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AUTORIZACION

Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal, actualizado al treinta de septiembre del
afio dos mil veintiuno con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, Fraccién Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 118 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Morelos; 4, 38 fraccién lll, 41 Fraccién |; 60, 63, 64, 79, 80,
81, 82 'y 83 de Ila Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos;190,191,192,193,194,195,196,197,198,199,200,201,202 y 203 del Reglamento de
Gobierno y de la Administracién del Municipio de Temixco; Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal

aplicable.

L. .S. Jazmin Juana Solano Lépez
Presidenta Municipal
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l. Introduccién y Objetivo

El presente Manual de Organizacién, es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Temixco. Que se elabora para cumplir con la
normatividad y dar a conocer las lineas de comunicacién y de mando, y proporcionar los
elementos para alcanzar la mejora continua. Se constituye en una guia de consulta y
orientacion para quien actualmente se desempefian en la Administracién Publica
Municipal. Es importante citar que el contenido y las especificaciones de este manual esta
sujeto a cambios en relaciéon con el desarrollo y evolucién de la dinamica administrativa.

El Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal, es un instrumento de trabajo de los
servidores publicos del area, de induccién y capacitacion para los empleados de nuevo
ingreso; de consulta para las autoridades de los distintos érdenes de gobierno, y
normativo que regula las actividades de esta area administrativa, las que al estar en
constante evolucién generan cambios o modificaciones del Manual; el cual, al
actualizarse, reafirma su naturaleza transformativa.

El Manual se integra por siete apartados, que sefialan la base legal que norma la
actuacion de la Tesoreria Municipal; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion, el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan;
la estructura organica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que
esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada area;
que forman parte de la Tesoreria Municipal; el directorio y el apartado de validacién por
parte de la Tesoreria Municipal y de las Autoridades Municipales correspondientes del
Municipio de Temixco.

Objetivo

Su propésito es dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura orgénica de la
Tesoreria Municipal, los diferentes niveles jerarquicos que la integran, lo que permite
identificar las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, elimina la
duplicidad de funciones, simplifica tareas y reduce tiempos y errores en su operacion.
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Il. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Contabilidad Gubernamental y acuerdos emitidos por el CONAC
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

© 0N OO AON =

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos

10.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

11.Ley de Coordinacién Hacendaria

12.Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

13. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

14.Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

15.Ley de ingresos del municipio de Temixco, Morelos.

16.Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos.

17.Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos.

18.Demas Ordenamientos Legales.
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lll. Misién, Visién, Principios Y Valores
Mision

Administrar los recursos financieros del Municipio, desde su recaudacién y control, hasta
su erogacion, cumpliendo con la normatividad existente con el fin de apoyar al
Ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Municipal.

Vision

Ser una Dependencia vanguardista en el uso de herramientas tecnolégicas que permiten
la administracioén eficiente y eficaz, coordinada y transparente de los recursos financieros
destinados al cumplimiento de las politicas del Gobierno Municipal en beneficio de la
ciudadania.

Valores

Respeto: El respeto implica la comprension y la aceptacion de la condicién inherente a las
personas como seres humanos con derechos y deberes en un constante proceso de mejora
espiritual y material.

Disciplina: Los servidores publicos desempefiaran su empleo, cargo o comision, de manera
ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
desempefio de sus funciones;

Profesionalismo: Los servidores publicos deberan conocer, actuar y cumplir con las
funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en todo momento
disciplina, integridad y respeto, tanto a las demas personas servidoras publicas como a las y
los particulares con los que llegare a trata

Eficacia: Los servidores publicos actuaran conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, a
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fin de alcanzar los objetivos y metas segln sus responsabilidades, mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos.

Integridad. Al realizar las funciones se debera actuar siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo o funcién.

Lealtad. Desempefiar el cargo, mediante el comportamiento veraz hacia la institucion y a sus
integrantes.

Imparcialidad. Atender con igualdad cualquier servicio solicitado a esta Dependencia.

Eficiencia. Atender las tareas encomendadas en tiempo, con resultados rapidos y conforme
a los niveles de calidad establecidos, segun la naturaleza de la tarea asumida.

Responsabilidad. Saber y hacer lo que se espera de nosotros.

Compromiso. Asumir y realizar, conforme a los parametros establecidos, las actividades
asignadas.

Etica. Conjunto de principios morales que rigen nuestra conducta en el desempefio de las
funciones que realizamos.

Congruencia. Realizar el trabajo con esmero, calidad, rigor técnico y conocimientos, que
supriman improvisaciones, fallas o errores por omision y/o desconocimiento
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IV. Organigrama de la Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

I I l I

Direccién de Proyectos

Direccién de Finanzas Direccignt:setPredial y Eil:tcc;ﬂr d:: y programas federales
atastro i y Estatales
Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de Planeacién
Ingresos Egresos Presupuesto y Control y Seguimiento

Presupuestal



Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021 Clave: AYT-TX-MO-TM-2019-2021

Manual de organizaciéon de la Tesoreria municipal Revision: 01

Pégina: 9 de 99

B IS HE IR 2ES NN

- F

SEEHUEHEDEGR  F N EDUDESNE TS NI =Sy

V. Estructura Organica de la Tesoreria Municipal

Categoria de la plaza Puesto Numero de Personas
Confianza Secretario “A” 1
Confianza Director "A" 4
Confianza Jefe de Departamento "A" 2

Confianza Jefe de Departamento "B" 2
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VI. Oficina de la Tesoreria Municipal

VI.1. Organigrama de la Tesoreria Municipal

Oficina de la Tesoreria
Municipal

Asesor "A"
(1)

AUX. ADTIVO. ESPECIALIZADO
L] Bll

(2)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"
(1)

l

AUX. ADTIVO. ESPECIALIZADO
IIAII

(1)
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VI.2. Estructura Organica de la Oficina de la Tesoreria Municipal

Categoria de la plaza Puesto Numero de Personas
Confianza Secretario “A” 1
Confianza Asesor "A" 1
Confianza Auxiliar Administrativo Especializado "A" 1
Confianza Auxiliar Administrativo Especializado "B" 2
Sindicalizado Auxiliar Administrativo “B” 1
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VI.3. Descripcion del Puesto y Perfil del Puesto

Puesto:

Tesorero (a) Municipal

Jefe Inmediato:

Presidente (a) Municipal

Personal a su cargo:

Puesto Num. de Plazas
Director “A” 4
Asesor "A" 1
Auxiliar Administrativo Especializado "A" 1
Auxiliar Administrativo Especializado "B" 2
Aucxiliar Administrativo “B” 1

Funciones:

Con fundamento en el Articulo 193 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del
Municipio de Temixco, Morelos, a la Tesoreria 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 iniciativas de leyes, reglamentos
y demas disposiciones que se requieran para mejorar la hacienda publica del Municipio;

IIl.- Proponer y dirigir la politica financiera y tributaria del Municipio;

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

VIl.- Llevar los registros presupuestales y contables para cumplir con la presentacién de la Cuenta
Publica ante la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estado;

VIIl.- Dar seguimiento al avance del ejercicio presupuestal y al cumplimiento de metas,
estableciendo los mecanismos que garanticen el adecuado y estricto control presupuestal;
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IX.- Disefiar 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 informacién Catastral en el
municipio;

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

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

Xlll.- Certificar documentos que obren en los archivos de la Tesoreria;

XIV.- Expedir constancias de no adeudo;

XV .- Expedir las politicas y lineamientos de comprobacién del gasto establecidos por los articulos
33 y 34, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

XVI.- Por instrucciones del Presidente municipal, subsidiar recargos y otorgar prérrogas para el
pago en parcialidades de contribuciones en términos de la legislacién 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 econdémico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion, con estricta observancia de lo que determinen los ordenamientos
aplicables en la materia;

XXI.- Suscribir los documentos de identificacion de notificadores o ejecutores fiscales,
verificadores, interventores fiscales e interventores con cargo a caja e interventores
administradores y demas personal que intervenga directamente en las facultades de verificacion,
recaudacion y cobranza que lleva a cabo el personal asignado a la Tesoreria Municipal;

XXII.- Solicitar la intervencion de las autoridades estatales y municipales, para que sus
corporaciones de seguridad publica, apoyen en la practica de diligencias de requerimiento de pago,
embargo, ampliaciones de embargo, remociones de depositarios e intervenciones realizadas por
funcionarios adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo, en caso de oposicién o resistencia
por parte de los contribuyentes, de conformidad con la normativa aplicable y, en general, todos
aquellos actos tendientes a hacer efectivo un crédito fiscal o de cualquier otro ingreso que tenga
derecho a recibir el Municipio;

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

XXIV.- Aceptar las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento administrativo de
ejecucion, previa calificacion que se efectie 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;
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VI.- Consolidar los Proyectos de Presupuestos de Ingresos y Egresos de las diferentes
dependencias del Gobierno Municipal y someterios al Cabildo para su aprobacion;

VII.- Llevar los registros presupuestales y contables para cumplir con la presentacién de la Cuenta
Publica ante la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizaciéon del Congreso del Estado;

VIll.- Dar seguimiento al avance del ejercicio presupuestal y al cumplimiento de metas,
estableciendo los mecanismos que garanticen el adecuado y estricto control presupuestal;

IX.- Disefiar 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;

Xl.- Representar al Gobierno Municipal en los foros del Sistema de Coordinacioén Fiscal,

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

Xlll.- Certificar documentos que obren en los archivos de la Tesoreria;

XIV.- Expedir constancias de no adeudo;

XV.- Expedir las politicas y lineamientos de comprobacion del gasto establecidos por los articulos
33y 34, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

XVI.- Por instrucciones 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;

XVII.- 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 econémico-coactiva mediante el procedimiento
administrativo de ejecucion, con estricta observancia de lo que determinen los ordenamientos
aplicables en la materia;

XXI.- Suscribir los documentos de identificacion de notificadores o ejecutores fiscales, verificadores,
interventores fiscales e interventores con cargo a caja e interventores administradores y demas
personal que intervenga directamente en las facultades de verificacion, recaudacion y cobranza
que lleva a cabo el personal asignado a la Tesoreria Municipal;

XXIl.- Solicitar la intervencion de las autoridades estatales y municipales, para que sus
corporaciones de seguridad publica, apoyen en la practica de diligencias de requerimiento de pago,
embargo, ampliaciones de embargo, remociones de depositarios e intervenciones realizadas por
funcionarios adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo, en caso de oposicion o resistencia
por parte de los contribuyentes, de conformidad con la normativa aplicable y, en general, todos
aquellos actos tendientes a hacer efectivo un crédito fiscal o de cualquier otro ingreso que tenga
derecho a recibir el Municipio;
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XXIIl.- Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante garantia de
su importe y accesorios legales, asi como la dacién de bienes o servicios en pago de los créditos
fiscales a favor del Ayuntamiento;

XXIV.- Aceptar las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento administrativo de
ejecucion, previa calificacion que se efectie para determinar el monto de las mismas y, en el caso
de autorizacion para pagar en parcialidades un crédito fiscal, aprobar la sustitucién de las citadas
garantias y cancelarlas cuando proceda;

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

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

XXVII.- Emitir pronunciamientos en la interpretacién y aplicacién de las leyes tributarias en el
ambito de competencia Municipal;

XXVIII.- Declarar la extincion 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 Cédigo Fiscal vigente en el Estado y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la Materia;

XXIX.- 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;

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

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

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

XXXIII.- Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos, considerando la estimacién de los
ingresos del proximo ejercicio fiscal de que se trate;

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

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

XXXVI.- Contabilizar los Programas econémico-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;

XXXVII.- Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios urbanos que conforman el
Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos cartograficos, el padréon de
contribuyentes, asi como de aquellos predios que la ley sefiala como exentos de pago;

XXXVIIL.- Informar a la Consejeria Juridica del Ayuntamiento los citatorios, notificaciones,
emplazamientos y/o requerimientos de pago de caracter judicial o administrativa en que se vea
involucrada la Tesoreria Municipal y requiera la representaciéon legal en el ejercicio de sus
funciones;
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XXXIX.- Solicitar a la Consejeria Juridica del Ayuntamiento, la informacién necesaria sobre la
situacion que guarden las demandas, juicios, procedimientos administrativos o del trabajo
interpuestos contra la tesoreria municipal o alguna otra unidad administrativa de este Ayuntamiento
cuya resolucién pueda representar una erogacién de gasto presente o futuro;

