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FUNCIONES PRINCIPALES.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

X.- Coordinar la integraciéon del anteproyecto de presupuesto de Egresos
Municipal;

Tesoreria Municipal
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XI.- Coordinar la integracion del anteproyecto de iniciativa de ley de ingresos,

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

Xlil.- Otras gue le instruya el Presidente Municipal, o el Tesorero Municipal y/o las
Leyes que apliguen en la materia.

Tesoreria Municipal
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PUESTO:

DIRETOR DE FINANZAS.

RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal;

Tesorero Municipal;

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

Director de Programas Federales y Estatales;
Director de Contabilidad,

Las demas Dependencias del Municipio;

Empleados del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

Contribuyentes;

Tesoreria de Gobierno del Estado de Morelos;
Instituciones Bancarias;

Proveedores y prestadores de servicios;
Asociaciones y Camaras:

Notarias;

Organizaciones Civiles.

Tesoreria Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE FINANZAS.

ESCOLARIDAD:

Contador Publico, Licenciado en Economia, Licenciado en Administraciéon o

carrera a fin, con Titulo y Cédula Profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

e En la Administracion Publica;

¢ En el drea de finanzas y presupuestos;
e Administracion de recursos financieros;

e FElaboracion de Anteproyectos;

HABILIDADES PERSONALES:

e« (Capacidad para manejar y administrar los
Recursos Financieros;

¢ (Capacidad para manejar y administrar
cuentas bancarias;

e Capacidad para manejar relaciones
publicas;

Visiobn en el manejo de areas
recaudatorias;

Uso y proyeccion de sistemas
informaticos v

Procesos, contables,

financieros y adminisirativos.

Capacidad para interactuar vy
negociar con proveedores y
prestadores de servicios;
Capacidad para la elaboracion de
proyecios presupuestales e
Iniciativa y liderazgo.

Tesoreria Municipal
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DIRECCION DE PREDIAL
Y

CATASTRO
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

C) DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTO.

PUESTQ:
DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO.

JEFE INMEDIATO:
TESORERO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

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

Tesoreria Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES.

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

I.- Llevar a cabo la planeacién, el disefo, integracién, implantacién, operacién y
actualizacion del Catastro en el ambito municipal, mediante la aplicacién de los
sistemas normativos, técnicos y administrativos, asi como la inscripcién de los
predios de su jurisdiccion;

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

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

V.- Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes vy
superficies del territorio municipal en coordinacién con las autoridades estatales
competentes;

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

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

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

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

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

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

Xl.- Formular y actualizar la zonificacién catastral correspondiente a ios predios del
territorio del municipio, 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 dltimo, en
funcién de las bases y lineamientos que apruebe el Poder legislativo del Estado;

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

Xlii.- Resolver las consultas que en refacion con esie ordenamienio pianteen 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 0
contribuyentes, los datos, documentos o informes que sean necesarios para
integrar o actualizar el catastro municipal;

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

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

XVil.- Proporcionar informacion a los solicitantes, acreditando su personalidad e
interes juridico, respecto de cualquier predio;,

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

Tesoreria Municipal

= e

C ~H. tamiento de Temixco el 016- g




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS.
CLAVE: AYT-TX-MC-

TM/2016 - 2018 - 01

TESCRERIA MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION. HEVIShht

Pagina 39 de 60

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 para la identificacion de apeos o deslindes de inmuebles
en procesos judiciales o administrativos;

XXl.- Elaborar los procedimientos de recaudacion y control de los ingresos
municipaies y someterios para su aprobacion superior;

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

AXHL- 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.- Supervisar y controlar la aplicacién del procedimiento administrativo de
gjecucion en cada una de sus etapas;

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

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

Tesoreria Municipal




ot " s i s - e i e e e ———

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS. UL
CLAVE: AYT-TX-MO-
TM/2016 - 2018 - 01

X REVISION:
TESORERIA MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACION. i

Pigina 40 de 60

PUESTO:
DIRETOR DE PREDIAL Y CATASTRO.

RELACIONES INTERNAS:

« Presidente Municipal;

* Tesorero Municipai;

* Integrantes de la Tesoreria Municipali;

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

+ Director de Contabilidad;

- Las demas Dependencias del Municipio;

RELACIONES EXTERNAS:

+ Contribuyentes;

«  Ciudadanos;

» Notarias Publicas;

« Comisién para la regularizacién de la Tenencia de la Tierra (CORETT);
+ Colegio de Arquitectos o Ingenieros del Estado de Morelos:

+ Organizaciones Civiles;

+ Comisarios Ejidales;

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

+ Registro Agrario Nacional (RAN).

Tesoreria Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO.

ESCOLARIDAD:

Contar con Preparatoria, Bachillerato o Estudios a fin.

EXPERIENCIA LABORAL.:

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

CONOCIMIENTOS:

Juridicos;

Manejo de Jistema Informaticos
relacionados con el area y
Geografia del Municipio

HABILIDADES PERSONALES:

Manejo de grupos y de personal,

Toma de decisiones y capacidad de
analisis;

Gapacidad para atencion de clientes;

[ ]

Facilidad para llevar relaciones
publicas;
Facilidad de palabra y

Iniciativa y liderazgo.

