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El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria queda formalizado
con las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios publicos:
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] / T
Lic. Daniel lvan Ruiz Chavez Lic. Jonathan Daniel Martinez De la Rosa
Secretario de la Contraloria y/A ransparencia /j)ﬂ;ejé‘o General de Asuntos Juridicos
~ C.P. Rafael Serna Sanchez Lic. Alberto Herrera|Mernandez
Secretario de Finanzas y Tesoreria Secretario de Administracion e
Inteligencia Artificia
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Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito
a los participantes en su elaboracién y/o actualizacién, revisién, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

C. Pedro Abiel Puente Madrid
Actualizé: Coordinador Administrativo

C.P. Sonia Edna Martinez
Reviso: Cardenas
Jefa de Normatividad

Verificé: Lic. Azucena Gu'endolyne Rangel
Hernandez
Directora de Recursos Humanos

C. Francisco Javier Castillo

Validé: Ssintana

Encargado del Despacho de Ia
Direccién de Normatividad,
Evaluacion y Capacitacion
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Il. INTRODUCCION

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, es una entidad de gobierno y administracion publica con
personalidad juridica y patrimonio propio, por lo que la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y su correlativa del Estado de Nuevo Leén, le confiere el derecho de organizar
su estructura administrativa de conformidad con las funciones y servicios publicos que a su cargo
tengan para brindar a la ciudadania.

La estabilidad y el buen desempefio de los servicios ptiblicos que se ofrecen, derivan de las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las

estructuras organizacionales, de los controles internos y del disefio e instrumentacién de los
proyectos de inversion.

El presente Manual de Organizacién integra informacién sobre antecedentes, marco juridico y
normativo, atribuciones, estructura organica e informacion detallada sobre los niveles
jerarquicos, los perfiles de puesto y las funciones asignadas a los servidores publicos
responsables de atender los asuntos de competencia de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas que integran esta Secretaria, asi como entender la manera en que se articula su estructura
interna para el cumplimiento de sus atribuciones.

Al definir la estructura organizacional interna de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, se realiza
un analisis de los perfiles y capacidades del personal, con el propésito de alinear su
funcionamiento con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, particularmente con el objetivo
establecido en el Eje 04 | San Pedro Innovador y Eficiente, que sefiala: “Manejar las finanzas
municipales en forma responsable, eficiente y transparente.”

Asimismo, este documento constituye una herramienta institucional para asegurar que los
perfiles de puesto y los organigramas se mantengan actualizados y en concordancia con las
disposiciones del Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Municipal vigente, por lo
que, como politica general, deberé ser revisado y modificado cada vez que se presenten ajustes
en las funciones, atribuciones o estructura organizacional autorizadas por el Republicano
Ayuntamiento.
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lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Organizacién es contribuir a que el ejercicio de las facultades
de la Secretaria, se realice de manera objetiva, &gil, oportuna, y transparente, mediante Ia
delimitacién precisa de responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de coordinacion
entre las distintas unidades administrativas.

Asimismo, es fundamental proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la

Secretaria de Finanzas y Tesoreria con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los

objetivos, funciones y niveles de la responsabilidad de cada unidad administrativa que la
conforman.

También, permitir que los empleados conozcan con exactitud cudles son las funciones y
actividades a desempefiar y a quien o quienes estan subordinados.

IV. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:
CIAC: Centro Integral de Atencién Ciudadana.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Cultura Organizacional: Es el conjunto de creencias, habitos, valores, actitudes y tradiciones
de los miembros de una institucion.

Dependencia: Las enunciadas en el Reglamento Orgénico de la Administracion Pdblica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
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Estructura organica: Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles jerarquicos,
sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica la division
de funciones, la interrelacién y coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades
organizacionales.

Funciones: Las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables
en la materia, asi como las establecidas en el articulo 28 del Reglamento Orgénico de Ia
Administracién Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y en los perfiles de
.cada puesto descritas en el presente manual.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
MOPER: Formato para Movimiento de Personal (altas, bajas y cambios).

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
POA’s: Programas Operativos Anuales.

Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SIMUN: Es un software disefiado para el control presupuestal de adquisiciones del Municipio,
sus siglas significan “Sistema Integral del Municipio”, y proporciona a las diferentes dependencias
un software que permite automatizar la captura y emisién de requisiciones, érdenes de compra,
folios de surtido, érdenes de pago, asi como también las solicitudes de contrato.

SISEG: Aplicacion tecnolégica que brinda el servicio electrénicamente y no de forma manual, a
fin de procesar de manera adecuada los requerimientos solicitados por los usuarios, relacionados
con requisicién de servicios generales.

indice de Transparencia y Disponibilidad de la Informacién Fiscal (ITDIF): Desarrollado por
la Asociacién Aregional en México, es un instrumento estadistico que evalta y monitorea el nivel

de transparencia en la informacidn financiera y fiscal de las entidades federativas, asi como de
los municipios.
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V. ANTECEDENTES

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria ha sido creado como un
instrumento de mejora continua y fortalecimiento institucional, cuya evolucién ha respondido a
las necesidades operativas, normativas y estratégicas de la administracion publica municipal.

En 2017, se elabor6 la primera versién del manual, la cual establecia los elementos
fundamentales de organizacién interna. Esta versién incluia la estructura orgénica, los objetivos
generales, la descripcion de puestos con sus respectivas funciones, asf como los organigramas
correspondientes a las areas que conformaban la Secretaria en ese momento, las cuales eran:
la Oficina del Secretario, la Direccién de Ingresos, la Direccién de Egresos, la Coordinacién de
Parquimetros y la Direccién de Patrimonio.

Posteriormente, en mayo de 2021 se desarrollé una actualizacién integral del documento. Esta
version incorporé nuevos apartados que dotaron de mayor solidez y contexto al manual, tales
como la introduccion, mision y visién institucional, objetivos del manual, marco juridico y
normativo aplicable, alcance y nivel de aplicacion. Asimismo, se actualizé la informacién
correspondiente a la estructura organica, y se realizé un proceso de afinamiento en los perfiles

de puesto y sus funciones, en congruencia con las nuevas atribuciones y lineas estratégicas de
trabajo.

En 2022 se efectué una nueva revisién, centrada en la actualizacion del formato general del
manual, asi como en la mejora de las funciones y descripcion de los perfiles de puesto, en linea
con los requerimientos operativos de ese afio.

Finalmente, en agosto de 2024, se llevé a cabo una versién mas reciente del manual, en la cual

se incorporaron ajustes relevantes a la estructura organizacional, funciones y descripcién de los
perfiles de puesto.
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VI. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente documento técnico normativo de gestion institucional describe y establece la funcion
basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, de
cada uno de los puestos que conforman la Secretaria de la Finanzas y Tesoreria, lo cual servira
de base para la elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos de cada una de las
areas que conforman esta Secretaria. Lo anterior debido a que este documento es donde se
describen las funciones de cada puesto dentro de la estructura organica, que redundara en un
aumento de la eficiencia con la finalidad de cumplir con los objetivos estratégicos y lineas de
accion establecidas por la administracién municipal.

La Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial es quien regula las politicas y
procedimientos para el ingreso laboral del personal al Municipio, cambios de adscripcion,
prestaciones, justificaciones y bajas del personal; por lo tanto, su nivel de aplicacién se da en la

medida que las dependencias a través de las o los Coordinadores Administrativos, realicen
algunos de dichos procesos.

VII.MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL:

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

® Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;
® Ley General de Responsabilidades Administrativas;
® Ley Federal del Trabajo;
® Ley General de Mejora Regulatoria;
® Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados; y
@ [ey General de Archivos.
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LEGISLACION ESTATAL:
@ Constitucion Politica del Estado Libre ¥ Soberano de Nuevo Leén;
® Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;
® Ley de Responsabilidades del Estado de Nuevo Leon;
® Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Ledn;
® Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;
® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Nuevo Leodn;
® Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Ledn;
@ Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén; 1%
® Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

ONTROL DE CAMBIO

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén;

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;
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® Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén;

® Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

® Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

® Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:

Reglamento de Planeacién e Informacioén Estratégica del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leodn;

Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Plan de Desarrollo Municipal vigente;

Contrato Colectivo de Trabajo vigente; y

Demas ordenamientos legales que apliquen.

VIll. MISION Y VISION
MISION

Lograr finanzas sanas y fortalecidas que optimicen el rendimiento de los recursos propios y
asignados por diversas Entidades Gubernamentales.

VISION

Optimizar los recursos financieros y humanos para el logro y cumplimiento de los objetivos que

contiene cada programa de la Administracién Publica Municipal, con estricto apego a las leyes y
normatividad vigente para cada ejercicio.
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IX. ATRIBUCIONES

LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON.

Articulo 100. Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal las siguientes:
I Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, pero sin voto;

Il.  Acordar directamente con el Presidente Municipal;
lll.  Administrar la Hacienda Pdblica Municipal, de conformidad con el Plan Municipal de

Desarrollo y las bases que establezca el Ayuntamiento, con sujecién a las disposiciones
legales aplicables;

IV.  Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones, en los términos
de los ordenamientos juridicos relativos y en su caso, aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucién;

V.  Dar cumplimiento a los convenios de coordinacién fiscal;
VI.  Vigilar la administracién de fondos, para obras por cooperacion;

VII.  Proporcionar, en tiempo y forma, al Ayuntamiento, los proyectos de presupuestos de
egresos y de ingresos;

VIIl.  Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento, el programa financiero para el
manejo y administracién de la deuda publica municipal;

IX.  Remitir al Congreso del Estado, previa aprobacion del Ayuntamiento, los Informes de
Avance de Gestién Financiera y de Cuenta Publica en los términos de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Ledn, los cuales deberan estar firmados por
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el Tesorero Municipal, el Presidente Municipal y el Sindico Primero o Sindico Municipal,
en su caso;

X.  Tomar las medidas necesarias para optimizar la administracion de los recursos financieros,
que constituyen la Hacienda Publica Municipal;

XI.  Ejercer los recursos financieros, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por
el Ayuntamiento;

XIl.  Llevar la contabilidad general, en los términos establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y normativa aplicable, asi como el control del gjercicio
presupuestal;

Xl Administrar, registrar y controlar el Patrimonio Municipal dandole cumplimiento a lo

establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y normativa aplicable, en lo
relativo al registro y valuacién del patrimonio;

XIV.  Formary actualizar el Catastro Municipal;

XV.  Establecer un sistema de informacion y orientacion fiscal, para los contribuyentes
municipales;

XVI.  Revisar los anteproyectos de presupuestos de egresos de las entidades que integran la
Administracion Pdblica Paramunicipal, para los efectos de su consideracién en el
presupuesto de egresos municipal;

XVIl.  Integrar la documentacion relativa de la Administracién Ptblica Municipal, en su ambito
competencial, para anexarla al Acta de entrega del Gobierno y la Administracién Publica
Municipal, al término del periodo constitucional:

AVIIL. Proporcionar a los Regidores y Sindicos, por conducto del Secretario del Ayuntamiento, la
informacién a detalle, sobre las percepciones econémicas gue recibe el personal de Ia
Administracion Publica Municipal;

XIX.  Presentar mensualmente un informe contable y financiero al Ayuntamiento;
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XXI

XXII

Proponer la partida contingente, para hacer frente a Ia responsabilidad patrimonial del

Municipio cuando con su actividad irregular se causen dafios a los particulares;

Poner a disposicién de los integrantes del Ayuntamiento, Regidores y Sindicos, el sistema

de contabilidad para su consulta, incluyendo el libro auxiliar de mayor, en el que puedan
obtener reportes de las diversas operaciones que lleva a cabo la Administracién Municipal,
asi como a los registros de bienes muebles e inmuebles del Municipio;

I Requerir a los propietarios o poseedores de algun lote baldio o casa desocupada, que
lleven a cabo la limpieza, desmonte o deshierbe de dichas propiedades e informarles en
Su caso de las sanciones establecidas en Ia ley a las que pueden ser acreedores; y

I Las demas que le confiere la presente Ley y otros ordenamientos de caracter general.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAN

PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON.

Articulo 28. Secretaria de Finanzas y Tesoreria

La Secretaria de Finanzas y Tesoreria tendra como atribuciones, responsabilidades y funciones
las que le otorguen las leyes, reglamentos y demés disposiciones legales aplicables en la

materia, asi como las que a continuacién se establecen:

a) En materia de Ingresos:

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

CONTROL DE CAMBIO

l. Administrar el registro catastral municipal
modernizacion;

y promover su actualizaciéon vy

Il.  Apoyar el funcionamiento de la Junta Municipal Catastral en los términos de Ia Ley del
Catastro y demas disposiciones que emita el Republicano Ayuntamiento;

.. Conducir la politica fiscal del Republicano Ayuntamiento conforme a la ley y en acuerdo
con la Persona Titular de la Presidencia Municipal y segln |as disposiciones que emita

el Republicano Ayuntamiento;
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IV.  Contratar las operaciones requeridas por el propio Municipio y por las dependencias,
érganos y unidades de la administracién publica municipal centralizada, referentes a
contratos de crédito y todo tipo de cuentas bancarias:

V. Elaborar el proyecto de propuesta de cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre |a propiedad inmobiliaria;

VI. Instalar, operar, controlar y vigilar las oficinas municipales de recaudacién;

VII.  Integrar y mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes e informar y
orientar a las y los ciudadanos sobre las obligaciones fiscales, celebrar convenios con
las y los contribuyentes, segun lo prevenga la ley de la materia, y en general, ejercer
las atribuciones que le sefialen las leyes fiscales vigentes en el Estado:

VIIl. Llevar a cabo los procedimientos econémico-coactivos que determinen las
disposiciones legales y aplicar las multas y sanciones que corresponda;

IX.  Planear, integrar y proponer, coordinadamente con las dependencias, 6rganos,
organismos y unidades de la Administracion Publica Municipal, los proyectos de
presupuestos anuales de ingresos, a fin de presentarlos al Republicano Ayuntamiento
para su aprobacién, de conformidad con la ley de la materia;

X. Promover fuentes alternas de financiamiento, para proveer de recursos a la
Administracion Publica Municipal, con apego a las leyes y a la normatividad aplicables;

Xl.  Proponer al Republicano Ayuntamiento, las medidas necesarias y convenientes para
incrementar los ingresos;

XIl.  Proponer la contratacién de créditos para inversiones publicas productivas segun las
necesidades del Municipio

XlIl. Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que
se requieran para el manejo de los asuntos fiscales del Municipio, sometiéndolos a la

£ LA € L R TS

AMBIOS




SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

Codificacién
SFT-MORG-05-V4

Version: 04

MANUAL DE ORGANIZACION

Emisién: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 19 de 131

XIV.

XVI.

