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lil.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11, lIl, IV y V de la Constitucion politica

de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccién 1, XXVIII y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la-
Tesoreria Municipal, el cual contiene informacién referente a su estructura de organizacioén,
funcionamiento y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e

induccién para el personal
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IV.- INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal, y a efecto de cumplir con lo
objetivos estipulados en el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018, emitido por este H.
Ayuntamiento Municipal de Tlayacapan, Morelos, esta administracion lleva a cabo acciones de
mejora para el desarrollo administrativo de las diversas funciones que se efecttian en esta
Tesoreria Municipal, fundamentalmente en la elaboracién de lineamientos, normas vy
manuales administrativos que rige el quehacer municipal. )

En este documento se refleja de manera sistematica y ordenada la visién integral de la
Tesoreria Municipal, denotando marco juridico, atribuciones, estructura organica, descripcion
de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de servidores publicos

Esta Administracion consciente de la importancia que implican los cambios que experimenta
nuestra sociedad, esta incorporando de manera paulatina, elementos de innovacion
administrativa y tecnolégica que la funcién publica municipal demanda para hacer realidad sus
planes y proyectos institucionales.

Se contd con la participacion de los servidores publicos que integran la Tesoreria Municipal,
quienes actualizaron, validaron y rubricaron la informacién correspondiente, con la finalidad de
contribuir a la transparencia gubernamental que persigue la actual gestion municipal.

Y precisamente una de estas tareas la constituye el Manual de Organizacién Municipal, que
viene a dar el soporte documental a la estructura administrativa al exponer con claridad, las
caracteristicas y responsabilidades de las diferentes unidades laborales del municipio, con
una perspectiva sistémica e integral.

Por lo anterior, exhorto a todos los servidores publicos municipales a hacer un uso adecuado
del presente documento, que sin duda serd un importante apoyo para el ejercicio de su
funcién.
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V.- OBJETIVO

Proponer y elaborar la politica hacendaria proponiendo los mecanismos para la racionalidad en el
manejo de los recursos publicos en todas las areas de la administracion pubhca municipal, mediante el
registro y presentacién contable del manejo de los recursos. v

VI.- GLOSARIO

Gasto Publico.-Ei gasto publico es la cantidad de recursos financieros, materiales y humanog, que

el sector pablico representado por el gobierno emplea para el cumplimiento de sus funciones, entre las
que se encuentran de manera primordial la de satisfacer los servicios pUblicos de la sociedad. Asi
mismo el gasto publico es un instrumento importante de la politica econémica de cualquier pais pues
por medio de este, el gobierno influye en los niveles de consumo, inversién, empleo, etc. Asi, el gasto
publico es considerado la devolucién a la sociedad de algunos recursos econémicos que el gobierno
capto via ingresos publicos, por medio de su sistema tributario principalmente.

Contabilidad Gubernamental- La Contabilidad Gubernamental es una rama de la Teoria

General de la Contabilidad que se aplica a las organizaciones gubernamentales, cuya actividad estg
regulada por un marco constitucional, una base legal y normas técnicas que la caracterizan y la hacen
distinta a la que rige para las entidades del sector privado.

Armonizacién Contable- Ia revision, reestructuracion y compatibilizacién de los

modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las
disposiciones juridicas que las rigen de los procedimientos para el registro de las operaciones de la
informacién que deban general los sistemas de contabilidad gubernamental y de las caracteristicas y
contenido de los principales informes de rendicién de cuentas.

Deuda Publica.- También se le llama Déficit Publico, y es el excedente de los gastos publicos

sobre los ingresos publicos y tiene su origen cuando el sector publico no es capaz de financiar sus
gastos con ingresos generados por el mismo. Es decir, ingresos propios que en su mayor parte estan
representados por la politica impositiva de un pais.
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VII.-ANTECEDENTES

La Tesoreria Municipal de Tlayacapan Morelos2016 — 2018, al ser el area re’sponsable de las de la

administracion de las finanzas publicas municipales, y con el objeto de eficientar y transparentar el uso

de los recursos publicos, se ha dado a la tarea de expedir el presente manual, el cual servira de base
para facilitar las actividades que se describen asi como una forma de induccion para futuras

administraciones.