XL.- Supervisar que se efectie un registro documental diario de los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y demas ingresos publicos municipales que se hayan recaudado;
XLI.- Vigilar que los recursos recaudados se depositen diariamente en las instituciones bancarias
correspondientes;

XLII.- Verificar que se elabore un registro diario de la documentacién que avale el gasto municipal;
XLIIL.- Registrar contablemente las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio, en coordinacién con la Jefatura de Patrimonio;

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

XLV.- Establecer mecanismos de difusion en medios locales oficiales, gaceta, pagina de internet
oficial, internet u otro medio de difusién para la publicacion de la informacién financiera;

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

XLVII.- Por necesidades del servicio, designar, remover, cambiar de adscripcién o radicacion,
comisionar, reasignar o trasladar con excepcion de Jefes de Departamento y Directores, al
personal que conformen la plantilla de la Tesoreria Municipal; y

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

Licenciatura en Contaduria Publica, Economia, Administracién o alguna a fin

Experiencia:

Haber laborado en la Admnistracion Publica

Conocimientos:

e Administraciéon municipal y Finanzas publicas
e Contabilidad gubernamental

e Disciplina financiera

e Planeacién estratégica

e Presupuesto basado en resultados

e Sistemas de Computo

Habilidades:

e Alta direccién y liderazgo

o (Capacidad de analisis financiero
e Toma de decisiones.

e Vision estratégica

e Atencion al publico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Asesor “A”

Jefe Inmediato:

Tesorero Municipal

Personal a su cargo:
Auxiliar Administrativo Especializado “B” (2)

Funciones:

1. Analizar y turnar al area competente los asuntos juridicos que ingresen a la Tesoreria Municipal
y dar seguimiento.

2. Analizar y turnar a las areas competentes los acuerdos de cabildo, dar seguimiento y
contestacion a los mismos.

3. Coordinar las acciones en relacion al fortalecimiento Institucional que correspondan a la
Tesoreria Municipal.

4. Actividades administrativas que se le encomienden.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Licenciatura en derecho o carrera trunca en derecho

Experiencia:

Haber laborado en actividades administrativas

Conocimientos:
e Amplio conocimiento en la administraciéon publica
e Derecho juridico y administrativo

Habilidades:

e Organizacion de actividades e informacion
Iniciativa

Solucién de problemas

Coordinacién de personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Auxiliar Administrativo Especializado “A”

Jefe Inmediato:

Tesorero Municipal

Personal a su cargo:
No Aplica

Funciones:

1. Control y seguimiento de la correspondencia en general

2. Control de bienes muebles a cargo de la tesoreria municipal
3. Actividades administrativas que se le encomienden

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Nivel medio superior concluido o trunco

Experiencia:

Haber laborado en actividades administrativas

Conocimientos:
e Archivo y control interno
e Sitema de computo

Habilidades:

¢ Organizacion de actividades e informacién
¢ Iniciativa

e Sistemas de computo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Auxiliar Administrativo “B”

Jefe Inmediato:

Tesorero Municipal

Personal a su cargo:

No Aplica

Funciones:

1. Archivar la correspondencia

2. Entrega de correspondencia

3. Actividades administrativas que se le encomienden

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad:
Nivel basico
Experiencia:
Haber laborado en actividades administrativas

Conocimientos:

Archivo de informacion
Excell y Word

Habilidades:

Archivar la correspondencia y documentacién en general
Seguimiento y envié de documentos al archivo general
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Vl.4. Directorio

Nombre . Direccion Teléfono Oficial

Oficina de la Tesoreria = Av. Emiliano Zapata Nim. 16 [ 7773250020
' Municipal ' Temixco, Morelos

£ it S I
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VI.5. Validacion

|
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1.1 |

Revisién

M. en A.P.M. Rosa Icela
Gémez Diaz

Lic. en E\'S. Jazmin Juana
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VII. Direccion de Finanzas

VIL.1. Organigrama de la Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas

]

=]

Jefatura de Ingresos

I

Auxiliar Administrativo
Especializado A

el

Auxiliar Administrativo
Especializado C

7]

Auxiliar Administrativo
B

a

Jefatura de Egresos

1]

Auxiliar Administrativo
B

7]

Auxiliar Administrativo
Cc

o

Total Personal
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10
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VII.2. Estructura Organica de la Direcciéon de Finanzas

Clave Categoria Puesto Subtotal | Total
Plaza

Confianza
DFAAEA Sindicalizada
DFAAEC Confianza

DFAAB(1) Sindicalizada
DFAAB(2) Sindicalizada

DFAAC Confianza
DFJI Confianza
DFJE Confianza

DFJEAAB(1) Confianza
DFJEAAB(2) Sindicalizada

Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrativo Especializado “A” 1 1
Auxiliar Administrativo Especializado “C” 1 1
Auxiliar Administrativo “B” (1) 1

Auxiliar Administrativo “B” (2) 1 2
Auxiliar Administrativo “C” 1 1
Jefatura de Ingresos 1 1
Jefatura de Egresos 1 1
Auxiliar Administrativo “B” (1) 1

Auxiliar Administrativo “B” (2) 1 2

Total Personal 10
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VIL.3. Descripcion del Puesto y Perfil del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DF Director de Finanzas Tesorero Municipal
Personal a su Cargo
Jefe de Ingresos, Jefe de Egresos, Auxiliar Administrativo Especializado A, Auxiliar
Administrativo Especializado C, Auxiliares Administrativos B, Auxiliar Administrativo C
Propésito o Razoén del Puesto
Brindar los procedimientos que permitan la correcta toma de decisiones respecto a la
evaluacion de la hacienda publica municipal a la Tesoreria Municipal, en base al
cumplimiento de los fines y obligaciones de la administracién municipal, asi como comprobar
el correcto ejercicio, destino y aplicacion de los recursos econémicos, con apego a la Ley de
Ingresos y al presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal de que se trate.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
Con fundamento en el Articulo 195 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica del Municipio de Temixco, Morelos, vigente, y en el Articulo 14 del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos, el Director de Finanzas tendra las
siguientes facultades y obligaciones principales:
I.Coadyuvar con las areas recaudadoras, para realizar estudios y analisis de la
Legislacién Fiscal Municipal, para sugerir al Tesorero Municipal, las reformas, adiciones
o derogaciones de disposiciones legales o reglamentarias;
Il.Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas y procedimientos
tendientes, a incrementar los ingresos del Municipio;

Ill.Coadyuvar con las areas recaudadoras en sus procedimientos, para el control de los
ingresos que se generan, en las diferentes Unidades Administrativas Municipales;

IV.Verificar que se efectie, un reporte diario de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y demas ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado;

V.Revisar y validar que los recursos recaudados, se depositen diariamente en las
instituciones bancarias correspondientes;

Vli.Coordinar la elaboracién en tiempo y forma que sefiala la legislacién vigente, el
proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos, para presentarla al Tesorero Municipal,
considerando las expectativas de ingresos del siguiente ejercicio fiscal;

VII.Emitir opinién, respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el
Tesorero Municipal;

Vlll.Conjuntamente con las areas recaudadoras, determinar los pronésticos mensuales y
anuales de ingresos, fijar y determinar las metas de recaudacién para cada ejercicio
fiscal,

IX.Revisar los sistemas y procedimientos de control de los ingresos municipales propios y
los derivados de los Convenios de Coordinacion Fiscal, para mejorar el servicio de los
mismos;
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X.Proponer, establecer y supervisar procedimientos, para el control de los ingresos que
se generan, en las diferentes Unidades Administrativas Municipales;

Xl.Vigilar que los tramites que se realizan en las Unidades Administrativas bajo su
responsabilidad, se apeguen estrictamente a la legalidad;

Xll.Evaluar reporte de avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y Unidad
Administrativa generadora de ingresos;

Xlll.Supervisar la instalacion de cajas mdviles, para recaudacién de ingresos como apoyo
a la Jefatura de Ingresos;

XIV.Formular la estimacion de ingresos, tomando como base la Ley de Ingresos Anual,
aprobada por el Congreso del Estado y considerando lo que establece la Ley General
de Contabilidad Gubernamental;

XV.Elaborar la proyeccién de ingresos y emitir reporte de resultado de ingresos, como lo
establece la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

XVI.Participar en la integracion de propuestas de Iniciativas de Leyes y Reglamentos;

XVII.En coordinacién con la Direccién de Contabilidad, proponer al Tesorero Municipal, los
lineamientos de comprobacion del gasto;

XVIIl.Revisar con base en las leyes y en la normatividad presupuestal, que la documentacién
comprobatoria de los egresos, que presenten las unidades responsables del gasto,
para tramite de pago, cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
correspondientes y validarla;

XIX.Generar y efectuar los pagos, con cargo al presupuesto de egresos de cada
Dependencia que, conforme a las disposiciones legales, deba efectuar la Tesoreria
Municipal;

XX.Reportar diariamente al Tesorero Municipal, la posicién financiera del Municipio, en
relacion a las obligaciones de gasto, asi como de las disponibilidades de fondos en
efectivo y en valores realizables;

XXI.Dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de transparencia le correspondan,
como lo establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones aplicables, asi como coadyuvar con la Direccion de Contabilidad para dar
cabal cumplimiento;

XXIl.Coadyuvar con la Direccién de Contabilidad y Direcciéon de Proyectos y Programas
Federales y Estales, en la atencién de las auditorias que se practiquen al Municipio,
para proporcionar la informacién que los entes fiscalizadores requieran, en la apertura,
proceso y cierre de auditorias;

XXIll.Coadyuvar con la Direccién de Contabilidad y Direcciéon de Proyectos y Programas
Federales y Estales, en la integracién y solventacion de las observaciones realizadas
por la Auditoria Superior de fiscalizaciéon, la Contraloria Municipal y los Entes
Fiscalizadores Federales, derivadas de las revisiones de los informes financieros
mensuales, de la Cuenta Publica Anual Municipal y de las auditorias que se realicen;

XXIV.Coordinar la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos, de la
Direccion y supervisiéon de la aplicacion de los mismos;

XXV.Implementar el Control Interno necesario y el que establezca el marco normativo;

XXVI.Dar cumplimiento, a las obligaciones que en materia de ingresos y egresos establezca
La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
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XXVIl.Validar que la documentacién comprobatoria del gasto, que presenten para tramite de
pago las unidades responsables del gasto, verificar que cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos que establece la legislacién en la materia y los lineamientos
emitidos por la Tesoreria Municipal;

(XVIIl.Otras que le instruya el Presidente Municipal, el Tesorero Municipal y/o las Leyes que
apliquen en la materia; y,

XXIX.Verificar la aplicacién y seguimiento de los acuerdos de cabildo, que, en materia de
estimulos fiscales en ingresos, hayan sido aprobados.

Perfil del Puesto

Escolaridad

Contar con titulo y cédula profesional de las carreras de Contador Puablico, Licenciado en
Economia, Licenciado en Administracién o alguna afin.

Conocimientos Habilidades Personales
= Leyes y reglamentos federales, estatales « Capacidad para manejar y administrar los
y municipales; Recursos Financieros;
* Ordenamientos  juridicos, fiscales, = Capacidad para el manejo de sistemas
administrativos y laborales; electronicos, bancarios y contables;
= Manejo de recursos financieros = Capacidad de andlisis y toma de
« Elaboracion de Anteproyectos de decisiones;
ingresos y egresos; = Capacidad para manejar relaciones
« Visibn en el manejo de 4reas publicas;
recaudadoras; = Manejo de grupos y de personal, e
= Uso y proyeccion de sistemas = Iniciativa y liderazgo.
informaticos
* Procesos Juridicos, contables,

financieros y administrativos;
= En Administraciéon Publica, y
= Conocimientos de paqueteria Office.

