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.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, Fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112 y 114 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos;4, 38 fraccion Hll y LX, 41 Fracciones |, 60,61, 62, 63,
64, 79, 80, 81, 82 y 83 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1, 2, 3, 4,
21,22,24,82,83,84,85,86,87,88,89,90,91 y 92 del Reglamento de Gobierno y de la
Administraciéon del Municipio de Temixco; y demds normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacion de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, el cual contiena informacion referente a
su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo general sajyi Fde-insirumento de
consulta e induccion para el personal adscrito a esta Dependencg A e
VAR
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VERSION 01
OCTUBRE 2016

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

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

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

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

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

Proporcionar en forma ordenada la informacion organizacional, objetivos, funciones y
responsabilidades, relacionadas a de Ias areas que integran la Tesoreria Municipal, a fin
de optimizar los recursos y funciones encomendadas a cada una de las areas que la
conforman.
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VI. MISION Y VISION

MISION:

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

VISION:

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

Tesoreria Municipal
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Vil. ANTECEDENTES.

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

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

Asi mismo esta Dependencia tiene la obligacion de elaborar una politica
hacendaria y de racionalidad en el manejo de los recursos publicos para que estos
sean aplicados en todas las areas de la Administracién Plblica Municipal y
coadyuvar al logro de los objetivos establecidos para cada una de las
dependencias, incluyendo la oportuna y transparente aplicacién de los recursos
financieros de naturaleza federal en programas especificos
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Vill. MARCO LEGAL.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Sobérano de Morelos:
Ley Organica Municipal de la Administracion Publica del Estado de Morelos:
Ley de Coordinacion Fiscal;
Ley de Catastro Municipal, para el Estado de Morelos;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos:
Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién;
Ley de Ingresos para el Municipio de Temixco;
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos:

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

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

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

Ley de Disciplina Financiera;

Ley de Contabilidad Gubernamental;

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

Demas Ordenamientos Legales.
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IX. ORGANIGRAMA GENERAL DE TESORERIA.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD NUMERO
PUESTO DE
ADMINISTRATIVA PERSONAS.
TMO1 TESORERO MUNICIPAL 1
TMO1 OFICINA DE LA TESORERIA 7
T™MO2 DIRECCION DE FINANZAS 1
T™MOZ [OFICINA DE FINANZAS 1
TMO2 JEFATURA DE CONTROL PRESUPUESTAL 4
TMO2 JEFATURA DE INGRESOS 16
TMO2 JEFATURA DE EGRESOS 3
"""" TM03____ | DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTRO | 1~
TMO3 OFICINA DE PREDIAL Y CATASTRO a3
TMO4 DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES Y 1
ESTATALES
TMO4 OFICINA DE LA DIRECCION DE 3
PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES
TMO5 DIRECCION DE CONTABILIDAD 1
TMO5 { OFICINA DE CONTABILIDAD 6
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DESCRIPCION, ATRIBUCIONES
Y

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

A) OFICINA DE TESORERIA:

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
TESORERO MUNICIPAL.

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto: Num. de Plazas:
Directores Subordinados ' 4
Asesores 1
Auxiliar Administrativo A 1
Auxiliar Administrativo B 4
Auxiliar Administrativo C 1

Tesoreria Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

.- Proponer y dirigir 1a politica financiera y tributaria del municipio;

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

V.- Integrar, revisar y validar los anteproyectos de presupuesto en las
Clasificaciones establecidas por la Comision Nacional de Armonizacién Contable:

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

VIl.- Llevar los registros presupuestales y contables para cumplir con la
presentacion 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;

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

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

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

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

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

XIV.- Expedir constancias de no adeudo;

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

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

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 conducte de las oficinas o instituciones de
crédito autorizadas, el importe de las confribuciones, 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.- Autorizar el pago diferido 0 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;

Tesoreria Municipal




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS. ‘ 7
CLAVE: AYT-TX-MO-

TM/2016 - 2018 - 01

; ISION: 01
TESORERIA MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION. REVISIC

Pagina 24 de 60

XXIlL.- Aceptar las garantias que se otorguen para suspender el procedimiento
administrativo de ejecucion, previa calificacién que se efectuie para determinar el
monto de las mismas y, en el caso de autorizacién para pagar en parcialidades un
crédito fiscal, aprobar la sustitucién de las citadas garantias y cancelarlas cuando
proceda,

XXIIL.- Actualizar y cancelar los créditos fiscales en los casos previstos por la Ley
de Hacienda Municipal y el Codigo Fiscal vigente en el Estado:

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

XXV.- Realizar una labor permanente de difusién y orientacién fiscal asi como
proporcionar asesoria a los particulares cuando se la soliciten, en la interpretacion
y aplicacion de las leyes tributarias en el ambito de competencia Municipal;

XXVI.- 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 Municipai del Estado, el
Cédigo Fiscal vigente en el Estado y demas disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en la Materia;

XXVIi.- 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 Pdblico:

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

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

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

Tesoreria Municipal
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XXX1.- Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos, considerando la
estimacion de los ingresos del préximo ejercicio fiscal de que se frate;

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

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

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

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

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

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

XXXVIIL.- Supervisar que se efectle un registro documental diaric de los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas ingresos plblicos
municipales que se hayan recaudado;

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

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

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

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

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

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

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

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

Tesoreria Municipal
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PUESTO:

TESORERO MUNICIPAL.

RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal;

Integrantes del Ayuntamiento:

Director de Predial y Catastro:

Director de Finanzas;

Director de Programas Federales y Estatales:
Director de Contabilidad;

Las demas Dependencias del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

-

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

Auditorias Superiores del Gobierno, Municipales, Estatales y Federales y

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

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

* Leyesfiscales, Federales y Estatales; e Visibn en el manejo de &reas
recaudatorias;

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

e Asignacién Financiera: ¢ Procesos Juridicos, contables,

financieros y administrativos.
» Elaboracién de Anteproyectos:

HABILIDADES PERSONALES:

e Capacidad para el manejo de sistemas ¢ EI manejo de grupos y de
bancarios electronicos; personal,

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

o Capacidad para manejar relaciones
publicas;

Tesoreria Municipal
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DE
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

B) DIRECCION DE FINANZAS

PUESTO:
DIRECTOR DE FINANZAS.

JEFE INMEDIATO:

TESORERQO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

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

Tesoreria Municipal




