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REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA DEL MUNICIPIO DE CERRO AZUL, VER

Unidos somos el cambio

CONSIDERANDO:
Que en términos de lo que dispone el articulo 115 fraccion I, parrafo segundo de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, el honorable ayuntamiento de Cerro Azul, Veracruz esta facultado para
expedir dentro del ambito de su jurisdiccion, los orden{amientos juridicos necesarios para el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las diversas disposicLones juridicas; asi como regular las materias,

procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

ta gobierno municipal esta

reorganizando la estructura mun' i i itan plicidad de las mismas y en
consecuencias generar la dIS ucién d

Ahora bien, tomando en consic ace de manera general las
atribuciones de las depender a 3 | ‘ mero y denominacién de

las unidades adminis a integ 1 3 dependencias municipales
cuente con puciones que a cada una de sus

unidad lim principio de que | acer lo
integra llo Obj y alu

como dependenaa mun|C|paI encargada de la admlnlstraC|on financiera y tributaria de la hauenda publlca

del m@ pN sln'[s)m@ﬁS su eS @ral\y@ .y gcaraEe Ii_e sup€orﬁkraM @I tlt de la

misma para conocer de procedimientos de responsabilidad administrativa en términos de lo que establece
la ley de la materia. En el segundo dezmm sin pm lo que disponga otros ordenamientos
juridicos, sefiala de manera especifica | éwes d j es de las unidades administrativas que
integran la Tesoreria Municipal; y el tercero, contiene disposiciones que norman la suplencia de los

servidores publicos de dicha dependencia municipal, ante una ausencia temporal o definitiva.

En términos de lo que antecede, el H. Ayuntamiento de Cerro Azul, Veracruz ha tenido a bien expedir el:
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REGLAMENTO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
COMPETENCIA DE LA TESORERIA

Articulo 1.- el presente reglamento tiene por objeto establecer las atribuciones, Organizacion vy
funcionamiento de la Tesoreria Municipal de Cerro Azul, Veracruz, la cual estd encargada de la
administracién financiera y tributaria de la hacienda publica del Municipio; teniendo ademas la atencién de
los asuntos que le encomienda la Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz, asi como las que sefalen
otras leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones aplicables.

Articulo 2.- La Tesoreria planeara y conducira sus actividades con sujecion a los objetivos, estrategias y
prioridades que establezcan en el Plan Municipal de Desarrolloy programas que de estos deriven: ademas
con base en los ordenamientos juridicos y administrativos que regulen sugmarco juridico de actuacion; asi
como en las politicas que determine el Preside i su trabajo sea en funcién del
logro de las metas previstas en su P (

Articulo 3.- Al esoreria est e Ominara Tesorero, quien para
el desahogo de los asuntos de su competencia, se auxiliara de las unidades admmlstratlvas y los servidores

ERROAZUL

Auxiliar General de Catastro

artcutoh. I UnidedeCabrmistratal bV didke @ artidiio ke ofe rdghnti¥il, Binkedhals por

los titulares respectivos y demas servidores publicos que se sefialen en los manuales de organizacién y de
procedimientos, asi como en las disposicCi idieas inistrativas aplicables, en términos de su
presupuesto autorizado.

Articulo 5.- El tesorero sera considerado superior Jeradrquico de los titulares de las Unidades Administrativas,
para conocer y desahogar los procedimientos de funcionamiento de responsabilidades administrativas que
se instauren en contra de estos, en términos en lo dispuesto por la ley de Responsabilidades de los Servidores
Publico del estado.
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TITULO SEGUNDO
ATRIBUCIONES DE LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL TESORERO

Articulo 6.- Correspondera originalmente al Tesorero la representacion de la Tesoreria, asi como el tramite
y resolucién de los asuntos de su competencia para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, el Tesorero
podra delegar las facultades que asi lo permitan a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su
ejecucién directa.

