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Tesoreria Municipal

Introduccion

La Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco es un érgano vital en la administracién publica munici-
pal, encargado de gestionar y supervisar los recursos financieros y administrativos de manera efi-
ciente, transparente y responsable. Conformada por la Direccion de Servicios Administrativos y Fi-
nancieros, la Tesoreria es el principal soporte para garantizar la adecuada ejecucién y seguimiento
del presupuesto municipal, la optimizacion de los recursos y la satisfaccién de las necesidades de la
poblacion.

Este Manual de Organizacion tiene como propdsito proporcionar una guia clara y detallada sobre las
funciones, atribuciones y responsabilidades de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Di-
reccién de Servicios Administrativos y Financieros. Ademads, busca facilitar la comprensién y aplica-
cién de las politicas, normas y procedimientos que rigen la gestién financiera y administrativa muni-
cipal, fomentando la transparencia, la rendicion de cuentas y la participacién ciudadana en el pro-
ceso de toma de decisiones.

A lo largo del manual, se presentan los objetivos generales, la misién, la vision y los valores de la
Tesoreria, asi como la descripcién detallada de sus atribuciones y funciones, la estructura organiza-
tiva y el marco juridico aplicable. También se incluyen aspectos clave como la cultura organizacional,
el glosario de términos y conceptos relevantes, y las fuentes bibliograficas de consulta.

Al utilizar este manual como una herramienta de trabajo y consulta, los servidores publicos munici-
pales y la ciudadania en general podrdn contribuir al fortalecimiento de la administracién publica de
Tochimilco, garantizando la eficiencia, la transparencia y la responsabilidad en el manejo de los re-
cursos publicos y el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Objetivos Generales
1. Establecer las funciones y responsabilidades de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco
y su Direccién de Servicios Administrativos y Financieros, proporcionando un marco de re-
ferencia claro y detallado para la gestidn eficiente y transparente de los recursos financieros
y administrativos municipales.

2. Facilitar la comprensién y aplicacién de las politicas, normas y procedimientos que rigen la
administracién financiera y administrativa del municipio, fomentando la transparencia, la
rendicién de cuentas y la participacién ciudadana en el proceso de toma de decisiones.

3. Promover la optimizacion y el uso responsable de los recursos publicos, garantizando la co-
rrecta ejecucion y seguimiento del presupuesto municipal, el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y la satisfaccién de las necesidades
de la poblacién.
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4. Fomentar la capacitacion, actualizacién y profesionalizacion de los servidores publicos mu-
nicipales encargados de la gestion financiera y administrativa, asegurando la calidad, eficien-
cia y eficacia en el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

5. Establecer mecanismos de comunicacion y colaboracién entre la Tesoreria, las demds de-
pendencias y entidades municipales y la ciudadania, fortaleciendo la coordinacién y el tra-
bajo conjunto en la administracién publica de Tochimilco.

6. Impulsar la mejora continua y la innovacién en los procesos y sistemas de gestién financiera
y administrativa, mediante la identificacién y aplicacién de buenas practicas, herramientas
tecnolégicas y soluciones que respondan a las necesidades y retos del municipio.

7. Contribuir al fortalecimiento de la cultura organizacional y los valores institucionales en la
Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco, promoviendo el compromiso, la integridad, la
responsabilidad y el servicio pablico de calidad.

Estos objetivos generales reflejan la importancia de contar con un Manual de Organizacién bien es-
tructurado y actualizado, que sirva como guia y herramienta de trabajo para los servidores ptblicos
municipales y la ciudadania en general, en el ambito de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco
y su Direccion de Servicios Administrativos y Financieros.

Cultura Organizacional

La cultura organizacional de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccién de Servicios
Administrativos y Financieros se basa en un conjunto de valores, creencias, comportamientos y prac-
ticas compartidas que orientan y definen el actuar de los servidores ptblicos municipales en su
desempefio laboral. Esta cultura busca fomentar el compromiso, la responsabilidad, la transparencia
y la excelencia en la gestion financiera y administrativa del municipio.

