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lll.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, Fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112 y 114 de la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos;4, 38 fraccion il y LX, 41 Fracciones |, 60,81, 62, 63,
64, 79, 80, 81, 82 y 83 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1, 2, 3, 4,
21,22,24,82,83,84,85,86,87,88,89,90,91 y 92 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion del Municipio de Temixco; y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacion de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, el cual contiene mformamon referente a
Su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo general sejvirde
consulta e induccion para el personal adscrito a esta Dependenciz

——— PROFAS MA“CAMﬁCHo GARCIA™ 5/
PRESID .&MUN!QPAL ot A ;

o

\"_"—--..-,...“uf;';; 55

FECHA DE AUTORIZACION

VERSION 01

OCTUBRE 2016

La autorizacion, validacién, revision y visto bueno del presente Manual de Politicas vy
procedimientos, tiene su fundamento en los articulos 63, parrafo segundo de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos; 21 y 22 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica del Municipio de Temixco, Morelos.
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IV. INTRODUCCION

En el presente Manual de Organizacion, se identifican y dan a conocer las atribuciones y
obligaciones en un marco de legalidad, que corresponde realizar a la Tesoreria Municipal,
el cual sirve como una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y
desempefio de funciones de los servidores publicos.

Asimismo, es un instrumento administrativo que apoya la realizaciéon del cotidiano
quehacer institucional de los servidores publicos de la Tesoreria Municipal, describiendo
en forma detallada la informacién y/o instrucciones sobre su marco juridico administrativo,
organizacion, objetivo y funciones de los mismos.

Su utilidad e importancia destaca en dar a conocer de una manera ordenada y
sistematizada la informacién basica de la organizacion y funcionamiento de la Tesoreria
Municipal, como referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de funciones encomendadas, ademas de permitir el ahorro de tiempo y
esfuerzos en su ejecucion.

Los propositos generales del Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal, es
delimitar funciones y responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la misma,
proporcionando transparencia en el actuar administrativo, orden y procedimientos

Tesoreria Municipal
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V.-OBJETIVO.

Proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos, funciones y
responsabilidades, relacionadas a de las areas que integran la Tesoreria Municipal, a fin
de optimizar los recursos y funciones encomendadas a cada una de las areas que la

conforman.

Tesoreria Municipal
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VI. MISION Y VISION

MISION:

Consolidar el uso de los modelos mas innovadores y efectivos utilizados en la hacienda
publica municipal, para lograr un éptimo manejo, distribucién y aplicacién de los recursos
publicos en apego a los principios de transparencia y legalidad, operando bajo los
esquemas de alto desempefio y servicio de calidad.

VISION:

La Tesoreria Municipal tiene la Vision de lograr una economia municipal fortalecida con
soluciones oportunas que optimicen el rendimiento de los recursos recaudados y
asignados.

Tesoreria Municipal
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VIl. ANTECEDENTES.

La Tesoreria Municipal estd considerada como la Dependencia con mayor
jerarquia dentro de las demas unidades administrativas, ya que es la
encargada de la administracion financiera y tributaria de la Hacienda Publica
del Municipio, es por tal razén, de su relevante importancia.

Igualmente la Tesoreria Municipal ha sido creada para ejecutar, organizar y vigilar
las actividades de programacion, presupuestacion, control, seguimiento y
evaluacién del gasto publico, asi como para autorizar las érdenes de pago, en
términos de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Morelos y demas disposiciones legales de aplicacion Federal, Estatal y Municipal.

Asi mismo esta Dependencia tiene la obligacion de elaborar una politica
hacendaria y de racionalidad en el manejo de los recursos publicos para que estos
sean aplicados en todas las areas de la Administracion Publica Municipal y
coadyuvar al logro de los objetivos establecidos para cada una de las
dependencias, incluyendo la oportuna y transparente aplicacion de los recursos
financieros de naturaleza federal en programas especificos

Tesoreria Municipal
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Vill. MARCO LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Organica Municipal de la Administracion Publica del Estado de Morelos;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley de Catastro Municipal, para el Estado de Morelos:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion;

Ley de Ingresos para el Municipio de Temixco;

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica del Municipio de Temixco,
Morelos;

Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Temixco, Morelos;

Reglas de Operacién del Ramo 20, 23, Ramo 33 y Lineamientos emitidos por la
Auditoria superior Gubernamental;

Ley de Disciplina Financiera;

Ley de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de Morelos;
Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco y

Demas Ordenamientos Legales.