Articulo 7.- El Tesorero ademas de las sefialadas en el Articulo 72 de la Ley Organica del Municipio libre del
estado de Veracruz, tendra las siguientes facultades:

I Fijar, dirigir y controlar los lineamientos, normas y politicas de la tesoreria, con base en los objetivos

y metas del Gobierno Municipal.

I. Proponer al Presidente ML n puestos de la dependencia

a Su cargo.

Il petencia establezcan los

i o idente
a ia
las sio lo

'”tef\i"”lDos SOI\/IOS EL CAMBIO
VI. Observar y hacer cumplir en la dependencia a su cargo las politicas y lineamientos establecidos para
la administracién de los recursosZ@aTﬂmate?@]in?\cieros.
VII. Formular el anteproyecto de reformas al reglamento interior de la dependencia municipal a su cargo,
asi como los anteproyectos de ordenamientos y disposiciones juridicas que rijan el ambito de su

actuacidn; sometiéndolos a la consideracion del departamento juridico, para el tramite
correspondiente ante el cabildo, por conducto del sindico.

VIII. Proponer al Presidente Municipal la designacién de los titulares de las unidades administrativas a su
cargo y demas servidores publicos de su dependencia municipal.

IX. Proponer al Presidente Municipal la creacidon, modificacion o suspension de unidades

administrativas de la Tesoreria a su cargo, asi como los cambios necesarios a su organizacion y
funcionamiento.
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X. Expedir los manuales de organizacién y procedimientos de su dependencia en coordinaciéon con la
unidad administrativa correspondiente.

XI. Intervenir y resolver cualquier duda sobre la competencia de las unidades administrativas que se le
adscriban.
XII. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion del presente reglamento, asi como los

casos no previstos en el.

XIIl. Verificar que los servidores publicos en el desempefio de sus funciones, salvaguarden la legalidad,
lealtad y eficiencia en el desempefio de sus funciones; asi también cumplan con los deberes que
sefiala el articulo 27 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores publico del Estado de Veracruz.

XIV.  Substanciar y resolver los medios de impugnatidn que sean de su competencia en términos de los
ordenamientos juridicos aplicables.

XV. a los ordenamientos juridicos
s, mediante garantia de su

agos de los créditos fiscales

Autorizar, previa aprobacion del Presidente nicipal y con SUJe

XVI. 2 otorguen para suspender
Fefectuard para determinar

parcialidades un crédito fiscal,

i ceIarIas C ndo p
XVII. Dar ases 0S Uhaa

XVIII. Autorlzar previo acuerdo de_cabildo el pago de azos sea dlferldo o en parC|aI|dades de las
n {IO ys én detos ontr| uyentes old taria
condiciones econémicas desfavorables de Ios mismos, sujetandose a lo dlspuesto alaleyenla

2014 - 2017

XIX. Dar tramite a los apoyos acordados por cabildo, siempre y cuando exista la suficiencia presupuestal
para ello, informando en su caso a | cabildo que no existen los recursos para dar cumplimiento a los
mismos.

XX. Liberar los recursos que deriven de los fondos federales y/o estatales, siempre y cuando las unidades
administrativas responsables cumplan con los requisitos exigidos por la normatividad aplicable.

XXI. Proponer al Presidente Municipal, los ajustes o trasferencias presupuestales para el cumplimiento
de los planes y programas encaminados a racionalizar los gastos.
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Controlar y vigilar por conducto del servidor publico designado los fondos federales y estatales, quien
tendra las facultades que para tal propdsito le sean delegadas.

Las demds que el Presidente Municipal le instruyan o aquellas que los ordenamientos juridicos y
administrativos establezcan que deban ser sujetadas por él.

Articulo 8.- El Tesorero contara con un auxiliar quien tendra las siguientes funciones:

VI.

Apoyar al tesorero en todas sus funciones, atribuciones y obligaciones.