Sociales Valores
« Sensibilidad social * Honestidad
« Capacidad de interrelacion * Responsabilidad
« Autocontrol = Lealtad
» Solidaridad

« Sinceridad
» Transparencia

Experiencia Condiciones de Nivel de
Laberal Trabajo EonerEd Responsabilidad

5 afios = Oficina = Mental Alto
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFAAEA Auxiliar Administrativo Especializado “A” Director de Finanzas
Personal a su Cargo

Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Elaborar el archivo de la Direccién de Finanzas, el seguimiento y control de los bienes
muebles.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto

|. Relacionar los documentos que integran el archivo de la Direccién de Finanzas.
Il. Realizar la digitalizacién de la informacién de la Direccion de Finanzas que se requiera.
1. Control y seguimiento de los bienes de la Direccién de Finanzas en coordinacion con la
jefatura de patrimonio municipal.
IV. Elaborar requisiciones de material de la Direccién de Finanzas.
V.Registro y seguimiento de los acuerdos de cabildo turnados a la Direccién de Finanzas.
VI.Recepcion de correspondencia de la Direccién de Finanzas.
VIl.Control y seguimiento a las incidencias del personal que integra la Direccion de
Finanzas.
VIIl. Elaborar memorandum de liquidez financiera solicitado a la Jefatura de Presupuesto y
Control Presupuestal de la fuente de financiamiento de recursos fiscales.
IX.Otras que le instruya el director de Finanzas y/o las Leyes y reglamentos que apliquen
en la materia;

Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracién, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales

= Leyes fiscales, federales y estatales; Capacidad para el manejo de sistemas

= Ordenamientos juridicos del area fiscal, y electrénicos, bancarios y contables, y
= Uso de sistemas informaticos, y = Capacidad de analisis.
= Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales Valores
= Capacidad de interrelacion * Honestidad
= Autocontrol = Responsabilidad
= Solidaridad

= Sinceridad
= Transparencia

Experiencia Condiciones de Nivel de
Laboral Trabajo Esfuerzo Responsabilidad

3 afios « Oficina «  Mental Medio
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFAAEC Auxiliar Administrativo Especializado “C” Director de Finanzas
Personal a su Cargo

Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Apoyar en el seguimiento de aplicacion de pagos en el sistema integral de contabilidad
gubernamental, asi como la revisién de la integracion del soporte documental de los mismos y hacer
la entrega de las polizas a la Direccién de Contabilidad.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
I.Revision de la correcta integracion del soporte documental de los tramites de pago de
todos los fondos federales, estatales y recursos fiscales.
Il. Conciliar y validar pagos con cheque y transferencias de los estados de cuentas
bancarias con lo registrado en el sistema integral de contabilidad gubernamental.

lll. Coordinar la aplicacion del momento contable del pagado en el sistema integral de
contabilidad gubernamental.

IV.Entregar a la Direccién de Contabilidad las pdlizas contables de egresos, relacionadas
y ordenadas de acuerdo al estado de cuenta bancaria correspondiente al recurso
aplicado, por tipo de fuente de financiamiento.

V.Archivar y concentrar los acuses de entrega de soportes documentales a la Direccion
de Contabilidad.

VI. Revision, control y seguimiento de las obras con recursos fiscales.

VIl.Enlace administrativo y apoyo en el seguimiento de auditorias internas y externas
proporcionando la informacién solicitada a la Direccién de Finanzas de recursos propios.

Vlil. Redactar oficios a instancias externas y/o contribuyentes y memorandum a las
diferentes instancias del ayuntamiento.

IX.Otras que le instruya el Director de Finanzas y/o las Leyes y reglamentos que apliquen
en la materia;
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Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracién, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales
= Leyes fiscales, federales y estatales; » Capacidad para el manejo de sistemas
= Ordenamientos juridicos del area fiscal, y electrénicos, bancarios y contables, y
= Uso de sistemas informaticos, y * Capacidad de analisis.
= Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales Valores
» Capacidad de interrelacion » Honestidad
= Autocontrol » Responsabilidad
» Solidaridad
» Sinceridad
* Transparencia
Experiencia Condiciones de Nivel de
I?:boral Trabajo Esfuerzo Responsabilidad

3 afios » Oficina * Mental Medio
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFAAB(1) Auxiliar Administrativo “B” (1) Director de Finanzas
Personal a su Cargo

Ninguno
Propoésito o Razén del Puesto
Elaboracién de cheques y documentacion faltante en su caso, para integrarse al soporte de
los tramites de pago que se aplican en la Direccion de Finanzas, asi como su registro en el
sistema integral de contabilidad gubernamental.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
|.Elaborar Cheques de: aperturas de fondos revolventes, reposicion de fondo revolvente,
préstamos personales, pago a proveedores, liquidaciones, laudos y sentencias
judiciales, sueldos y gastos erogados generandolos dentro del sistema integral de
contabilidad gubernamental, dando asi el momento contable del pagado.
Il.Entrega de cheques a proveedores, y/o personal del ayuntamiento en su caso.
lll.Validar toda la documentacién soporte que ampara cada cheque o transferencia,
clasificarlos de acuerdo al gasto presupuestal asignado a cada unidad administrativa,
sellar de pagado cada documento una vez entregado el cheque.

IV.Corroborar que todos los tramites de pago estén sellados de pagado y debidamente
firmado por todas y cada una de las partes que autorizan, para poder entregario a la
Direccién de Contabilidad.

V.Documentar los traspasos entre cuentas propias y capturar su registro en el sistema
integral de contabilidad gubernamental.

VI.Entregar a la Direccién de Contabilidad las pélizas contables de cheques, relacionadas
y ordenadas por numero de cheque y fuente de financiamiento.

VIl.Entregar a la Direccion de Contabilidad las pélizas contables de egresos, relacionadas
y ordenadas de acuerdo al estado de cuenta bancario y las fuentes de financiamiento.

Vlil.Monitorear constantemente los avances en cuanto a cheques que se entregan a las
areas juridicas para su cumplimiento, entrega y devolucién de comprobantes de los
mismos.

IX.Conciliar las cuentas bancarias para determinar los montos de los cheques aun no
cobrados.

X.Elaborar memorandums a las diferentes areas del ayuntamiento para dar seguimiento
a tramites a realizar o realizados, asi como para notificar asuntos pendientes de
solventar, y

Xl.Otras que le instruya el Director de Finanzas y/o las Leyes y reglamentos que apliquen
en la materia;
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Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales
= Leyes fiscales, federales y estatales; Capacidad para el manejo de sistemas
= Ordenamientos juridicos del area fiscal, y electrénicos, bancarios y contables, y

Uso de sistemas informaticos, y
Conocimientos de paqueteria Office.

Capacidad de analisis.

Sociales Valores
Capacidad de interrelacion » Honestidad
Autocontrol = Responsabilidad
» Solidaridad
» Sinceridad
* Transparencia
Experiencia Condiciones de Nivel de
l?aboral Trabajo Esfuarzo Responsabilidad
3 afios « Oficina « Mental Bajo




Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021 Clave: AYT-TX-MO-TM-2019-2021

Manual de organizacion de la Tesoreria municipal Riieion: 1

Péagina: 33 de 99
BRSNSl G HE2ESaNIH

Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFAAB(2) Auxiliar Administrativo “B” (2) Director de Finanzas
Personal a su Cargo

Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Recibir y revisar la nébmina impresa y los archivos para pago, verifica que estén correctas y
aplicar los pagos en el sistema de contabilidad gubernamental.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
|.Recibir y validar la némina quincenal y mensual de Fortamun, participaciones federales
y recurso propio de las diferentes instancias que integran el ayuntamiento.
Il.Generar los archivos electrénicos para el pago de la nébmina y otras prestaciones y sus
retenciones correspondientes de forma quincenal y mensual.

Ill.Elaborar reporte de némina con ISR y reporte para realizar el pago de némina.

IV.Solicitar a la Jefatura de Némina los recibos de némina de forma quincenal y mensual
para integrarse a la péliza correspondiente.

V.Aplicar el pagado de néminas, retenciones y préstamos en el sistema integral de
contabilidad gubernamental.

Vl.Sellar de pagado todos los documentos por pagos y retenciones de némina vy
entregarlos a contabilidad debidamente ordenados y relacionados, conforme al estado
de cuentas correspondiente, a la fuente de financiamiento.

VIl.Solicitar a la Jefatura de Némina la aplicacién de descuentos de préstamos personales
a los trabajadores del ayuntamiento.

VIll.Conciliar cuentas de préstamos y retenciones para corroborar su correcta aplicaciéon
correspondiente.

IX.Otras que le instruya el Director de Finanzas y/o las Leyes y reglamentos que apliquen
en la materia;
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Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales
= Leyes fiscales, federales y estatales; = Capacidad para el manejo de sistemas
= Ordenamientos juridicos del 4rea fiscal, y electrénicos, bancarios y contables, y
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Uso de sistemas informaticos, y

Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales

Capacidad de interrelaciéon

Autocontrol

Condiciones de
Trabajo

Experiencia
Laboral

3 afios = Oficina

Capacidad de andlisis.

Valores

Honestidad
Responsabilidad
Solidaridad
Sinceridad
Transparencia

Nivel de
Responsabilidad

Mental Bajo

Esfuerzo
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFAAC Auxiliar Administrativo “C” Director de Finanzas
Personal a su Cargo

Ninguno
Propoésito o Razén del Puesto
Realizar la recepcion y revision de los tramites de pago de fondos federales y estatales, la
aplicacién del pago en el sistema integral de contabilidad gubernamental y entregarlos a la
Direccion de Contabilidad.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
I.Recepcioén y revision de cada uno de los tramites de pago de fondos federales.

Il.Recepcion y revisiéon de cada uno de los tramites de pago de fondos estatales.

lll. Aplicacion del pagado de las pdélizas de fondos de fondos federales y estatales en el
sistema integral de contabilidad gubernamental de acuerdo al orden del estado de
cuenta bancaria correspondiente.

IV.Sellado de pagado en todos los documentos que integran el soporte documental de las
pdlizas, y entregarlos a la Direccién de Contabilidad debidamente ordenadas y
relacionadas conforme al estado de cuenta bancaria del fondo correspondiente, por
fuente de financiamiento.

V.Elaborar memorandum de liquidez financiera solicitado a la jefatura de presupuesto y
control presupuestal de los fondos federales y estatales.

Vl.Enlace administrativo y apoyo en el seguimiento de auditorias internas y externas,
proporcionando la informacion solicitada a la Direccién de Finanzas de fondos federales
y estatales.

VIl. Otras que le instruya el Director de Finanzas y/o las Leyes y reglamentos que apliquen
en la materia.
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Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales
= Leyes fiscales, federales y estatales; = Capacidad para el manejo de sistemas
» Ordenamientos juridicos del area fiscal, y electronicos, bancarios y contables, y
« Uso de sistemas informaticos, y - Capacidad de analisis.
= Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales Valores

= Capacidad de interrelacion = Honestidad
= Autocontrol = Responsabilidad

= Solidaridad

» Sinceridad

= Transparencia

Experiencia Condiciones de Nivel de
faboml Trabajo Esfuerzo Responsabilidad

3 afios « Oficina « Mental Bajo
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFJI Jefe de Ingresos Director de Finanzas
Personal a su Cargo
Auxiliar Administrativo Especializado C, Auxiliar Administrativo A, Auxiliar Administrativo B,
Auxiliar Administrativo C

o)

Propésito o Razén del Puesto
Supervisar y establecer los mecanismos para recepcion de los ingresos que las unidades administrativas
deben presentar para dar cumplimiento a las disposiciones fiscales en materia de Ingresos.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto

Con fundamento en el Articulo 196 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica
del Municipio de Temixco, Morelos, y en el Articulo 15 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal de Temixco, Morelos, a la Jefatura de Ingresos le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos principales:

|.Generar el reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas

ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado;

Il.Realizar los depédsitos de los ingresos recaudados diariamente, en las instituciones
bancarias correspondientes;

lll.Integrar el anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos;

IV.Coadyuvar en la integracion de la Estimaciéon de Ingresos, tomando como base la Ley de
Ingresos Anual, aprobada por el Congreso del Estado y considerando, lo que establece la
Ley General de Cobrabilidad Gubernamental;

V.Emitir reporte de avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y Unidad
Administrativa generadora de ingresos;