Los siguientes elementos caracterizan la cultura organizacional de la Tesoreria del Ayuntamiento de
Tochimilco:

1. Etica y transparencia: La integridad y la honestidad son fundamentales en el ejercicio de la
funcién plblica. La Tesoreria promueve la adopcién de pricticas transparentes y éticas en el
manejo de los recursos publicos, garantizando la rendicién de cuentas y la confianza de la
ciudadania en la administracién municipal.

2. Responsabilidad y compromiso: Los servidores publicos de la Tesoreria asumen la responsa-
bilidad de cumplir con sus funciones y atribuciones de manera eficiente y oportuna, bus-
cando siempre el beneficio de la comunidad y el cumplimiento de los objetivos y metas es-
tablecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
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3. Trabajo en equipo y colaboracién: La coordinacién y el trabajo conjunto entre los diferentes
departamentos y unidades de la Tesorerfa, asi como con otras dependencias y entidades
municipales, son esenciales para el logro de los objetivos y la optimizacién de los recursos.
La Tesoreria fomenta la colaboracién, la comunicacién y el apoyo mutuo entre sus miem-
bros.

4. Profesionalismo y capacitacién: La Tesoreria valora la importancia de contar con servidores
publicos capacitados y actualizados en las dreas de finanzas y administracién publica, pro-
moviendo la formacién continua, el intercambio de conocimientos y la adopcién de buenas
practicas en el desempefio de sus funciones.

5. Innovacion y mejora continua: La Tesoreria busca constantemente identificar y aplicar solu-
ciones innovadoras y eficientes en sus procesos y sistemas de gestién financiera y adminis-
trativa, adaptandose a las necesidades y retos del municipio y contribuyendo al desarrollo
sostenible de Tochimilco.

6. Servicio al ciudadano: La Tesoreria se enfoca en satisfacer las necesidades de la poblacién y
ofrecer un servicio pablico de calidad, garantizando la atencién y el trato respetuoso, 4gil y
eficiente a los ciudadanos en todos sus tramites y servicios.

Al cultivar y fortalecer estos elementos en su cultura organizacional, la Tesoreria del Ayuntamiento
de Tochimilco y su Direccién de Servicios Administrativos y Financieros aseguran un desempefio ade-
cuado y alineado con los principios y valores institucionales, contribuyendo al bienestar y progreso
del municipio y sus habitantes.

Mision:

La Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco tiene como misién administrar de manera eficiente,
transparente y responsable los recursos financieros y administrativos del municipio, garantizando el
cumplimiento de las politicas, normas y objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
Nos comprometemos a proporcionar servicios de calidad a los ciudadanos y promover la participa-
cién y la colaboracién entre las dependencias municipales, fomentando la rendicién de cuentas, la
innovacion y el desarrollo sostenible de Tochimilco.

Vision:

La Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco aspira a ser una institucién lider y referente en la ges-
tién financiera y administrativa municipal, reconocida por su excelencia, integridad y compromiso
con el bienestar de la comunidad. Buscamos consolidar una cultura organizacional basada en la
ética, la transparencia, la profesionalizacion y la mejora continua, contribuyendo al fortalecimiento
de la gobernanza, la equidad y la prosperidad de Tochimilco en el corto, mediano y largo plazo.
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La misi6n y la visién del Manual de Organizacién de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco Vi
su Direccion de Servicios Administrativos y Financieros reflejan los valores y objetivos que guian el
desempefio de los servidores piblicos municipales en esta drea, asi como las metas y expectativas
de la administracion en cuanto al manejo de los recursos publicos y la atencién a las necesidades de
la poblacién. Estas declaraciones también ofrecen un marco de referencia para la evaluacién y el
seguimiento del progreso y los resultados alcanzados en la gestién financiera y administrativa del
municipio.

Valores

Valores del Manual de Organizacion de la Tesorerfa del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccién
de Servicios Administrativos y Financieros

Los valores son principios fundamentales que guian el comportamiento y las decisiones de los ser-
vidores publicos en la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccién de Servicios Admi-
nistrativos y Financieros. Estos valores reflejan el compromiso de la institucién con la excelencia, la
integridad y el bienestar de la comunidad.

1. Transparencia: La Tesoreria promueve la apertura y la accesibilidad de la informacién finan-
ciera y administrativa, garantizando la rendicién de cuentas y la confianza de la ciudadania
en la gestidn publica.