Elaboracién de la factura electrdnica correspondiente a la recaudacion de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos.

revisar, encuadernar y archivar la documentacién comprobatoria con la que cuenta tesoreria.

Elaboracién de cheques para el pago a provee

mbustible para | iculos propiedad de este h.

Expedicidn de vales, supervisio
ayuntamiento.

Supervisién de la
ayuntamiento.

Articul

atribuciones:

NIDOS SOMOS EL CAMBIO

Recaudar directamente o por el conducto de las unidades administrativas a su cargo oficinas
o instituciones de CLZQ IEerzadz QIO:L ?orte de los impuestos, derechos,
aprovechamientos, pro rgos, otras contribuciones a cargo de los
contribuyentes, enmarcados por la ley de ingresos y otras disposiciones juridicas aplicables.

Il Expedir los recibos oficiales debidamente requisitados que amparen los ingresos o entradas
en efectivo a las arcas municipales.

lll.  Verificar que el cobro delimpuesto, derechos, productos y aprovechamientos se realicen con
estricto apego a la Ley de Ingresos Municipales y demas disposiciones juridicas aplicables.

V. Llevar el control diario de los ingresos que generen las dependencias que tienen a su cargo

el cobro del impuesto, derechos, productos y aprovechamientos y otras contribuciones a
cargo de los contribuyentes.
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Verificar que los ingresos recaudados por las oficinas a su cargo y demds dependencias se
depositen de ser posible el mismo dia de la recaudacién en la institucion bancaria
correspondiente.

Instrumentar las acciones de recaudacién necesarias que permitan generar mayores ingresos
al municipio.

Coordinarse con las dependencias que generen ingresos con el objeto de establecer los
mecanismos y acciones que permitan en el drea de su competencia incrementar los ingresos
municipales.

Proporcionar a las dependencias municipales previa autorizacién del Tesorero el instructivo
conforme el cual habra de elaborarse el anteproyecto de la Ley de ingresos.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Realizar una labor permanente de difusion y orientacién fiscal, asi como proporcionar

U N éise@ia @s Srticuge@aMe @olgten eEIa nterp@acﬁ yMaBn iie Ieyes

tributarias en el dmbito de competencias municipales.

Informar diariamente al ngejeéLlog in;erleZudados.

Salvaguardar la legalidad, probabilidad, lealtad y eficiencia en el desempefio de sus
funciones, asi como cumplir los deberes que sefala el articulo 27 de la Ley de
Responsabilidades de los servidores Publico del Estado.

Las demas que se deriven de la Ley de Ingresos, el Codigo Hacendario Municipal y aquellas
que les instruya el Tesorero y las disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.
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Articulo 10.- El drea de ingresos y recaudacion cuenta tres auxiliares quienes tienen las siguientes funciones:

I.  Cajero: esta unidad tiene a su cargo el cobro de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos. Asi como la expedicidn de los recibos oficiales correspondientes.

Il Recaudador: esta unidad tiene la responsabilidad de realizar el debido cobro de derechos a puestos
fijos, semifijos y ambulantes.

M. Auxiliar administrativo: esta unidad se encargara de la parte administrativa de esta area.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONESEL AREA DE
EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Articulo 11.- Al frente del area de Egreso un auxiliar, quien tendra las

siguientes Atribuciones:

y cont

orar el anteproyecto del

l. Formular vy proponer
bleciendo objetivos, metas,

presupuesto de Egr '
beneficios y unidae

Prop e al cual habrd de elaborarse el

grama Oper ivo A
. Orientar R aelabor [ ant U Isto de

V. Inte rar los anteproyectos de resupuestos de cada dependencia y proponer Al Tesorero Ios justes

Uec rI(IS @naSel pre p@tOMg. Syl mLEano C A
V. Establecer un sistema para Z@l prgngu@ j_e?s dependencias municipales, dando

seguimiento al ejercicio del pre toriza
VL. Informar a las dependencias el presupuesto autorizado y ejercido.
VII. Proponer las politicas y lineamientos para la comprobacién, racionalidad y trasparencia en el control

y ejercicio de los recursos publicos que seran aplicados en las dependencias municipales.