VI.Analizar y evaluar financieramente, lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando
las causas de las variaciones y proponer las medidas técnicas y administrativas que
procedan;

VIl.Coordinar, controlar y supervisar las operaciones, que realizan las oficinas receptoras
foraneas, y las cajas moviles;

Vlill.Determinar, los pronésticos mensuales y anuales de ingresos del Municipio y con base en
éstos, fijar y evaluar periédicamente las metas, de recaudaciéon por cada Unidad
Administrativa;

IX.Supervisar y validar los reportes emitidos por el sistema predial y universal de recaudacion,
implementado en esta Jefatura, a manera de verificar que se esté generando correctamente,
el calculo de ingresos;

X.Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion, o cajas moviles,
atendiendo a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atencién a la
ciudadania;

XILLEn coordinacién con las areas recaudadoras, verificar y validar que la recaudacion de
ingresos, se realice con estricto apego a lo que establezca la Ley de Ingresos del Municipio
de Temixco Morelos;
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Xll.Revisar y aplicar las correcciones necesarias, en el sistema de caja universal, una vez
aprobada la Ley de Ingresos, del ejercicio que corresponda y/o modificaciones a la Ley de
Ingresos vigente;

Xlll.Conciliar con la Direccién de Contabilidad, los montos de ingresos mensuales y del ejercicio,
por rubro de ingresos, asi como los depésitos correspondientes;

XIV.Solicitar la intervencion de las autoridades estatales y municipales, para que sus
corporaciones de seguridad publica, apoyen en el traslado del personal que deba acudir, a
las instituciones bancarias, a realizar depésitos en efectivo o para trasladar al personal
encargado de recibir pagos, en las cajas moéviles que sean instaladas, dentro del territorio
municipal;

XV.Implementar el control interno, que establezca el marco normativo;

XVI.Elaborar Manuales de Organizacion y Procedimientos, de la Jefatura de Ingresos y
supervision de la aplicaciéon de los mismos;

XVIl.Otras que le instruyan el Presidente Municipal, el Tesorero Municipal, el Director de
Finanzas y/o las Leyes que apliquen en la materia;

XVIlll.Aplicar y dar seguimiento, a los Acuerdos de Cabildo, que, en materia de estimulos fiscales
en ingresos, hayan sido aprobados.

Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales
= Elaboracién de Anteproyectos de ingresos y + Capacidad para manejar los Recursos
egresos; Financieros;
* En Administracion Publica; = Capacidad para manejar cuentas bancarias;
= Administraciéon de recursos financieros; » Capacidad para la elaboracién de proyectos
» Uso y proyeccion de sistemas informaticos; presupuestales;
»  Procesos, contable, financieros y = Capacidad de analisis y toma de decisiones;
administrativos, y * Manejo de grupos y de personal, e
» Conocimientos de paqueteria Office. * Iniciativa y liderazgo
Sociales Valores
= Sensibilidad social = Honestidad
= Capacidad de interrelaciéon * Responsabilidad
= Autocontrol * Lealtad
= Solidaridad
« Sinceridad

= Transparencia

Condiciones de Eafiioris Nivel de
Trabajo Responsabilidad

3 afios « Oficina «  Mental Alto

Experiencia Laboral
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFJE Jefe de Egresos Director de Finanzas
Personal a su Cargo

Auxiliar Administrativo B
Propésito o Razén del Puesto

Supervisar y establecer los mecanismos de comprobacién del gasto que las unidades

administrativas deben presentar para la correcta aplicacion de las disposiciones fiscales en

materia de Egresos.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto

Con fundamento en el Articulo 197 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién

Publica del Municipio de Temixco, Morelos, y en el Articulo 16 del Reglamento Interior de la

Tesoreria Municipal de Temixco, Morelos, a la Jefatura de Egresos le corresponde el

despacho de los siguientes asuntos principales:

I.  Recepcion y revision de la documentacién comprobatoria del gasto, que presenten para
tramite de pago, las unidades responsables del gasto, verificar que cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos, en apego a las normas, sistemas y procedimientos,
a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales en la materia;

Il.  Implementar controles y procedimientos, para dar seguimiento a los saldos de deudores
diversos, para promover su recuperacion, a fin de que, al término de cada ejercicio fiscal,
estén cubiertos;

ll.  Implementar controles y procedimientos para dar seguimiento, a las cuentas por pagar,
sobre todo cuando existieran términos para su cumplimiento, asi como mantener
actualizada la informacién y conciliada, con la Direccién de Contabilidad;

IV. Implementar las acciones necesarias, para que dentro del marco juridico se realicen la
depuracién de pasivos;

V. Generar en forma periédica, reportes financieros de los pagos efectuados a
proveedores y contratistas; asi como del ejercicio del gasto publico, por parte de las
Dependencias y Entidades Municipales;

VI. Generar reporte diario, de las solicitudes de pago y comprobantes recibidos;

VIl. Dar cumplimiento en materia de gasto publico, a lo dispuesto en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y en los Lineamientos Generales, emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable;

vill.  Entregar a la Direccién de Contabilidad diariamente, los originales de los pagos con su
respectivo soporte del gasto, para su registro contable;

IX.  Cumplir en tiempo, con los requerimientos de informacién y reportes solicitada por el
Tesorero y el Director de Finanzas, para los informes de corte de caja;

X. Implementar el Control Interno, que establezca el marco normativo;

Xl. Elaborar Manuales de Organizacién y Procedimientos, de la Jefatura de Egresos y
supervisar la aplicacion de los mismos; y,

XIl. Otras que le instruya el Presidente Municipal, el Tesorero Municipal o el Director de
Finanzas y/o las Leyes que apliquen en la materia.
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Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin

Conocimientos
= Elaboracion de Anteproyectos
egresos;
* En Administracion Publica;
* Administracion de recursos financieros;

de

= Uso vy proyeccibn de sistemas
informaticos;
= Procesos, contable, financieros vy

administrativos, y
= Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales
= Sensibilidad social
= Capacidad de interrelacién
= Autocontrol

Condiciones de
Trabajo

Oficina

Experiencia
Laboral
3 afios .

Habilidades Personales

Capacidad para manejar los Recursos
Financieros;

Capacidad para la elaboracion de
proyectos presupuestales;
Capacidad de andlisis y toma de
decisiones;
Manejo de personal, e
Iniciativa y liderazgo.

Valores
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Solidaridad
Sinceridad
Transparencia

Nivel de

Esfusrzo Responsabilidad
Mental Alto
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato

DFJEAAB(1) Auxiliar Administrativo “B” (1) Jefe de Egresos
Personal a su Cargo
Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Apoyar a la Jefatura de Egresos en la revision de los tramites de pago, para validar que cumplan
con la normatividad y lineamientos establecidos.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
I.Recepcion de tramites de pago turnados por el area de contabilidad.
ll.Revisar los tramites de pago recibidos para que cumplan con las reglas de comprobacion
del gasto.

lll.Realizar lista de pdlizas de los tramites de pago que estén completos y correctos, asi como
archivarlos en las carpetas correspondientes.

IV.Aplicacién del momento contable del ejercido a los tramites de pago autorizados.

V.Concentrar los CFDI y XML de los tramites de pago en el correo de la Direccién de Finanzas,
a una carpeta interna para tener un respaldo ordenado y clasificado.

VlI.Realizar depuracion mensual de las pélizas que estan en estado de capturado,
comprometido y devengado para solicitar la cancelacion de pélizas que no procedan a la
Direccion de Contabilidad.

VIl.Apoyar en la elaboracién del reporte trimestral de ayudas sociales que indica el CONAC al
Jefe de Egresos, y

VIIl.Otras que le instruya el Jefe de Egresos o el Director de Finanzas y/o las Leyes y
reglamentos que apliquen en la materia.
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Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales

* Leyes fiscales, federales y estatales; Capacidad para el manejo de sistemas
= Ordenamientos juridicos del area fiscal, y electronicos, bancarios y contables, y

B SN HE I 2SN
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Uso de sistemas informaticos, y

Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales

Capacidad de interrelacién

Autocontrol

Condiciones de
Trabajo

Oficina

Experiencia
Laboral

Capacidad de analisis.

Valores
Honestidad
Responsabilidad
Solidaridad
Sinceridad
Transparencia

Nivel de
Responsabilidad

Bajo

Esfuerzo

Mental
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFJEAAB(2) Auxiliar Administrativo “B” (2) Jefe de Egresos
Personal a su Cargo
Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Recibir y revisar las solicitudes de pago, asi como verificar que cumplan con la normatividad
establecida.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
|.  Dar seguimiento a las solicitudes de pago que tienen observaciones.
Il. Revisar las comprobaciones de gastos entregadas por las diferentes areas.
lll. Entregar las comprobaciones de gastos de forma mensual a la Direccion de
Contabilidad.
IV. Revisar las cancelaciones de fondo revolvente entregadas por las diferentes areas.
V. Entregar las cancelaciones de fondos revolventes de forma mensual a la Direcciéon de
Contabilidad.
VI. Oftras que le instruya el Jefe de Egresos o el Director de Finanzas y/o las Leyes y
reglamentos que apliquen en la materia.
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Perfil del Puesto
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Escolaridad
Técnico Contable o en Administracion, Licenciatura en Contabilidad trunca o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales
» Leyes fiscales, federales y estatales; « Capacidad para el manejo de sistemas
« Ordenamientos juridicos del area fiscal, y electronicos, bancarios y contables, y
= Uso de sistemas informaticos, y  Capacidad de analisis.
= Conocimientos de paqueteria Office.
Sociales Valores
= Capacidad de interrelacion = Honestidad
= Autocontrol » Responsabilidad
» Solidaridad
= Sinceridad
= Transparencia
Experiencia Condiciones de Nivel de
l?aboral Trabajo 5 b Responsabilidad

3 afios = Oficina =  Mental Bajo
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VIl.4. Directorio

Av. Emiliano Zapata Num. 16

Direccidon de Finanzas 3
Temixco, Morelos

SRR E H [eES o p - i — gk

7773250020
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VII.5. Validacion
Cambros
Reviso \ : Autorizo

11 Revisién Todas Todos

M.enA. na M. en AP.M. osa Iosla Lic. en E.S. Jazmin
Granados Bautista Gomez Diaz Juana Solano Lépez
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VIL.6. Jefatura de ingresos

VIL.6.1. Organigrama de la Jefatura de Ingresos

Jefatura de Ingresos

=

Auxiliar Administrativo

2]

Auxiliar Administrativo

nl

Total Personal 9
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VIL6.2. Estructura Organica

Clave Categoria Puesto Subtotal | Total
Plaza

DFJI Confianza Jefatura de Ingresos

DFJIAAA(1)  Sindicalizada Auxiliar Administrativo “A” (1) 1
DFJIAAA(2) Confianza Auxiliar Administrativo “A” (2) 1 2
DFJIAAB Confianza Auxiliar Administrativo “B” 6 6

Total Personal 9
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VI11.6.3. Descripcion de puestos

Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato

DFJI Jefe de Ingresos Director de Finanzas
Personal a su Cargo
Auxiliar Administrativo Especializado C, Auxiliar Administrativo A, Auxiliar Administrativo B,
Auxiliar Administrativo C
Propésito o Razon del Puesto
Supervisar y establecer los mecanismos para recepcion de los ingresos que las unidades administrativas
deben presentar para dar cumplimiento a las disposiciones fiscales en materia de Ingresos.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto

Con fundamento en el Articulo 196 del Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica
del Municipio de Temixco, Morelos, y en el Articulo 15 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal de Temixco, Morelos, a la Jefatura de Ingresos le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos principales:

I.Generar el reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas

ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado;

Il.Realizar los depésitos de los ingresos recaudados diariamente, en las instituciones
bancarias correspondientes;

lll.Integrar el anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos;

IV.Coadyuvar en la integracion de la Estimacion de Ingresos, tomando como base la Ley de
Ingresos Anual, aprobada por el Congreso del Estado y considerando, lo que establece la
Ley General de Cobrabilidad Gubernamental;

V.Emitir reporte de avance de metas de recaudaciéon, por rubro impositivo y Unidad
Administrativa generadora de ingresos;

