

FUNCIONES

l. Gestionar todas las llamadas.

1. Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa.

1. Archivar y Organizar documentos, tantos fisicos como digitales, incluyendo
correos electronicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos.

AVA Mantener su area de trabajo limpia y ordenada

V. Y todas las demas funciones que indique el DIRECTOR DED CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBREY | L-C-P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA ’
e DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDWRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL

HAPR-MO-DCYP-
REVISION 01

FIRMA @[)ex/ i l’y

FECHA 01 de julio de 2024 01 de juliéfde 2024
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- — 2022:2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe de Ascendente:

e Direccion de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos
» Encargada de archivo

Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico sugerido:

Conocimientos:

e Resolucion y manejo de conflictos
e Office avanzado

Habilidades:

e Conocimiento

e Iniciativa, creatividad e innovacion

e Firmezay criterio y toma de decisiones
e Capacidad de trabajar en equipo

e Coordinacién de actividades asignadas
e Actitud de servicio

e Comunicacién

e Atencion y organizacion

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBREy | -C-P- DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA )
ST DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL

FIRMA pf) aL':// a) [[4 @&m )

HAPR-MO-DCYP-
REVISION 01

FECHA 01 de julio de 2024 01de jd% depo24
- \
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H.AYUNTAMIENTO DE

2022-2025

H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

A22202s DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADA ESPECIAL
(SINDICALIZADA)

OBJETIVO

Las titulares de estos puestos seran las encargadas de contabilizar y capturar las pdélizas
en el Sistema de Informacién y Gestiéon Municipal Armonizado de Veracruz.
(SIGMAVER)

VI.

FUNCIONES

Contabilizar las poélizas de cheques, trasferencias y diario.

Captura de las polizas en el sistema de informacion y gestion municipal
armonizado de Veracruz (SIGMAVER).

Apoyo en la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Elaboracion de auxiliares de pdlizas y arbitrios y del ramo 033 correspondientes

al mes en curso

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.
Y todas las demas funciones que indique el DIRECTOR DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

CONTROL DE EMISION

ELABORO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA

REVISO
L.C.P. LUZ KARINA

NOMBRE Y ; : o
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. CODIGO
GUBERNAMENTALY PRESUPUESTO TESORERA MUNIGIPAL
FIRMA /]?“L / W /éﬂ ) HAPR-MO-DCYP-
- REVISION 01
FECHA 01 de julio de 2024

01 dejulMOM
{
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H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

20022025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe de Ascendente:

Direccion de Contabilidad Gubernamental y Presupuestos

Personal descendente:

» Auxiliar 1
» Auxiliar 2

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: preparatoria, carrera técnica o licenciatura a fines y
contar con certificado expedido legalmente.

Conocimiento:

Resolucion y manejo de conflictos
Office avanzado

Habilidades:

Conocimiento

Iniciativa, creatividad e innovacion
Firmeza de criterio y toma de decisiones
Capacidad de trabajar en equipo
Coordinacion de actividades asignadas
Actitud de servicio asignadas

Actitud de servicio

Comunicacién

Atencion y organizacion

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA

NOMBRE Y ; , ,
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. CODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO
/
FIRMA L, / A _ ~ 2
Dsie ] 111 HAFRMO-DOTP
FECHA 01 de julio de 2024
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2022:2025 DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR 1, AUXILIAR 2
(SINDICALIZADAS)

OBJETIVO

H. AYUNTAMIENTO DE POZA RICA, DE HIDALGO, VERACRUZ

Las titulares de este puesto son las responsables de resguardar documentos, expedientes
y demas informacion de interés para la institucion a fin de mantener informacién organizada
y a disposicion.

FUNCIONES

Mantener el control de los documentos contables, garantizando una gestion eficaz,

responsable y transparente.

Recepcion de documentos originales de los cheques y transferencias por parte de
la Direccion de Egresos de las cuentas arbitrios, FISMDF, FORTAMUNDF y recursos

federales recibida del area egresos, asi como informacion recibida de ingresos y

polizas de diario que fueron contabilizadas en esta direccion.

Validacién de documentos recibidos, se desglosa la informacién recibida y glose de

la misma llevando un orden en cada una de las pdlizas de egresos, pdlizas de diario

y pdlizas de ingresos, se enumera cada poliza hoja por hoja.

CONTROL DE EMISION

L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA

L.C.P. LUZ KARINA

ELABORO REVISO

N;’}’;?g\( DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
1Y
FIRMA ﬂgi,kl V4 M / HAPR-MO-DCYP-
= . REVISION 01
FECHA 01 de julio de 2024 01 de 024
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L DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

\‘rl
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s

IV. Se realiza el proceso de la elaboracion de libros que se utilizan para llevar un orden
de lo recibido.

V. Se realiza el escaneo, se devuelve el departamento para validar y verificar que la
documentacion este completa.

VI. Se contabiliza las hojas validando la numeracion realizada anteriormente.

VII. Se inicia el pegado de la documentacion, se procede a la impresion de caratulas y
prensado de libros, perforacion de libros prensados, coser libros, empaste vy
etiquetado de cada uno de los libros.

VIII. Los libros terminados posteriormente son archivados en bodega de acuerdo

al orden especifico para resguardo prehistorico.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

NOMBRE Y L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PUESTO DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. CODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUNTCIPAL

HAPR-MO-DCYP-
REVISION 01

FIRMA /gtjgv [ W1 ﬁ/ '

FECHA 01 de julio de 2024’
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L DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTOS

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe de Ascendente:

e Direccion de contabilidad gubernamental y presupuestos
e Encargada especial

Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: preparatoria, carrera técnica o licenciatura a fines y
contar con certificado expedido legalmente.

Conocimiento:

e Resolucion y manejo de conflictos

e Office avanzado

Habilidades:

e Conocimiento

e Iniciativa, creatividad e innovacion

e Firmeza de criterio y toma de decisiones
e Capacidad de trabajar en equipo

e GCoordinacion de actividades asignadas
e Actitud de servicio asignadas

e Actitud de servicio

e Comunicacién

e Atencion y organizacion

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

NOMBRE Y L.C.P. DAGOBERTO MARTINEZ AGUILERA L.C.P. LUZ KARINA
PLESTH DIRECTOR DE CONTABILIDAD HERNANDEZ ANDRES. cODIGO
GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO TESORERA MUM’G{PAL

HAPR-MO-DCYP-
REVISION 01

FIRMA @4/17‘%/ V4 //)

FECHA 01 de julio de 2024
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