VIIl.  Vigilar que las erogaciones se cubran con los ingresos previstos, guardando el equilibrio presupuestal
correspondiente.

IX.  Verificar e informar al tesorero cuando los ingreso ordinarios y en su caso los extraordinarios no sean
suficientes para cubrir el presupuesto de egresos correspondientes a efecto de que se realicen los
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ajustes presupuestales o se determinen las fuentes de contratacidn de financiamiento y elaborar el
programa financiero respectivo.

X. Dar tramite a las requisiciones sobre adquisicién de bienes y servicios, siempre y cuando existan
suficiencia presupuestal y se hayan agotado los procedimientos de adquisicion o contratacidn
sefialados por la normatividad aplicable.

XI. Proponer al Tesorero la calendarizacién de los pagos a proveedores y prestadores de servicios,
atendiendo a la recaudacidon municipal.

XIl.  Cumplir y hacer cumplir los lineamientos para la comprobacién del gasto publico, emitidos por la
Tesoreria Municipal con eficiencia y legalidad.

XIl.  Salvaguardar la legalidad, probabilidad, lealtad y eficiencia en el desempefio de sus funciones, asi
como cumplir los deberes que sefiala la ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado.

XIV. Los demas que le instruya el Tesorero y las disposiciones juridicas y administrativas que sean

aplicables.
Articulo 12.- el drea de egreso y cor s inistrativo quien tendra las
funciones de revisar, encuadernar 7 i i0 n la que cuenta esta area.

ar las

des y

as

2 , a io

Municipal, el Reglamento Municipal de_Catastro @emés ordenamientos juridicos y administrativos
u

aplicathés aNe4de[§) c@peSncia,Ssi @mM s StruyEel 'E:sore(o:Mﬁ\iciM
2 Q‘l;lu{% TTERzRQ L7

DE LAS SUPLENCIAS
CAPITULO UNICO

Articulo 14.- Las ausencias definitivas o temporales del Tesorero municipal serdn cubiertas por el servidor
publico que designe el Presidente Municipal. Las ausencias temporales de los directores se cubriran por los
servidores que designe el Tesorero Municipal.

Articulo 15.- el acto de designacion a que se refiere el parrafo anterior, deberd constar por escrito firmado

por el presidente municipal o tesorero seglin corresponda; y los servidores publicos designados haran constar
dicha situacion en los documentos que suscriban en el ejercicio de sus funciones.
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Articulo 14.- Los servidores publicos encargados del despacho de los asuntos que a las dependencias
municipales o unidades administrativas competen, contaran con todas las facultades que al titular le
correspondan.

TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el cabildo municipal
del h. ayuntamiento.

SEGUNDO: en tanto se expidan los ordenamientos juridicos y administrativos que se citan en el presente
Reglamento, el Presidente Municipal a través del Tesorero Municipal queda facultado para resolver las

cuestiones que surjan con motivo de su aplicacion.

TERCERO: Se derogan las disposiciones municipales que se opongan al contenido del presente ordenamiento.

ION DE TESORERI

xxvi. | dedeeR ths @IO%S o ¥uficloNBs/QUE EN LAs MATERIAS DE su{comBETENGTA ESTABLEZCAN LOS

CONVENIOS CELEBRADOS CON OTROS AYUNTAMIENTOS, EL ESTADO Y LA FEDERACION.

XXVII. DESEMPENAR LAS COMISIONES Y F&GLJEASF’ECIQEQJEZCONFIERA EL CABILDO O EL PRESIDENTE

MUNICIPAL.

XXVIII. DAR CUENTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL DEL ESTADO QUE GUARDAN LOS ASUNTOS COMPETENTES A LA
TESORERIA E INFORMAR EN LOS CASOS EN QUE SEA REQUERIDA PARA ELLO POR EL CABILDO O POR LAS
COMISIONES QUE LO INTEGRAN.