XVIL.

consideracion de la Persona Titular de la Presidencia Municipal, para su tramite y
aprobacion ante el Republicano Ayuntamiento y/o el Congreso del Estado:

Recaudar y administrar, conforme a lo autorizado por el Republicano Ayuntamiento y
el Congreso del Estado, los ingresos que corresponden al Municipio, de conformidad

con las leyes de ingresos, la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo
Ledn y demds normas aplicables

Recibir las participaciones y aportaciones que por ley o convenio le corresponden al
Municipio, de los fondos federales y estatales;

Vigilar el cumplimiento de Ias leyes, reglamentos y demas convenios de coordinacién
y disposiciones fiscales;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, actos de vigilancia,
verificaciones, requerimientos de documentacion e informacién y demés actos que
establezcan las disposiciones fiscales para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales por las y los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados en materia de contribuciones, incluyendo las que se llegaran a obtener en
el ejercicio de los convenios de coordinacién fiscal con el Estado y la Federacion;

XVIII. Realizar inspecciones a las y los contribuyentes para comprobar o ratificar los datos e

informaciones que se hayan tomado en cuenta para fijar impuestos, derechos o

subsidios a los mismos a que se refieran las leyes y reglamentos y ordenamientos
fiscales;

XIX. Determinar y en su caso, liquidar conforme se establece en las disposiciones fiscales
las diferencias de contribuciones omitidas por las y los contribuyentes conforme a las
situaciones juridicas de hecho o de derecho en que incurran derivadas de la revisiones
fiscales, asi como determinar las cuotas de los derechos, establecer el monto de los
productos e imponer las multas de acuerdo con lo establecido por las diversas leyes
fiscales descritas en el Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén, Ley de Hacienda
para los Municipios del Estado de Nuevo Leén y demés disposiciones fiscales;

XX. Solicitar de las y los contribuyentes, responsables solidarios y terceros, datos, informes
o documentos, para planear y programar actos de fiscalizacion:
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XXI. Requerir los avisos, manifestaciones y demas documentacién que, conforme a las
disposiciones fiscales deban presentarse ante esta Secretaria;

XXII. Requerir a quien corresponda el pago de contribuciones, multas, recargos y cualquier
tipo de adeudos al Municipio;

XXIIl. Otorgar subsidios, o disminuir o atn condonar las contribuciones sujetandose a las
bases que al efecto expida el Republicano Ayuntamiento en esta materia e informarlos
en cumplimiento las Leyes respectivas;

XXIV.Recibir, analizar, revisar y/o autorizar las devoluciones de contribuciones municipales;

XXV. Gestionar ante las diversas dependencias y entidades del Gobierno Federal y Estatal
incluyendo sus organismos, empresas y fideicomisos paraestatales, los recursos de
los diversos programas que pudieran realizarse de manera directa o mancomunada
en beneficio del Municipio. Asimismo, recibir aportaciones y donativos de organismos
privados nacionales e internacionales:

XXVI.Recolectar, trasladar, contar, verificar, conservar, custodiar y entregar para depdsito
los recursos recaudados en los parquimetros:

XXVII.  Definir de las caracteristicas técnicas de los sistemas e instrumentos para el control
y cobro por estacionamiento en via publica, efectuando el analisis, propuesta,
validacién y autorizacién del disefio, caracteristicas y uso de aplicaciones, dispositivos,
terminales y en general, de herramientas que permitan a las personas usuarias el pago
electrénico por el uso de parquimetros;

XXVIII. Tramitar, expedir, llevar el registro y en su caso revocar las solicitudes de permiso
de residente que correspondan a las zonas de parquimetros; y,

XXIX.Aplicar y ejecutar las sanciones, multas y cobros de derechos que en el ambito de su
competencia correspondan, conforme a las leyes y reglamentos; incluyendo las
derivadas por concepto de desmonte, deshierbe o limpieza de los inmuebles de los
contribuyentes, en los términos establecidos en el articulo 65 de Ia Ley de Hacienda
para los municipios del Estado de Nuevo Leén.

CONTROL DE CAMBIOS
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En materia de Egresos, Contabilidad y Control Presupuestal:

I Administrar la hacienda publica municipal conforme las instrucciones gue reciba del
Republicano Ayuntamiento y de la Persona Titular de la Presidencia Municipal;

Il.  Administrar los egresos correspondientes a cada una de las diferentes partidas que
afectan el presupuesto, asi como la administracion financiera de los programas €
inversiones municipales, verificando el cumplimiento de las politicas de gasto y
normatividad vigentes;

lll. Considerar en el proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio las erogaciones
plurianuales para aquellos proyectos de inversion en infraestructura que se determinen
por el Republicano Ayuntamiento;

IV. Detectar deficiencias y areas de oportunidad para lograr optimizar los recursos
econdmicos en el gasto corriente de la Administracion Publica Municipal;

V. Ejercer el Presupuesto de Egresos, llevar la contabilidad general, el control del

ejercicio presupuestal y efectuar los pagos de acuerdo con los programas y
presupuestos aprobados;

VI. Elaborar los proyectos de informes de la cuenta publica municipal del ejercicio fiscal
anterior, someterlos a la aprobacién del Republicano Ayuntamiento y coordinar su
envio al Congreso del Estado de Nuevo Leon;

VII. Establecer un sistema de evaluacién y control que permita que la ejecucion del
Presupuesto de Egresos se haga en forma programada;

VIIl. Gestionar, conforme a las bases, limites y procedimientos que establezcan las leyes,
lo concerniente a la responsabilidad directa y objetiva que tenga el Municipio frente a
las y los particulares, cuando con motivo de la actividad administrativa publica

municipal, se cause un dafio o perjuicio en los bienes de las y los particulares o afecten
sus derechos;

IX. Gestionar, en coordinacién con la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del
Republicano Ayuntamiento, la contratacién de auditorias externas con Ia finalidad de
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que emitan su opinién y recomendaciones respecto a la informacién de los estados
financieros y/o apoyar en la labor de auditoria interna, mediante Ia presentacion de
reportes y evaluaciones respecto al ejercicio de la funcién publica municipal;

X. Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio, asi como de los érganos
y unidades, cuya administracion financiera recaiga en la autoridad municipal;

Xl. Planear, integrar y proponer, coordinadamente con las dependencias, drganos,
unidades, organismos, empresas y fideicomisos de la Administracion Publica
Municipal, los proyectos de presupuestos anuales de egresos a fin de presentarlos al

Republicano Ayuntamiento para su aprobacién, de conformidad con la ley de la
materia;

Xll. Publicar en la tabla de avisos del Republicano Ayuntamiento o en el periédico de mayor
circulacién en el Municipio, el estado trimestral de origen y aplicacién de recursos;

XIll. Realizar la presentacion de informacion financiera, de ingresos y egresos, asi como

patrimonial, garantizando su armonizacién en los términos de las disposiciones
aplicables;

XIV.Reportar, en forma mensual, a las dependencias, o6rganos y unidades de la
Administracién Publica Municipal Centralizada, sobre el cumplimiento del presupuesto
de egresos de cada una de ellas y sus variaciones con respecto al mismo;

XV. Representar al Municipio ante érganos, unidades, organismos y fideicomisos de la
administracién publica dependientes del Estado o de la Federacién, donde se tramiten

operaciones en las que financieramente se pueda beneficiar o afectar la hacienda
publica municipal;

XVI. Auxiliar, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, a la
Comision Especial de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal en la
emision de su dictamen correspondiente, en los términos de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado;

XVII. Someter a la aprobacién del Republicano Ayuntamiento y coordinar el envio al
Congreso del Estado de Nuevo Leén, de los documentos y estados financieros
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trimestrales que comprenderan la balanza de comprobacién, el balance general y el
estado de resultados del ejercicio presupuestario de ingresos y egresos que
corresponda; y,

XVIII. Validar presupuestalmente todos aquellos actos que comprometan financieramente al
Municipio, apegandose a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

¢) En materia de Patrimonio:

I Gestionar los procedimientos de otorgamiento de concesiones de uso,
aprovechamiento y explotacion de bienes de dominio publico municipal;

Il. Integrar la documentacién necesaria para la formalizacién de los contratos de venta,
permuta, donacién, concesién, usufructo, comodato o arrendamiento, mediante los
cuales se reciba o se otorgue a terceras personas la propiedad o el uso o goce de
bienes muebles o inmuebles, privados o publicos municipales segln corresponda, asi

como verificar el cumplimiento y administrar los mismos mediante su registro para
control y cobro;

lll. Llevar actualizado el inventario y ejercer la administracion general de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio, excepto lo relativo al mantenimiento de los
edificios y parque vehicular administrados por el Municipio;

IV." Promover el aumento del patrimonio municipal;
V. Realizar los procedimientos tendientes a |Ia adquisicién, incorporacién y
desincorporacién al dominio pdblico municipal, enajenacion o gravamen de bienes

inmuebles del Municipio:

VI. Tramitar, en coordinacién con la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal, ante
el Republicano Ayuntamiento, la baja de bienes muebles e inmuebles; vy,

VII. Vigilar el respeto y la conservacién del patrimonio municipal, y gestionar su
recuperacién en caso de invasiones o usos indebidos.

e e ey

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:




Codificacién
SFT-MORG-05-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA ==~

MANUAL DE ORGANIZACION

Emision: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 24 de 131

d) En materia Juridica:

I Establecer, en conjunto con la Consejeria General de Asuntos Juridicos mediante el
enlace que para estos fines designe el o la Titular de la Secretaria, el criterio de
interpretacién que las dependencias y unidades de esta Secretaria, deberan seguir en
la aplicacion de las disposiciones fiscales en materia de Ingresos, Egresos,
Contabilidad, Control Presupuestal y Patrimonio municipal;

Il.  Resolver las consultas que formulen las y los interesados en situaciones reales y
concretas sobre la aplicacion de las disposiciones fiscales, asi como las solicitudes
que presenten respecto a las autorizaciones previstas en dichas disposiciones:

lll. Orientar y asistir legalmente a las personas servidoras publicas adscritas a esta
Secretaria, en el gjercicio de las atribuciones propias de sus cargos;

IV. Declarar la prescripcion de los créditos fiscales y la extincion de las facultades de Ia
autoridad para comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, para
determinar las contribuciones omitidas y sus accesorios y para imponer multas en
relacion con las contribuciones municipales; y,

V. Elaborar para su aprobacién el proyecto de subsidio y en su caso devolucién de
contribuciones municipales.

Articulo 29. Unidades subalternas

Para el despacho de los asuntos de competencia de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, su
Titular se auxiliaré directamente de las siguientes direcciones:

I.  Direccién de Ingresos;
ll. Direccién de Egresos; v,
[ll. Direccién de Patrimonio.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

Presidente Municipal
Secretario/a de Finanzas y Tesoreria

1. Coordinador/a Administrativo/a
1.1 Asistente
1.2 Recepcionista
1.3 Chofer Administrativo
1.4 Responsable Administrativo/a

2. Secretaria

3. Director/a de Ingresos
3.1 Coordinador/a Recaudacion Inmobiliaria
3.1.1 Responsable Administrativo/a
3.1.2 Atencién al Publico
3.1.3 Secretaria
3.1.4 Encargado/a de Predial
3.1.5 Encargado/a de Modernizacién Catastral
3.1.5.1 Arquitecto/a
3.1.5.2 Auxiliar de Arquitecto
3.2 Encargado/ade|.S.A.l
3.2.1 Auxiliar/es de I.S.A.l
3.3 Coordinador/a de Otros Ingresos
3.3.1 Secretaria
3.3.2 Responsable Administrativo/a
3.3.3 Encargado/a de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucién y
Rezagos
3.3.3.1 Auxiliar
3.3.3.2 Inspector/a, Notificador/a, Ejecutor/a y Verificador/es/as
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3.3.4 Control Financiero

3.3.5 Auxiliar Administrativo/a

3.3.6 Concentrador/a de Ingresos

3.3.6.1 Cajero/als

3.3.7 Encargado/a de Mesa de Hacienda
3.4 Encargado/a Juridico

3.4.1 Inspector/a, Notificador/a, Ejecutor/a y Verificador/a

3.4.2 Abogado/a Notificador/a y Ejecutor/a

3.4.3 Abogado/a
3.5 Secretaria

[1.5.1. Auxiliar de Limpieza

4. Director/a de Egresos
4.1 Coordinador/a de Contabilidad
4.1.1 Auxiliar/es de Contabilidad
4.1.2 Auxiliar de Armonizacién Contable
4.1.3 Auxiliar de Control Financiero
4.1.4 Enlace de Transparencia
4.1.5 Jefe/a de Proyectos Estratégicos
4.2 Coordinador/a de Pagos
4.2.1 Auxiliar de Elaboracién de Cheques
4.2.2 Auxiliar/es del Proceso de Pagos
4.2.3 Auxiliar del Proceso de Pago y Pago de Némina
4.2.4 Jefe/a de Control Interno
4.2.4.1 Auxiliar de Control Interno
4.3 Coordinador/a de Presupuestos
4.3.1 Auxiliar de Presupuestos
4.4 Secretaria
4.4.1 Auxiliar de Limpieza

5. Director/a de Patrimonio
5.1 Secretaria
5.2 Coordinador/a de Operaciones
5.2.1 Encargado/a de Control Vehicular
5.2.2 Encargado de Bodega
5.2.3 Encargado/a de Operacion de Bienes Inmuebles
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5.2.4 Encargado/ a de Bienes Muebles
5.3 Notificador/a
5.4 Auxiliar/es Juridico/s/as
5.5 Coordinador/a de Informacién y Archivo
5.5.1 Capturista
5.5.2 Auxiliar de Control y Archivo
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Xl. ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA GARCIA, NUEVO LEON
SRIO. DE FINANZAS Y TESORERIA ADMINISTRACION 2024-2027
ORGANIGRAMA

SECRETARIA COORD. (A) DIRECTOR (4) DE DIRECTOR(A) DE DIRECTOR(A) DE
ADMINISTRATIVO(A) INGRESOS EGRESOS PATRIMONIO
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DEL SECRETARIO/A

OFICINA DEL SRIO DE FINANZAS Y TESORERIA
SRIO. DE FINANZAS Y TESORERIA

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEGON
ADMINISTRACION 2024-2027
ORGANIGRAMA

COORD. (A)
SECRETARIA ADMINISTRATIVO

CHOFER RESPONSALE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

ASISTENTE RECEPCIONISTA
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XIl.PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

CLAVE DE PUESTO: 0172 i
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO/A DE FINANZAS Y TESORERIA
REPORTA A: PRESIDENTE/A MUNICIPAL

LE REPORTAN: SECRETARIA

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

DIRECTOR/A DE INGRESOS
DIRECTOR/A DE EGRESOS
DIRECTOR/A DE PATRIMONIO

OBJETIVO: Administrar la Hacienda Publica Municipal, al optimizar la forma de recaudacién de
los ingresos municipales y las erogaciones que deba hacer cada dependencia conforme a los
presupuestos aprobados por el Republicano Ayuntamiento con apego al Plan Municipal de
Desarrollo, ademas de vigilar la conservacion del patrimonio municipal.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar el trabajo de los directores a su cargo;

2. Coordinar y supervisar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos y sus

modificaciones;

3. Salvaguardar los activos municipales a través de la Direccién de Patrimonio;

4. Coordinar y supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y sus

modificaciones;

5. Establecer el criterio de interpretacién que las unidades administrativas deben seguir en la
aplicacion de las disposiciones fiscales en materia de Ingresos, Egresos, Contabilidad,

Control Presupuestal y Patrimonio Municipal;

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:
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6. Coordinar y supervisar la contabilidad municipal para la emisién de los Estados Financieros
Mensuales, Trimestrales y Cuenta Puablica Anual;

7. Administrar los recursos en bancos e inversiones, pagos de |la deuda municipal, proveedores
de bienes y servicios, contratistas y otros;

8. Atender las auditorias financieras de los érganos fiscalizadores municipales, estatales y
federales;

9. Ejercer control sobre los recursos en bancos, inversiones, pago de la deuda municipal,
proveedores de bienes y servicios, contratistas y otros.

10. Elaborar proyectos de reglamentos y acuerdos relacionados a sus funciones; v,

11. Las demas que le confiera otros ordenamientos legales y las que le instruya el/la Presidente/a
Municipal.
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CLAVE DE PUESTO: 0133
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A:

LE REPORTAN: NINGUNO

SECRETARIO/A DE FINANZAS Y TESORERIA

OBJETIVO: Apoyar a la persona titular de la Secretaria en sus funciones y responsabilidades.

Detalles:

FUNCIONES:

1. Elaborary enviar los oficios de la dependencia;

2. Controlar y archivar la correspondencia;

3. Elaborary tramitar las requisiciones de material basico para la operatividad de la Secretaria,
incluyendo recepciéon y folios de surtido:

4. Apoyar en manejo de la caja chica;

5. Realizar actividades secretariales;

6. Brindar informacién y orientacién a los contribuyentes: Y,

7. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato:
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CLAVE DE PUESTO: 0410

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A )
REPORTA A: SECRETARIO/A DE FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: ASISTENTE

RECEPCIONISTA
CHOFER ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A

OBJETIVO: Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la Secretaria;
coordinar el correcto funcionamiento y mantenimiento de las oficinas de la Secretaria; y coadyuvar
con las Direcciones del drea en el cumplimiento de los proyectos estratégicos de la Secretaria.