Tesoreria Municipal
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IX. ORGANIGRAMA GENERAL DE TESORERIA.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD NUMERO
PUESTO DE
ADMINISTRATIVA! PERSONAS.
TMO1 TESORERO MUNICIPAL 1
TMO1 OFICINA DE LA TESORERIA 7
TMO2 DIRECCION DE FINANZAS 1
TMO02 OFICINA DE FINANZAS 1
TMO02 JEFATURA DE CONTROL PRESUPUESTAL 4
TMO2 JEFATURA DE INGRESOS 16
TMO02 JEFATURA DE EGRESOS ' 3
LE.TT"'T.'.‘.T__.'I'..—“_._I:_'T" — —_— — ——— =
TMO3 DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTRO 1
TMO3 OFICINA DE PREDIAL Y CATASTRO 33
TM04 DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES Y 1
ESTATALES
TMO04 OFICINA DE LA DIRECCION DE 3
PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES
TMO05 DIRECCION DE CONTABILIDAD 1
TMO05 OFICINA DE CONTABILIDAD 6

Tesoreria Municipal
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OFICINA DE LA TESORERIA
XI. DESCRIPCION DE PUESTOS, ATRIBUCIONES Y PERFIL DE PUESTO.

A) OFICINA DE TESORERIA:

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
TESORERO MUNICIPAL.

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto: Nuam. de Plazas:
Directores Subordinados ' 4
Asesores 1
Auxiliar Administrativo A 1

Auxiliar Administrativo B 4
Auxiliar Administrativo C 1

Tesoreria Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES

Con fundamento en el Articulo 85 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos, ademas de las
previstas por la ley, el Tesorero Municipal tendra las siguientes facultades:

l.- Administrar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos de
Ayuntamiento previstos en el presupuesto de egresos aprobado por el
Ayuntamiento Municipal;

Il.- Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes,
reglamentos y demas disposiciones que se requieran para mejorar la hacienda
publica del Municipio;

HL.- Proponer y dirigir la politica financiera y tributaria del municipio;

IV.- Disefiar y establecer las bases, politicas y lineamientos para el proceso
interno de programacioén-presupuestacion;

V.- Integrar, revisar y validar los anteproyectos de presupuesto en las
clasificaciones establecidas por la Comisién Nacional de Armonizacién Contable;

VI.- Consolidar los Proyectos de Presupuestos de Ingresos y Egresos de las
diferentes dependencias del Gobierno Municipal y someterlos al Cabildo para su
aprobacion;

VIL.- Llevar los registros presupuestales y contables para cumplir con la
presentacién de la Cuenta Publica ante la Entidad Superior de Auditoria y
Fiscalizacion del Congreso del Estado:

metas, estableciendo los mecanismos que garanticen el adecuado y estricto
control presupuestal;

IX.- Proponer al Cabildo Municipal las politicas y lineamientos de racionalidad,
disciplina y transparencia en el ejercicio de los recursos financieros:

X.- Proponer las politicas, criterios y lineamientos en materia de informacion
Catastral en el municipio;

Tesoreria Municipal
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Xl.- Representar al Gobierno Municipal en los foros del Sistema de Coordinacion
Fiscal;

XIll.- Concertar para aprobacién del Cabildo, los convenios Fiscales y Financieros
que celebre el municipio;

XIll.- Certificar documentos que obren en los archivos de la Tesoreria haciéndole
del conocimiento al Secretario del Ayuntamiento;

XIV.- Expedir constancias de no adeudo;

XV.- Expedir las politicas y lineamientos de comprobacion del gasto establecidos
por los articulos 26 y 27, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Estado de Morelos;

XVI.- Previo acuerdo del Presidente Municipal, subsidiar recargos y otorgar
prérrogas para el pago en parcialidades de contribuciones en términos de la
legislacion y condonar multas fiscales, en los términos que acuerde el
Ayuntamiento;

XVIl.- Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que
se hubieren omitido por los contribuyentes;

XVIIL.- Imponer en el ambito de su competencia, sanciones a los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados que hubieren infringido las
disposiciones fiscales; asi como vigilar que las sanciones impuestas por sus
dependencias subalternas sean apegadas en estricto derecho;

XIX.- Recaudar directamente o por conducto de las oficinas o instituciones de
crédito autorizadas, el importe de las contribuciones, aprovechamientos y
productos a cargo de los contribuyentes;

XX.- Requerir de pago y ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el
procedimiento administrativo de ejecucion, con estricta observancia de lo que
determinen los ordenamientos aplicables en la materia;

XXI.- Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los creditos fiscales,
mediante garantia de su importe y accesorios legales, asi como la dacion de
bienes o servicios en pago de los créditos fiscales a favor del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal
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XXII.- Aceptar las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucién, previa calificacion que se efectlie para determinar el
monto de las mismas y, en el caso de autorizacién para pagar en parcialidades un
crédito fiscal, aprobar la sustitucion de las citadas garantias y cancelarlas cuando
proceda,;