XXIX. OBSERVAR Y HACER CUMPLIR EN LA DEPENDENCIA A SU CARGO LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS.

XXX.  FORMULAR EL ANTEPROYECTO DE REFORMAS AL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL A
SU CARGO, ASi COMO LOS ANTEPROYECTOS DE ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES JURIDICAS QUE RIJAN EL
AMBITO DE SU ACTUACION; SOMETIENDOLOS A LA CONSIDERACION DEL DEPARTAMENTO JURIDICO, PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE ANTE EL CABILDO, POR CONDUCTO DEL SiNDICO.
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PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL LA DESIGNACION DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS A SU CARGO Y DEMAS SERVIDORES PUBLICOS DE SU DEPENDENCIA MUNICIPAL.

PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL LA CREACION, MODIFICACION O SUSPENSION DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA TESORERIA A SU CARGO, ASI COMO LOS CAMBIOS NECESARIOS A SU ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO.

EXPEDIR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE SU DEPENDENCIA EN COORDINACION
CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

INTERVENIR Y RESOLVER CUALQUIER DUDA SOBRE LA COMPETENCIA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE SE LE ADSCRIBAN.

RESOLVER LAS DUDAS QUE SE SUSCITEN CON MOT‘JVO DE LA APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO, ASI
COMO LOS CASOS NO PREVISTOS EN EL.

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, SALVAGUARDEN LA
O DE SUS FUNCIONES;*A { TAMBIEN CUMPLAN CON LOS
RESPONSABILIDADE

PARA DETERMINAR EL MONTO DE LAS MISMAS Y EN EL CASO DE AUTORIZACION PARA PAGAR EN

uumgirzﬁm@ STO FlgAL@RM L@S@UCIOEDEEAS a@AﬁAMmB C1N@RLAS

DAR ASESORIA DE CARACTER FISCAlz @s]yldm BROQD@A]_UVMWENTO Y DEPENDENCIAS MUNICIPALES
QUE ASf LO SOLICITEN.

AUTORIZAR, PREVIO ACUERDO DE CABILDO EL PAGO DE PLAZOS, YA SEA DIFERIDO O EN PARCIALIDADES DE
LAS CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS, A PETICION DE LOS CONTRIBUYENTES Y EN CASO DE
NOTARIA CONDICIONES ECONOMICAS DESFAVORABLES DE LOS MISMOS, SUJETANDOSE A LO DISPUESTO A LA
LEY EN LA MATERIA.

DAR TRAMITE A LOS APOYOS ACORDADOS POR CABILDO, SIEMPRE Y CUANDO EXISTA LA SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL PARA ELLO, INFORMANDO EN SU CASO A L CABILDO QUE NO EXISTEN LOS RECURSOS PARA
DAR CUMPLIMIENTO A LOS MISMOS.
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XL LIBERAR LOS RECURSOS QUE DERIVEN DE LOS FONDOS FEDERALES Y/O ESTATALES, SIEMPRE Y CUANDO LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES CUMPLAN CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

XLIV. PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL, LOS AJUSTES O TRASFERENCIAS PRESUPUESTALES PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS ENCAMINADOS A RACIONALIZAR LOS GASTOS.

XLV. CONTROLAR Y VIGILAR POR CONDUCTO DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO LOS FONDOS FEDERALES Y
ESTATALES, QUIEN TENDRA LAS FACULTADES QUE PARA TAL PROPOSITO LE SEAN DELEGADAS.

XLVI. LAS DEMAS QUE EL PRESIDENTE MUNICIPAL LE INSTRUYAN O AQUELLAS QUE LOS ORDENAMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS ESTABLEZCAN QUE DEBAN SER SUJETADAS POR EL.