FUNCIONES:

1. Gestionar, analizar y revisar las requisiciones de com pra de bienes, requisiciones de servicios
generales (en sistema del SISEG), 6rdenes de pago, solicitudes de cheques, solicitudes de

inversion, reposicion de fondo revolvente, reembolso de gastos, gastos por comprobar,
donativos;

2. Gestionar, analizar y revisar los justificantes, primas dominicales, avisos de vacaciones,
tiempo extra, tiempo por tiempo, némina, movimientos de personal (MOPER), rol de
vacaciones y demas relacionados con Recursos Humanos:

3. Elaborar el presupuesto anual de la Secretaria en coordinacién con las Direcciones, revisar
que cumpla con la normatividad correspondiente y los lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); facilitar su ejercicio, asi como la gestion de
modificar alguna partida presupuestal;

4. Coordinar la correcta entrega de uniformes de la Secretaria, desde la toma de medidas,
ajustes y buen uso de los mismos;
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Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:
Detalles:

5. Efectuar en tiempo y forma la gestion de tramites ante las Dependencias y/o Unidades
Administrativas correspondientes:;

6. Generar reportes de Adquisiciones, Egresos y/o de Recursos Humanos cuando se lo solicite
su superior inmediato;

7. Coordinar el buen funcionamiento de las instalaciones de Ia Secretaria;

8. Integrar, capturar y enviar la informacion mensual de los Indicadores del Plan Municipal de
Desarrollo (PMD), a cargo de la Secretaria, a la Direccion responsable de su coordinacion:;

9. Coordinar el programa y calendario de la definicién de indicadores de los Programas
Operativos Anuales (POAs) de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria, asi
como su calculo, seguimiento y entrega mensual a la Direccidn responsable de su
coordinacidn;

10. Realizar el andlisis de los criterios de valuacion del Instituto Mexicano para la Competitividad,
A. C. (IMCQ), aplicables en la elaboracién y presentacién del Proyecto de Presupuesto de
Egresos;

11. Analizar y documentar las variaciones mensuales del reporte de gastos ejercidos contra el
presupuesto de la Secretaria;

12. Coordinar la elaboracién y actualizacién, de manera permanente, los Manuales de Politicas
y Procedimientos y de Organizacién de |a Secretaria;

13. Apoyar en la actualizacién de la efirma, (firma electrénica) ante el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), a los funcionarios de la Secretaria que asi lo requieran para cumplir con sus
funciones;

14. Coadyuvar con la Direccién responsable de su coordinacion para integrar al informe anual de
la administracién municipal, los logros de las diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria;
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15.

16.

17.

18.

191

20.

21.

22
23.

24.

25.

26.

e e

Coordinar las sesiones del Consejo Consultivo Ciudadano, tanto presenciales como virtuales,
determinar el calendario anual de sesiones, convocar a los Consejeros y Consejeras,
funcionarios y funcionarias involucradas y facilitar la definicién del orden del dia;

Verificar la correcta aplicacion de los recursos financieros, humanos y materiales de la
Secretaria;

Supervisar al personal de la Secretaria en cuanto a control de entradas y salidas, uniformes,
espacio de trabajo y necesidades propias para cumplir con su trabajo;

Supervisar el uso de los vehiculos oficiales la Secretaria, su mantenimiento correctivo y
preventivo, asi como el programa de sustitucion de vehiculos;

Supervisar cuando sea requerido, el proceso de captura de la némina semanal y quincenal
en el sistema de Recursos Humanos;

Verificar que los productos y/o servicios recibidos cumplan con los requisitos determinados,
obteniendo la carta de satisfaccion de servicio por los usuarios:

Verificar la integracién del inventario de activos y tramitar su modificacién ante la Direccién
de Patrimonio;

Mantener el directorio actualizado en la pagina de internet del Municipio;
Asegurar la funcionalidad de las instalaciones de la Secretaria:

Atender, canalizar, dar seguimiento y concluir todos los reportes recibidos en el Centro
Integral de Atencién Ciudadana (CIAC);

Asegurar que se lleven a cabo |as reuniones de Consejo Consultivo Ciudadano de acuerdo
al calendario establecido;

Coordinar la implementacién de un sistema integral informativo que favorezca la ejecucién de
cada proceso institucional de la Secretaria en coordinacién con la Direccion de Tecnologias;
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27. Administrar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo, asi como los
vehiculos oficiales de la Secretaria;

28. Coordinary ejercer como enlace en Ia entrega-recepcién que se presenten en la Secretaria;

29. ldentificar areas de oportunidad para optimizar los procedimientos, trémites administrativos y
recursos econémicos;

30. Identificar &reas de oportunidad para optimizar los recursos econémicos:

31. Coadyuvar con la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales en la revision
de la pagina de Internet del Municipio para la evaluacién del indice de Transparencia y
Disponibilidad de Informacion Fiscal de los Municipios. (ar.aregional)

32. Supervisar que los Informes de Avances de Gestién Financiera y la Cuenta Publica cumplan

con la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); y
demas normatividad aplicables;

33. Participar en la iniciativa del modelo Presupuesto Basado en Resultados (PBR)

1

34. Coadyuvar en el Modelo de Control Interno de la Administracién Publica Municipal dentro de
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria; y,

35. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya |a persona titular
de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
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CLAVE DE PUESTO: 0306

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la persona titular de la Coordinacién Administrativa en todas sus
funciones y responsabilidades.

FUNCIONES:

1. Manejar del Sistema Informatico Municipal vigente;

2. Elaborar requisiciones especiales (de productos/servicios muy especificos, requisiciones
para gastos por comprobar);

3. Recibir materiales y/o servicios requeridos, elaborando folios de surtido;

4. Elaborar solicitudes de reembolsos, comprobacion de gastos, etcétera;

5. Elaborar solicitudes de cheques (pago a proveedores, tanto directos como proveedores de
servicios contractuales, ocasionalmente solicitudes de pago a ciudadanos y ciudadanas por
indemnizacién de dafios a sus vehiculos particulares, asi como afectacién de predios,
peritos, terceros en discordia, etcétera):

6. Elaborar solicitudes de inversién para la adquisicién de bienes y servicios;

7. Elaborar solicitudes de contratos;

8. Controlar las vigencias y saldos de contratos:

9.

CONTROL
Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

Asegurar que se cumpla con el requerimiento que marca la Direccién de Adquisiciones
mediante el Formato “Evaluacién de Proveedores Externos”, establecido con el fin de que
usuarias o usuarios evallen los servicios contratados por las diferentes areas de Tesoreria;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar y controlar, al finalizar el afio las provisiones por bienes y/o servicios recibidos
mediante contrato en el ejercicio en curso;

Elaborar y actualizar los perfiles, segin corresponda a altas, bajas y cambios de puestos;
Controlar |a entrega de uniformes, tanto secretariales como personal de campo;

Dar de alta las solicitudes de SISEG (Sistema para realizar la requisicién de servicios
generales), y seguimiento hasta su conclusién:

Elaborar las minutas del Consejo Consultivo Ciudadano, y apoyar en la calendarizacian,
convocatoria, ejecucion, etcétera;

Apoyar en seguimiento a gestiones correspondientes a la Coordinacién Administrativa;
Desempefiar actividades secretariales y operativas en general, tales como llamadas a
proveedores, elaboracion de oficios, presentaciones, clasificacién y archivo de documentos,

tal como se indica en los cuadros de operacién, atencién y participacion;

Recibir, canalizar, dar seguimiento y conclusion de reportes del CIAC, asegurando la
atencién oportuna a los ciudadanos;

Apoyar en la actualizacién del Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, cuando se requiera y realizar las modificaciones en el sistema de perfiles;

Colaborar como personal asistente y secretarial adscrito a la Secretaria de Finanzas y

Tesoreria en la gestion de tramites y en la atencién de situaciones que requieran coadyuvar
en la solucién;

Participar en Talleres y Seminarios varios, en especial a los referentes a la nueva Ley
General de Archivos que esté préxima a implementarse en el Estado de Nuevo Leén; vy,

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0113

NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

REPORTA A: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recibir, registrar los documentos dirigidos a la Oficina del Secretario o Secretaria
de Finanzas y Tesoreria y/o a la Direccion de Egresos, canalizandolos a estas areas
respectivamente.

FUNCIONES:

1. Clasificar y canalizar internamente la documentacion recibida en la Oficina del Secretario
o0 Secretaria de Finanzas y Tesoreria y en la Direccién de Egresos;

2. Avisar a todas las dependencias Municipales cuando sus solicitudes, requerimientos,
etcétera, ya estan tramitados y firmados por la persona titular de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria y por la persona titular de la Direccién de Egresos;

3. Atender y registrar a las personas ajenas que tienen acceso a la Oficina de la persona
titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y la persona titular de la Direccion de
Egresos;

4. Atender y orientar a contribuyentes que acuden personalmente a la Secretaria, asi como
via telefonica

5. Elaborar un registro mensual de la documentacién recibida en la Oficina de la Secretaria
o del Secretario de Finanzas y Tesoreria, asi como de los tramites y oficios canalizados a
la Direccién de Egresos; v,

6. Las demas que instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0277

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER ADMINISTRATIVO
REPORTA A: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Transportar la mensajeria de la Oficina del Secretario o Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, asi como de la Direccién Egresos.

FUNCIONES:

1.

2,
3.
4.
5.
6.
[ CONTROL DE
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

o

Entregar oficios a oficinas de instituciones de crédito, Gobierno del Estado, Municipios, y las
dependencias de la administracién municipal;

Trasladar funcionarios adscritos a la oficina del Secretario o la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, asi como de la Direccién de Egresos cuando éstos los requieran para ejercer
funciones propias de sus cargos;

Conducir el vehiculo municipal para efectuar tramites de pago de servicios;

Brindar apoyo administrativo a todo el personal de la Oficina de la persona titular de la

Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como a la de la Direccién de Egresos cuando sea
requerido;

Mantener el vehiculo limpio y en buenas condiciones mecanicas; Y,

Las demas que instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0576

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A
REPORTA A: COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la persona titular de la Coordinacién Administrativa en todas sus funciones
y responsabilidades. Ademas de trazar pautas para que las funciones de cada &rea de |a
coordinacién desarrollen sus actividades conforme a los objetivos establecidos.

FUNCIONES:

1. Manejar el Sistema Informatico Municipal;

o

Elaboracién de requisiciones especiales (productos/servicios muy especificos);
3. Recepcion de materiales y/o servicios requeridos elaborando folios de surtido;

4. Elaboracién de solicitudes de cheque (pago a proveedores, tanto de directos como a
proveedores de servicios contratados, etc.);

5. Elaboracion de solicitudes de contratos;

6. Control de vigencias y saldos de contratos:

7. Asegurar que se cumpla con el requerimiento que nos marca la Direccion de Adquisiciones
mediante formato establecido, con el fin de que, como usuarios, se evallden los servicios

contratados por las diferentes areas de Tesoreria:

8. Elaboracién y actualizacién de perfiles, segun corresponda a altas, bajas y cambios de
puesto;

9. Control en la entrega de uniformes, tanto secretariales como a personal de campo;
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CONTROL DE CAMBIOS
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10. Alta de solicitudes de SISEG (requisiciones de servicios generales), y seguimiento hasta su
conclusién;

11. Control de mantenimiento de vehiculos oficiales de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
(Ingresos, Egresos y Patrimonio);

12. Supervisar que se encuentren las condiciones adecuadas en todo tipo de apoyo logistico;

13. Supervisar la realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de las diversas
areas de la Tesoreria;

14. Organizar y archivar los documentos de la Coordinacién de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria;

15. Planificacién y coordinacion de actividades relacionadas con Ia dependencia donde laboro.

16. Apoyo y seguimiento a gestiones correspondientes a la Coordinacién Administrativa de la
Tesoreria;

17. Desempefio de actividades operativas en general, tales como llamadas a proveedores,
elaboracién de oficios, presentaciones, clasificacién y archivo de documentos, tal como se
indica en los cuadros de operacién y participacion;

18. Planeacién e innovacién de disefio para nuevas aplicaciones para el beneficio de la
Coordinacion Administrativa;

19. Colaborar como personal asistente y secretarial adscrito a la Secretaria de Finanzas y

Tesoreria en la gestion de tramites y en la atencién de situaciones que requieran coadyuvar
en la solucién;

20. Realizar actividades diversas asignadas por la Jefa o Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE INGRESOS

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA

GARCIA, NUEVO LEON
DIRECCION DE INGRESOS ADMINISTRACION 2024-2027

DIRECTOR (A) ORGANIGRAMA

ENCARGADO(A) DE
JURIDICO

COORD.(A) DE
OTROS INGRESOS

——| SECRETARIA l AUXILIAR LIMPIEZA
AUXILIAR (ES)
IADMINISTRATIVO (S)

ENC. DE LS.ALL

AUXILIAR (ES) DE
LS.ALL

COORD. (A) RECAUD.
INMOBILIARIA

SECRETARIA

INSPECTOR,
NOTIFICADOR,
EJECUTORY
VERIFICADOR.

INSPECTOR,

ABOGADO(A), NOTIF, NOTIFICADOR,
Y EJECUTOR EJECUTORY
QTEF:‘QCS. RNEGCR:AUD. s VERIFICADOR(ES)
I ESO!
EJECUCION Y J ENC. PREDIAL

REZAGOS
ABOGADO(A)
RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO SECRETARIA

CONCENTRADOR(A)
DE INGRESOS

ENCARGADO(A)
MESA DE HACIENDA
‘ CONTROL
FINANCERO

CAJERO (S) (AS)

ENC. MODERN.
CATASTRAL
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CLAVE DE PUESTO: 0055

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE INGRESOS

REPORTA A: SECRETARIO/A DE FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: SECRETARIA

COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA
ENCARGADO/A DE I.S ALl

COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
ENCARGADO/A DE JURIDICO

OBJETIVO: Administrar la recaudacién de ingresos que correspondan al Municipio, asi como
recibir las prestaciones que por Ley o Convenio le correspondan al Municipio en el rendimiento

de impuestos federales, estatales y municipales.

FUNCIONES:

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacion y orientacién fiscal para
los causantes;

Vigilar y controlar las cuentas por cobrar generadas por todos los conceptos de ingresos
municipales;

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, y contribuciones

especiales municipales, asi como las participaciones federal y estatal, e ingresos
extraordinarios que se establecen a favor del Municipio;

Llevar a cabo el procedimiento econémico-coactivo que determinen las disposiciones
legales y aplicar las multas y sanciones que correspondan;

Recaudar el Impuesto sobre el Aumento de Valor y Mejoria Especifica de la Propiedad:

CON;i‘-RlOL —DE é TrEt B'onsﬂ P e e S IR £ H0 = 2 =F == R LD M R AR M RO e S -S\E:‘:jlt;‘igmr‘ A F:VI_’M-'H— 4y
Fecha: QY g !v;,-‘,_‘,i!, @%%
Tipo de cambio: i g m;%
: s & e %
Promotor: g | -]
.
Detalles: '




Codificacion
SFT-MORG-05-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA  [vocio 0s

MANUAL DE ORGANIZACION

Emision: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 45 de 131

6. Integrar y mantener actualizado el padrén Municipal de contribuyentes; celebrar convenios
con contribuyentes y en general, ejercer las atribuciones que le sefialen las leyes fiscales
vigentes en el Estado;

7. Custodiar y administrar los fondos fijos que se le asignen para el funcionamiento de su
dependencia;

8. Informar y orientar a contribuyentes sobre las obligaciones fiscales, brindando una atencién
personalizada para resolver sus dudas;

9. Proponer al Republicano Ayuntamiento medidas necesarias y convenientes para
incrementar los ingresos con apego a las leyes en la materia:

10. Proponer y elaborar los proyectos de leyes, de reglamentos y demés disposiciones que se
requieran para el manejo de los asuntos fiscales del Municipio;

11. Promover y mantener las relaciones con el gobierno del Estado y otros municipios
relacionados con la obtencién de ingresos:

12. Elaborar programa-presupuesto municipal de ingresos de cada gjercicio fiscal anual; y,

13. Las demas que le confiera otros ordenamientos legales y las que le instruya el Secretario o
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
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Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR/A DE INGRESOS
LE REPORTAN: AUXILIAR DE LIMPIEZA

OBJETIVO: Apoyar al Director o Directora de Ingresos en sus funciones y responsabilidades.