XXIIl.- Actualizar y cancelar los créditos fiscales en los casos previstos por la Ley
de Hacienda Municipal y el Cédigo Fiscal vigente en el Estado;

XXIV.- Resolver las solicitudes de devolucién de contribuciones, productos y
aprovechamientos, cuando se pruebe que se enteraron por error aritmético o por
pago indebido;

XXV.- Realizar una labor permanente de difusion y orientacion fiscal, asi como
proporcionar asesoria a los particulares cuando se la soliciten, en la interpretacion
y aplicacién de las leyes tributarias en el &mbito de competencia Municipal;

XXV1.- Declarar la extincién de los créditos fiscales y de las facultades de las
autoridades fiscales municipales para determinarlos y liquidarlos, en los casos y
con las condiciones que determina la Ley de Hacienda Municipal del Estado, el
Codigo Fiscal vigente en el Estado y demas disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en la Materia;

XXVIl.- Determinar en cantidad liquida las responsabilidades de los servidores
Publicos del Ayuntamiento o a particulares, que hayan causado dafio o perjuicio a
la Hacienda Publica Municipal y, en su caso, notificar al Sindico Municipal de los
hechos o actos constitutivos de delito, a fin de que se presenten las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Publico;

XXVIII.- Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes;

XXIX.- Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el
Ayuntamiento, ya sea por cuenta propia o ajena;

XXX.- Establecer los procedimientos 0 mecanismos necesarios para el manejo y
control de los gastos del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal
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XXXI.- Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos, considerando la
estimacion de los ingresos del préoximo ejercicio fiscal de que se trate;

XXXIl.- Determinar las provisiones de gastos destinados a cada ramo
administrativo, para el adecuado sosfenimiento y desarrollo de los Servicios
Publicos Municipales;

XXXIl.- Elaborar anualmente, en coordinacién con la Oficialia Mayor, la
clasificacion administrativa del gasto por dependencia;

XXXIV.- Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de
las dependencias municipales le presenten, aumentando o disminuyendo sus
dotaciones;

XXXV.- Contabilizar los Programas econdmico-financieros de cualquier
dependencia permanente o transitoria en los que el Ayuntamiento deba intervenir,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia;

XXXVI.- Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios urbanos que
conforman el Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos
cartograficos, el padron de contribuyentes, asi como de aquelios predios que la ley
sefala como exentos de pago;

XXXVII.- Informar a la Consejeria Juridica del Ayuntamiento los emplazamientos
de caracter legal en que se vea involucrada la Tesoreria Municipal en el ejercicio
de sus funciones;

XXXVIII.- Supervisar que se efectie un registro documental diario de los

impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas ingresos publicos
municipales que se hayan recaudado;

XXXIX.- Vigilar que los recursos recaudados se depositen diariamente en las
instituciones bancarias correspondientes;

XL.- Verificar que se elabore un registro diario de la documentacion que avale el
gasto municipal;

XLI.- Registrar contablemente las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, en coordinacion con la Jefatura de Patrimonio;

Tesoreria Municipal
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XLIL.- Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el
Ayuntamiento con los Gobiernos Federal y Estatal;

XLIIl.- Establecer mecanismos de difusion en medios locales oficiales, gaceta,
pagina de internet oficial, internet u otro medio de difusién para la publicacién de la
informacion financiera;

XLIV.- Participar en el proceso de adquisicion de bienes, servicios vy
arrendamientos que demanden las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, asi como en las obras publicas y servicios relacionados con esta, en
términos de lo que establece la legislacién en la materia;

XLV.- Las demas que le determinen el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, la
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos, el Codigo Fiscal del
Estado de Morelos y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
la materia.

ARTICULO 86.- El Tesorero Municipal debe caucionar manejo de fondos, a favor
del Ayuntamiento, conforme Ilo disponen las leyes y ordenamientos
correspondientes.

Tesoreria Municipal
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PUESTO:

TESORERO MUNICIPAL.

RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal;

Integrantes del Ayuntamiento:

Director de Predial y Catastro:

Director de Finanzas;

Director de Programas Federales y Estatales;
Director de Contabilidad:

Las deméas Dependencias del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

Contribuyentes:;
Organizaciones Civiles;
Instituciones Bancarias;
Tesoreria de la Federacion;
Asociaciones y Camaras;
Notarias;

Auditorias Superiores del Gobierno, Municipales, Estatales y Federales y

Dependencias de Gobierno Federales, Estatales y Municipales.
Tesoreria Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
TESORERO MUNICIPAL.