¢ FUNCIONES DEL AUXILIAR DEL TESORERO

» COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

» COBRO DE RECIBOS OFICIAL
SON:

» REGISTRO CIVIL

e DE CONSTANCIAS D

TES DEPARTAMENTOS COMO

, ADOPCION

ROAZUL

> POR PARTE DEL DEPTO. DE SECRETARIA

* Wop D elsdebon SOMOS EL CAMBIO

e CONSTANCIA DE PRODUCTOR DE GANADO
> OBRAS PUBLICAS 2014 . 2017
e  REGISTRO DE PLANO

e PERMISOS DE CONSTRUCCION

e CONSTANCIA DE POSESION

e NUMERO OFICIAL

e  DESLINDES

e  PERMISO DE CONEXION A DRENAJE
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LIMPIA PUBLICA:
e  REALIZAR EL COBRO A RECAUDADORES DE LIMPIA PUBLICA
e  RECAUDACION DE SANITARIOS
e RECAUDACION DE DERECHO DE PISO
e RECAUDACION DEL RASTRO
e RECAUDACION DE GANADERIA
COMERCIO:
e REFRENDOS ANUALES POR VTA. DE BEBIDAS. ALCOHOLICAS.
e  PERMISOS DE BAILES
e TIEMPO EXTRA DE LOS BARES Y CANTINAS
e  APORTACIONES PARA MEJORAS.

ELABORACION DE CORTE DE CAJA
ELABORACION DE ARQUEO DE CAJA
ELABORACION DE CHEQUES
ELABORACION DE FACTURAS ELECTRONI
ARCHIVO DE POLIZAS DE ING YEG
REALIZAR DEPOSITOS BAN
SELLADO DE BOLETOS D
EXPEDICION DE VAL

S VEHICULOS PROPIEDAD DE

APOYAR AL TESORERO EN TODAS SUS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

REVI ION Y CONTABILIZACION DEL EGRESO FONDO_DE AP RTACION PARA EL FORTALECIMIENTO_DE LOS
NS SOMOS EL CAMBTO

REVISION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL FONDO PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS (FAFM).

ELABORACION Y REVISION DE NOMIQ@E&PQSOJ}IAQI@@E?«L, CALCULO DE ISPT, CUOTAS SINDICALES,

CALCULO DE 11% IPE, PCP, DESCUENTOS PERSONALES, ETC.

PAGO DE NOMINAS A EMPLEADOS EN EFECTIVO.

ELABORACION DE ALTAS Y BAJAS DE ACTIVO FIJO PARA LA INTEGRACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

MENSUALES.

ELABORACION DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO Y SEGURIDAD PUBLICA PARA LA

INTEGRACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES.

ELABORACION E INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES.

CONCILIACIONES BANCARIAS.

TRANSFERENCIAS BANCARIAS PARA PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL EN GENERAL.

ATENCION Y PAGO A PROVEEDORES.

REVISION Y CONTROL DE DEUDORES DIVERSOS ASI COMO ANTICIPO DE SALARIOS, CUENTAS POR PAGAR.

Ramodn Jauregui N° 20 Col. La Curva C.P. 92513, Cerro Azul, Ver., Tel. (785) 85 2 04 24 85 2 09 80
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» ELABORACION DE POLIZAS Y ORDENES DE PAGOS.
» ARCHIVO DE INFORMACION.
» CALCULO DEL 2% SOBRE NOMINA.
» TRANSFERENCIAS PARA PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y ESTATALES

¢ FUNCIONES DEL AREA DE INGRESOS Y RECAUDACION

» REVISION DE CORTES DE CAJA

> REVISION DE ARQUEO DE CAJA

» INTEGRACION DE DEPOSITOS PARA EL BANCO (DE LOS INGRESOS RECAUDADOS.)

» ESPORADICAMENTE COBRO DE RECIBOS OFICIALES O PREDIAL

» ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

» ASIGNACION DE VIATICOS

» MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA.