VI.Analizar y evaluar financieramente, lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando
las causas de las variaciones y proponer las medidas técnicas y administrativas que
procedan;

VIl.Coordinar, controlar y supervisar las operaciones, que realizan las oficinas receptoras
foraneas, y las cajas moviles;

VIll.Determinar, los pronésticos mensuales y anuales de ingresos del Municipio y con base en
éstos, fijar y evaluar periédicamente las metas, de recaudacién por cada Unidad
Administrativa;

IX.Supervisar y validar los reportes emitidos por el sistema predial y universal de recaudacion,
implementado en esta Jefatura, a manera de verificar que se esté generando correctamente,
el calculo de ingresos;

X.Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacién, o cajas moviles,
atendiendo a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atencion a la
ciudadania;

XI.En coordinacién con las areas recaudadoras, verificar y validar que la recaudacién de
ingresos, se realice con estricto apego a lo que establezca la Ley de Ingresos del Municipio
de Temixco Morelos;
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Xll.Revisar y aplicar las correcciones necesarias, en el sistema de caja universal, una vez
aprobada la Ley de Ingresos, del ejercicio que corresponda y/o modificaciones a la Ley de
Ingresos vigente;

Xlll.Conciliar con la Direccién de Contabilidad, los montos de ingresos mensuales y del ejercicio,
por rubro de ingresos, asi como los depoésitos correspondientes;

XIV.Solicitar la intervencion de las autoridades estatales y municipales, para que sus
corporaciones de seguridad publica, apoyen en el traslado del personal que deba acudir, a
las instituciones bancarias, a realizar depésitos en efectivo o para trasladar al personal
encargado de recibir pagos, en las cajas méviles que sean instaladas, dentro del territorio
municipal;

XV.Implementar el control interno, que establezca el marco normativo;

XVI.Elaborar Manuales de Organizaciéon y Procedimientos, de la Jefatura de Ingresos y
supervision de la aplicacion de los mismos;

XVIl.Otras que le instruyan el Presidente Municipal, el Tesorero Municipal, el Director de
Finanzas y/o las Leyes que apliquen en la materia;

XVIIl.Aplicar y dar seguimiento, a los Acuerdos de Cabildo, que, en materia de estimulos fiscales
en ingresos, hayan sido aprobados.

Perfil del Puesto

Escolaridad
Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administraciéon o carrera afin
Conocimientos Habilidades Personales

« Elaboraciéon de Anteproyectos de ingresos y = Capacidad para manejar los Recursos Financieros;

egresos; = Capacidad para manejar cuentas bancarias;
* En Administracion Publica; = Capacidad para la elaboracion de proyectos
= Administracién de recursos financieros; presupuestales;
* Uso y proyeccion de sistemas informaticos; + Capacidad de andlisis y toma de decisiones;
» Procesos, contable, financieros y = Manejo de grupos y de personal, e

administrativos, y * Iniciativa y liderazgo
* Conocimientos de paqueteria Office.

Sociales Valores
= Sensibilidad social « Honestidad
» Capacidad de interrelacion * Responsabilidad
* Autocontrol = Lealtad
» Solidaridad

= Sinceridad
« Transparencia
Experiencia Condiciones de Nivel de

Laboral Trabajo ESiderz0 Responsabilidad

3 afios = Oficina « Mental Alto
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Clave Puesto
DFJIAAA(1)  Auxiliar Administrativo “A” (1)

Jefe Inmediato
Jefe de Ingresos

Personal a su Cargo

Ninguno

Propésito o Razén del Puesto

Apoyar a la Jefatura de Ingresos en la recepcién de documentos, atencién de llamadas

telefénicas, escaneo de documentos, elaboracion de requisiciones, etc.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
|.Recepcion, contestacion, seguimiento y archivo de correspondencia

Il.Atencién de llamadas telefénicas
lll.Atencién a contribuyentes

IV.Fotocopiar y/o escanear documentos del area

V.Elaboracién, seguimiento y recepcién de requisiciones
VI.Recepcién, captura y seguimiento para validacion de transferencias, y

VII.Otras que le instruya el Jefe de Ingresos y/o las Leyes y reglamentos que apliquen en la

materia.

Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracion, Preparatoria, bachillerato o secundaria.

Conocimientos
= Tener nociones del calculo basico y =

facilidad para las matematicas -
= Manejo de archivo "
= Organizacion de agenda .
= Manejo del equipo de oficina (copiadora,
escaner, agenda electrénica, etc.) .
Sociales
« Capacidad de interrelacion .
= Autocontrol .
Experiencia Condiciones de
Laboral Trabajo
3 afios « Oficina .

Habilidades Personales
Habilidad de comunicacion
Alto grado de organizacion
Trabajo bajo presién
Creativo e innovador
Trabajo en equipo
Tener habilidades orales y escritas
Mostrar una actitud profesional, educada
y amable
Capacidad para priorizar tareas

Valores
Honestidad
Responsabilidad
Solidaridad
Sinceridad
Transparencia
Nivel de

Responsabilidad
Mental Bajo

Esfuerzo

HELU TR R2ES M

Descripcion del Puesto
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Descripcion del Puesto

Clave Puesto Jefe Inmediato
DFJIAAA(2) Auxiliar Administrativo “A” (2) Jefe de Ingresos
Personal a su Cargo

Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Realizar depésitos bancarios, llevar cortes de caja, capturar pélizas, etc.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto
|. Realizar depésitos bancarios
Il. Llevar a cabo la fiscalizacion de los cortes de caja al dia
ll.  Capturar pélizas de ingresos diarios y subsidios en el Sistema Integrado de contabilidad
Gubernamental.
IV. Entregar a Contabilidad los cortes de caja en orden y con el soporte correcto y
completo.

Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracién, Preparatoria, bachillerato o secundaria.

Conocimientos Habilidades Personales
= Tener nociones del calculo basico y = Habilidad de comunicacion
facilidad para las matematicas = Alto grado de organizacién
* Manejo de equipo de oficina (Copiadora, « Trabajo bajo presién
Escaner, Agenda electrénica, etc.) « Creativo e innovador
= Trabajo en equipo
Sociales Valores
= Capacidad de interrelacion » Honestidad
= Autocontrol * Responsabilidad
« Solidaridad
= Sinceridad
* Transparencia
Experiencia Condiciones de Nivel de
IFaboral Trabajo Esfoerze Responsabilidad

3 afios « Oficina « Mental Bajo
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Clave Puesto Jefe Inmediato
DFJIAAB Auxiliar Administrativo “B” Jefe de Ingresos
Personal a su Cargo
Ninguno
Propésito o Razén del Puesto
Atender a los contribuyentes, realizar cobros, emitir facturas y elaborar cortes de caja.
Finalidades o Funciones Principales del Puesto

|. Atender con calidad y calidez al contribuyente.

Il. Manejar y ser responsable directo del efectivo, cheques.
Ill.  Cobrar en efectivo, tarjeta de crédito y/o débito, cheques y trasferencias.
IV. Emitir y entregar facturas al contribuyente.

V. Elaborar cortes de caja.

Perfil del Puesto

Escolaridad
Técnico Contable o en Administracién, Preparatoria, bachillerato o secundaria.
Conocimientos Habilidades Personales
« Clasificar efectivo « Habilidad de comunicacion
= Usar terminales bancarias = Alto grado de organizacion
= Manejar programas de cobro aplicables = Trabajo bajo presion
en caja = Trabajo en equipo

« Habilidad para el conteo y cambio de
dinero con exactitud y rapidez

Sociales Valores

« Capacidad de interrelacion = Honestidad

= Autocontrol = Responsabilidad
« Solidaridad
« Sinceridad
« Transparencia

Experiencia Condiciones de Nivel de
Eaboral Trabajo Esfuerzo Responsabilidad

3 afios « Oficina «  Mental Bajo
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VII.6.4. Directorio
Av. Emiliano Zapata Num. 16 7773621830

Jefatura de Ingresos Temixco, Morelos Extensién 2105
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VIL.6.5. Validacion

Cambios _ _ :
Rev. Elaboro Reviso Autorizo

1 Revisién Todas Todos 3 @
Cristina ales M. en . Lorena M. en A.P.M. Rosa Icela Lic. en E.S. Jazmin

Cid Granados Bautista Gémez Diaz Juana Solano Lépez
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VIIl. Direccidn de Predial y Catastro

VI.1. Organigrama de la Direccién de predial y catastro

Director de Predial y Catastro
Municipal

———  Atencion al pablico

5 Personas -J

e Topografia

4 Personas —'

Cartografia digital y
captura y valuacién

5 Personas —I

e —

‘Notificadores

7 Personas ]

1 ISABI

;{

2 Personas

Archivo
general

:

3 Personas

~|a

3 Personas

l
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VIIl.2. Estructura organica de la Direccion de predial y Catastro

1.0  Estructura general

1.1 Presidente Municipal

1.2  Tesorero Municipal

1.3  Director de Predial y Catastro Municipal
1.3 Atencion al publico
1.3.2 Topografia
1.3.3 Cartografia digital y captura y valuaciéon
1.34 Notificadores
1.3.5 ISABI
1.3.6 Archivo general
1.3.7 PAE
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VIIL.3. Descripcion y perfil de puestos

Puesto:

Director de Predial y Catastro Municipal

Jefe Inmediato:

Tesorero Municipal

Personal a su Cargo:

Puesto Num. De Plazas
Atencién al publico

Topografia

Cartografia digital y captura y valuacion
Notificadores

ISABI

Archivo general

PAE

wWwp~NOsO

Funciones Principales:

|.- Llevar a cabo la planeacion, el disefio, integracién, implantacion, operacién y actualizacién
del Catastro en el ambito de su competencia, 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 particulares o bien sean de ambito Federal, Estatal
o Municipal, de dominio publico o privado, ubicados en el Municipio;

Ill.- Conocer y controlar los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos
que integran el Catastro Municipal, actualizando sus modificaciones;

IV.- Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes y superficie 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 coordinacion con las Autoridades estatales competentes;

VI.- Preparar estudios y proposiciones de los nuevos valores unitarios en bienes raices

debidamente motivados y razonados, sometiéndolos a la consideracion del Congreso del
Estado;
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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 se determinen la direccioén;

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

X.- Llevar a cabo las mediciones, deslindes, calculos de superficie, planeaciones, valorizaciones,
registros, movimientos y actos u operaciones catastrales propias de la funcion;

Xl.- Formular y actualizar la zonificacion catastral correspondiente a los predios del territorio,
autorizando deslindes, levantamientos, calculos topograficos, trazos y rectificaciones de areas
y demas trabajos de caracter técnico, asi como determinar el valor catastral de los mismos, esto
ultimo, en funcién de las bases y lineamientos que apruebe el Poder Legislativo del Estado;
XIl.- Formular y expedir la cédula catastral, conforme las politicas y la informacién técnica que
corresponda por cada uno de los predios ubicados en el territorio del Municipio;

XIlIl.- 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 informacion 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
los peritos encargados de elaborar planos Catastrales; y auxiliar a las dependencias de los
poderes estatales o federales para la emision de dictamenes periciales 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;

XVII.- Proporcionar informacion catastral a los solicitantes, legalmente interesados, respecto de
cualquier predio; acreditando su personalidad e interés juridico;

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 presupuéstales y necesidades del servicio;

XIX.- Integrar en el Municipio la Junta Local Catastral como lo marca el Reglamento del Catastro
del Municipio de Temixco, a efecto de que pueda auxiliarle en el ejercicio de sus funciones;
XX.- Prestar los servicios como para la identificacion de apeos o deslindes de inmuebles en
procesos judiciales o administrativos;

XXI.- Elaborar los politicas de recaudacién y control de los ingresos municipales y someterios
para su aprobacién superior;

XXIl.- Informar al tesorero de la existencia de créditos fiscales para que fije las bases para su
liquidacion, fijarlos en cantidad liquida y en su caso autorizar el inicio del procedimiento coactivo
de cobro correspondiente en apego al presente reglamento y al Cédigo Fiscal para el Estado de
Morelos;

XXIIl.- Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes y los 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 documentacion recaudatoria;

XXV .- Integrar la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion y turnarlo al tesorero
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para que dicte la resolucién correspondiente;

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

XXVII.- Proponer al Tesorero métodos y procedimientos que propicien la incorporaciéon y
regularizacion de predios al padrén de contribuyentes;

XXVIII.- Definir y llevar a cabo las politicas y mecanismos de difusion entre la poblacién de los
estimulos fiscales en materia de predial y catastro;

XXIX.- Determinar y notificar los valores de terreno y construcciéon de acuerdo con la tabla de
valores autorizada y publicada en los medios legales correspondientes;

XXX.- Definir y aplicar los mecanismos y procedimientos de actualizacién de los valores de
terreno y construcciéon de acuerdo con la tabla autorizada y publicada en los medios legales
correspondientes;

XXXI.- Verificar y autorizar que los tramites referentes al Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes
Inmuebles, se realicen conforme a las disposiciones legales correspondientes; XXXII.- Verificar
y aprobar los movimientos de cambio de propietario en el Padrén de Contribuyentes de acuerdo
a los requisitos previstos por las leyes aplicables;

XXXIIl.- Tener a su cargo el archivo catastral, dictando las medidas necesarias para su
conservacion y en su caso, actualizacién cumpliendo con las disposiciones legales aplicables;
XXXIV.-Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad, se apeguen estrictamente a la legalidad;

XXXV.- Sustentar la correcta determinacion de las bases de imposicion para el cobro del
Impuesto Predial y del Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales, asi como las demas
contribuciones; y

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

Relaciones Internas:

Presidencia Municipal

Cabildo

Tesoreria

Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria de Desarrollo Sustentable

Coordinacién Juridica

Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal
Jefatura de ingresos.