FUNCIONES:
1. Elaborar y enviar los oficios de la Direccion de Ingresos;
2. Controlar y archivar la correspondencia:
3. Elaborar y tramitar las requisiciones de servicios conforme al Presupuesto de Egresos
autorizado;
4. Manejar y controlar la caja chica;
5. Solicitar y administrar los materiales y suministros de la Direccion de Ingresos, conforme al
Presupuesto de Egresos autorizados;
6. Brindar informacién y orientacion a contribuyentes;
7. Realizar actividades secretariales: Y,
8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

0003

AUXILIAR DE LIMPIEZA
SECRETARIA

NINGUNO

Fecha:

Promotor:
Detalles:
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OBJETIVO: Mantener el orden y limpieza de las Direcciones de Ingresos.

FUNCIONES:

1. Atender la limpieza general de la Direccion de Ingresos;
2. Atender la limpieza en la entrada a |a Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

3. Limpiar los vidrios en forma periddica;

4. Apoyar en la entrega de oficios 0 documentacién a las dependencias de la administracién
municipal; y,

5. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

0497
ENCARGADO/A DEL I.S.A.L

REPORTA A:
LE REPORTAN:

DIRECTOR/A DE INGRESOS
AUXILIAR/ES DEL I.S.A.l

OBJETIVO: Controlar la administracién del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles (1.S.A.l).

FUNCIONES:

1.

Coordinar, supervisar y revisar la documentacion presentada por la o el Contribuyente
para realizar el pago del Impuesto Sobre la Adquisicion de Inmuebles;

2. Coordinar, supervisar y elaborar los convenios para pago del .S.A.l;

3. Revisar, determinar y cuantificar el Impuesto Sobre Ia Adquisicion de Inmuebles;

4. Coordinar y supervisar la captura de datos en notas declarativas de I.S.A.l, de registro
en libros de la documentacion por cobrar por concepto del I.S.A.l., del visto bueno del
Director a la Directora de Ingresos, de informacién dada al contribuyente y a las Notarias
Publicas, ya sea de manera personal o telefénica: y

5. Realizar otras actividades asignadas por Iz o el Coordinador;

6. Coordinary supervisar el control administrativo de la documentacién que soporta el pago
de ISAI,

7. Coordinar, supervisar y elaborar informes, cartas y oficios requeridos en el drea; y,

8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0048
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR/ES DEL I.S.A.l
REPORTA A: ENCARGADO/A DE I.SALL

LE REPORTAN:

NINGUNO

OBJETIVO: Llevar un control administrativo y de archivo del ISAI

FUNCIONES:

1. Realizar las actividades que le asigne su Jefa o Jefe inmediato superior;

2. Elaborar reportes, cartas y oficios requeridos por el departamento de ISAI;

3. Mantener contacto con las Notarias Publicas, para solicitar informacién complementaria;
4.

Revisar la documentacion presentada por contribuyentes al realizar el pago del Impuesto

Sobre la Adquisicion de Inmuebles; y,

o

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato; el Director o Directora de Ingresos;

o por la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

AUXILIAR/ES DEL ISAI

OBJETIVO: Llevar un control administrativo y de archivo del ISAI

FUNCIONES:

1. Realizar inspecciones fisicas en aquellos predios gue se requiera;
2. Realizar actividades que le asigne su Jefa o Jefe inmediato superior;

3. Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, notificacion de acuerdos y

resoluciones, inspecciones y demas diligencias que sean necesarias, emitidas u
ordenadas por |a Direccién de Ingresos, Direccion de Egresos, Direccién de Patrimonio
y la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

4.  Elaborar reportes, cartas y oficios requeridos por el departamento de ISAI;

5. Realizar actividades diversas asignadas por superior o el Director o Directora de
Ingresos o el Secretario o la Secretaria de Finanzas y Tesoreria:

6.

Revisar la documentacion presentada por contribuyentes para realizar el pago del
Impuesto Sobre la Adquisicién de Inmuebles; v,
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7. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato; el Director o Directora de Ingresos;
o por la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

% % ‘3},
V%0 gappp N




Codificacion
SFT-MORG-05-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA  [vorcior: 04

MANUAL DE ORGANIZACION

Emision: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 51 de 131

CLAVE DE PUESTO: 1299 .

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE JURIDICO

REPORTA A: DIRECTOR/A DE INGRESOS

LE REPORTAN: INSPECTOR/A, NOTIFICADOR/A, EJECUTOR/A Y
VERIFICADOR/A
ABOGADO/A NOTIFICADOR/A'Y EJECUTOR/A
ABOGADO/A

OBJETIVO: Apoyar en los procedimientos juridicos relacionados con la Direccién de Ingresos.

FUNCIONES:

%

Generar avisos, acuerdos, resoluciones, notificaciones y reguerimientos;

Detalles:

2. Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, acuerdos, resoluciones,
notificaciones y requerimientos;
3. Elaborar oficios relacionados con el area:
4. Entregar oficios y escritos relacionados con la Direccién de Ingresos;
5. Elaborar reportes de transparencia correspondientes al area:
6. Brindar apoyo para el control del inventario de activo fijo asignado al personal adscrito a
la Direccién de Ingresos;
7. Brindar apoyo en el operativo anual por el cobro del Impuesto Predial: Y,
8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0373

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR/A, NOTIFICADOR/A, EJECUTOR/A Y
VERIFICADOR/A

REPORTA A: ENCARGADO/A DE JURIDICO

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Efectuar el procedimiento administrativo de ejecucién para exigir el pago de los
créditos fiscales no cubiertos.

FUNCIONES:

1. Elaborary Notificar las resoluciones de ISAI a las Notarias Publicas y a los contribuyentes;

2. Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, notificacion de acuerdos y
resoluciones, inspecciones y demas diligencias que sean necesarias, emitidas u
ordenadas por |a Direccién de Ingresos, Direccion de Egresos, Direccion de Patrimonio y
la secretaria de Finanzas, y ademas de la Consejeria General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

3. Elaborar reportes de las visitas realizadas;

4. Elaborar oficios relacionados con el drea;

5. Realizar actividades diversas asignadas por su Jefa o Jefe inmediato superior, el Director
o Directora de Ingresos, o el Secretario o Secretaria de Finanzas y Tesoreria; vy,

6. Lasdemas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0763

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO/A, NOTIFICADOR/A Y EJECUTOR/A
REPORTA A: ENCARGADO/A DE JURIDICO

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Efectuar el procedimiento administrativo de ejecucién para exigir el pago de los
créditos fiscales no cubiertos.

FUNCIONES:

Notificar el Procedimiento de Ejecucion del crédito fiscal:
Elaborar y notificar las resoluciones del ISAI a las Notarias Publicas y a contribuyentes;

Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, notificacién de acuerdos y
resoluciones, inspecciones y demas diligencias que sean necesarias, emitidas u
ordenadas por la Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos, Direccién de Patrimonio y
la Secretaria de Finanzas, y ademés de la Consejeria General de Asuntos Juridicos de

la Secretaria del Republicano Ayuntamiento del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn;

Notificar las liquidaciones, requerimientos y embargos derivados por adeudos del
Impuesto Predial, de cheques devueltos, recoleccién de basura, multas de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Movilidad, anuncios, refrendo de alcohol y demas rezagos que se
generen por servicios que preste la administracion;

Llevar el control y registro actualizado de las Multas de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Movilidad; '

Elaborar los oficios para los asuntos presentados por la Direccion en la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal del Republicano Ayuntamiento, asi como llevar el control
y registro de los acuerdos y aviso a los interesados;
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7. Elaborar reportes de las visitas realizadas:

8. Elaborar oficios relacionados con el area;

9. Realizar actividades diversas asignadas por su Jefa o Jefe inmediato superior, o el
Director o la Directora de Ingresos, o el Secretario o la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

10. Elaborar los oficios de aviso de los acuerdos de la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal del Republicano Ayuntamiento; y,

11. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0007

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO/A

REPORTA A: ENCARGADO/A DE JURIDICO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en los asuntos de caracter juridico de la Direccién de Ingresos, de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria y de sus demas direcciones.

FUNCIONES:

1. Generar avisos, acuerdos, resoluciones, informes, convenios y demas documentos o
archivos electrénicos, que requiera la o el Encargado Juridico, la Direccion de Ingresos,
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y sus demas direcciones:

2. Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, notificacion de acuerdos y
resoluciones, inspecciones y demas diligencias que sean necesarias;

3. Generar oficios relacionados con el area;

4. Entregar oficios, informes y demés documentos relacionados con la Direccién de
Ingresos, Secretaria de Finanzas y Tesoreria y sus demas direcciones;

5. Escanear, archivar y organizar documentos y en general trabajos propios de oficina;

8. Apoyar en la elaboracién de reportes de Transparencia de la Direccién de Ingresos,
Secretaria de Finanzas y Tesoreria y sus demas direcciones; y,

7. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0900

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
REPORTA A: DIRECTOR/A DE INGRESOS

LE REPORTAN: SECRETARIA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A

ENCARGADO/A DE RECAUDACION DE OTROS
INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS

CONTROL FINANCIERO

AUXILIAR/ES ADMINISTRATIVO/S

CONCENTRADOR/A DE INGRESOS

ENCARGADO/A DE MESA DE HACIENDA

OBJETIVO: Administrar la recaudacién de otros ingresos municipales.

FUNCIONES:

1. Supervisar los derechos anuales por concepto de refrendos de negocios y recoleccion de
basura;

2. Vigilary controlar el proceso de requerimientos de multas de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Movilidad y cheques devueltos:

3. Conciliar mensualmente los movimientos del sistema de contabilidad con los de los
sistemas de Ingresos;

4. Concentrar para su aprobacién las cuotas y tarifas anualmente:
5. Determinar y supervisar el cobro de la cartera municipal;

6. Elaborar el informe trimestral de subsidios aplicados;
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7. Administrar y supervisar el cobro de Impuesto Sobre Diversién y Espectaculos Publicos,
de los derechos por concepto de refrendo de negocios, recoleccién de basura, los
aprovechamientos por concepto de multas de Transito y multas de comercio:

8. Atender al contribuyente para resolver sus necesidades en relacién al area;

9. Apoyar dentro del operativo de cobro del Impuesto Predial, asi como en eventos dentro
del Municipio donde se requiera la presencia de cajeros;

10.  Elaborar el Presupuesto de Ingresos anualmente, asi como validar su desarrollo mensual;
11.  Dar contestacion a los requerimientos en materia de transparencia;
12.  Realizar mensualmente los formatos de transparencia de la Direccién de Ingresos; y,

13. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Llevar un control administrativo y de archivo de la Coordinacion.

FUNCIONES:

1. Elaborar reportes, cartas y oficios requeridos en la Coordinacion;

2. Controlar la correspondencia recibida en la Coordinacién de otros ingresos y las multas
impuestas por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad;

3. Registrar y archivar los avisos, notificaciones y requerimientos de cheques y multas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad:

4. Elaborar y distribuir los recibos de pago de bancos de los Centros de Desarrollo Infantil
(CENDIS) y del Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

i
5. Realizar el reporte mensual de cuentas por cobrar:
8. Atender al contribuyente para resolver sus necesidades en relacion al area; v,

7. Las demés que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR/ES ADMINISTRATIVO/S/AS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recabar los recibos de ingresos por pago de impuestos, derechos, productos o
aprovechamientos, asi como la actualizacién e integracion de los inventarios documentales.

FUNCIONES:

1. Reuvisar los cortes de caja diariamente;

2. Digitalizar los cortes de caja diariamente;

3. Archivo y control de recibos oficiales y recibos provisionales:
4. Atender al pablico en relacién a los ingresos; Y,

8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

AUXILIAR/ES ADMINISTRATIVO/S

OBJETIVO: Apoyar en tareas administrativas y actividades que le instruya su Jefa o Jefe
inmediato.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo administrativo a todo el personal de la Direccion de Ingresos y la Oficina del
Secretario o Secretaria de Finanzas y Tesoreria cuando sea requerido;

2. Mantener el vehiculo en buenas condiciones:

3. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 1755 i

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE RECAUDACION, OTROS INGRESOS,
EJECUCION Y REZAGOS

REPORTA A: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS

LE REPORTAN: INSPECTOR/A, NOTIFICADOR/A, EJECUTOR/A Y
VERIFICADOR/ES/AS
AUXILIAR

OBJETIVO: Controlar el cobro de otros Ingresos Municipales.

FUNCIONES:

1 Supervisar el ingreso a caja, registro de los pagos de refrendos de negocios, servicios
de recoleccién de basura, vendedores ambulantes, exclusivos residenciales, vigilancia
exclusiva y licencia de anuncios;

2. Supervisar los anticipos y pagos del Auditorio San Pedro;

3. Capturar en el sistema las multas de Comercio;

4. Elaborar y archivar oficios por garantias y subsidios de pago del Impuesto Sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos;

3. Elaborar invitaciones para el pago de refrendos de exclusivos residenciales, recoleccion
de basura y alcoholes;

6. Revisar y controlar los ingresos, segin cuotas y tarifas;

i Control de Padrones (exclusivos residenciales, recoleccién de basura, refrendos de
alcoholes);

8. Supervisar los oficios relacionados con su area:

9. Determina mensualmente los saldos por cobrar de exclusivos residenciales, recoleccidn
de basura y alcoholes;

10. Atender a contribuyentes para resolver sus necesidades en relacion al area: Y,

1. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0373
NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR/A, NOTIFICADOR/A, EJECUTOR/A Y
VERIFICADOR/ES/AS
REPORTA A: ENCARGADO/A DE RECAUDACION, OTROS INGRESOS,
' EJECUCION Y REZAGOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Efectuar el procedimiento administrativo de ejecucion para exigir el pago de los
créditos fiscales no cubiertos.

FUNCIONES:

1. Entregar oficios relacionados con el area;

2. Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, notificacién de acuerdos y
resoluciones, inspecciones y demas diligencias que sean necesarias, emitidas u
ordenadas por la Direccién de Ingresos, Direccién de Egresos, Direccidn de Patrimonio y
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, y ademas de la Consejeria General de Asuntos

Juridicos de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leédn;

3. Notificar el procedimiento de ejecucién del crédito fiscal:

4. Notificar las resoluciones del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles a las Notarias
Publicas y a contribuyentes:

9. Notificar las liquidaciones, requerimientos y embargos derivados por adeudo del Impuesto
Predial por cheques devueltos, recoleccién de basura, multas de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Movilidad, anuncios, refrendo de alcoholes y demas rezagos que se
generen por servicios que preste la administracion;

6. Elaborar reportes de las visitas realizadas;
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Tipo de cambio: § e T
Promotor: = " ®
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7. Realizar actividades diversas asignadas por su Jefa o Jefe inmediato superior o el
Director o Directora de Ingresos o el Secretario o la Secretaria de Finanzas y Tesorerig;

8. Celebrar diligencias encomendadas por la Direccién de Patrimonio consistente en la

recuperacion de inmuebles que son propiedad municipal que poseen los particulares de
manera irregular;

9. Celebrar diversas diligencias ante la ciudadania, incluso para el area juridica del
municipio donde amerita levantamiento de actas que requieran una redaccién especial o
que amerite determinados conocimientos técnicos;

10. Llevar a cabo intervenciones cuando se celebren eventos publicos para garantizar el
cumplimiento del pago del Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos Publicos: Y,

11. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato superior, o el Director o Directora de
Ingresos, o el Secretario o la Secretaria de Finanzas y Tesoreria:

Frtmssem e

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0031

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: ENCARGADO/A DE RECAUDACION, OTROS INGRESOS,
EJECUCION Y REZAGOS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Controlar el cobro de otros ingresos municipales.

FUNCIONES:

1. Revisar y controlar los ingresos por cuotas y tarifas;

2. Recibir, revisar y archivar los recibos provisionales a ingresar para ingreso a caja;

3. Recibir, revisar el ingreso a caja, registrar y archivar los pagos de refrendos de negocios,
servicios de recoleccién de basura, vendedores ambulantes, exclusivos residenciales,
vigilancia exclusiva y licencia de anuncios;

4. Elaborar y archivar oficios del 4drea de refrendos de alcoholes, auditorio, espectaculos
publicos y demés;

5. Atender al contribuyente para resolver sus necesidades en relacién al area; y,

6. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
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Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0494

NOMBRE DEL PUESTO: CONCENTRADOR/A DE INGRESOS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: CAJERO/S/AS

OBJETIVO: Recibir y controlar los cortes de cajas hechos diariamente y verificar la
acreditacion de los ingresos.