> ELABORACION DE CHEQUES, ASI COMO TAMBIEN DE_OFICIOS VARIOS.

> DE COBRO DE IMP OS, DERECHOS, PRODUCTOS Y

>

>

> O DE L A LICA, SANITARIOS, DERECHO

S DEBOLETA
>

TA DE

ADOS PO 0S ESZI (0N
OAD ARAU TO DE

> ELABORACION DE REQUISICIONES PARA LA COMPRA DE MATERIAL DE LIMPIEZA.

> L?VMATIEQO @NSNTA&S @TOMLAQ)$AS VF)REDAS ACI NADE'WA gSI O

> “ELA ACION-DE ADBOS FI CIEROS S E

» INFORMES PARA ESTADOS FINANCIEROS.MENSUALES TALES C :

e INFORME DE RECAUDACION DEL Ihi‘.@Tj_lADML? 6 iM?

e INFORME DE TRASLADO DE DOMINIO

e INFORME DE FORMAS VALORADAS DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

e INFORME DE RECIBOS OFICIALES

» ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS PARA CADA EJERCICIO FISCAL.
> ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL.
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% FUNCIONES DE LOS AUXILIARES DEL AREA DE INGRESOS Y RECAUDACION.

% CAJERO:

» REGISTRO CIVIL
e DE CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA,

e  DE ACTAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO,DEFUNCION,MATRIMONIO,DIVORCIO,ADOPCION
e REGISTRO DE NACIMIENTO

e REGISTRO DE MATRIMONIO

e REGISTRO DE DIVORCIO

e REGISTRO DE DEFUNCION

e RECONOCIMIENTO DE HIJOS

e  SERVICIO DE PANTEONES

» POR PARTE DEL DEPTO. DE SECRETARIA
e  CONSTANCIA DE RESIDENCIA
e CONSTANCIA DE PRODUCT!
» OBRAS PUBLICAS
REGISTRO DE PLAN

U Meabobdofsiymdes O MMOS EL CAMBIO

RECAUDACION DE DERECHO DE PISO

RECAUDACION DEL RASTRO 2 O 1 4 - 2 O 1 7

RECAUDACION DE GANADERIA

» COMERCIO:
e REFRENDOS ANUALES POR VTA DE BEB. ALC.

e  PERMISOS DE BAILES

e CARRERAS DE CABALLOS Y ESP. PUB.

e TIEMPO EXTRA DE LOS BARES Y CANTINAS
e  APORTACIONES PARA MEJORAS.

> ELABORACION DE CORTE DE CAJA
> ELABORACION DE ARQUEO DE CAJA
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> DURANTE LOS MESES DE MARZO A DICIEMBRE REALIZO EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL.

o  AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
REPARTO DE MATERIAL DE LIMPIEZA
SELLO DE BOLETOS
PEGO RECIBOS OFICIALES
ARCHIVO DE RECIBOS OFICIALES SEGUN EL CONCEPTO DE COBRO
HACER EXPEDIENTES POR CADA RECAUDADOR DE LIMPIA, SANITARIOS Y DERECHO DE PISO
DESCARGAR RECIBOS OFICIALES A LOS EXPEDIENTES DE LOS RECAUDADORES
PERFORAR LOS RECIBOS OFICIALES PARA ARCHIVARLOS
SACAR COPIAS
ENTREGA DE BOLETOS A LOS RECAUDADORES
COBRO EN LA PLAZA DEL DIA VIERNES DE LA LIMPI
COBRO EN LA PLAZA DEL DIA DOMINGO DE LA LI
PUESTOS QUE VENDEN INTRODUCCION DE CARNE ,QUESO ,CHORIZO, CAR

PUBLICA
PIA PUBLICA'Y COBRO DE RECIBOS OFICIALES DE LOS
E ENCHILADAY PAN Y VARIOS.