2. Responsabilidad: Los servidores publicos asumen la responsabilidad de administrar los re-
cursos del municipio de manera eficiente, efectiva y ética, buscando siempre el beneficio de
la comunidad y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Integridad: La honestidad, la ética y la rectitud son fundamentales en el ejercicio de la fun-
cién publica. La Tesoreria fomenta el respeto a las normas y la adopcién de comportamien-
tos integros en el desempefio de sus funciones.

4. Excelencia: La Tesoreria se esfuerza por alcanzar la excelencia en la gestién financiera y ad-
ministrativa, aplicando las mejores practicas y promoviendo la mejora continua en sus pro-
cesos y sistemas.

5. Equidad: La Tesoreria garantiza un trato justo y equitativo en la asignacidn y distribucién de
los recursos publicos, contribuyendo al desarrollo y bienestar de todos los habitantes de
Tochimilco.

6. Respeto: La Tesoreria valora y promueve el respeto hacia la diversidad y la dignidad de todas
las personas, fomentando un ambiente laboral inclusivo y armonioso.
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7. Colaboracién: La Tesorerfa apoya el trabajo en equipo y la cooperacion entre sus miembros

y con otras dependencias y entidades municipales, buscando la sinergia y la optimizacion de
los recursos en beneficio de la comunidad.

Innovacién: La Tesoreria incentiva la busqueda y aplicacion de soluciones creativas y tecno-
Iégicas en sus procesos y sistemas de gestion, adaptandose a las necesidades y retos del
municipio.

Servicio al ciudadano: La Tesoreria se compromete a ofrecer un servicio publico de calidad,
garantizando la atencidn y el trato respetuoso, agil y eficiente a los ciudadanos en todos sus
tramites y servicios.

Estos valores son la base de la cultura organizacional de la Tesorerfa del Ayuntamiento de Tochimilco
y su Direccién de Servicios Administrativos y Financieros, y orientan el actuar de los servidores pu-
blicos en su desempefio laboral, asegurando un ejercicio adecuado y alineado con los principios y
obijetivos institucionales.

Marco juridico

El marco juridico de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccién de Servicios Admi-
nistrativos y Financieros estd conformado por las leyes, reglamentos y normativas aplicables a nivel
federal, estatal y municipal, que rigen la gestion financiera y administrativa del municipio. Estas dis-
posiciones legales establecen las responsabilidades, atribuciones y funciones de la Tesoreria, asi
como las politicas y principios que deben seguirse en la administracion de los recursos publicos.

1.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Establece las bases generales para la
organizacién del Estado y la division de poderes, asf como los principios y garantfas funda-
mentales en materia de derechos humanos, participacion ciudadana y transparencia.

Constitucion Politica del Estado de Puebla: Regula la organizacion y funcionamiento del go-
bierno estatal y los municipios, asf como las atribuciones y responsabilidades de sus autori-
dades y drganos.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla: Establece la estructura, competencias y fun-
cionamiento de los ayuntamientos y sus dependencias, incluyendo la Tesorerfa y sus direc-
ciones.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla: Regula la recaudacién, fiscalizacion y adminis-
tracién de los ingresos municipales, asi como las obligaciones y derechos de los contribu-
yentes.
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5. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla: Establece las disposiciones relativas al pre-
supuesto, la contabilidad y la deuda publica de los municipios, asi como los criterios y nor-
mas para la gestion financiera y el control interno.

6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Puebla:
Regula los procesos de contratacion, adquisicidn y suministro de bienes y servicios por parte
de las entidades publicas, incluyendo los municipios.

7. Ley de Obra Publica del Estado de Puebla: Establece las disposiciones aplicables a la planea-
cién, programacion, presupuesto, contratacion, ejecucién y control de la obra publica muni-
cipal.

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla: Regula el de-
recho de acceso a la informacidn publica y los mecanismos de transparencia y rendicién de
cuentas en las entidades publicas, incluyendo los municipios.

9. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tochimilco: Establece las atribuciones y funciones
especificas de la Tesoreria y su Direccién de Servicios Administrativos y Financieros, asi como
las relaciones de coordinacién y colaboracién con otras dependencias y érganos municipa-
les.