ESCOLARIDAD:

Contador Publico, Licenciado en Economia, Licenciado en Administracion o
carrera a fin, con Titulo y Cédula Profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

e Leyes fiscales, Federales y Estatales; e Visibn en el manejo de areas
recaudatorias,

e Ordenamientos Juridicos del Area Fiscal; e Uso y proyeccion de sistemas
informaticos y

e Asignacion Financiera; e Procesos Juridicos, contables;

financieros y administrativos.
e Elaboracion de Anteproyectos;

HABILIDADES PERSONALES:

e Capacidad para el manejo de sistemas e ElI manejo de gruposy de
bancarios electrénicos; personal, e

e Toma de decisiones y capacidad de e Iniciativa y liderazgo;
analisis;

e Capacidad para manejar relaciones
publicas;

Tesorerfa Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

B) DIRECCION DE FINANZAS

PUESTO:
DIRECTOR DE FINANZAS.

JEFE INMEDIATO:

TESORERO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto: Num. de Plazas:
Jefes de Departamento 3
Auxiliar Administrativo A 3
Auxiliar Administrativo B 10
Auxiliar Administrativo C 3
Auxiliar de Servicio 4
Asesor 1

Tesorerfa Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Con fundamento en el Articulo 87 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos, a la Direccién de
Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.- Coadyuvar con las areas recaudadoras para realizar estudios y anélisis de la
Legislacion Fiscal Municipal, para sugerir reformas, adiciones o derogaciones de
disposiciones legales o reglamentarias; 1l.- Emitir opinién respecto de asuntos de
caracter financiero que pongan a su consideracion;

lll.- Revisar los procedimientos de control de los ingresos municipales vy
coordinados, para mejorar el servicio de los mismos;

IV.- Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones necesarios para
facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y fomentar su cumplimiento
voluntario;

V.- Coadyuvar con las areas recaudadoras en sus procedimientos para el control
de los ingresos que se generan en las diferentes unidades administrativas
municipales;

VI.- Aplicar las politicas y lineamientos generales en materia de control
presupuestal, de acuerdo con lo que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones aplicables;

VIi.- Aplicar las normas y lineamientos metodolégicos del Sistema Municipal de
Presupuesto, asi como los mecanismos para su registro;

VIIl.- Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto
en gasto corriente;

IX.- Llevar el registro del avance en la ejecucion del presupuesto de conformidad
con la normatividad establecida;

X.- Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de Egresos
Municipal,

Tesoreria Municipal
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XI.- Coordinar la integracién del anteproyecto de iniciativa de ley de ingresos;

Xll.- Coordinar la concentraciéon los programas operativos de las diferentes
dependencias y entidades municipales;, elaborados y revisados por las
dependencias responsables, y

XIIL.- Otras que le instruya el Presidente Municipal, o el Tesorero Municipal y/o las
Leyes que apliquen en la materia.

Tesoreria Municipal
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PUESTO:

DIRETOR DE FINANZAS.

RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal;

Tesorero Municipal;

Integrantes de la Tesoreria Municipal;
Integrantes de la Direccion de Finanzas;
Director de Predial y Catastro;

Director de Programas Federales y Estatales;
Director de Contabilidad;

Las demas Dependencias del Municipio;

Empleados del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

Contribuyentes;

Tesoreria de Gobierno del Estado de Morelos;
Instituciones Bancarias;

Proveedores y prestadores de servicios;
Asociaciones y Camaras;

Notarias;

Organizaciones Civiles.

Tesoreria Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DE FINANZAS.

ESCOLARIDAD:

Contador Publico, Licenciado en Economia, Licenciado en Administracion o

carrera a fin, con Titulo y Cédula Profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desemperio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

e En la Administracion Publica;

e En el drea de finanzas y presupuestos;

e Administracién de recursos financieros;

o Elaboracion de Anteproyectos;
HABILIDADES PERSONALES:

Recursos Financieros;

e (Capacidad para manejar y administrar
cuentas bancarias;

o Capacidad para
publicas;

Capacidad para manejar y administrar los

manejar relaciones

Visibn en el manejo de areas
recaudatorias;

Uso y proyeccion de sistemas
informaticos y

Procesos, contables;

financieros y administrativos.

Capacidad para interactuar y
negociar con proveedores y
prestadores de servicios;
Capacidad para la elaboracién de
proyectos presupuestales e
Iniciativa y liderazgo.

Tesoreria Municipal
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DIRECCION DE PREDIAL
Y

CATASTRO
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

C) DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTO.

PUESTO:
DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO.