VV VYV VY VVYYVYVVYY

< RECAUDADOR 4
> COBRO EN LA PLAZA DEL D
COBRO .EN LA PLAZA DE / | ~ ] BULANTES

CERRO AZUL

ACTUALI L PADRON_CAT AL, AN FIC S, ESTO OR _MODIFICACIO ON Y
ACD e atos, Kyoluhotdh S0 nton caastha e ofchbors s (alones
PROPORCIONADOS POR CATASTRO DEL ESTADO.

> DURANTE ESTE ANO DE ACUERDO 21&1; NES E?ATASTRO DEL ESTADO, SE IMPLEMENTARA
EL PROGRAMA DE DIGITALIZACION TRAL, MISM m ANTE EL ANO PASADO SE NOS REQUIRIO EN
LA CIUDAD DE XALAPA PARA UNA INTRODUCCION DEL MISMO.

» ACTUALIZACION DE DATOS DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO URBANO DEL MUNICIPIO Y SUS
COMUNIDADES, MEDIANTE EL SISTEMA DE INFRAESTRUCTURA URBANA, PROPORCIONADO POR CATASTRO
DEL ESTADO.

> INVESTIGACION DE LOS VALORES COMERCIALES, TANTO DE SUELO URBANO EN OPERACION DE VENTA Y
RENTA (ACTIVIDAD REALIZADA EN CAMPO) DEBIDO A QUE VA INTEGRADO A UN EXPEDIENTE CON
FOTOGRAFIAS, PLANO, DATOS DE PERSONAS QUE PROPORCIIONAN LA INFORMACION Y DOCUMENTOS
LEGALES CON LOS QUE SE CUENTAN.

»  INVESTIGACION POR LOCALIDADES DE LOS VALORES COMERCIALES RURALES EN PREDIOS DE RIEGO, DE
HUMEDAD, TEMPORALES Y PANTANOSOQOS, ASI COMO SUS ACTIVIDADES DE GANADERIA Y AGRICULTURA,
RECURSOS RENOVABLES Y NO RENOVABLES.
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»  EXPEDICION DE SERVICIOS CATASTRALES COMO SON: CEDULAS CATASTRALES, EXPEDICION DE CERTIFICADOS
DE VALOR CATASTRAL, SOLICITADO POR NOTARIOS PARA EFECTOS DE ESCRITURAS DE CONSTRUCCIONES,
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DATOS CATASTRALES SOLICITADOS POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, ASI COMO CONSTANCIAS DE NO ADEUDOS SOLICITADOS POR LOS NOTARIOS PUBLICOS.

»  INVESTIGACION PARA AVALUOS DE REGISTROS DE BIENES INMUEBLES PROPIEDADES DE GOBIERNO DEL
ESTADO.

» ENVIO DE REPORTES MENSUALES A LA DELEGACION DE CATASTRO UBICADA EN LA CIUDAD DE PANUCO,
COMO SON:

e TRASLADOS DE DOMINIO( MOVIMIENTOS ORIGINADOS POR LA COMPRA, VENTA O DONACION DE
TERRENOS, LOS CUALES SON COBRADOS DE ACUERDO AL VALOR CATASTRAL O AL VALOR DE
OPERACION QUE EL NOTARIO ASIGNE).

e INFORME TECNICO, ESTE SE DERIVA DE LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS EN CARTOGRAFIA, COMO
SON DESLINDES, FUSIONES, INCORPORACION DE CONSTRUCCION, AMPLIACION, REMODELACION Y
SUBDIVISIONES.

e DICTAMENES DE RE
BIEN INMUEBLE, ES

e INCORPORACIOLI ‘ ANTAMIENTO EN CAMPO,
ASIGNANDO

.
RNO DEL ESTADO CUANDO UN

R GOBIERNO DEL ESTADO A
TEMA DE ACTUALIZACION AL

CERRO AZUL

UNIDOS SOMOS EL CAMBIO
2014 - 2017
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