Como antecedente, se menciona que mediante sesién extraordinaria celebrada el dia veintinueve de
septiembre del 2015, se aprobé por el Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos, la iniciativa de léy de
ingresos del municipio de Tlayacapan, Morelos, para el ejercicio fiscal 2016, misma que fue
presentada a este congreso el dia 01 de octubre del presente afio, mediante oficio nimero PMT-
1309/2015 de fecha 30 de septiembre de 2015. El ayuntamiento acompafié como anexo a la iniciativa
presentada por escrito y en medio magnético, copia certificada del acta de cabildo de |a sesion en
mencion. .

Mediante la tercera sesién ordinaria, de fecha 22 de enero de 2016; se aprobo por el ayuntamiento de
Tlayacapan, Morelos, las modificaciones a la iniciativa de Ley de Ingresos del municipio, para el
ejercicio fiscal 2016, misma que fue presentada mediante oficio MTL-PRES/0038/2016, de fecha 29 de
enero de 2016; el ayuntamiento acompafi® como anexo a la iniciativa presentada por escrito y en
medio magnético, copia certificada del acta de cabildo de la sesién en mencion.

Derivado de los anterior, el municipio de Tlayacapan, Morelos, prevé una expectativa de recaudacion
en la ley de ingresos de $79,696,100.00 (setenta y nueve millones seiscientos noventa y seis mil cien
pesos 00/100 m.n.), desde luego, debe mencionarse que todos los montos de los conceptos parten de
una estimacion que puede variar en funcién de las politicas impositivas. El municipio ajustara su
presupuesto de egresos conforme a los ingresos disponibles que calcularan con lo realmente recibido
en relacion a las contribuciones cobradas y las liquidaciones de participaciones y aportaciones
federales.
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VIil. MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
* Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

¢ Ley Estatal de Planeacion.

* Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Morelos.

* Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente del Municipio de Tlayacapan, Morelos.

¢ Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal vigente del Municipio de Tlayacapan,
Morelos; aprobado por Cabildo.

» Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018 del Municipio de Tlayacapan, Morelés.
» Programa Operativo Anual vigente del Municipio de Tlayacapan, Morelos.

IX. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion, es de aplicacién obligatoria al 100% del personal que
labora en la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Tlayacapan Morelos, administracion
2016 — 2018. Lo anterior con el propodsito de asegurar el cumplimiento de las funciones
asignadas.




Gobierno A

52015 | MANUAL DE ORGANIZACION ,
PAG. 8 DE 34

CLAVE:MO-TES-2016
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN =
ﬁ Tlayacapan EMISION: 01
Municipal 2016

X. ATRIBUCIONES

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

Il. Proponer y elaborar la politica hacendaria y de racionalidad en el manejo de los recursos.
publicos para aplicarse en todas las areas de la administracién publica municipal;

lll. Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos municipales; .
IV. Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y de la debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos; '

V. Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la contabilidad del
Municipio y las estadisticas financieras del mismo:

Lo anterior, toméandose en consideracion la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los
lineamientos y normatividad que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

V1. Llevar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato
cuidado y exclusiva responsabilidad:

VII. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacion y documentacién necesaria,
asi como el apoyo humano necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos y del
proyecto de Ley de Ingresos del Municipio, vigilando que dichos ordenamientos se ajusten a
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias aplicables;

VIll. Verificar que los recursos recaudados, incluidas las multas impuestas por las autoridades
municipales, ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento: _

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, ordenes y disposiciones del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal que les sean comunicados en los términos de ‘esta
Ley;

Xl. Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacién, dentro de los primeros diez dias de cada
mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior:

XIl. Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de cajzg;

Xl Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las partidas que
estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;

XIV. Integrar y llevar al dia el padrén de contribuyentes, asi como ordenar y practicar visitas
de inspeccion a estos:

XV. Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de Hacienda
Municipal, con relacion al Cédigo Fiscal del Estado de Morelos por infraccidbn a las
disposiciones tributarias;