FUNCIONES:

1. Revisar los cortes de caja y elaborar las pélizas de ingresos diariamente:

2. Supervisar los depgsitos diarios de las cajas recaudadoras:

3. Supervisar las areas de recaudacion:

4. Supervisar los horarios de los cajeros que laboran en fin de semana;

5. Elaborar recibos provisionales solicitados por la Direccion de Egresos;

6. Organizar, clasificar y archivar toda la documentacién correspondiente al area de cajas;

7. Informar y solicitar el pago correspondiente de los cajeros a los que se les paga por
honorarios;

8. Co_ordinar horarios y guardias en los periodos vacacionales de los distintos médulos de
cajas;

8. Capacitar a las cajeras y cajeros que son contratados para el operativo predial;

10. Realizar las actividades de cajero/a cuando asi se requiera; Y,

11. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

'CONTROL DE CAMBIOS
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CLAVE DE PUESTO: 0035

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO/S/IAS

REPORTA A: CONCENTRADOR/A DE INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recibir los cobros de ingresos por pago de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y otros diversos.

FUNCIONES:

1. Realizar cortes de caja diariamente;

2. Efectuar cobros de contribuciones;

3. Archivary controlar los recibos oficiales y provisionales:

4. Atender al publico en relacion a los ingresos; v,

5. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 1611

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE MESA DE HACIENDA
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Administrar el cobro de multas de tréansito, vistos buenos y dafios al Municipio.

FUNCIONES:

1. Controlar los cobros por multas de trénsito, asi como tramitar los cobros de los vistos
buenos de no infracciones;

2. Supervisar los cortes diarios de las cajas recaudadoras por los cobros de multas de
transito, y de vistos buenos de no infracciones;

3. Supervisar y controlar el archivo de los pagos efectuados en su area;

4. Custodiar las infracciones pendientes de cobro, asi como de la papeleria retenida a las
personas infraccionadas (licencias, tarjetas de circulacién, etcétera);

5. Recibir, revisar y archivar diariamente las multas de transito;

6. Ingresar, descartar, registrar y controlar las multas de trénsito con otros municipios y con
el Instituto de Control Vehicular;

7. Administrar los reportes de transparencia, con relacion al area;

8. Atender al pablico para resolver problemas relacionados con los trémites y pagos de su
area;

9. Realizar las actividades de cajero/a cuando asi se requiera con su area;

10. Proponer ideas para un mejor control en los archivos y actividades realizadas;

11. Elaborar oficios relacionados con el érea; y,

12. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CONTROL D
Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0935

NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN: NINGUNO

CONTROL FINANCIERO
COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS

OBJETIVO: Recolectar, trasladar, contar, verificar, conservar, custodiar y eniregar para
depdsito los recursos recaudados en los parquimetros.

FUNCIONES:

AMBIO

Monitoreo y supervisién de los parquimetros cuando presenten fallas, para reportarlo con

el proveedor;

Verificacién de facturas emitidas por los proveedores:

Supervisar que se encuentren las condiciones adecuadas en todo tipo de apoyo logistico;

Preparar las cajas que seran utilizadas para la recaudacion;

Efectuar |a recaudacion de parquimetros;

Conteo y preparacion de los paquetes de dinero obtenido de la recaudacién para que se
efectue eficientemente el traslado del dinero por medio del servicio de valores:

Conciliacién de bancos con los ingresos por parquimetros:

Elaboracion de orden de pago para dar ingreso en las cajas los depésitos hechos de las

recaudaciones;

Registro y entrega de valores a la empresa de traslado de los mismos:

e R T e T TR
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10. Realizar el cierre diario del conteo de monedas;

11. Llevar registro y control diario de ingresos recaudados en cada parquimetro;

12. Tramites correspondientes para compras de material de parquimetros o de oficina;
13. Archivar y digitalizar expedientes correspondientes a la recaudacion:

14. Resguardo de parquimetros y piezas en stock:

15. Atencion a la ciudadania para dudas o aclaraciones en general;

16. Atencion a la ciudadania para el uso de la APP para pago de tiempo en parguimetro;

17. Dar atencién a solicitudes de facturas que requieran las ciudadanas o los ciudadanos por
pagos realizados a parquimetros:

18. Revisar que se encuentren las condiciones adecuadas en todo tipo de apoyo logistico;

19. Preparar y entregar material al proveedor de Park Up para mantenimiento de los
parquimetros;

20. Revisar el sistema y trazar la ruta para la recaudacion;
21. Cargar diariamente las pilas que seréan cambiadas en los parquimetros; y

22. Las demas que instruya su Jefa o Jefe inmediato;

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0576

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Tramitar, expedir, llevar el registro y en su caso revocar las solicitudes de permiso
de residente que correspondan a las zonas de parquimetros.

FUNCIONES:

1.” Monitoreo y supervisién de los parquimetros cuando presenten fallas, para reportarlo con
el proveedor;

2. Revision diaria de incidencias con el Supervisor de Inspectores;
3. Visitas de inspeccion para la expedicién del permiso de parquimetros;
4. Conciliacién de infracciones generadas en Parkimovil vs SIM UN;

5. Elaboracién de expedientes para permisos, asi como su seguimiento y control de
vencimiento;

6. Elaboracion de oficios de reconsideraciones de multas;
7. Elaboracion de reportes (reconsideraciones, permisos e infracciones);

8. Apoyo administrativo, recepcién de oficios, seguimiento a reportes ciudadanos de manera
presencial, telefénica y por correo, elaboracién de reportes para los POA'S;

9. Recepcion de tickets de infracciones:

10. Archivar y digitalizar expedientes correspondientes a los permisos otorgados;
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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11. Atencién a la ciudadania para dudas o aclaraciones de la aplicacion de las multas;
12. Atencion a la ciudadania para el uso de la APP para pago de tiempo en parquimetro;
13. Dar seguimientos en el proceso de |a cancelacion de multas por improcedencia;

14. Recaudacion de valores depositados en los equipos (parquimetros);

15. Conteo de los valores recaudados y embolsado en oficina para su entrega;

16. Entrega de los valores al prestador de servicio para su traslado Yy posterior depésito;

17. Realizar actividades diversas asignadas por su Jefa o Jefe inmediato; v,

18. Las demas que instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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CONTROL DE
Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0496

NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:
LE REPORTAN:

COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA
DIRECTOR/A DE INGRESOS
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A

ENCARGADO/A DE PREDIAL

ATENCION AL PUBLICO

SECRETARIA

ENCARGADO/A DE MODERNIZACION CATASTRAL

OBJETIVO: Administrar y recaudar el Impuesto Predial y modernizacion catastral.

FUNCIONES:

1.

2

10.

Supervisar y controlar el operativo anual por el cobro del ImpuestoPpredial;

Control de ingreso y predios del Programa de Modernizacién Catastral;

Elaborar reportes para informar los ingresos de Impuesto Predial y modernizacion

catastral;

Enviar avisos e invitaciones de pago para las personas contribuyentes;

Determinar subsidios otorgados a las y los contribuyentes;

Elaborar requerimientos de pago de Impuesto Predial Yy modernizacion catastral:

Elaborar reportes e informacién del Padrén Catastral;

Conciliar el Impuesto Predial;

Atender y orientar a las personas contribuyentes;

Apoyar en los proyectos de valores de terrenos y construccion;




Codificacidon
z z SFT-MORG-05-V4
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

Version: 04

MANUAL DE ORGANIZACION Emisién: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 72 de 131

11
12
13;

14.

15.

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

[ CONTROL DE CAM

Apoyar en las Sesiones de Juntas Municipales Catastrales:

Apoyar en la atencion de eventos ciudadanos:

Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos en lo
correspondiente al Impuesto Predial;

Apoyar en las estrategias del departamento para la cobranza del Impuesto Predial; y,

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

0576

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A
COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA
NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la administracién y cobro de Impuesto Predial.

FUNCIONES:

1. Gestionar el inventario de bienes e inmuebles de la Direccién de Ingresos;

Registrar kilometrajes, bitacoras y controlar los vehiculos oficiales de la Direccién;
Atender las necesidades de la Coordinacién de Recaudacion Inmabiliaria;

Participar en la revisién de los procedimientos de requerimientos de Impuesto Predial;
Apoyar en el control de bloqueos de expedientes catastrales:

Apoyar, instalar, configurar y revisar equipos de cémputo e impresoras;

Apoyar en la revision y/o depuracion del Padrén Catastral;

L N o g A N

Estructurar, elaborar y supervisar el control de bienes inmuebles y equipos dentro del
departamento;

9. Brindar apoyo logistico y operativo a la Coordinacién del departamento;
10. Supervisar la recepcién de documentacion dirigida o turnada a los vehiculos oficiales;
11.  Atender a la ciudadania (subsidios, aclaraciones, entre otros);

12. Participar en el operativo de cobro del Impuesto Predial: Y,

13. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha: J
Tipo de cambio: $
Promotor: &
Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0786 -

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE PREDIAL

REPORTA A: COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la administracién y cobro del Impuesto Predial.

FUNCIONES:

1. Validar que la informacién de los estados de cuenta del Impuesto Predial sea correcta;

2. Validar que los oficios enviados a la Direccién de Catastro del Instituto Registral y
Catastral del GENL, lleven la papeleria comprobatoria correspondiente;

3. Tener actualizado el Padrén Catastral con los movimientos de altas, bajas y cambios
que proporciona la Direccién de Catastro del Instituto Registral y Catastral del GENL:

4, Llevar control de actas de la Junta Municipal Catastral:

5. Apoyar en la ventanilla de informacién, atendiendo y orientando a contribuyentes;

6.  Apoyar en los proyectos de actualizacion de valores de terreno y construccién;

7. Apoyar con el seguimiento de oficios recibidos en el departamento;

8.  Apoyar en el operativo anual del cobro del Impuesto Predial:

9. Apoyar en las estrategias del departamento para la cobranza del Impuesto Predial; y,

10. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0367 )

NOMBRE DEL PUESTO: ATENCION AL PUBLICO

REPORTA A: COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la actualizacion y cobro del Impuesto Predial.

FUNCIONES:

1. Recopilar la papeleria necesaria para cualquier tramite:

2. Proporcionar estados de cuenta del Impuesto Predial:

3. Asesorar a contribuyentes con informacion sobre el Impuesto Predial;
4. Apoyar en el operativo anual del cobro del Impuesto Predial:

5. Proponer ideas para que la atencién en ventanilla sea mas eficiente;
6. Apoyar en los proyectos del departamento; Y,

7. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

CONTROL DE CAMBIOS SQWQW}CIAL
Fecha: +* ,ﬂ""“"‘m,’%
Tipo de cambio: T q‘%
Promotor: ‘e %

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar al Director o Directora de Ingresos en sus funciones y responsabilidades.

FUNCIONES:
1. Elaborar y enviar los oficios de la Direccién de Ingresos;
2. Controlar y archivar la correspondencia:

3. Elaborar y tramitar las requisiciones de servicios conforme al Presupuesto de Egresos
autorizado;

4. Manejar y controlar la caja chica;

5. Solicitar y administrar los materiales y suministros de la Direccion de Ingresos, conforme
al Presupuesto de Egresos autorizados:

6. Brindar informacion y orientacién a contribuyentes;
7. Realizar actividades secretariales; y,

8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

T e

CONTROL DE CAMBIO
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0495 )

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE MODERNIZACION CATASTRAL

REPORTA A: COORDINADOR/A DE RECAUDACION INMOBILIARIA

LE REPORTAN: ARQUITECTO/A

AUXILIAR DE ARQUITECTO/A

OBJETIVO: Administrar y supervisar el Padron Catastral en materia de construccion.

FUNCIONES:

1.

Supervisar y controlar la informacién procesada en el departamento;

Realizar inspecciones fisicas a los predios detectados con diferencia en los metros
cuadrados de construccion;

3. Realizar croquis a escala del levantamiento fisico:
4. Clasificar construcciones inspeccionadas:
5. Elaborar reporte mensual de inspecciones;
6. Elaborar reporte de pagados y cancelados;
7. Actualizar y distribuir listado de predios con diferencias de construccion;
8. Elaborar reporte de predios clasificados para notificar;
9. Elaborary presentar las inconformidades de la Junta Municipal Catastral;
10. Proporcionar a contribuyentes informacién sobre diferencias de construccidn de
Modernizacién Catastral;
11. Atender y orientar a contribuyentes;
12. Apoyar en el operativo anual por el cobro del Impuesto Predial; y,
13. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
| CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0009

NOMBRE DEL PUESTO: ARQUITECTO/A

REPORTA A: ENCARGADO/A DE MODERNIZACION CATASTRAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar levantamientos fisicos para la actualizacién y correccién del Padrén

Catastral.

FUNCIONES:

1. Realizar inspecciones fisicas a los predios detectados con diferencia en los metros

cuadrados de construccion:
2. Realizar croquis a escala del levantamiento fisico;
3. Atender a contribuyentes; vy,

4. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 1436

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ARQUITECTO/A

REPORTA A: ENCARGADO/A DE MODERNIZACION CATASTRAL
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar levantamientos fisicos para la actualizacién y correccion del Padrén

Catastral.

FUNCIONES:

1. Realizar inspecciones fisicas a los predios detectados con diferencia en los metros

cuadrados de construccion;
2. Realizar croquis a escala del levantamiento fisico:
3. Atender a contribuyentes; v,

4. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

R

CONT CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:

Detalles:
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EGRESOS

DIRECCION DE EGRESOS
DIRECTOR (A}

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2024 2027
ORGANIGRAMA

COORD. (A)DE
PRESUPUE STOS

SECRETARLA COORD. (A} DE
PAGODS

AUKILLAR AUXILIAR (ESy DEL AUXILIAR DE
LIMPIEZA PROCESO PAGO PRESUPUE STOS

AKX ELABORACION
DE CHEQUES

i

AUX PROC. DE
PAGO ¥ PAGO DE
NOMINA

JEFE{A) DE
CONTROL INTERNO

AUXILIAR DE
CONTROL INTERNO

COORD. (A) DE
CONTABILIDAD

AUX. (ES)
CONTABILIDAD

i

AUX. DE
ARMONIZACION
CONTABLE

AUX CTROL.
FINAHCIERO

EMLACE DE
TRANSPARENC

il

JEFE (&) DE
PROYECTOS
ESTRATEGICOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0055

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE EGRESOS ]
REPORTA A: SECRETARIO/A DE FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: SECRETARIA

COORDINADOR/A DE PAGOS
COORDINADOR/A DE PRESUPUESTOS
COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Apoyar al Secretario o Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal en las
responsabilidades y funciones en materia de egresos, contabilidad y control presupuestal.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos Anual y
sus Modificaciones y lo presenta a su aprobacién a la Comisién de Hacienda y al
Republicano Ayuntamiento; )

2. Supervisar la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacién de los
activos, pasivos, ingresos, gastos, incluyendo las obligaciones contingentes y el
patrimonio del Municipio;

3. Revisar los Estados Financieros sefialados en el articulo 48 de Ia Ley General de

Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios:;

4. Revisar y presentar en tiempo y forma los Informes de Avance de Gestidn Financiera
trimestral a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal para que emitan el
correspondiente dictamen, asi como, al Republicano Ayuntamiento para su aprobacion y
envio al Congreso del Estado de Nuevo Leén:

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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3. Revisar y presentar en tiempo y forma la Cuenta Publica a la Comision de Hacienda y
Patrimonio para que emitan el correspondiente dictamen, asi como al Republicano
Ayuntamiento para su aprobacién de envio al Congreso del Estado de Nuevo Ledn;

6. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que determinen las leyes
vigentes;

7. Controlar el ejercicio presupuestal de acuerdo con el Presupuesto de Egresos aprobado
por el Republicano Ayuntamiento;

8. Autorizar las érdenes de pago de la Direccién de Egresos;

9. Autorizar los pagos de acuerdo a la disponibilidad de recursos financieros, programas
autorizados y el Presupuesto de Egresos aprobado:

10. Gestionar la apertura de las cuentas bancarias del Municipio;

11. Integrar la documentacion contable y presupuestal para la presentacién de los informes
mensuales, trimestrales y anuales;

12. Supervisar y controlar el adecuado registro de todas las operaciones contables,
financieras y presupuestales apegandose a las normas y procedimientos emitidos por las

autoridades competentes;
13. Integrar la glosa del Municipio;

14. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya el Secretario
0 la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal;

15. Administrar los recursos financieros del Municipio (bancos, inversiones, pagos a
proveedores, contratistas, servicios entre ofros);

16. Apoyar al Secretario o la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, en la contratacién de
créditos para inversiones publicas productivas y la administracién de los mismos;
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17. Supervisar que se apliquen las politicas y lineamientos en materia de control contable y
presupuestal, de acuerdo con lo que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los acuerdos y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios y demas normatividad aplicable;

18. Gestionar, en coordinacién con la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del
Republicano Ayuntamiento, la contratacién de auditores externos;

19. Organizar y llevar las estadisticas financieras del Municipio:
20. Atender las auditorias de los Organos Fiscalizadores, municipales, estatales y federales;
21. Atender las propuestas de inversion de los diferentes bancos;

22. Atender las peticiones de las diferentes Secretarias, relacionadas con ampliaciones y
modificaciones presupuestales:

23. Atender las solicitudes de pago de proveedores y contratistas;

24. Atender solicitudes de informacién hechas por las Compaiiias contratadas para la
Calificacion Crediticia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

25. Participar en el Comité de Adquisiciones;
26. Participar en el Comité de Transparencia;

27. Participar en la elaboracién de proyectos, reglamentos y acuerdos, acorde a sus
funciones;

28. Participar en la elaboracién de politicas, procedimientos, normas y lineamientos vy
sistemas relacionados con la Direccién;

29. Participar en eventos, cursos, congresos relacionados con el puesto:;

30. Elaborar flujos de efectivo y con proyecciones futuras para la toma de Decisiones;
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31.