JEFE INMEDIATO:
TESORERO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto: Nam. de Plazas:
Auxiliar Administrativo A 1
Auxiliar Administrativo B 7
Auxiliar Administrativo C 8
Auxiliar de Servicios 12
Ejecutor Fiscal 4
Asesor 1

Tesoreria Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Con fundamento en el Articulo 88 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos, a la Direccion de
Predial y Catastro le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.- Llevar a cabo la planeacion, el disefio, integracion, implantacion, operacion y
actualizacion del Catastro en el ambito municipal, mediante la aplicacion de los
sistemas normativos, técnicos y administrativos, asi como la inscripcion de los
predios de su jurisdiccion;

.- Describir, deslindar, identificar, clasificar, planificar, valuar y registrar los bienes
inmuebles urbanos, suburbanos, rusticos o rurales, de dominio publico o privado,
ubicados en el municipio;

lI.- Conocer y controlar los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren
los datos que integran el catastro del municipio, actualizando sus modificaciones;

IV.- Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes y
superficies del territorio municipal en coordinacion con las autoridades estatales
competentes;

V.- Mantener actualizados los planos reguladores de la ciudad y poblaciones que
forman el municipio, en coordinacién con las autoridades estatales competentes;

VI.- Preparar estudios y proposiciones de los nuevos valores unitarios o tipo en
bienes raices debidamente motivados y razonados, sometiéndolos a la
consideracion del Congreso del Estado;

VIl.- Rendir informe mensual al Ejecutivo del Estado, respecto de los registros,
reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales multiples o individuales y
otras que se hubieren efectuado;

VIIl.- Formar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo
con los procedimientos reglamentarios y técnicos que determine la Direccion;

IX.- Controlar el padron catastral de acuerdo con las clasificaciones de
administracion publica y registro que se determinen;

Tesoreria Municipal
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X.- Llevar a cabo las mediciones, deslindes, planeacion, valoraciones y actos u
operaciones propios de la funcién:

Xl.- Formular y actualizar la zonificacién catastral correspondiente a los predios del
territorio del municipio, autorizando deslindes, levantamientos, calculos
topograficos; trazos y rectificaciones de areas y demaés trabajos de caracter
técnico, asi como determinar el valor catastral de los mismos, esto Ultimo, en
funcion de las bases y lineamientos que apruebe el Poder legislativo del Estado;

XIl.- Formular y expedir la cédula catastral, conforme las politicas y la informacion
técnica que corresponda por cada uno de los predios ubicados en el territorio del
municipio;

XlIl.- Resolver las consultas que en relacién con este ordenamiento planteen los
particulares y entidades publicas y expedir las certificaciones de documentos
relativos a los predios;

XIV.- Verificar la informacién catastral de los predios y solicitar a las
dependencias y organismos federales y estatales, asi como a los usuarios o
contribuyentes, los datos, documentos o informes que sean necesarios para
integrar o actualizar el catastro municipal;

XV.- Autorizar a las personas encargadas de elaborar planos catastrales; y auxiliar
a las dependencias de los poderes Estatales o Federales para la emisién de
dictamenes periciales de acuerdo a nuestras posibilidades cuando asi se lo
soliciten;

XVI.- Realizar visitas y requerir los documentos inherentes al catastro a los
contribuyentes o en su caso a los fedatarios o quienes hubieren intervenido en los
actos juridicos inherentes a la propiedad inmobiliaria, asi como informar las
sanciones que procedan en los términos de este Reglamento:

XVII.- Proporcionar informacién a los solicitantes, acreditando su personalidad e
interés juridico, respecto de cualquier predio;

XVIIl.- Proponer, los Proyectos, Programas, Reglamentos y disposiciones
administrativas para realizar todas las funciones catastrales de su competencia, de
conformidad a su propia estructura, recursos presupuestales y necesidades del
servicio;

Tesoreria Municipal
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XIX.- Integrar en el municipio, la Junta Local Catastral como lo marca EI
Reglamento del Catastro del municipio de Temixco, a efecto de que pueda
auxiliarle en el ejercicio de sus funciones:

XX.- Prestar los servicios para la identificacion de apeos o deslindes de inmuebles
en procesos judiciales o administrativos;

XXI.- Elaborar los procedimientos de recaudacion y control de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior;

XXIl.- Determinar la existencia de créditos fiscales cuando asi proceda, dar las
bases para su liquidacion, fijarlos en cantidad liquida y cobrarlos e imponer las
sanciones administrativas que procedan por infracciones fiscales;

XXI.- Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes y Ios
demas registros que establezcan las disposiciones aplicables;

XXIV.- Recibir y en su caso, requerir a los contribuyentes, conforme a las
disposiciones legales, los avisos, declaraciones y demas documentacién
recaudatoria;

XXV.- Supervisar y controlar la aplicacion del procedimiento administrativo de
ejecucion en cada una de sus etapas;

XXVI.- Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones necesarios para
facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y fomentar su cumplimiento
voluntario, y

XXVIL.- Las demas atribuciones que determine Ia Ley, el presente Reglamento, asi
como otras disposiciones juridicas aplicables y las que expresamente le asigne el
Cabildo.