XVI. Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales a favor
del Municipio;

XV. Llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio e informar periédicamente al
Ayuntamiento sobre el estado que guarde:
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XVIII. Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el
Ayuntamiento; |

XIX. Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y
equipo de las oficinas de la Tesoreria;

XX. Efectuar los pagos presupuestados previo acuerdo del Ayuntamiento, o del Presidente
Municipal en su caso;

XXI. Intervenir en coordinacion con el Sindico, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen
ante cualquier tribunal, en defensa de los intereses de la hacienda publica municipal;

XXII. Integrar la Cuenta Publica Anual del Municipio dentro de los primeros diez dias del mes
de enero de cada afio, para los efectos legales respectivos: -
XXIIl. Cuidar que los asuntos de la Tesoreria se despachen y solventen con la oportunidad y
eficacia requerida para el debido funcionamiento de la dependencia; ) :
XIV. Presentar al Ayuntamiento la Cuenta Publica anual correspondiente al ejercicio fiscal
anterior, durante los primeros quince dias del mes de enero para su revision, aprobacion y
entrega al Congreso del Estado, a mas tardar el Gltimo dia habil del mismo mes;

XV. Conducir y vigilar el funcionamiento de un Sistema de Informacién y Orientacién Fiscal
para los causantes municipales; y ‘

XVI. Las demas que le asignen esta Ley, la de Hacienda Municipal, el Cédiga Fiscal del
Estado de Morelos y reglamentos en vigor
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XI. ESTRUCTURA ORGANICA

| NO e e
Be |

Tesoreria Municipal Tesorero

Tesoreria Municipal
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|
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Xil. ORGANIGRAMA
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Xill. MISION Y VISION.

MiSIéN

e Establecer conforme la normatividad vigente las actividades de recaudacion, programacion,
presupuestacion, seguimiento, control y evaluacién de los recursos publicos para un manejo
transparente en beneficio de la comunidad.

VISION

e Lograr la recaudacién oportuna de los ingresos municipales para una eficiente distribucion de
los mismos, elevando la calidad de vida de los habitantes.




CLAVE:MO-TES-2016
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN =
Tlayacapan , EMISIGN: 01
{ Gobierno Municipal 2018-2018 MANUAL DE ORGANIZACION 3
L PAG. 13 DE 34

XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO: )

ﬁ esorera Municipal j | Presidente Municipal - i
NIVEL:

| N-02 |

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

Il. Proponer y elaborar la politica hacendaria y de racionalidad en el manejo de los
recursos publicos para aplicarse en todas las areas de la administracién publica
municipal;

lll. Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos
municipales; ,

IV. Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de
las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y de
la debida comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

V. Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la contabilidad del
Municipio y las estadisticas financieras del mismo: .

Lo anterior, tomandose en consideracién la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y los lineamientos y normatividad que emita el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable; '

VI. Llevar por si mismo la caja de tesoreria, Cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad:

VII. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacién y documentacion
necesaria, asi como el apoyo humano necesarios para la formulacion del Presupuesto de
Egresos y del proyecto de Ley de Ingresos del Municipio, vigilando que dichos
ordenamientos se ajusten a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias
aplicables; :

VIll. Verificar que los recursos recaudados, incluidas las multas impuestas por las
autoridades municipales, ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, ordenes y disposiciones del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal que les sean comunicados en los términos de
esta Ley;

XI. Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacion, dentro de los primeros diez dias de
cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior;
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XIl. Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja;

XIll. Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las partidas que
estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;

XIV. Integrar y llevar al dia el padrén de contribuyentes, asi como ordenar y practicar visitas de
inspeccioén a estos; .