32.

33.

34.

En coordinacién con las distintas dependencias municipales ejecutoras del gasto publico,
dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 85 de Ia Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, respecto a la generacién de informacion relacionada con la

gestion de los recursos de los fondos de las Aportaciones Federales que reciba el
Municipio;

Supervisar que las Coordinaciones de Contabilidad y Presupuesto elaboren la informacién
financiera, contable y programatica conforme a los lineamientos técnicos y normativos
establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), asi como en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Ia Ley de Disciplina Financiera;

Verificar que se elaboren oportunamente los informes presupuestales y contables del
Municipio, incluyendo estados financieros, informes trimestrales de gestion financiera,
avance del gjercicio del gasto y Cuenta Publica, conforme a las obligaciones en materia
de armonizacién contable para garantizar el cumplimiento de las funciones asignadas al
personal de la Direccién de Egresos en materia de rendicion de cuentas, transparencia y
armonizacion contable, conforme a la legislacién vigente;

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y las que le instruya el Secretario
0 la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Tipo de cambio:

CONTROL DE CAMBIOS
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CLAVE DE PUESTO: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA .
REPORTA A: DIRECTOR/A DE EGRESOS

LE REPORTAN: AUXILIAR LIMPIEZA

OBJETIVO: Asistir a la persona titular de la Direccién de Egresos a reducir |a carga de trabajo
para que los procedimientos y operaciones de la Direccién ocurran en tiempo y forma.

FUNCIONES:

1. Elaborar oficios internos y externos:;

2. Distribuir documentos entre el personal de la Direccidn;

3. Controlar los formatos por asistencia y vacaciones del personal en la Direccién de Egresos;
4. Manejar la agenda de la persona titular de la Direccién de Egresos;

5. Mantener organizado y actualizado el archivo de expedientes;

6. Brindar atencion telefonica a proveedores/as y ciudadanos/as;

7. Apoyar en juntas de trabajo organizadas por la Direccion de Egresos;

8. Supervisar el tfrabajo del personal a su cargo; v,

9. Las demas que instruya su Jefa o Jefe inmediato.

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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[ CONTROL DE CAMBI

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0003

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA
REPORTA A: SECRETARIA

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener el orden y limpieza en la Oficina del Secretario o la Secretaria de

Finanzas y Tesoreria, asi como toda el area de la Direccién de Egresos, incluyendo cocineta
y sanitarios.

FUNCIONES:

1. Limpieza general de |a Direccién de Egresos;

2. Limpieza de la entrada a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

3. Limpieza de vidrios;

4. Limpieza de cocina, comedor y bafios;

5. Limpieza de balcén;

6. Apoyar en la entrega de oficios a las dependencias de la administracién municipal; ,
7. Las demas que instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0503

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE PAGOS
REPORTA A: DIRECTOR/A DE EGRESOS

LE REPORTAN: JEFE/A DE CONTROL INTERNO

AUXILIAR DE ELABORACION DE CHEQUES
AUXILIAR DE PROCEDIMIENTO DE PAGO Y PAGO DE
NOMINA

AUXILIAR/ES DEL PROCESO DE PAGO

OBJETIVO: Programar todos los pagos a proveedores, médicos, contratistas y directos,
ademas de vigilar que la documentacién soporte cum pla con los requisitos establecidos para
su tramite en los diferentes lineamientos y procedimientos del Municipio.

FUNCIONES:

1. Determinar la programacion de pagos diarios (servicios, proveedores, contratistas,
arrendamientos y otros);

2. Elaborar, en su caso, flujos diarios de pagos;

3. Autorizar las solicitudes de pago previamente revisadas por el personal a su cargo
cumplan con la normatividad de los distintos manuales de politicas y procedimientos,
requisitos fiscales, y lo establecido en clausulado de contratos previo al pago;

4. Capturar y preparar diariamente los movimientos bancarios a efectuar para el pago de
proveedores, contratistas e impuestos a través de portales bancarios para su envio por
el Director o la Directora de Egresos:

5. Dispersion de las néminas semanales ¥ quincenales;

€. Controlar y dar seguimiento a pagos derivados de Ios contratos celebrados para apoyar
colonias del Municipio;

=il

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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7. Elaborar los informes que le aplican en la entrega - recepcion de la Secretaria;

8. Elaborar reportes para la transparencia y atender las solicitudes de informacién que le
apliquen por este concepto;

9. Atender y orientar a proveedores y dependencias de la administracion municipal, sobre
la programacién semanal y formas de presentar distintos tramites;

10. Apoyar en la entrega de cheques y atencién general de la ventanilla;
11. Supervisar el trabajo del personal a su cargo; Y,

12. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0928

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE CONTROL INTERNO
REPORTA A: COORDINADOR/A DE PAGOS

LE REPORTAN: AUXILIAR DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Vigilar que los tramites de egresos cumplan con los requisitos establecidos.

Detalles:

FUNCIONES:
1. Recibir y sellar la documentacion para tramites de pago a proveedores y contratistas:
2. Recibir en el sistema electrénico las diferentes solicitudes de pago de proveedores y
contratistas asignadas para su revision;
3. Revisar el cumplimiento de requisitos establecidos en los documentos gue se presentan
para tramitar los pagos que provienen de la Direccién de Adgquisiciones y Obra Publica;
4. Brindar atencién por diferentes medios al personal de la Direccién de Adquisiciones,
usuarios y proveedores del Municipio sobre el estatus de pago;
5. Supervisar el trabajo del personal a su cargo; vy,
6. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
Fecha:
Tipo de cambio:
Promotor:
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CLAVE DE PUESTO: 1104

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTROL INTERNO
REPORTA A: JEFE/A DE CONTROL INTERNO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Vigilar que los tramites de egresos cumplan con los requisitos establecidos.

FUNCIONES:

1. Recibir y sellar documentacion para dar tramites al pago de proveedores y contratistas:

2. Recibir en el sistema electrénico las diferentes solicitudes de pago de proveedores y
contratistas asignadas para su revision;

3. Revisar el cumplimiento de requisitos establecidos de los documentos que se presentan
para tramite de pago de la Direccién de Adquisiciones y Obra Publica;

4. Brindar atencién por diferentes medios al personal de la Direccion de Adquisiciones,
usuarios y proveedores del Municipio sobre el estatus de pago; v,

5. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha:

Tipo de cambio:

Promotor:

Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 0499 )

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ELABORACION DE CHEQUES
REPORTA A: COORDINADOR/A DE PAGOS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Elaborar los cheques de €gresos municipales.

FUNCIONES:
1. Revisar que la programacién corresponde a la fecha estimada de pago;
2. Elaborar cheques cuando se requieran y sellar su documentacién;

3. Elaborar las transferencias electrénicas de acuerdo a Ia programacion y sellar su
documentacion;

4. Generar el archivo de pagos masivos en el sistema;

9. Darde alta en el catalogo a beneficiarios en el sistema;

6. Dar de alta la banca electrénica de los diversos beneficiarios en el sistema;
7. Brindar atencion telefénica a empleados y proveedores; y,

8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0654

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO Y PAGO DE
NOMINA

REPORTA A: COORDINADOR/A DE PAGOS

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién de Pagos en las funciones y responsabilidades que le
corresponden.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo a la recepcion fisica de tramites para pago a proveedores, contratistas y
diversos prestadores de servicios:

2. Recibe en el sistema electrénico las diferentes solicitudes de pago asignadas para su
revision;

3. Revisar la documentacién soporte de fondo revolvente y comprobaciones de gasto;

4. Revalidar que las facturas asignadas a la solicitud de pago se encuentren vigentes en
el Sistema de Administracién Tributario (SAT);

5. Revisar y autorizar el cumplimiento de requisitos establecidos de los tramites que se
presentan para diversos pagos;

8. Informar el estatus de tramites para pago a usuarios de la administracién y proveedores;
7. Entrega de cheques emitidos para su cobro; vy,

8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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Fecha: ;\\,ﬂ\“ wwf 4
Tipo de cambio: 7 d {Z%
Promotor:

Detalles:




SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacién
SFT-MORG-05-V4

Versién: 04

Emisidn: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 93 de 131

s g

CONTROL
Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:

DE

CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

0332

AUXILIAR/ES DEL PROCESO DE PAGO
COORDINADOR/A DE PAGOS
NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar a la Coordinacién de Pagos en las funciones y responsabilidades
asignadas.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo a la recepcion fisica de tramites

para pago a proveedores, contratistas y
diversos prestadores de servicios:

2. Recibir en el sistema electrénico las diferentes solicitudes de

pago asignadas para su
revision;

3. Revalidar que las facturas asignadas a la solicitud de

pago se encuentren vigentes en
el Sistema de Administracién Tributario (SAT);

Revisar y autorizar el cumplimiento de requisitos establecidos de los tramites que se
presentan para diversos pagos;

5. Informar el estatus de tramites para pago a usuarios de la administracion y proveedores:
6. Entregar los cheques emitidos para su cobro;

7. Entregar la documentacién soporte de las transferencias y cheques emitidos durante el
mes al Auxiliar de Contabilidad para su archivo y digitalizacion; y,

8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0941

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE PRESUPUESTOS
REPORTA A: DIRECTOR/A DE EGRESOS

LE REPORTAN: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS

OBJETIVO: Controlar el presupuesto de operacion e inversiones municipales.

FUNCIONES:

1. Llevar el control del presupuesto de operacidn e inversiones con base en lo aprobado
por el Republicano Ayuntamiento:

2. Elaborar los reportes de control presupuestal de cada una de las dependencias; -

3. Elaborar los indicadores mensuales de gestion correspondientes a los de Ingresos y
Egresos con apego al Plan Municipal de Desarrollo;

4. Apoyar a las Coordinadoras y los Coordinadores o Responsables Administrativos/as, en
todo el proceso de elaboracién anual del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos vy
sus modificaciones;

5. Controlar el operativo de traspasos, ampliaciones y reducciones de presupuestos y
control de solicitudes de contrato e inversiones de activo y obra publica;

6. Apoyar en el drea de contabilidad para la presentacion de los Informes de Avance de
Gestion Financiera trimestral y la Cuenta Publica anual;

7. Apoyar al Director o a la Directora en la presentacién de los informes financieros a la
Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal;

8. Coadyuvar, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, en la
administracion del Presupuesto de Obra Publica:
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10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar y atender a Coordinadores/as Administrativos/as;

Colaborar con el control financiero:

Colaborar en la elaboracion de reportes, para cumplir con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica;

Apoyar a la Direccion de Egresos, en las diferentes areas de oportunidad del sistema ante
la Direccién de Tecnologias;

Supervisar |as labores del personal a su cargo; vy,

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato
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CLAVE DE PUESTO: 0942

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE PRESUPUESTOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar al Coordinador o Coordinadora de Control Presupuestal en la vigilancia

de los Egresos Municipales en cuanto al Gasto de Operacion y Presupuesto de las distintas
Secretarias.

FUNCIONES:

1. Consultar y capturar la reasignacion y ampliacion de presupuestos de las distintas
dependencias;

2. Controlar y registrar internamente lo relacionado con las inversiones de activos y
contratos;

3. Auxiliar en la elaboracién y modificacién del Presupuesto de Egresos;

4. Apoyar ylo enviar reportes mensuales de presupuesto-incurrido de todas las
dependencias de la administracion municipal, asi como la generacién de reportes para
entrega-recepcion;

5. Capturar el avance financiero de los distintos programas de fondos federales que recibe
el Municipio, en el portal aplicativo de Gobierno del Estado de Nuevo Ledn;

6. Recibir, revisar y gestionar las autorizaciones de las solicitudes de presupuesto para
compra de bienes;

7. Recibir, revisar y gestionar las autorizaciones de las solicitudes de contratacion de
servicios externo;

8. Dar seguimiento al presupuesto de gastos de viaje;
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9. Registrar las altas, bajas y cambios de presupuesto en el sistema electrénico;

10. Atendery orientar en los procesos de la Coordinacién a empleados y empleadas del mismo
Municipio; y,

11. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0609
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD
REPORTA A: DIRECTOR/A DE EGRESOS

LE REPORTAN:

AUXILIAR/ES DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE ARMONIZACION CONTABLE
AUXILIAR DE CONTROL FINANCIERO
ENLACE DE TRANSPARENCIA

JEFE/A DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

OBJETIVO: Generar la informacién financiera, de ingresos y egresos, asi como patrimonial,
garantizando su armonizacién en los términos de las disposiciones aplicables, con la finalidad
de proveer la informacién oportuna para el debido cumplimiento en materia de armonizacion
contable y rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

1

Revisar los movimientos contables de ingresos, egresos y diario, derivado del cierre

mensual verificando los diferentes reportes contables y dar seguimiento a las diferencias
entre los médulos y cuentas;

Elaborar los estados e informes contables de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como los estados e informes presupuestales trimestrales:

Elaborar los Estados Financieros en los formatos que indica la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas ¥y Municipios para los Informes de Avance de
la Situacion Financiera trimestral y Cuenta Publica anual (anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6a, 6b,
6cy 6d);

Realizar el llenado trimestral y anual de los formatos

de transparencia que emanan de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Elaborar e integrar la Cuenta Publica anual, incluyendo los informes consolidados;

Estudiar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales que le aplican al Municipio;
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7. Documentar y dar respuestas, en materia de fiscalizacion y rendicién de cuentas, a las
observaciones emitidas por los Organos Fiscalizadores federales, estatales o internos,
en lo que corresponde a la Direccién de Egresos a fin de solventarlas, e integrar las
respuestas de las diferentes areas adscritas a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

8. Integrar la informacién solicitada por los despachos externos que dictaminen los
Estados Financieros;

9. Identificar el concepto de las participaciones y aportaciones, federales y estatales, para
Su ingreso;

10. Aclarar los movimientos contables y de operacién diaria a los coordinadores
administrativos y las coordinadoras administrativas:

11. Apoyar a las diferentes Direcciones de la Secretaria de Finanza y Tesoreria, en los
asuntos relacionados a la armonizacién contable;

12. Determinar el calculo de la depreciacion mensual de los activos, y en su caso el costo
por la baja de activos;

13. Apoyar a la Direccién de Egresos, en las diferentes areas de oportunidad del sistema
ante la Direccién de Tecnologias;

14. Participar en la elaboracién de politicas y procedimientos para la actualizacién y
elaboracion de Manuales:

15. Monitorear la oportuna contestacién de las solicitudes de informacién, remitidas por la
Secretaria de la Contraloria y Transparenciz;

16. Participar como enlace ante el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC),
para llenado trimestral de los avances de la armonizacién contable;

17. Planear e innovar los procesos contables que permitan disminuir cargas de trabajo de
la Coordinacién a su cargo;

18. Conciliar los registros contables de los bienes muebles € inmuebles con el inventario
fisico existente;

| ey R R A S S S R S ST e L T N S i T W v e ==y} T R T T e e e ey T PG g e e
CONTROL DE CAMBIOS S];W,ICIAL
Fecha: 2N g M“‘b%
Tipo de cambio: o ff g "%
Promotor: & " %
Detalles:




Codificacién
SFT-MORG-05-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

Version: 04

MANUAL DE ORGANIZACION

Emision: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 100 de 131

19. Revisar y coordinar el trabajo del personal a su cargo; v,

20. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0019

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR/ES DE CONTABILIDAD
REPORTA A: COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Revisar la correcta aplicacion de las cuentas contables en tramites de pago y
fondos revolventes, asi como apoyo a la Coordinacién de Contabilidad.