Tesoreria Municipal
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PUESTO:
DIRETOR DE PREDIAL Y CATASTRO.

RELACIONES INTERNAS:

* Presidente Municipal;

* Integrantes de la Tesoreria Municipal;

+ Integrantes de la Direccién de Predial y Catastro;
 Director de Programas Federales y Estatales;

» Director de Contabilidad;

» Las demas Dependencias del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

« Contribuyentes;

» Ciudadanos;

» Notarias Publicas;

» Comision para la regularizacién de la Tenencia de la Tierra (CORETT);
» Colegio de Arquitectos o Ingenieros del Estado de Morelos;

» Organizaciones Civiles;

+ Comisarios Ejidales;

* Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos y

* Registro Agrario Nacional (RAN).

Tesoreria Municipal
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO.

ESCOLARIDAD:

Contar con Preparatoria, Bachillerato o Estudios a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

Juridicos;
Manejo de Sistema Informaticos
relacionados con él areay

e Geografia del Municipio

HABILIDADES PERSONALES:

e Manejo de grupos y de personal; o Facilidad para llevar relaciones
publicas;
e Toma de decisiones y capacidad de e Facilidad de palabra y
analisis;
e Capacidad para atencién de clientes; e Iniciativa y liderazgo.

Tesoreria Municipal
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DIRECCION
DE
CONTABILIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

D) DIRECCION DE CONTABILIDAD

PUESTO:
DIRECTOR DE CONTABILIDAD.

JEFE INMEDIATO:

TESORERO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto: Nim. de Plazas:
Auxiliar Administrativo A 1
Auxiliar Administrativo B 3
Auxiliar de Operacion 2

Tesoreria Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Con fundamento en el Articulo 89 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos, a la Direcciéon de
Contabilidad le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|.- Llevar y supervisar el registro contable de las operaciones financieras; Il.-
Elaborar los estados de cuenta e informes financieros de la Hacienda Publica
Municipal;

lll.- Elaborar los informes financieros, presupuestales y contables e integrar la
Cuenta Publica Municipal; tanto trimestral como anual;

IV.- Validar, integrar y generar los movimientos y reportes de ingresos recibidos
para determinar la correcta aplicacion financieras;

V.- Aplicar y controlar los registros de los ingresos, inversiones y erogaciones de
los recursos municipales;

VI.- Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal
responsable de la ejecucion del gastos, para la integracion de la informacion en la
contestacion de las observaciones administrativas y directas realizadas por la
Auditoria Superior de fiscalizacidn, derivadas de las revisiones de los informes
financieros mensuales, de la cuenta publica anual municipal y de las auditorias
que se realicen;

VIl.- Elaborar las declaraciones de pago mensuales del Impuesto Sobre la Renta y
coadyuvar con la Direccién de Recursos Humanos para la presentaciéon de la
declaracién anual de sueldos y salarios;

VIIl.- Expedir las constancias de retenciones de impuesto a personas fisicas con
actividad profesional y arrendamiento de bienes inmuebles;

IX.- Efectuar las conciliaciones de las cuentas contables;

X.- Tener a su cargo el archivo contable de la Tesoreria Municipal, dictando las
medidas necesarias para su conservacion y en su caso, depuraciéon cumpliendo
con las disposiciones legales respectivas;

Tesoreria Municipal
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Xl.- Coadyuvar con las diferentes dependencias de la administracién publica para
dar seguimiento al cumplimiento de las leyes aplicables en materia de registro,
Contabilidad Gubernamental y transparencia emitidas por el CONAC;

XIl.- Proporcionar al Tesorero Municipal los informes financieros y contables que le
requiera;

Xlll. Dar seguimiento a los procesos de armonizacién contable que deban

implementarse en el municipio y los nuevos lineamientos que implemente el
CONAC;

XIV.- Realizar la depuracion de las cuentas contables de la balanza de
comprobacion en cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y de las normas establecidas por la CONAC;

XV.- Coadyuvar en la realizacién de la conciliacion fisica-contable de los bienes
muebles e inmuebles con el area de patrimonio;

XVI. Revisar la documentacién comprobatoria del gasto;

XVIL- Realizar en coadyuvancia con la Direccién de Programas Federales y
Estatales la captura de los Indicadores Financieros y avance financiero en el
Formato Unico del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) y del
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los municipios y de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal(FORTAMUN-DE.), y

XVIll.- Las demas que establezca el Marco Juridico de contabilidad
Gubernamental y las que le confieren las disposiciones legales aplicables o le
instruya el Tesorero Municipal.