XV. Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de Hacienda
Municipal, con relacion al Cédigo Fiscal del Estado de Morelos por infraccion a las disposiciones
tributarias; 3
XVI. Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales a favor del
Municipio; .
XV. Llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio e informar periédicamente al
Ayuntamiento sobre el estado que guarde; .
XVIIl. Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el
Ayuntamiento;

XIX. Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y equipo
de las oficinas de la Tesoreria;

XX. Efectuar los pagos presupuestados previo acuerdo del Ayuntamiento, o del Presidente
Municipal en su caso; _
XXI. Intervenir en coordinacién con el Sindico, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen
ante cualquier tribunal, en defensa de los intereses de la hacienda publica municipal;

XXII. Integrar la Cuenta Publica Anual del Municipio dentro de los primeros diez dias del mes de
enero de cada afio, para los efectos legales respectivos: :

XXIII. Cuidar que los asuntos de la Tesoreria se despachen y solventen con la oportunidad y
eficacia requerida para el debido funcionamiento de la dependencia;

XIV. Presentar al Ayuntamiento la Cuenta Publica anual correspondiente al ejercicio fiscal
anterior, durante los primeros quince dias del mes de enero para su revision, aprobacion y
entrega al Congreso del Estado, a mas tardar el Gltimo dia habil del mismo mes;

XV. Conducir y vigilar el funcionamiento de un Sistema de Informacién y Orientacion Fiscal para
los causantes municipales; y _ '
XVI. Las demas que le asignen esta Ley, la de Hacienda Municipal, el Cédigo Fiscal del Estado de
Morelos y reglamentos en vigor.

REPORTA A:
e Presidente Municipal

SUPERVISA A:

¢ Contador General

RELACIONES INTERNAS:
* Todas la areas del Ayuntamiento 7

RELACIONES EXTERNAS:
«__Gobierno del Estado de Morelos ]
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* Dependencias Estatales
e Dependencias federales
e Congreso del estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Tesorera Municipal

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA LABORAL:

» Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 3 afios.

CONOCIMIENTOS:
* contar con capacitacidn, especializacidn y/o actualizacién en contabilidad en el
area gubernamental con un minimo de cuarenta horas con validez oficial

comprobada con el documento correspondiente, actualizacion que debera
realizarse cada ano

HABILIDADES:

¢ Analitica
Liderazgo
Planeacion
Coordinacion
Creatividad

Habilidad para el manejo de grupos Comunicacién Desarrollo o implementacion de
estrategias relaciones publicas Manejo de conflictos y negociacion
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Contador General | | Tesorera Municipal . |
NIVEL:

N-03 ]

FUNCIONES PRINCIPALES:

 Supervision de los Ingresos, verificando que los recursos ingresen correctamente a la
Tesoreria : '

Supervision de los Egresos.

Captura de pdlizas.

Elaboracion de la ndmina municipal

Elaboracion del presupuesto de egresos

Elaboracién de la Ley de Ingresos

Efectuar arqueos a los fondos fijos

Elaboracién y presentaciéon ante la Secretaria de Hacienda, las declaraciones

correspondientes por impuestos retenidos por nomina e I.S.R.

» Verificar los estados financieros emitidos mensualmente a fin de asegurar que los
mismos sean oportunos y muestren informacion razonable y confiable.

* Analizar e implementar las modificaciones fiscales que afecten al municipio.

» Corregir las deficiencias de los estados financieros involucrando a las &areas que
generen informacién con impacto contable.

» Proponer medidas que permitan el logro de informacion veraz, oportuna y confiable.

» Promover eficiencia en las actividades que realiza el area.

» Presentar mensualmente a la Entidad de Fiscalizacién del congreso del estado de
Morelos, los estados financieros del municipio.

» Diseflar y emitir los catdlogos de cuentas en la contabilidad del gasto publico
municipal.

e Supervisar la integracion de la documentacién contable y presupuestal para la
presentacion de la cuenta publica.

 Las demas que sean necesarias en el desempefio de sus funciones.

* Programar el pago a proveedores en base a la antigiiedad de saldos.

» Atender a proveedores en caso de alguna aclaracion, y a los funcionarios publicos
cuando se presente en esta oficina.

e @ © © @ e o
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REPORTA A:

» Tesorera Municipal

SUPERVISA A:

Contador de Presupuesto
Contador de Programas Federales
Contador de Egresos

Contador de Ingresos

Auxiliar de transparencia

Auxiliar Administrativo

Cajera

RELACIONES INTERNAS:

e Todas la areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

e (Gobierno del Estado de Morelos
e Dependencias Estatales
¢ Dependencias federales
e Congreso del estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
o Contador General

ESCOLARIDAD:

e Pasante en las carreras de Contador Publico, Licenciado en Economia, Licenciado
en Administracién o alguna afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la expersenc:a y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 3 afios.