El cumplimiento de este marco juridico es esencial para garantizar la legalidad, la transparencia y la
eficiencia en la gestion financiera y administrativa del Ayuntamiento de Tochimilco, y asegurar la
proteccion y el respeto de los derechos e intereses de la comunidad y los servidores publicos.
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Atribuciones y Funciones Generales

Atribuciones y Funciones del Manual de Organizacién de la Tesoreria del Ayuntamiento de
Tochimilco y su Direccién de Servicios Administrativos y Financieros

Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco

1.1. Planificar, organizar, coordinar y supervisar la gestién financiera y administrativa del
Ayuntamiento, conforme a las leyes, reglamentos y politicas aplicables.

1.2. Elaborar y presentar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos del
municipio, en coordinacion con las demds dependencias y drganos del Ayuntamiento.

1.3. Administrar y fiscalizar la recaudacién de los ingresos municipales, incluyendo impues-
tos, derechos, contribuciones y aprovechamientos.

1.4. Supervisar y controlar la ejecucion del gasto publico municipal, en cumplimiento de las
normas y criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y equidad.

1.5. Coordinar la contratacidn y adquisicién de bienes, servicios y obra publica, conforme a
las disposiciones legales y reglamentarias en materia de adquisiciones y contrataciones.

1.6. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Tesoreria, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el Ayuntamiento.

1.7. Implementar y mantener un sistema de control interno y auditoria en la Tesoreria, para
garantizar la legalidad, la calidad y la oportunidad de la informacién financiera y administra-
tiva.

1.8. Promover la transparencia, la participacién ciudadana y la rendicién de cuentas en la
gestion financiera y administrativa del municipio, mediante la difusién y el acceso a la infor-
macién publica.

1.9. Coordinar y colaborar con las instancias estatales y federales en la supervisién, fiscali-
zacion y auditoria de los recursos publicos municipales.

1.10. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de
desarrollo municipal, en coordinacién con las demés dependencias y érganos del Ayunta-
miento.

Direccién de Servicios Administrativos y Financieros

2.1. Coordinar y supervisar la operacion y el desempefio de las dreas de administracién,
contabilidad, tesoreria y recursos humanos de la Tesoreria del Ayuntamiento.
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2.2. Implementar y mantener los sistemas y procedimientos de administracién, contabilidad,
tesorerfa y recursos humanos, en cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos
por el Ayuntamiento y las autoridades competentes.

2.3. Administrar y controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles del municipio, asi
como la adquisicién, resguardo, mantenimiento y disposicion de los mismos.

2.4. Coordinar y supervisar la elaboracién y presentacion de los estados financieros, infor-
mes de gestién y reportes de cumplimiento de las obligaciones fiscales y presupuestales del
municipio.

2.5. Promover la capacitacién, el desarrollo profesional y el bienestar laboral del personal
de la Tesoreria, mediante la implementacién de programas y acciones de formacion, reco-
nocimiento y mejora del ambiente de trabajo.

2.6. Velar por la aplicacién de las politicas y procedimientos en materia de seguridad y pro-
teccién de datos personales y financieros en la Tesorerfa, de conformidad con las disposicio-
nes legales y reglamentarias aplicables.

2.7. Coordinar y colaborar con las instancias de control interno y externo en la revisian, eva-
luacién y mejora de los procesos y controles de la Tesoreria.

2.8. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de desa-
rrollo municipal, en coordinacién con las demés dependencias y érganos del Ayuntamiento,
en lo que respecta a la gestion administrativa y financiera.

2.9. Proponer e implementar estrategias y acciones para la optimizacién de los recursos y la
mejora de los servicios y procesos de la Tesoreria, en funcion de los objetivos y metas esta-
blecidos por el Ayuntamiento.

2.10. Coordinar y supervisar la atencién y el servicio a los contribuyentes, usuarios y ciuda-
danos en general, en relacién con las trdmites, servicios y obligaciones de la Tesoreria del
Ayuntamiento.