FUNCIONES:

1. Revisar la aplicacién contable y normativa de los fondos revolventes;

2. Revisar la afectacién contable de los cheques y transferencias a su emision;
3. Capturar las pélizas de diario, reclasificaciones, etc.:

4. Apoyar a la Coordinacion de Contabilidad:

9. Informar a Coordinadoras y Coordinadores Administrativos sobre el estatus y/o cambios
de la revision de los fondos revolventes:

6. Controlar el archivo:

7. Apoyar en la entrega de informacién a érganos fiscalizadores internos y externos, asi
como a despachos de auditores; y,

8. Las demas actividades que instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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AUXILIAR/ES DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Revisar la correcta contabilizacién de cada gasto, el registro correcto de egresos
en cuentas de cheques, etc.

FUNCIONES:

1. Revisar la afectacion contable en los cheques y transferencias emitidos por Ia
Coordinacién de Pagos;

2. Elaborar érdenes de pago: indemnizaciones, traspasos, acreedores diversos:

3. Elaborar las pélizas por reclasificacion de gastos y pélizas de diario;

4. Dar de alta las cuentas contables de acuerdo a su clasificacién: plan de cuentas, objeto
del gasto, rubros de ingresos, funcionalidad, programa, sector, entre otros;

9. Clasificar bienes y servicios segtn el clasificador por objeto de gasto;

6. Asignar cuentas contables a ingresos por los conceptos que se requieran en el rubro de
productos;

7. Dar acceso a las y los usuarios a las cuentas dadas de alta;

8. Auxiliar a las y los usuarios en las afectaciones a cuentas contables;

9. Apoyar a la Coordinacién de Contabilidad: Y,

10. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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AUXILIAR/ES DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Conciliar los saldos existentes a una fecha determinada en Contabilidad Vs.
saldos cuentas bancarias de cheques, inversiones y fideicomisos a nombre del Municipio.

FUNCIONES:

1. Revisar las funciones realizadas por la persona Auxiliar de Control Financiero a través
de la realizacién de las conciliaciones bancarias:

2. Elaborarlas conciliaciones bancarias en cuentas de cheques, inversiones y fideicomisos
(en caso de existir);

3. Elaborar pélizas de diario y de reclasificacién, por las comisiones, intereses, otros
cargos y créditos determinadas en las conciliaciones bancarias;

4. Elaborar comprobantes fiscales (recibos oficiales y forma electrénica) correspondientes
de las transferencias de los recursos Estatales y Federales recibidas para el Municipio;

5. Orientar al drea de Ingresos (cajas) en cuentas contables para el correcto registro de
productos, entre otros; y,

6. Las demés que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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AUXILIAR/ES DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Procesar la captura de documentos en papel u ofro soporte fisico en imagenes
digitales y su posterior clasificacién para una consulta rapida y precisa.

FUNCIONES:

1.

Digitalizar y archivar los documentos de la Direccién de Egresos (pago con cheques,

transferencias, pdlizas de diario, pélizas de egresos, comprobaciones de gasto,
reclasificaciones de gasto, etc.);

Apoyar con el manejo y soporte de la informacion digitalizada para usuarias y usuarios
internos y externos;

Brindar apoyo y soporte en general a usuarias y usuarios de la Direccion de Egresos;
Brindar apoyo a la Direccién en instalacién de equipos tecnoldgicos y software:

Participar en talleres y seminarios varios, en especial a los referentes a la nueva Ley
General de Archivos que esta préxima a implementarse en el Estado de Nuevo Leén: Y,

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0937 ]

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ARMONIZACION CONTABLE
REPORTA A: COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar al Coordinador o Coordinadora de Contabilidad en sus funciones
asignadas.

FUNCIONES:

1. Realizar pélizas de diario, ingresos y reclasificacién de gastos;
Reclasificar las cuentas contables:

Elaborar conciliaciones bancarias: némina, ingresos e inversion:
Generar érdenes de pago de la deuda publica de los diversos créditos;
Registrar los pasivos a corto plazo de los arrendamientos;

Controlar los descuentos por deducibles de accidentes de las unidades oficiales;

Noe o s w N

Enviar oficios a la Direccién de Recursos Humanos indicando el descuento por
deducible de accidentes y el descuento de gastos por comprobar;

@®

Determinar y generar orden de pago de los impuestos federales:

9. Elaborar |a orden de pago para tramitar el Im puesto Sobre Némina y efectuar el entero
a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado de Nuevo Ledn;

10. Revisar las comprobaciones de gastos;
11. Elaborar los estados de cuenta de gastos por comprobar;
12. Apoyar a los departamentos para la codificacién de las cuentas de gastos;

13. Revisar los fondos revolventes y reembolsos:
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14.
15,

16.
17,
18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

23.

26.

Verificar las cuentas contables a las cuales se envia el gasto;

Informar a los departamentos cuando se tengan observaciones en comprobaciones de
gastos, reembolsos, fondos fijos y revolventes;

Proporcionar informacién y aclarar dudas solicitada por los érganos de fiscalizacion:;
Capturar las pélizas de depreciacion, bajas, etcétera;

Dar de alta las cuentas contables de acuerdo a su clasificacion: plan de cuentas, objeto
de gasto, rubros de ingresos, funcionalidad, programa, sector, entre otros;

Dar acceso a las personas usuarias a las cuentas dadas de alta;
Apoyar en los cierres contables mensuales y anuales;

Brindar apoyo en la atencion a las diferentes auditorias internas, externas, estatales y
federales, que le efectdan al Municipio y, en conjunto con las dreas, dar respuesta a las
observaciones que le apliquen a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

Revisar y aclarar movimientos contables (antigledad de saldos, integraciones,
etcétera);

Apoyar a los departamentos para la elaboracién de comprobacién de gastos, reembolsos,
fondos fijos y revolventes:

Informar a la Coordinacién Administrativa y al responsable del fondo de caja chica las
modificaciones que se deben de realizar para su reposicion;

Apoyar en la codificacién de las cuentas de gastos, gastos autorizados conforme a los
manuales a Coordinadoras y Coordinadores Administrativos y Auxiliares de las
dependencias; y,

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0505

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTROL FINANCIERO
REPORTA A: COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar en la administracién de cuentas bancarias e inversiones de recursos
municipales, estatales y federales del Municipio.

FUNCIONES:

1. Realizar el cierre diario de inversiones bancarias, asegurando las mejores condiciones
para el Municipio;

2. Efectuar el control diario de saldos de bancos e inversiones;

3. Registrar los depésitos, intereses, cargos y créditos por los movimientos diarios de los
bancos;

4. Realizar la apertura y cancelacién de las cuentas bancarias por ingresos propios del
Municipio;

5. Realizar la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias por fondos etiquetados
federales y estatales;

6. Realizar el cierre mensual de cuadro de fondos con contabilidad;
7. Controlar saldos de ingresos por donativos recibidos;

8. Atender las solicitudes de Ejecutivos o Ejecutivas Bancarias e informar al Coordinador
o Coordinadora de Contabilidad y al Director o Directora de Egresos;

9. Auxiliar a la persona titular de la Direccion de Egresos, en el manejo y control de flujo
de efectivo; y,

10. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:
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CLAVE DE PUESTO: 1278

NOMBRE DEL PUESTO: ENLACE DE TRANSPARENCIA
REPORTA A: COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en la elaboracion de formatos y digitalizacién de informacion publica.

FUNCIONES:

1.

Dar seguimiento a las solicitudes de transparencia recibidas en la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria verificando su conclusién:

2. Apoyar en la integracion de las respuestas de las diferentes solicitudes de informacién
que recibe la Direccién de Egresos;
3. Contestar las solicitudes de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria en la Plataforma de
Transparencia;
4. Elaborar reportes de Transparencia;
5. Asistir a las reuniones y capacitaciones relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y demas disposiciones legales aplicables, a fin de mantenerse
actualizado;
8. Escanear los documentos de cuentas por pagar, recibos, etcétera; v,
7. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 1940 i
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
REPORTA A: COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Coadyuvar con las diversas areas de responsabilidad, en los proyectos
estratégicos para favorecer el fortalecimiento de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

FUNCIONES:

1. Integrar, capturar y enviar la informacién mensual y semestral a la Direccion de
Planeacién y Transparencia del avance de los Indicadores del Plan Municipal de
Desarrollo de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria;

2. Coadyuvar con la Direccion de Gobierno para Resultados adscrita a la Secretaria
General en la revisién e integracién de indicadores de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria;

3. Coadyuvar con la Direccién de Gobierno para Resultados adscrita a la Secretaria
General para integrar los logros de las diferentes Unidades Administrativas para
integrarios a los informes anuales de la persona titular de Ia Presidencia Municipal;

4. Integrar, capturar y enviar la informacién mensual del avance de los Indicadores de los
Programas Operativos Anuales (POAs) de las diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;

9. Coordinar la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Politicas y Procedimientos
y de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;
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6. Revisar que el Proyecto de Presupuesto de Egresos, cumpla con la normatividad emitida
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); y demas normatividad
aplicable;

7. Apoyar a la Coordinacién de Presupuestos en la presentacién del Proyecto de
Presupuesto de Egresos, verificando en la medida posible la aplicacién de los criterios
de valuacién del Instituto Mexicano para la Competitividad, A.C. (IMCO);

8. Apoyar en la actualizacién de la e-firma, (firma electrénica) ante el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), a los funcionarios de la administracién municipal que
asi lo requieran;

9. Coordinar la evaluacion del proyecto de inversion, referente a la implementaciéon de un
sistema integral informatico que favorezea Ia ejecucion de los procedimientos en cada
proceso institucional de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

10. Atender a proveedores o proveedoras interesados en evaluar plataformas tecnolégicas
integrales de gestion administrativa y financiera gubernamental, en coordinacion con la
Direccién de Tecnologias;

11. Coadyuvar con la Direccién de Transparencia y Normatividad en la revision de |a pagina
de Internet del Municipio para la evaluacién de indice de Transparencia y Disponibilidad
de Informacién Fiscal de los Municipios (ar.aregional);

12. Revisar que los Informes de Avance en la Gestién Financiera y la Cuenta Publica
cumplan con la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), y demas normativa aplicable:

13. Participar en la Iniciativa del modelo Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

14. Coadyuvar en Modelo de Control Interno de la Administracién Puablica Municipal dentro
de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria; y,

15. Las demas que le instruya su Jefe o Jefa inmediato.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION DE PATRIMONIO
DIRECTOR (A)

MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA, NUEVO LEON
ADMINISTRACION 2024-2027
ORGANIGRAMA

AUXILIAR (ES)
SECRETARIA JURIDICO (S)
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CLAVE DE PUESTO: 0055
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE PATRIMONIO
REPORTA A: SECRETARIO/A DE FINANZAS Y TESORERIA
LE REPORTAN: SECRETARIA
AUXILIAR/ES JURIDICO/S/AS
NOTIFICADOR/A

COORDINADOR/A DE OPERACIONES
COORDINADOR/A DE INFORMACION Y ARCHIVO

OBJETIVO: Transparentar la existencia y estado de los bienes inmuebles destinados al
servicio publico municipal, asi como del mobiliario, equipo de computo, vehiculos y demas
bienes muebles al servicio de las dependencias, garantizando su adecuada administracion y
resguardo, con el fin de brindar un mejor servicio a las personas usuarias.

FUNCIONES:

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direccién de Patrimonio,
verificando que estos se desarrollen dentro del marco juridico que rige la funcién de la
misma;

2. Establecer y controlar mecanismos que permitan la actualizacién y dptimo manejo de
inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asi como verificar
que cuenten con la documentacion legal que los acredite:

3. Supervisar que se lleve a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas, bajas o
traspasos) de bienes muebles;

4. Supervisar que el registro del padrén de vehiculos municipales se mantenga
actualizado, asi como vigilar que cuenten con su documentacién correspondiente en

Detalles:

regla;
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5. Supervisar que las operaciones para la enajenacién de bienes muebles e inmuebles que
realice el Municipio, se ajusten a los lineamientos y demas disposiciones legales
vigentes;

8. Revisar y en su caso, autorizar la documentacién administrativa gue se genere en la
Direccién de Patrimonio, para su tramite correspondiente;

7. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados a la Direccion de Patrimonio para el cumplimiento de su funcién;

8. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que tiene asignadas
para la éptima operacion de la Direccién de Patrimonio;

9. Realizar las funciones de Enlace Responsable ante la Unidad de Mejora Regulatoria y

actualizar la informacién proporcionada por las Direcciones de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria Municipal;

10. Cumplir con la entrega-recepcion de los recursos humanos, materiales y financieros de
la Direccién de Patrimonio, en los términos que establezcan las disposiciones legales o
administrativas y ordenamientos aplicables que al efecto se expidan;

11. Brindar atencion directa a los ciudadanos que acuden a la Direccién de Patrimonio a
plantear una queja o inconformidad sobre el uso de algan bien municipal;

12. Gestionar ante la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del Republicano
Ayuntamiento los asuntos y expedientes que requieran de la autorizacién de este tltimo
para algun tramite relacionado con el estatus que guardan los bienes muebles e
inmuebles que son propiedad municipal;

13. Participar en la celebracién de convenios o contratos que se relacionen con los bienes
inmuebles propiedad del Municipio otorgados en comodato o arrendamiento;

14. Informar periédicamente al Secretario o Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
las situaciones presentadas y los resultados obtenidos, asi mismo plantear las posibles
alternativas de solucién y acordar lineamientos y criterios a seguir en la Direccién de

Patrimonio;
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15. Preparar anualmente los presupuestos de egresos de la Direccidn; y,

16. Las demas que le confiera otros ordenamientos legales y las que le instruya la persona

titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
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CLAVE DE PUESTO: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR/A DE PATRIMONIO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar labores secretariales, atencién al ciudadano Yy su canalizacion con quien
corresponda.

FUNCIONES:

1.

2.

Elaborar oficios varios;
Elaborar solicitudes de cheque, requisiciones, etcétera;

Clasificar y mantener actualizada mediante una base de datos, respecto a Ia
documentacion recibida y entregada en la Direccion;

Archivo y digitalizacién de los documentos recibidos y entregados;

Manejar caja chica;

Apoyar al personal de la Direccién para el cumplimiento de sus funciones:

Atender oficios dirigidos a la Direccién por las diferentes dependencias municipales:
Gestionar y coordinar la agenda de reuniones de los miembros de la Direccidn;

Recibir y gestionar llamadas telefénicas: Y,

10. Las demas que le instruya su Jefe o Jefa inmediato.
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CONTRO
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

0183
AUXILIAR/ES JURIDICO/S/AS
DIRECTOR/A DE PATRIMONIO
NINGUNO

OBJETIVO: Verificar que toda documentacion que integra el expediente, cumpla con orden
juridico, para efecto de realizar documentos tendientes a solicitudes diversas, ejemplo de ello

seria la elaboracion de: dictamenes, notificaciones, escritos de contestacion, declaratorias de
incorporacion, etc.