CONOCIMIENTOS:

» Contar con capacitacidn, especializacién y/o actualizacién en contabilidad en el
area gubernamental
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HABILIDADES: ]
e Analitica
¢ liderazgo
e Planeacion
e Coordinacién J
e (Creatividad
[ ]

estrategias relaciones publicas Manejo de conflictos Y negociacion

Habilidad para el manejo de grupos Comunicacion Desarrollo o implementacion de

|
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XVI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

| Contador de Presupuesto | | Contador General g |
NIVEL:

|N-04 |
FUNCIONES PRINCIPALES:

 Llevar el control presupuestal de los recursos asignados al Ayuntamiento

Captura de podlizas.

Apoyo para la elaboracién de la némina municipal

Apoyo para la elaboracion del presupuesto de egresos

Apoyo para la elaboracién de la Ley de Ingresos

Analizar e implementar las modificaciones fiscales que afecten al municipio.
Proponer medidas que permitan el logro de informacién veraz, oportuna y confiable.
Promover eficiencia en las actividades que realiza el area.

municipal. '
» Las demads que sean necesarias en el desempefio de sus funciones.

Disefiar y emitir los catdlogos de cuentas en la contabilidad del gasto publico

REPORTA A:
+ Contador General

SUPERVISA A:

e No aplica

RELACIONES INTERNAS:
|« Todas la dreas del Ayuntamiento |

RELACIONES EXTERNAS:
» Gobierno del Estado de Morelos |
¢ Dependencias Estatales
e Dependencias federales l
* Congreso del estado de Morelos
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Contador de Presupuesto

ESCOLARIDAD:
» Pasante en las carreras de Contador Publico, Licenciado en Economia, Licenciado
en Administracion o alguna afin.
EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 1 afio. :

CONOCIMIENTOS:

* Contar con capacitacion, especializacién y/o actualizacién en contabilidad en el &rea
gubernamental

HABILIDADES:

Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacidn,
discrecidn,

iniciativa,

Creatividad:

Manejo de datos

e @ o o ¢ @
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XVII. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Contador de Fondos Federales ! | Contador General
NIVEL:
| N-04 |

FUNCIONES PRINCIPALES:

Control de los Fondos Federales que se asignen al municipio.

Captura de pdlizas.

Apoyo para la elaboracién de la Ley de Ingresos

Proponer medidas que permitan el logro de informacién veraz, oportuna y confiable.
Promover eficiencia en las actividades que realiza el area.

Manejo del portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Analizar, ordenar y contabilizar las facturas y estimaciones del fondo III y fondo V
Analizar, ordenar y contabilizar las facturas del F.A.E.D.E. asi como verificar la
documentacién la comprobacién anexa.

Revision de las facturas de los cortes que se realizan cada semana en la gasolinera,
para la elaboracion del cheque de cuanta corriente y fondo IV.

Elaboracién de bitacoras de gasolina del fondo IV.

Integracion de los expedientes de obra del fondo III, que se resguarda en la Tesoreria
Municipal.

Anexar las pdlizas del programa de cada uno de los fondos (F.A.E.D.E., fondo 1V,
Fondo III.

Ordenar cada uno de los fondos con su conciliacién bancaria, auxiliar y movimientos
del mes.

Etiquetar cada una de las carpetas de los fondos federales.

Foliar cada una de las hojas que integran las carpetas de los diversos fondos federales.
Revision general de la situacion financiera de las obras.

Otras que le instruyan el Tesorero Municipal y el Contador General.

REPORTA A:

B

Contador General

SUPERVISA A:

‘ .