Con estas atribuciones y funciones, la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direc-
cién de Servicios Administrativos y Financieros trabajan conjuntamente para garantizar una
gestién financiera y administrativa eficiente, transparente y responsable, en beneficio de la
comunidad y el desarrollo del municipio.

Glosario
Glosario del Manual de Organizacién de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccion
de Servicios Administrativos y Financieros

1. Adgquisiciones: Proceso mediante el cual se obtienen bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento y operacién del Ayuntamiento.
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2. Anteproyecto de presupuesto: Documento preliminar gue contiene las estimaciones de in-

10.

11.

12.

13.

gresos y egresos para el siguiente ejercicio fiscal, elaborado por la Tesorerfa y sometido a la
aprobacién del Ayuntamiento.

Auditoria interna: Proceso de revisién y evaluacién de los sistemas y procedimientos de con-
trol interno, llevado a cabo por la Tesorerfa o por instancias de control interno designadas
por el Ayuntamiento.

Control interno: Conjunto de politicas, procedimientos y actividades destinadas a garantizar
la eficacia, eficiencia y transparencia de la gestién financiera y administrativa del Ayunta-
miento.

Egresos: Gastos realizados por el Ayuntamiento en el cumplimiento de sus funciones y ob-
jetivos, conforme al presupuesto aprobado.

Estados financieros: Documentos que presentan la situacién financiera y los resultados de
operacion del Ayuntamiento, en cumplimiento de las normas y principios de contabilidad
gubernamental.

Gestion financiera: Conjunto de actividades y decisiones relacionadas con la obtencién, ad-
ministracién y aplicacién de los recursos financieros del Ayuntamiento.

Ingresos: Recursos econémicos que obtiene el Ayuntamiento por concepto de impuestos,
derechos, contribuciones, aprovechamientos, transferencias y otros conceptos, conforme a
las leyes y reglamentos aplicables.

Obligaciones fiscales: Responsabilidades tributarias y de informacién que el Ayuntamiento
debe cumplir ante las autoridades fiscales, en funcién de sus ingresos y gastos.

Presupuesto: Documento que establece los ingresos y egresos autorizados por el Ayunta-
miento para un ejercicio fiscal determinado.

Rendicion de cuentas: Proceso mediante el cual el Ayuntamiento informa y justifica la apli-
cacion y destino de los recursos publicos municipales, conforme a las leyes, reglamentos y
politicas de transparencia y participacion ciudadana.

Recursos humanos: Personal que integra la Tesoreria y las demds dependencias y érganos
del Ayuntamiento, responsables de la ejecuci6n de las funciones y objetivos asignados.

Recursos materiales: Bienes muebles e inmuebles, vehiculos, equipos, herramientas, sumi-
nistros y otros elementos tangibles necesarios para el funcionamiento y operacién del Ayun-
tamiento.
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14. Servicios administrativos: Actividades de apoyo y coordinacién de la gestion interna del

Ayuntamiento, tales como la administracién de recursos humanos, materiales y financieros,
la atencién a tramites y servicios, y la elaboracién y control de documentos y archivos.

15. Tesoreria: Dependencia del Ayuntamiento encargada de la planificacién, organizacién, coor-

dinacién y supervisién de la gestion financiera y administrativa del municipio.

Este glosario proporciona una base conceptual para la comprensién y aplicacién del Manual de Or-
ganizacion de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccién de Servicios Administrati-
vos y Financieros, facilitando la comunicacién

Fuentes bibliograficas utilizadas:

Fuentes bibliograficas del Manual de Organizacién de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco i
su Direccion de Servicios Administrativos y Financieros:

1.
2.
3.

8.
9.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.

Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Municipal del Estado de Puebla.
Reglamento de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tochimilco.

10. Normas de Contabilidad Gubernamental.

11. Normas y Lineamientos en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

12. Normas y Lineamientos en Materia de Proteccién de Datos Personales.

Estas fuentes bibliogréficas proporcionan el marco juridico, normativo y técnico en el que se funda-
menta el Manual de Organizacién de la Tesoreria del Ayuntamiento de Tochimilco y su Direccién de
Servicios Administrativos y Financieros, y sirven como referencia y gufa para su interpretacién, apli-
cacién y actualizacién.
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