Relaciones Externas:

Direccion General de Gobierno del Estado
INSUS

INVIMOR

RAN

Comisariado Ejidal

SAT

CERT
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Perfil del Director de Predial y Catastro

- Instruccién Superior Universitaria

- Conocimientos en el ramo de la materia

- Dominio de Técnicas y Métodos de Administracién de Personal
- Experiencia en el trato y manejo de personal

- Conocimientos de Computacion y AutoCAD

- Don de Mando

- Capacidad para Organizar

- Habilidad para Ejecutar, Persuadir y Dirigir

Cualidades morales y sociales:

- Sentido de Responsabilidad

- Honradez

- Lealtad a la Direccién

- Voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad

- Amable y Cortes

- Personalidad y Buena Presencia




Gobierno Municipal de Temixco, Morelos 2019-2021 Clave: AYT-TX-MO-TM-2019-2021

Manual de organizacion de la Tesoreria municipal Saveioe: o1

Pégina: 62 de 99

DESTN ISR DEER (IR ED U TS IS NI =Sl

-2 F

ZEER R0 JeZS e A S Bl —— Fai

Puesto:

Atencién al publico

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto Nuam. De Plazas
Atencién al publico 5

Funciones Principales:
- Atencién al publico, proporcionar la informacion referente a los tramites y servicios
catastrales que se brindan
- Revisar la documentacién presentada por el contribuyente y elaborar péliza de pago
- Elaborar avallos catastrales por actualizaciéon de valores
- Solicitar expedientes requeridos al archivo general para la elaboracién del tramite solicitado
- Ordenar y foliar los expedientes solicitados a partir de lo solicitado
- Recepcion de informes recabados por el personal de topografia
- Turnar tramites al area de cartografia y captura y valuacion
- Elaboracién de Constancias de Antigiiedad
- Elaboracion de los certificados de no adeudo tanto de predial como de servicios municipales
- Realizar informe semanal de los ingresos generados por servicios catastrales

- Control de los levantamientos topograficos

- Control y elaboracién de las constancias de los Peritos Valuadores
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- Control de la correspondencia: recibida y enviada.

Perfil:

- Administrativo con conocimientos en computacién o técnico en informatica con
manejo de correspondencia

- Conocimientos en el ramo de la materia

- Capacidad para coordinar y controlar la recepcién de la documentacién

- Disposicién, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo.

Cualidades morales y sociales:

- Sentido de Responsabilidad
- Honradez

- Lealtad a la direccion

- Voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad
- Amable y Cortes
- Personalidad y Buena Presencia
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Puesto:

Topografia

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto Nam. De Plazas
Topografia 4

Funciones Principales:

- Levantamientos topograficos de terreno y construccién relacionados al tramite solicitado por
el contribuyente

- Levantamiento topogréfico por divisiones y fusiones de predios

- Levantamientos por altas de predios
- Determinar la ubicacién exacta del predio

- Deslinde de terreno y rectificaciones del mismo
- Detecciones de construccion ocultas a la accién fiscal

- Generar reporte de visitas mediante el llenado de la cedula correspondiente sefialando en
la misma las siguientes observaciones:

Llenado de cedulas con datos completos

Sefialar el numero de visita

Referencias totales

Sefialar diagonales, quiebres y medidas completas de la poligonales existentes para
el cierre de la poligonal

YV VYV
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» Sefialar la ubicacion exacta de la construccion
» Sefialar zonas de restriccion (zonas federales)
» Generar reporte grafico a escala
» Sefialar la base de tributacién actual
» Firmar el reporte tanto el responsable de la brigada como el propietario de
conformidad
» Aplicar valores de clasificacion segun tabla de valores vigente
» Anexar fotografias
» Asi mismo croquis de ubicacién en caso de altas de predios
Perfil:

- Topografo, Arquitecto o Ingeniero Civil (carrera trunca), técnico en construccion con
conocimientos en el ramo de la materia, en computaciéon y AutoCAD

- Manejo de mapas vectoriales y ortofotos

- Capacidad para realizar levantamientos de terreno y construccion

- Disposicién, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo.

Cualidades Morales y Sociales:

- Sentido de Responsabilidad

- Honradez

- Lealtad a la Direcciéon

- Voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad

- Amable y Cortés

- Personalidad y Buena Presencia
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Puesto:

Cartografia digital y Captura y valuacién

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto Nam. De Plazas
Cartografia digital y Captura y valuacion 5

Funciones Principales:

Manejo del sistema catastral

- Actualizacion de la cartografia digital

- Manifestaciones de construccion

- Detecciones de construccion a la accién fiscal

- Divisiones y fusiones de predios

- Cambios de nombre de propietario para aquellos predios que no causan ISABI
- Formaciones en condominio

- Conciliacion de cuentas

- Ubicacién de predios

- Actualizaciones de valores
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- Sellados de escrituras (INVIMOR, INSUS RAN y escrituras publicas)

- Generacion de informacion cartografica para respuestas a solicitudes de autoridades en
diversos niveles utilizando coordenadas UTM y geograficas

- Avallos catastrales y copias certificadas de planos catastrales simples, certificadas y
verificadas en campo (servicios solicitados por los contribuyentes) en los cuales se debera
considerar:

» Se capturara y digitalizara la informacién en base al reporte generado en el
levantamiento topografico por el area de topografia

» Actualizacion de la cartografia digital

» Revisar antecedentes registrales que obren en el expediente respetando
bases de tributacion y datos registrales

> Elaboraciéon de la ficha catastral

> Aplicar valores catastrales tanto en terreno como en construcciéon segun tabla
de valores vigente y respetando las bases de tributacion por traslaciéon de
dominio.

» Considerar créditos fiscales para el pago de diferencias tanto de valor como
para efectos retroactivos considerando el marco juridico de aplicacion.

Perfil:

- Topobgrafo, Arquitecto o Ingeniero Civil (carrera trunca), técnico en construcciéon con
conocimientos en el ramo de la materia, en computacién y AutoCAD

- Manejo de cartografia, mapas vectoriales y ortofotos

- Conocimientos en software y sistemas de informacidbn geogréfica, edicion y
elaboracién de planos vectoriales

- Capacidad para realizar levantamientos de terreno y construccion

- Disposicién, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo.

Cualidades Morales y Sociales:

- Sentido de Responsabilidad, Honradez

Lealtad a la direccion, voluntad para recibir criticas
- Prudencia y Serenidad, Amable y Cortes
- Personalidad y buena presencia
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Puesto:

Notificadores

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto NuGm. De Plazas
Notificadores 7

Funciones Principales:

— Recibir los documentos asignados para distribuir estos de acuerdo a las zonas y regiones
que le faciliten su ubicacion para la diligencia de los mismos.

— Realizar las diligencias de notificacion y visita conforme a lo establecido en las leyes fiscales
federales y estatales segun corresponda al origen de los documentos asignados.

— Entregar diariamente el trabajo realizado al coordinador.

— Solicitar a su superior jerarquico del PAE la papeleria que le sea necesaria para el
desempefio de sus funciones.

— Informar a su superior jerarquico del PAE cuando requiera del apoyo de vehiculos para la
extraccion de bienes, asi como de personal que funja como testigos en la practica de
diligencias de notificacion o embargo.

— Realizar investigacion de campo de nuevo domicilio cuando no se localice al contribuyente.

— Acudir a todos aquellos cursos de capacitacion a los que sean convocados por el
Coordinador del PAE.
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— Portar siempre su identificacion o documento de comisién y de funciones, asi como su
respectiva identificacion.

Perfil:

- Bachillerato terminado

- Conocimientos en el ramo de la materia aplicando el Cédigo fiscal Municipal en su
apartado de Procedimientos administrativos

- Capacidad para coordinar y controlar la recepcién de la documentacion

- Disposicion, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo.

Cualidades Morales y Sociales:

- Sentido de Responsabilidad, Honradez
- Lealtad a la direccion, voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad, Amable y Cortes
- Personalidad y buena presencia
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Puesto:

ISABI

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto Nam. De Plazas
ISABI 2

Funciones Principales:

- Recepcién y revision de la documentacion solicitada para pagar el impuesto sobre
adquisiciéon de bienes inmuebles (ISABI)

- Aceptacion de documentacion correcta y elaboracién de poéliza para el pago del ISABI
- Devolucion de documentacién errénea o incompleta para su correccién

- Generacion de informacién dentro del sistema de gestion catastral (SGC), para el pago del
ISABI realizado

- Digitalizacién de la documentacion requerida para el ISABI y él envi6 para la integracion de
la informacion al expediente

- Generacion de reportes de los tramites por concepto de ISABI

- Revision, generacion y correccion en el SGC y Sistema Predial de los nuevos valores
generados por el concepto de ISABI y diferencias correspondientes

- Administracion y asignacién de nimeros de folios para los formatos de declaracién del ISABI
(notarias, contribuyentes o INSUS).
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Perfil:

- Licenciado en Derecho, contabilidad o Administrativo con conocimientos en
computacion y en el ramo de la materia

- Manejo de correspondencia

- Capacidad para coordinar y controlar la recepcion de la documentacién para su
analisis e interpretacion de los ordenamientos legales

- Disposicién, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo

Cualidades Morales y Sociales:

- Sentido de Responsabilidad, Honradez
- Lealtad a la direccion, voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad, Amable y Cortes
- Personalidad y buena presencia
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Puesto:

Archivo general

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto Num. De Plazas
Archivo general 3

Funciones Principales:

- Vigilar, controlar y resguardar la informacién y los expedientes de la propiedad inmobiliaria
de los predios inscritos en el padrén catastral de contribuyente

- Resguardar las laminas cartograficas de las localidades, colonias, poblados,
fraccionamientos y conjuntos urbanos, asi como los planos de lotificacion y los planos de
las colonias y fraccionamientos del municipio.

- Depurar, ordenar y foliar los documentos existentes en el expediente en forma cronolégica
generando registro y reporte detallado.

- Llevar un control preciso y oportuno de las entradas y salidas de los expedientes
documentales

- Capturar movimientos generados por tramites y servicios catastrales reflejados en el
expediente y reportar al Instituto de Servicios Registrales y Catastrales de Gobierno del
Estado de Morelos de manera mensual y anual.

- Integrar la documentacion a los expedientes relacionada a los ISABIS
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- Llevar el control de los expedientes por clave y por regiéon cotejando la informacion
documental con la sistematica y en su caso separar los expedientes matrices de los

conjuntos urbanos y fraccionamientos existentes.