Tesorerfa Municipal
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DIRECCION
DE
CONTABILIDAD

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

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

Xlll. Dar seguimiento a los procesos de armonizacién contable que deban
implementarse en el municipio y ios nuevos lineamientos que implemente el
CONAC;

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

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

XVI. Revisar la documentaciéon comprobatoria del gasto;

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

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

Tesoreria Municipal
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DIRECCION
DE
PROGRAMAS
FEDERALES Y ESTATALES
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

D} DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

PUESTO:

DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

JEFE INMEDIATO:

TESORERO MUNICIPAL.

PERSONAL A SU CARGO:

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

Tesoreria Municipal
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FUNCIONES PRINCIPALES.

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

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

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

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

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

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

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

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

VIil.- Mantener una estrecha comunicacién con las Instancias competentes de
Fiscalizacion en materia de comprobacion del gasto de los recursos de los
Programas Federales y Estatales;

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

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

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

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

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

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

Tesoreria Municipal
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PUESTO:
DIRETOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

RELACIONES INTERNAS:

 Direccién de Fondos Federales y Estatales;
+ Presidencia Municipal

* Integrantes de la Tesoreria Municipal;

+ Direccién de Ingresos;

- Direccién de Egresos y Control Presupuestal
* Direccion de Obras Publicas

» Direcciones de Desarrolio Social

+ Direccién de Adquisiciones

*  DIF Municipal

+  Contraloria Municipal

= Direccion de Prevencion del Delito

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

RELACIONES EXTERNAS:

* Auditoria Superior de Fiscailizacion del Congreso del Estado de Morelos:

- Auditoria Superior de la Federacion;

« Secretaria de la funcién Pdblica;

+ Secretaria de la Contraloria del Estado de Morelos;

« Direccién General de Coordinacion de programas Federales de Gobierno del
Estado

* Instituto de desarrollo y fortalecimiento municipal (IDEFOM)

+ Secretaria de Desarrollo Sustentable

« Demas dependencias Estatales;

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

« Organizaciones y empresas privadas proveedoras de servicios de
capacitacién,

« Promotores Deportivos.

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

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

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

CONOCIMIENTOS:

Programa de infraestructura bésica
para la atencion a comunidades
indigenas. (PIBAI)

e Manejo de Sistemas Informaticos y ¢+ Deméas programas Federales que
apliquen para el Municipio

» Juridicos;

* Reglas y lineamientos de operacion de los
programas, ramo 33 fondo 3, 4y 5.

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

HABILIDADES PERSONALES:

Toma de decisiones y
Trabajo en equipo
Iniciativa y liderazgo

e Capacidad de andlisis;

» Relaciones Publicas y Humanas:
» Capacidad analitica v organizacional:

Tesoreria Municipal
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DIRECTORIO.
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Xil. DIRECTORIO.

NOMBRE /CARGO TELEFONOS DIRECCION OFICIAL
OFICIALES

C.P. Adriana Dariela Aguilar Blanqgue! 3250549 Av. Emiliano Zapata N° 16
TESORERA MUNICIPAL Temixco, Moreios

C.P. Rosa Icela Gomez Diaz 325 6577 Av. Emiliano Zapata N° 16
Directora De Finanzas Temixco, Morelos

C. Jaqueline Ortiz Romén 3269117 Av. Emiliano Zapata N° 16
Directora De Predial Y Catastro Temixco, Morelos

C.P. Mariana Uroza Garcia 36218 30 Av. Emiliano Zapata N° 16
Directora De Contabilidad Temixco, Morelos

C.P. Luis Miguel Isidoro Flores 3621830 Av. Emiliano Zapata N° 16
Director De Programas Federales Y Temixco, Morelos

Estatales

Tesoreria Municipal
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Xlil. HOJA DE PARTICIPACION.

" \P\ARTICEPANTES.

/
C. JAQleLINE ORTIZ ROMAN.
DIRECTORA DE PREDIAL Y CATASTRO MUNICIPAL.
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C.P. MARIANA UROZA GARCIA.

DIRECTORA DE CONTABILIDAD.

DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.
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XIV.- HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

NO. DE APARTADO r NATURALEZA DEL [ MOTIVO DEL CAMBIO | FECHA DE VIGENCIAW

REVISION. | AFECTADO CAMBIO |
01 Manual de Actualizacion Nueva Administracidn. Noviembre de 2018. ’
Organizacidn |
NUMERO DE EMISION. RESPONSABLE. L
03 tantos en original Presidenta Municipal, Tesorera Municipal y Oficial

Mayor.

Direccion dé Finanzas, Direccién de Predial y
06 tantos en copia Catastro Municipal, Direccién de Contabilidad,
Direccién de Programas Federales y Estatales y
Unidad de Informacion Publica.
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