Tesoreria Municipal
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PUESTO:

DIRETOR DE CONTABILIDAD.

RELACIONES INTERNAS:

- Todas las Dependencias relacionadas con la informacién que genere el
sistema de contabilidad;

* Tesorero Municipal;

* Integrantes de la Tesoreria Municipal;

* Integrantes de la Direccién de Contabilidad:;

 Director de Programas Federales y Estatales:

+ Las deméas Dependencias del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

 Auditoria Superior de Fiscalizaciéon del Congreso del Estado de Morelos
* Auditores Diversos y

« Terceros relacionados con la informacion contable (Bancos, Deudores,
Proveedores, Acreedores y
+ Demas que genera el sistema contable

Tesoreria Municipal
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
DIRECTOR DE CONTABILIDAD

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Contaduria, Administracién o Carrera a fin con Titulo y
Cédula Profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:
e Contables, (General y Gubernamental); e Conocimiento en sistemas de
computo y
e En analisis e interpretacion de informacién e Administracion Publica.
financiera;
o Fiscales (obligaciones Tributarias,
presupuesto Publico);
HABILIDADES PERSONALES:
¢ Manejo de personal: e Capacidad analitica y organizacional;
e Manejo de documentos contables; e Toma de decisiones y

e Manejo de equipo de cémputo y registro; Trabajo en equipo

Tesoreria Municipal
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DIRECCION
DE
PROGRAMAS

FEDERALES Y ESTATALES

Tesoreria Municipal
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

D) DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

PUESTO:

DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

JEFE INMEDIATO:

TESORERO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto: Nam. de Plazas:
Auxiliar Administrativo B 1
Auxiliar Administrativo C 2

Tesorerfa Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES.

Con fundamento en el Articulo 90 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos, a la Direccién de
Programas Federales y Estatales le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I.- Concentrar y resguardar copia de la documentacién comprobatoria relacionada
con la aplicacién de los recursos provenientes de los Programas Federales y
Estatales que se ejecuten en el Municipio;

Il.- Coadyuvar en la gestion, control y seguimiento de los recursos financieros
provenientes de los Programas Federales y Estatales, conjuntamente con el Area
Municipal de Obras Publicas y el Area de Desarrollo Social, asi como con las
areas concursables y competentes en la aplicacion de los recursos;

lll.- Revisar la documentacién comprobatoria del ejercicio de los Programas
Federales y Estatales una vez operada y ejecutada por las areas responsables en
el ambito de su competencia;

IV.- Concentrar copia de la documentacién Comprobatoria del Gasto de los
Programas Federales;

V.- Coadyuvar en las actividades en materia de Planeacién, Control y
Seguimiento, con las Dependencias del COPLADEMUN vy la Contraloria Municipal
en la correcta aplicacién de los Recursos de los Programas Federales;

V.- Coadyuvar en la elaboracién de un calendario de reuniones mensuales con
las dependencias de COPLADEMUN y Contraloria Municipal para dar seguimiento
a la correcta aplicacion del recurso de los Programas Federales y Estatales:

VIl.- Realizar la conciliacién de datos fisicos financieros de los Programas
Federales y Estatales en apego a la normatividad vigente de cada Programa y de
acuerdo a los Programas Operativos Anuales realizados y alineados al Plan
Municipal de Desarrollo;

VIIl.- Mantener una estrecha comunicacién con las Instancias competentes de
Fiscalizaciéon en materia de comprobacion del gasto de los recursos de los
Programas Federales y Estatales:

Tesoreria Municipal
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IX.- Establecer procedimientos que permitan el flujo de informacion y/o
documentacién comprobatoria con las Areas Ejecutoras y Operadoras de los
Programas Federales alineados con |a normatividad aplicable;

X.- Establecer Programas de trabajo y seguimiento con las Areas ejecutoras y
operadoras de los Programas Federales y Estatales;

Xl.- Validar la documentacién comprobatoria original para tramite de pago de las
obras y acciones que ejecute el municipio con recursos de Programas Federales y
Estatales de acuerdo a las reglas de operacion, y remitirla a la Direccién de
Finanzas en su oportunidad para su tramite;

XIl.- Llevar el registro y control de los recursos ejercidos a nivel de proyecto: asi
como la documentacion comprobatoria de los programas Federales y Estatales;

XIll.- Realizar en coadyuvancia con la Direccién de Contabilidad la captura de los
Indicadores Financieros y avance financiero en el Formato Unico del Portal
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) y del Fondo de Aportaciones para
el Fortalecimiento de los municipios y de las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal (FORTAMUN-DF.), y

XIV.- Las demés que le instruya el Presidente Municipal, el Tesorero y las
disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.