- Realizar barridos uniformes de todas las localidades existentes en el municipio, reportando
las faltas de actualizaciones de valores, construcciones omisas, altas de predios o en su
caso correcciones de datos correspondientes, con el fin de tener actualizada la informacion

de los expedientes.

- Realizar el escaneo de la informacién de los expedientes con la finalidad de contar con un

archivo digital oportuno.

Perfil:

- Disposicion, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo

- Administrativo con conocimientos en computacion o técnico en informatica con manejo
de correspondencia con conocimientos en el ramo re la materia
- Capacidad para coordinar y controlar la recepcion de la documentacion,

Cualidades Morales y Sociales:

- Sentido de Responsabilidad, Honradez
- Lealtad a la direccién, voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad, Amable y Cortes
- Personalidad y buena presencia
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Puesto:

PAE

Jefe Inmediato:

Director de Predial y Catastro

Personal a su Cargo:

Puesto Nuam. De Plazas
PAE 3

Funciones Principales:

Recepcién de las siguientes Notificaciones Diligenciadas para su entrega a los
contribuyentes morosos de la falta de pago del impuesto predial:
» Liquidaciones y Requerimientos de Contribuciones.
» Citatorios.
» Actas de Mandamiento de Ejecucion.
» Actas Requerimiento de Pago y Embargo y
» Otras Notificaciones.

- Asegurarse de que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables

- |dentificar los documentos de origen interno controlando su distribucién, Revisar,
Clasificar, Archivar.

- Otras funciones:

Mantener la agenda diaria de trabajo.

Atencién al publico.

Mantener la agenda diaria de trabajo.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del area.

YVVVY
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- Licenciado en Derecho, contabilidad o Administrativo con conocimientos en
computacioén y en el ramo de la materia

- Manejo de correspondencia

- Capacidad para coordinar y controlar la recepcién de la documentacién para su
analisis e interpretacion de los ordenamientos legales

- Disposicion, actitud al trabajo y disponibilidad de tiempo

Cualidades Morales y Sociales:

- Sentido de Responsabilidad, Honradez
- Lealtad a la direccién, voluntad para recibir criticas

- Prudencia y Serenidad, Amable y Cortes
- Personalidad y buena presencia
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VIil.4. Directorio

C. Jaqueline Ortiz Roman Directo Av. Emiliano Zapata No. 16
Directora de Predial y Catastro 777- 326-91-17 | Col. Centro Temixco, Morelos

Municipal Ext. 2340 C.P. 62580
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IX. Direccion de Contabilidad

IX.1. Organigrama de la Direccién de Contabilidad

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
I
JEFATURA DE
PRESUPUESTO Y
CONTROL RESUPUESTAL
[ I | I
AUXILIAR AUXILIAR AUX. ADTIVO. AUX. ADTIVO. AUX. DE OP. EN
ADMINISTRATIVO "B" ADMINISTRATIVO "B" ESPECIALIZADO "A" ESPECIALIZADO "B" CAPACITACION

(1) (1)

(2)

(2) (2)
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IX.2. Estructura Organica de la Direccion de Contabilidad

Categoria de la

Puesto Numero de Personas

plaza
Direccién de Contabilidad
Confianza Director "A" 1
Sindicalizado Aux. Adtivo. Especializado "A" 1
Confianza Aux. Adtivo. Especializado "A" 1
Confianza Aux. Adtivo. Especializado "B" 2
Sindicalizado Auxiliar Administrativo "B" 1
Sindicalizado Aux. de Op. en Capacitacion 2
Jefatura de Presupuesto y Control Presupuestal
Confianza Jefe de Departamento "A" 1
Sindicalizado Auxiliar Administrativo "B" 1
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IX.3. Descripciéon del Puesto y Perfil del Puesto

Puesto:

Director (a) de Contabilidad

Jefe Inmediato:
Tesorero (a) Municipal

Personal a su cargo:

Puesto Num. de Plazas
Jefe de Departamento "A"

Auxiliar Administrativo Especializado "A"
Auxiliar Administrativo Especializado "B"
Auxiliar de Operacién en Capacitacion
Auxiliar Administrativo "B"

NNNN =

Funciones:

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

ARTICULO 199.- A la Direccién de Contabilidad le corresponde:

|.- Llevar y supervisar el registro contable de las operaciones financieras;

I.- Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro contable
y presupuestal de las operaciones financieras que realicen las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Municipal,

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

IV.- Elaborar los estados de cuenta e informes financieros de la Hacienda Publica Municipal;
V.- Elaborar y emitir los Estados financieros, presupuestales y contables e integrar la Cuenta
Publica Anual, los Informes de Avance de Gestion Financiera correspondientes y los informes
gue sean necesarios;

VI.- Validar, integrar y generar los movimientos y reportes de ingresos recibidos para
determinar la correcta aplicacién financieras;
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VII.- Proporcionar al Tesorero Municipal los informes financieros y contables que le requiera;
VIll.- 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;

IX.- Dar seguimiento a los procesos de armonizacion contable que deban implementarse en
el Municipio y los nuevos lineamientos que implemente el CONAC y demas disposiciones
aplicables;

X.- Coordinar y conjuntamente con las Direcciones de Finanzas, Predial y Catastro y
Proyectos y Programas Federales y Estatales dar oportuno cumplimiento y seguimiento a las
obligaciones que en materia de transparencia establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones aplicables, que correspondan a la Tesoreria
Municipal, y subir la informacién a las plataformas correspondientes;

Xl.- Realizar la depuracién de las cuentas contables de la balanza de comprobacién en
cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y de las normas establecidas
por la CONAC,;

Xll.- Coadyuvar en la realizacién de la conciliacion fisica-contable de los bienes muebles e
inmuebles con la Jefatura de patrimonio;

Xlll.- Revisar la documentacién comprobatoria del gasto publico emitiendo las
recomendaciones procedentes para su correcta integracion;

XIV.- Elaborar las declaraciones de pago mensuales del Impuesto Sobre la Renta y demas
aplicables;

XV.- Efectuar las conciliaciones de las cuentas contables;

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

XVII.- Coordinar e implementar mecanismos de difusiéon en medios locales oficiales, gaceta,
pagina de internet oficial, internet u otro medio de difusién para la publicacion de la
informacién financiera y de transparencia que correspondan a la Tesoreria Municipal;

XVIIl.- Atender las auditorias que se practiquen al Municipio por parte de la Entidad Superior
de Auditoria y Fiscalizacién del Estado de Morelos, Auditoria Superior de la Federacion y el
Organo de Control Interno y coordinadamente con las Unidades Responsables del Gasto,
proporcionar la informacién que el ente fiscalizador requiera en la apertura, proceso y cierre
de auditorias, y vigilar que se cumpla con los plazos de entrega de informacién requerida,;
XIX.- Realizar a tiempo las aclaraciones pertinentes y la contestacion de observaciones
directas realizadas por la Auditoria Superior de Fiscalizacion, Auditoria Superior de la
Federaciéon y Organo de Control Interno, derivadas de las revisiones de los informes
financieros mensuales, de la cuenta publica anual municipal y de las auditorias fisicas que se
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realicen, esto en coordinacion con las Entidades y Dependencias de la administracion publica
municipal responsables de la ejecucion del gasto;

XX.- Aplicar los procedimientos de la contabilidad gubernamental para la presentaciéon
oportuna de los cortes de caja mensual;

XXI.- Coadyuvar con la Direccién de Finanzas para proponer al Tesorero Municipal, los
lineamientos de comprobacién del gasto;

XXIl.- Entregar a la Direccion de Proyectos y Programas Federales la comprobacion de la
aplicacion de los Recursos de los Programas Federales para presentarla a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado, asi como de los Programas Federales
concursables que opere y ejecute el Municipio de conformidad con la normatividad aplicable
que cada programa establezca;

XXIIl.- Verificar que el Sistema de Contabilidad utilizado cumpla con los requerimientos que
establecen el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; XXIV.- Elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Direccion a su cargo y supervisar la aplicacion de los mismos;

XXV.- Implementar el Control Interno necesario y el que establezca el marco normativo;
XXVI.- Revisar el proyecto de presupuesto de egresos municipal con base en las expectativas
de ingresos del municipio y conforme lo establezca la normatividad vigente para tal efecto;
XXVII.- Revisar el proyecto de Presupuesto de Egresos anual que sera presentado al Cabildo
por conducto del Tesorero Municipal;

XXVIII.- Realizar el registro de los movimientos de afectacién presupuestal en el sistema
municipal de presupuesto de conformidad con la normatividad aplicable;

XXIX.- Vigilar que la aplicacion del gasto se haga conforme a la normatividad aplicable;
XXX.- Coordinar la elaboracién de informes presupuestales para incluirse en la cuenta
publica;

XXXI.- Vigilar el seguimiento de la programacion del gasto publico durante la ejecucion
presupuestal, asi como de sus respectivas modificaciones mediante las transferencias
requeridas y autorizadas para tal efecto;

XXXII.- Vigilar la aplicacion de 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; y

XXXIIl.- Otras que le instruya el Presidente municipal, el Tesorero Municipal y/o las Leyes
que apliquen en la materia.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciado en Contaduria, Administracién, Carrera terminada o trunca.

Experiencia:

Experiencia en Contabilidad Gubernamental

Conocimientos:

Contables General y Gubernamentales.

Analisis e interpretacion de informacién financiera.
Fiscales (obligaciones Tributarias).

Presupuesto Basado en Resultados.
Administracion Publica.

Conocimiento en sistemas de cémputo.

Habilidades:

Manejo de personal.

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de computo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Auxiliar Administrativo Especializado "A"

Jefe Inmediato:
Director (a) de Contabilidad

Personal a su cargo:
No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administracion o carrera afin

Experiencia:
Contabilidad General

Conocimientos:

e Contables Generales y Gubernamentales.
e Conocimiento en sistemas de computo.

Habilidades:

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de cémputo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Auxiliar Administrativo Especializado "B"

Jefe Inmediato:
Director (a) de Contabilidad

Personal a su cargo:
No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administracion o carrera afin

Experiencia:

Contabilidad General

Conocimientos:

e Contables Generales y Gubernamentales.
e Conocimiento en sistemas de cémputo.

Habilidades:

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de computo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Auxiliar Administrativo “B”

Jefe Inmediato:
Director (a) de Contabilidad

Personal a su cargo:
No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administracién o carrera afin

Experiencia:

Contabilidad General

Conocimientos:

e Contables Generales y Gubernamentales.
e Conocimiento en sistemas de computo.

Habilidades:

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de computo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Auxiliar de Operacion en Capacitacion

Jefe Inmediato:
Director (a) de Contabilidad

Personal a su cargo:
No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administraciéon o carrera afin

Experiencia:
Contabilidad General

Conocimientos:

e Contables Generales y Gubernamentales.
¢ Conocimiento en sistemas de cémputo.

Habilidades:

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de computo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Jefe (a) de Presupuesto y Control Presupuestal

Jefe Inmediato:
Director (a) de Contabilidad

Personal a su cargo:

Puesto NUm. de Plazas
Auxiliar Administrativo “B" 1
Funciones:

Con fundamento en el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica del Municipio
de Temixco, Morelos, ademas de las previstas por la ley, la jefatura tendra las siguientes
facultades:

ARTICULO 200.- A la Jefatura de Control Presupuestal, le corresponde, el despacho de los
siguientes asuntos:

|.- Formular el proyecto de acuerdo del Presupuesto de Egresos anual que sera presentado
al Cabildo por conducto del Tesorero Municipal;

I.- Integrar la informacién presupuestal, conforme a los ingresos programados y recaudados,
y el presupuesto en base a resultados de cada Dependencia y Entidad, para la presentacion
del presupuesto de egresos;

lll.- Registrar el ejercicio del presupuesto de egresos de las Dependencias y Entidades
conforme al gasto programado para conocer el avance presupuestal;

IV.- Registrar los movimientos de afectacion presupuestal en el sistema municipal de
presupuesto de conformidad con la normatividad aplicable;

V.- Verificar el registro presupuestal de las operaciones financieras de las Dependencias y
Entidades en el sistema presupuestal;

VI.- Elaborar informes presupuestales para incluirse en la cuenta puablica;

VIl.- Asesorar a las Dependencias y Entidades en la afectaciéon y registro del ejercicio
presupuestal para la adecuada aplicaciéon de las normas, procedimientos y metodologias en
la materia;

VIIl.- Aplicar los procedimientos de la contabilidad gubernamental para la presentacién y
registro oportuno de la informacién presupuestal, que realicen las Dependencias y Entidades
en el sistema municipal;
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IX.- Realizar el seguimiento de la programacién del gasto publico durante la ejecucion
presupuestal, asi como sus respectivas modificaciones mediante las transferencias
requeridas y autorizadas para tal efecto;

X.- Validar los movimientos de transferencias efectuados por las Dependencias y Entidades
para su afectacion al presupuesto de egresos, asi como los registros por concepto de
ampliaciones y/o reducciones derivadas por excedentes o modificaciones al presupuesto de
ingresos;

Xl.- Concentrar los Programas Operativos Anuales o Programas Presupuestales de las
Dependencias y Entidades municipales; elaborados y revisados por las dependencias
responsables;

Xll.- 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;

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

XIV.- Proponer bases, politicas y lineamientos para el proceso interno de programacién y
presupuestacion; y

XV.- Otras que le instruya el Presidente municipal, el Tesorero Municipal, el Director de
Contabilidad y/o las Leyes que apliquen en la materia.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:
Licenciatura trunca o terminada en Contaduria. Administraciéon o Carrera a fin.