FUNCIONES:

1. Elaborar los dictamenes que son vistos y aprobados por la Comisién de Hacienda y
Patrimonio Municipal del Republicano Ayuntamiento;

2. Elaborar los contratos (concesion, comodato, permuta, promesa de compra venta,
cesion);

3. Elaborar documentos en donde se incorporan o se desincorporan areas municipales;
4. Elaborar los Instructivos y procedimientos de recuperacion de areas municipales;

5. Dar asesoria en razén de factibilidad de otorgar el uso de &reas municipales;

6. Revisar los documentos para efecto de realizar subastas publicas;

7. Asistir a las reuniones de trabajo que indique el Director o la Directora y expresar alguna
opinion en razén de los bienes patrimoniales:

8. Dar seguimiento al tramite de escrituras por enajenacién de inmuebles municipales;

9. Supervisar y dar seguimiento al tramite de las solicitudes de particulares relacionadas con
concesiones de uso, comodatos, arrendamientos, constancias de no afectacion a areas

=\
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10.

1.

12.

13.

14.

SRR e e e e T

municipales, ventas de areas municipales, invasiones a predios municipales entre otros
asuntos;

Elaborar los oficios para la gestién de asuntos y/o solicitud de informacién relacionada
con inmuebles municipales, dirigidos al Congreso del Estado, Direccion de Catastro y al

Registrador/ra del Registro Publico del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo
Ledn;

Elaborar peticiones de dictamenes a diferentes dependencias, relativos a expedientes del
patrimonio municipal;

Realizar los tramites de subastas publicas de bienes muebles e inmuebles;

Integrar el o los expedientes con la informacién correspondiente, elaborar la presentacion
para el Director o |a Directora de Patrimonio de los diversos asuntos que asi se requieran
Yy que seran presentados (Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal y Sesiones del
R. Ayuntamiento, etcétera); realizar y presentar oficio dirigido a la Comisién de Hacienda
y Patrimonio Municipal con la documentacién previamente integrada, coadyuvando con
la persona enlace de dicha area; y

Las demas que le instruya su Jefe o Jefa inmediato.

A T AV T S R e o) G PRV e 2 0 T R S P e S .

OL DE CAMBIOS SELL@QFICIAL
Fecha: ;\?{s\]iw m"j%
Tipo de cambio: & g’v T %*g
Promotor: 3 2 %
Detalles: 18




SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

Codificacion
SFT-MORG-05-V4

Version: 04

MANUAL DE ORGANIZACI()N Emision: 01 de diciembre de 2017

Actualizaciéon: 31 de agosto de 2025

Pégina: 118 de 131

Detalles:

CLAVE DE PUESTO: 0087

NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR/A

REPORTA A: DIRECTOR/A DE PATRIMONIO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Brindar apoyo a la Direccién de Patrimonio en entrega de mensajeria,
movimientos y traslado de personal, asi como de material o equipo que se requiera.

FUNCIONES:
1. Operar el vehiculo asignado a la Direccién de Patrimonio;
2. Entregar, notificaciones, oficios, citatorios y diversa documentacién a dependencias
Municipales, a otros municipios, juntas de vecinos, asociaciones, etcétera;
3. Apoyar en el transporte a personal que requiera el traslado para realizar actividades propias
de sus funciones;
4. Realizar inspecciones de areas municipales y del inventario de bienes muebles cuando es
requerido;
5. Brindar apoyo en las necesidades que surjan en la Direccién; y,
8. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0420

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE OPERACIONES
REPORTA A: DIRECTOR/A DE PATRIMONIO

LE REPORTAN: ENCARGADO/A DE BIENES MUEBLES

ENCARGADO/A DE CONTROL VEHICULAR
ENCARGADO/A DE BODEGA

ENCARGADO/A DE OPERACION DE BIENES
INMUEBLES

OBJETIVO: Registrar, controlar y vigilar los bienes muebles e inmuebles; asi como a las
diversas solicitudes particulares y en su caso asistir Yy exponer casos relacionados al
patrimonio municipal en las sesiones del Republicano Ayuntamiento.

FUNCIONES:

1.

Supervisar que las acciones que se realicen para el control de los activos y vehiculos
oficiales se lleven a cabo en forma oportuna y eficiente:

Detalles:

2. Supervisary apoyar las actividades que realiza el personal a su cargo;

3. Dar seguimiento a las peticiones que se realizan via oficio a las distintas dependencias
municipales, sobre la informacién necesaria para determinar la factibilidad de autorizar o
dar tramite a las peticiones de los ciudadanos en relacion a asuntos en lo que se involucren
inmuebles municipales;

4. Realizar solicitudes a la Direccién de Adquisiciones sobre el aseguramiento de unidades
maviles propias y arrendadas al Municipio;

5. Supervisar el tramite y gestion ante dependencias gubernamentales, relativo a los
documentos necesarios que sean requeridos para todo tipo de tramites del patrimonio
municipal;

6. Conciliar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles con los registros contables;
Y,

7. Las demaés que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0421

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE BIENES MUEBLES
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OPERACIONES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener actualizado los controles establecidos para los bienes muebles
municipales.

FUNCIONES:

1.

Elaborar un programa por Secretaria para el levantamiento de inventario de bienes
muebles;

2. Elaborar actas administrativas:

3. Levantar los inventarios fisicos de bienes muebles en las diversas dependencias
Municipales, por lo menos una vez al afio, a fin de cumplir con lo dispuesto en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental:

4. Controlar el inventario de activos fijos de las instalaciones que desaloja el Municipio por
rescision de contrato de concesion de uso, aprovechamiento y explotacion u ofra figura
juridica, y en caso de que se prescinda de dichos activos, poner a disposicion a las diversas
Secretarias y controlar su distribucion: Y,

5. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0735

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE CONTROL VEHICULAR
REPORTA A: COORDINADOR/A DE OPERACIONES

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener actualizado los controles establecidos para los vehiculos oficiales.

FUNCIONES:

1. Controlar y actualizar las altas, bajas y modificaciones de los vehiculos oficiales se lleven
a cabo en forma oportuna y eficiente;

2. Elaborar actas administrativas;
3. Controlar el archivo fisico de los vehiculos oficiales;

4. Tramitar en tiempo y forma ante el Instituto de Control Vehicular los refrendos, altas y bajas
de placas, de los vehiculos oficiales;

5. Coordinar la entrega de vehiculos oficiales y documentacién correspondiente a los
procesos de subastas publicas y donaciones;

6. Recibir unidades que se pongan a disposicién de la Direccion de Patrimonio por motivo de
baja y coordinar su traslado al lugar destinado para su resguardo;

7. Recibir las unidades nuevas, etiquetarlas, asi como verificar y resguardar la documentacién
de dichas unidades;

8. Inventariar por lo menos una vez al afio los vehiculos oficiales a fin de cumplir con lo
dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

9. Tramitar y controlar los seguros de vehiculos oficiales contra siniestros de los mismos; y,

10. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

1300

ENCARGADO/A DE BODEGA
COORDINADOR/A DE OPERACIONES
NINGUNO

OBJETIVO: Mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles.

FUNCIONES:
1. Mantener en operacién la bodega de la Direccién de Patrimonio para recepcion de activos
de acuerdo a la normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable;
2. Recibir las facturas del nuevo mobiliario para su etiquetacion;
3. Apoyar en el levantamiento de inventario fisico:
4. Responsable de la colocacién de etiquetas en los activos fijos por compras, donaciones o
verificaciones;
5. Entregar activos de la bodega de la Direccién de Patrimonio a diferentes dependencias
mediante el formato correspondiente:
6. Participar y apoyar en todas las acciones propias de la Direccién de Patrimonio en lo que
se refiere a bienes muebles; y,
7. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0947

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE OPERACIONES DE BIENES
INMUEBLES

REPORTA A: COORDINADOR/A DE OPERACIONES

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener actualizado los inventarios de &reas municipales mediante una
investigacién de los antecedentes registrales.

FUNCIONES:

1. Verificar que los expedientes administrativos, relativos a las solicitudes de concesién de
uso o venta de areas municipales cuenten con soporte legal de escrituras, acuerdos de

autorizacion de fraccionamientos y plancs, asi como el tramite de la constancia de no
afectacion de areas municipales:

2. Generar oficios a diversas Secretarias, Direcciones e Institutos Municipales y de Gobierno

del Estado para la obtencién de diversos documentos que amparen la autorizacion de
fraccionamientos del Municipio;

3. Mantener la informacién actualizada de diversos documentos relativos a planos de
fraccionamientos, acuerdos de autorizacién sobre las &reas municipales, asi como
antecedentes registrales y catastrales del municipio;

4. Mantener el contacto con el contribuyente que ingresa solicitudes de concesion de uso o
venta de areas municipales y constancias de no afectacién de areas municipales, con el
fin de aclarar los procesos;

5. Interactuar con personal de diversas dependencias Estatales y Municipales con la finalidad
de resolver diversos tramites que incluyen la regularizacion de areas municipales,
autorizaciones de fraccionamientos y obtencién de antecedentes registrales;
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6. Planear en forma continua, la ejecucion de diversos procesos para mantener actualizados

los inventarios de dreas municipales, asi como los tramites diversos gue se gestionan en
la Direccién de Patrimonio;

7. Llevar el control del estatus que guardan los inmuebles municipales en coordinacién con
el area de informacion y archivo:

8. Tramitar y gestionar ante dependencias gubernamentales, los documentos necesarios que
sean requeridos para todo tipo de trémites del patrimonio municipal;

9. Realizar los tramites de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad sobre subdivisiones
de predios municipales; v,

10. Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CLAVE DE PUESTO: 0422 i

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE INFORMACION Y ARCHIVO
REPORTA A: DIRECTOR/A DE PATRIMONIO

LE REPORTAN: CAPTURISTA

AUXILIAR DE CONTROL Y ARCHIVO

OBJETIVO: Mantener actualizada y veraz la informacién relativa a los bienes de propiedad
municipal, mediante la informacién proporcionada por diferentes areas, la aplicacion de

sistemas de informacion y el resguardo de la documentacion legal relativa al Patrimonio
Municipal.

FUNCIONES:

1.

Verificar y supervisar la captura de datos en los diferentes sistemas de bienes municipales;

Detalles:

2. Supervisar y garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas qgue se utilizan para
capturar y consultar informacién en la Direccién de Patrimonio;
3. Supervisar la integracion de expedientes de solicitudes de concesién de uso, venta,
comodato, etc., relativos a los bienes municipales;
4. Proveer informacion a los servidores publicos municipales para el correcto resguardo de
los bienes municipales bajo su custodia y de sus dependencias;
5. Actualizar el portal de internet con base en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Nuevo Leén, en coordinacion con el enlace o la enlace de
Transparencia de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria;
6. Elaborar peticiones de dictdmenes a diferentes dependencias, relativos a expedientes del
patrimonio municipal;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Proveer la informacion necesaria (bases de datos de bienes inmuebles) para el
aseguramiento de los bienes municipales;

Dar atencién y respuesta a todas las dependencias que requieran informacion sobre los
Bienes Municipales y asuntos que derivan de ellos, asi como a la ciudadania en general;

Buscar alternativas para adecuaciones de los sistemas de informacién con base en las
nuevas leyes y reglamentaciones vigentes;

Mapear y actualizar las propiedades municipales en sistemas de informacion cartografica;

Supervisar la digitalizacion de la informacion relativa a los bienes muebles y la actualizacion
de su archivo fisico conforme a los lineamientos aplicables;

Asistir a juntas en dependencias Municipales y Estatales, para cualquier tema relativo al
patrimonio municipal;

Supervisar el proceso de baja de personal en conjunto con personal de la Direccion de
Egresos en lo relativo a los bienes muebles resguardados por el personal saliente;

Solicitar a la Direccion de Catastro del Estado los registros y modificaciones al Padrén
Catastral en relacién con inmuebles municipales: VY,

Las demas que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.

Fecha:

Tipo de cambio:
Promotor:
Detalles:




Codificacion
SFT-MORG-05-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA  [vorcio oo

MANUAL DE ORGANIZACION

Emision: 01 de diciembre de 2017

Actualizacion: 31 de agosto de 2025

Pagina: 127 de 131

CLAVE DE PUESTO: 0186

NOMBRE DEL PUESTO: CAPTURISTA

REPORTA A: COORDINADOR/A DE INFORMACION Y ARCHIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener actualizada |a informacién del sistema de bienes muebles (mobiliario

Y equipo de transporte), mediante la captura de datos y archivo de documentacién en base a
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES:

1. Capturar movimientos en el sistema de inventario de bienes muebles: avisos de cambio,
entradas y salidas de bodega, facturas con resguardo de activos, facturas, resguardos,
bajas, comodatos, subasta de vehiculos, etc.

2. Proporcionar informacién a las dependencias municipales sobre los inventarios de bienes
muebles, con los formatos establecidos de la Direccién de Patrimonio;

3. Mantener actualizada la informacién del sistema de bienes muebles (mobiliario y equipo de
transporte) mediante el analisis de reportes periddicos del sistema, con base en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

4. Digitalizar toda la documentacion que soporta los movimientos en el sistema de bienes
muebles;

5. Llevar el archivo de la documentacién de soporte de los bienes muebles de acuerdo a Ia
normativa aplicable;

6. Generar reportes especificos para su publicacién en el portal de Transparencia en
cumplimiento de leyes gubernamentales;

7. Generar reporte, andlisis y ordenar base de datos de activos que causen baja en el
inventario de Inmuebles para dar informe al 4rea de Contabilidad de Ia Direccion. De
Egresos; y,

8. Las demds que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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CONTROL DE
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CLAVE DE PUESTO: 0807
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTROL Y ARCHIVO
REPORTA A: COORDINADOR/A DE INFORMACION Y ARCHIVO

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar al Coordinador o Coordinadora de Informacion y Archivo en el manejo
de los controles establecidos para los bienes municipales, asi como su archivo y auxiliar en
el seguimiento de asuntos en tramite.

FUNCIONES:

1. Integrar expedientes de solicitudes de concesion de uso, venta, comodato, etc., relativos a
los bienes municipales, que presenten las diferentes dependencias o la ciudadania en

general;
2. Auxiliar en el registro y control de los inventarios de asuntos en tramite;
3. Mantener el resguardo y control de los expedientes de asuntos en tramite mediante la
implementacién de bitacoras de entradas y salidas de expedientes;
4. Digitalizacion de los expedientes relativos a asuntos en tramite, asi como su actualizacion
con la papeleria nueva;
5. Dar atencion y respuesta a todas las dependencias que requieran informacion sobre los
bienes municipales y asuntos que derivan de ellos, asi como a la ciudadania en general;
Y,
6. Las demds que le instruya su Jefa o Jefe inmediato.
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ESTE MANUAL DE ORGANIZACION FINALIZA CON ESTA PAGINA.

‘La estructura organizacional basica de este manual se encuentra alineada al Reglamento
Organico del Municipio y en su caso a la existencia de Reglamentos Interiores o especificos de
las dependencias de la Administracién Municipal Centralizada, su vigencia es indefinida, no
obstante, puede estar sujeto a actualizaciones periodicas mismas que se deberan especificar
en el cuadro de control de cambios al pie de cada pagina y tratdndose de puestos nuevos, estos
tendran que agregarse después de finalizar este documento en el apartado sefialado como XliI
NUEVOS DOCUMENTOS, de la misma manera, todos los puestos descritos en el presente

manual deberén estar alineados a los perfiles de puestos administrados por la Direccion de
Recursos Humanos”,
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NUEVO DOCUMENTO

ESPACIO PARA

NUEVO DOCUMENTO
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Elaboré Reviso Verificé Valide

Nombre Nombre Nombre Nombre

Puesto Puesto Puesto Puesto