Tesoreria Municipal
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PUESTO:
DIRETOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

RELACIONES INTERNAS:

* Direccion de Fondos Federales y Estatales;
* Presidencia Municipal

* Integrantes de la Tesoreria Municipal;
 Direccion de Ingresos;

» Direccién de Egresos y Control Presupuestal
+ Direccién de Obras Publicas

+ Direcciones de Desarrollo Social

+ Direccién de Adquisiciones

* DIF Municipal

* Contraloria Municipal

* Direccion de Prevencion del Delito

* Delegados y Ayudantes Municipales (colonias) y
* Demas Dependencias del Municipio.;

RELACIONES EXTERNAS:

* Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos;

* Auditoria Superior de la Federacion:;

+ Secretaria de la funcién Publica;

+ Secretaria de la Contraloria del Estado de Morelos;

« Direccion General de Coordinacién de programas Federales de Gobierno del
Estado

* Instituto de desarrollo y fortalecimiento municipal (IDEFOM)

+ Secretaria de Desarrollo Sustentable

* Demas dependencias Estatales;

* Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano. (SEDATU)

* Organizaciones y empresas privadas proveedoras de servicios de
capacitacion,

* Promotores Deportivos.

Tesorerfa Municipal
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Civil o Carrera a fin, con Titulo
y Cédula Profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

Juridicos; e Programa de infraestructura basica
para la atencion a comunidades
indigenas. (PIBAI)

e Manejo de Sistemas Informaticos y e Demas programas Federales que

apliquen para el Municipio

o Reglas y lineamientos de operacion de los

programas, ramo 33 fondo 3, 4 y 5.

e Programas Habitat, Fondo de
pavimentacion  espacios  deportivos,
alumbrado publico y rehabilitacion de
Infraestructura educativa.

HABILIDADES PERSONALES:

e Capacidad de andlisis; Toma de decisiones y

» Relaciones Publicas y Humanas; e Trabajo en equipo
e Capacidad analitica y organizacional; Iniciativa y liderazgo

Tesorerfa Municipal




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS.

CLAVE: AYT-TX-MO-
TM/2016 — 2018 - 01

TESORERIA MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION.

REVISION: 01

Pdgina 54 de 60

DIRECTORIO.
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Xil. DIRECTORIO.
NOMBRE /CARGO TELEFONOS DIRECCION OFICIAL
OFICIALES
C.P. Adriana Dariela Aguilar Blanquel 3250549 Av. Emiliano Zapata N° 16
TESORERA MUNICIPAL Temixco, Morelos
C.P. Rosa Icela Gémez Diaz 325 6577 Av. Emiliano Zapata N° 16
Directora De Finanzas Temixco, Morelos
C. Jaqueline Ortiz Romén 3269117 Av. Emiliano Zapata N° 16
Directora De Predial Y Catastro Temixco, Morelos
C.P. Mariana Uroza Garcia 36218 30 Av. Emiliano Zapata N° 16
Directora De Contabilidad Temixco, Morelos
C.P. Luis Miguel Isidoro Flores 36218 30 Av. Emiliano Zapata N° 16
Director De Programas Federales Y Temixco, Morelos
Estatales

Tesorerfa Municipal
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HOJA DE PARTICIPACION.
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Xlil. HOJA DE PARTICIPACION.

RTICIPANTIES.

C. JAQUELINE ORTIZ ROMAN.
DIRECTORA DE PREDIAL Y CATASTRO MUNICIPAL.

Tesoreria Municipal
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C.P. MARIANA UROZA GARCIA.
DIRECTORA DE CONTABILIDAD.

DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

Tesorerfa Municipal
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HOJA DE CONTROL
DE
EMISION Y REVISION.
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XIV.- HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

NO. DE APARTADO | NATURALEZA DEL | MOTIVO DEL CAMBIO FECHA DE VIGENCIA
REVISION. | AFECTADO CAMBIO
01 Manual de Actualizacion Nueva Administracion. Noviembre de 2018.
Organizacion

NUMERO DE EMISION.

RESPONSABLE.

03 tantos en original

Presidenta Municipal, Tesorera Municipal y Oficial
Mayor.

06 tantos en copia

Direccion de Finanzas, Direccion de Predial y
Catastro Municipal, Direccion de Contabilidad,
Direccion de Programas Federales y Estatales y
Unidad de Informacién Puablica.
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