Experiencia:

Haber laborado en la Admnistracion Publica

Conocimientos:

e Contables Generales y Gubernamental.
e Presupuesto Basado en Resultados.
e Administracién Publica

e Conocimiento en sistemas de cémputo

Habilidades:

Manejo de personal.

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de cédmputo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:
Auxiliar Administrativo “B”

Jefe Inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto y Control Presupuestal

Personal a su cargo:
No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administracién o carrera afin

Experiencia:

Haber laborado en la Admnistracion Publica.

Conocimientos:

e Contables Generales y Gubernamentales.
e Conocimiento en sistemas de cémputo.

Habilidades:

Manejo de documentos contables.
Manejo de equipo de computo y registro.
Capacidad analitica y organizacional.
Trabajo en equipo.
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IX.5. Directorio

Nombre / Cargo Teléfonos Oficiales Direccion Oficial

AVENIDA EMILIANO ZAPATA

C. BERENICE ALVAREZ GRESS 777362 1830 NUMERO 16

DIRECTORA DE CONTABILIDAD ext. 2221 COLONIA CENTRO
TEMIXCO MORELOS.

C. ALONDRA YARETZI PENA SANCHEZ 777362 1830 AVENDAEMILIANG ZAPATA
JEFATURA DE PRESUPUESTO Y gg‘l‘_“gﬁg :;‘ENTRO
CONTROL PRESUPUESTAL ext. 2221

TEMIXCO MORELOS.
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X. Direccion de Proyectos y Programas Federales y Estatales

X.1. Descripcion del Puesto y Perfil del Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Director de Proyectos y Programas Federales y Estatales

Jefe Inmediato:

Tesorero Municipal

Personal a su Cargo:

Puesto Num. de Plazas
Jefes de Departamento 1
Auxiliares Administrativos 2

Relaciones Internas:

Presidencia Municipal.

Tesoreria Municipal.

Direccién de Finanzas.

Jefatura de Egresos.

Direccién de Contabilidad.

Jefatura de Control Presupuestal.
Secretaria de Desarrollo Econémico.
Secretaria de Obras Publicas.
Contraloria Municipal.

Relaciones Externas:

Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos.
Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria de la Contraloria del Estado de Morelos.

Direccion General de Coordinaciéon de Programas Federales de Gobierno del
Estado.

e Demas Dependencias Estatales.
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FUNCIONES

Con fundamento en el Articulo 201 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del
Municipio de Temixco, Morelos, a la Direccion de Proyectos y Programas Federales y Estatales le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

.- Llevar a cabo la vinculacién transversal con las Secretarias y Dependencias que integran la
Administracién Municipal;

Il.- Coordinar y vigilar la gestién y control de los recursos financieros provenientes de los
Programas Federales, conjuntamente con el Area Municipal de Obras Publicas y el Area de
Desarrollo Social;

l1l.- Verificar que el ejercicio de los recursos de los Programas Federales, se realice con apego
a las Reglas de Operacion y Lineamientos que cada programa establezca;

IV.- Requerir al area de contabilidad la comprobacién de la aplicacién de los Recursos de los
Programas Federales para presentarla a la Secretaria de Finanzas y Planeacioén del Gobierno
del Estado, asi como de los Programas Federales concursables que opere y ejecute el Municipio
de conformidad con la normatividad aplicable que cada programa establezca;
V.- Gestionar los recursos de los Programas Federales concursables que las Areas del Municipio
operen y ejecuten;

V1.- Mantener una estrecha comunicacién con la Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso
del Estado en materia de comprobacién del gasto de los recursos de los Programas Federales;
VII.- Llevar a cabo programas de trabajo y seguimiento con las Areas ejecutoras y operadoras de
los Programas Federales;
VIIl.- Atender las auditorias que se practiquen a los recursos federales y estatales ejecutados por
el Municipio y coordinadamente con las Unidades Responsables del Gasto, proporcionar la
informacion que el ente fiscalizador requiera en la apertura, proceso y cierre de auditorias, y
vigilar que se cumpla con los plazos de entrega de informacion requerida;

IX.- Realizar en tiempo y forma conjuntamente con las dependencias de la administracién publica
municipal responsables de la ejecucion del gasto, las aclaraciones pertinentes y la contestacion
de observaciones directas realizadas por los entes fiscalizadores y Organo de Control Interno,
derivadas de las auditorias practicadas a recursos federales y estatales ejecutados;
X.- Entregar la documentacion correspondiente y coadyuvar con la Direccién de Contabilidad para
dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de transparencia establece la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demés disposiciones aplicables, que correspondan a la
Tesoreria Municipal;
Xl.- Validar que la documentacién comprobatoria original, presentada para tramite de pago de las
obras y acciones que ejecuten las Unidades Responsables del Gasto, con recursos de Programas
Federales y Estatales cumpla con los requisitos fiscales y administrativos de acuerdo a las reglas
de operacion de cada programa, con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal;
Xll.- Validar que la documentaciéon comprobatoria original, que se presentara a la Direccién de
Finanzas para tramite de pago de las obras que ejecuten las Unidades Responsables del Gasto,
con recursos propios cumpla con los requisitos fiscales y administrativos de acuerdo a las reglas
de operacion de cada programa, con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal;
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Il.- Establecer procedimientos que permitan el flujo de informacion y/o documentacion
comprobatoria con las Areas Ejecutoras y Operadoras de los Programas Federales alineados con
la normatividad aplicable;

XIV.- Elaborar los reportes de avances fisico y financiero de los diferentes fondos Federales,
Estatales y Municipales de acuerdo a la normatividad establecida; XV.- Formular el cierre de
ejercicio de los Fondos Federales y Estatales y Municipales;

XVI.- Efectuar la solicitud de refrendo de los recursos de los Programas Federales y Estatales
pendientes de ejercer a la Direccién de Control Presupuestal;

XVII.- Coordinar la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Direccién y
supervision de la aplicacion de los mismos;

XVII1.- Implementar el Control Interno necesario y el que establezca el marco normativo;

XIX.- Integrar y validar en tiempo y forma la informacién para la presentacion de los informes
trimestrales y cierre del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, asi como para la captura en el Sistema de
Recursos Federales Trasmitidos (SRFT);

XX.- Llevar el control presupuestal de los recursos ejercidos a nivel de proyecto de los programas
Federales y Estatales; y

XXI.- Las demas que le instruya el Presidente municipal, el Tesorero Municipal y las disposiciones
juridicas y administrativas que sean aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administracién o carrera afin

Experiencia:

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

e Haber laborado por lo menos tres afios dentro de la administracioén publica;
Federal, Estatal o Municipal.

e En procesos administrativos municipales.

Conocimientos en:

e Manejo de Sistemas Informaticos.
¢ Reglas y lineamientos de Operacién de los Programas Federales y Estatales.
e Programas Federales y Estatales que apliquen para el Municipio.

Habilidades:

e Valores.
¢ [niciativa y Liderazgo.
e Toma de Decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
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Puesto:

Jefatura de Planeacion y Seguimiento

Jefe Inmediato:

Director de Proyectos y Programas Federales y Estatales

Personal a su Cargo:

Puesto
Auxiliar Administrativo

Ndam. de Plazas
1

Relaciones Internas:

Presidencia Municipal.

Integrantes de la Tesoreria Municipal.
Direccion de Finanzas.

Direccién de Contabilidad.

Secretaria de Desarrollo Econémico.
Secretaria de Obras Publicas.
Contraloria Municipal.

Direccién de Proyectos y Programas Federales y Estatales

Relaciones Externas:

Auditoria Superior de la Federacién.
Secretaria de la Contraloria del Estado de Morelos.

Estado.
Demas Dependencias Estatales.
Autoridades Municipales.

Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos.

Direccion General de Coordinacion de Programas Federales de Gobierno del
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FUNCIONES

Con fundamento en el Articulo 202 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del
Municipio de Temixco, Morelos, a la Jefatura de Planeaciéon y Seguimiento le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

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

Il.- Dar seguimiento de los recursos financieros provenientes de los Programas Federales,
conjuntamente con el Area Municipal de Obras Publicas y el Area de Desarrollo Social;

Ill.- Revisar que la documentacion comprobatoria original, presentada para tramite de pago de las
obras y acciones que ejecuten las Unidades Responsables del Gasto, con recursos de Programas
Federales y Estatales cumpla con los requisitos fiscales y administrativos de acuerdo a las reglas
de operacién de cada programa, con base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal;

IV.- Revisar que la documentacion comprobatoria original, presentada para tramite de pago de las
obras que ejecuten las Unidades Responsables del Gasto, con recursos propios cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos de acuerdo a las reglas de operacién de cada programa, con
base en las leyes y en la Normatividad Presupuestal;

V.- Integrar y Revisar la documentacion comprobatoria del ejercicio de los Programas Federales
una vez operada y ejecutada por las areas responsables en el &mbito de su competencia;

VI.- Concentrar toda la documentacion Comprobatoria del Gasto de los Programas Federales;
VII.- Realizar la conciliacién fisica — financiera de la ejecucion de recursos de los Programas
Federales y Estatales en apego a la normatividad vigente de cada Programa y de acuerdo a los
Convenios suscritos o Programas Presupuestarios o documentos similares realizados y alineados
al Plan Municipal de Desarrollo; VIII.- Llevar el registro y control de los recursos ejercidos a nivel
de proyectos; asi como la documentaciéon comprobatoria de los Programas Federales y Estatales;
IX.- Realizar la captura de los Indicadores Financieros y Avances Financieros trimestrales y de
cierre en el Sistema de Recursos Federales Trasmitidos (SRFT), y del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de sus Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN-DF);

X.- Efectuar el seguimiento de los ingresos, inversiones y erogaciones de los Programas
Federalizados y demas Ramos, Fondos, Programas Federales convenidos o reasignados; asi
como de los fondos estatales y recursos de inversion publica municipal de acuerdo a las reglas de
operacién y demas ordenamientos legales aplicables;

Xl.- Llevar el registro y control de los recursos ejercidos a nivel de proyecto de los programas
Federales y Estatales;

XIl.- Cumplir con las obligaciones de transparencia en materia de recursos federales y estatales
ejecutados por el Ayuntamiento; y

XIll.- Otras que le instruya el Presidente municipal, el Tesorero Municipal, el Director de Proyectos
y Programas Federales y/o las Leyes que apliquen en la materia.
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Nivel Medio Superior, Licenciatura en Contabilidad o Administracién o carrera afin

Experiencia:

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

e Haber laborado por lo menos tres afios dentro de la administracién puablica;
Federal, Estatal o Municipal.

e En procesos administrativos municipales.

Conocimientos en:

e Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desemperfio del cargo
¢ Administracién Publica

Habilidades:

e Valores.
e Iniciativa y Liderazgo.
e Capacidad Analitica y Organizacional.
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