No aplica

RELACIONES INTERNAS:

Todas la dreas del Ayuntamiento
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RELACIONES EXTERNAS:

* Gobierno del Estado de Morelos

¢ Dependencias Estatales

e Dependencias federales

e Congreso del estado de Morelos ’

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Contador de Fondos Federales

ESCOLARIDAD:

e Pasante en las carreras de Contador Plblico, Licenciado en Economia, Licenciado
en Administracién o alguna afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la exper:enc:a y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 1 afio.

CONOCIMIENTOS:

» Contar con capacitacién, especializacién y/o actualizacién en contabilidad en el
area gubernamental

HABILIDADES:

¢ Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacion,
discrecion,
iniciativa,
Creatividad:
Manejo de datos
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XVIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

| Contador de Ingresos | | Contador General
NIVEL:

| N-04 |

FUNCIONES PRINCIPALES:

L ] e & & o o

Control de los Ingresos se asignen al municipio.

Captura de pdlizas. . '
Proponer medidas que permitan el logro de informacién veraz, oportuna y confiable.
Promover eficiencia en las actividades que realiza el érea.

Proponer el establecimiento de politicas y procedimientos de recaudacion.

Coordinar y supervisar el departamento de Impuesto predial

Atencidn personal al contribuyente e informacién sobre su cobro.

Proponer el anteproyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio inmediato siguiente
Supervisar la actualizacion de los diversos padrones del sistema de ingresos
municipales.

Elaboracion de cuadros estadisticos y gréficos de los ingresos captados.

Realizar el analisis y comparativo de ingresos con el ejercicio inmediato anterior.
Implementar mecanismos para recuperar la cartera vencida.

Elevar el ingreso de las contribuciones en relacion al ejercicio anterior.

Supervisar el estricto cumplimiento de la Ley de Ingresos en cuanto a recaudacion por
Impuesto Predial. _

Atender y resolver las consultas que sobre situaciones de adeudo o inconformidades de
los contribuyentes segln sea el caso.

Supervisar la integracion de la pdliza de Ingresos, para su autorizacion.

Realizar reporte mensual de Ingresos.

Realizar reporte de actividades.

Aplicar las politicas y lineamientos generales en materia de control contable y
presupuestal, de acuerdo con lo que establece la ley de presupuesto contabilidad y
gasto publico, los manuales de operacién y demés disposiciones aplicables.

Otras que le instruyan el Tesorero Municipal y el Contador General.

REPORTA A:

Contador General ’

SUPERVISA A:

J .

Cajera
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RELACIONES INTERNAS:
» Todas la areas del Ayuntamiento
RELACIONES EXTERNAS:
e Gobierno del Estado de Morelos ’

* Dependencias Estatales
* Dependencias federales
¢ Congreso del estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Contador de Ingresos

ESCOLARIDAD:
e Pasante en las carreras de Contador Publico, Licenciado en Economia, Licenciado
en Administracion o alguna afin. :
EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la experaencua y conocimientos suficientes para el desempeno del cargo
minimo de 1 afio.

CONOCIMIENTOS:

 Contar con capacitacion, especializacién y/o actualizacién en contabilidad en el
area gubernamental

HABILIDADES:

* Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacion,
discrecion,
iniciativa,

Creatividad:
Manejo de datos

® & e ¢ o
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XIX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | JEFE INMEDIATO:
| Contador de Egresos ! | Contador General ]
NIVEL:
| N-04 |
FUNCIONES PRINCIPALES:

 Control de los Egresos se asignen al municipio.

Captura de polizas. _ :
Proponer medidas que permitan el logro de informacién veraz, oportuna y confiable.
Promover eficiencia en las actividades que realiza el 4rea.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto de egresos para el ejercicio inmediato
siguiente.

Elaboracion de cuadros estadisticos y graficos de los gastos generados.

Realizar el analisis y comparativo de gastos con el ejercicio inmediato anterior.

Realizar reporte mensual de egresos

Realizar reporte de actividades.

Codificacion de estimaciones de obras (Obra Pablica directa, y otros programas).
Revisar disponibilidad presupuestal de las distintas dreas.

Elaboracion y revisién de pélizas de diario, verificando que cumplan con toda la
documentacion requerida.

* Verificar adeudo sobre préstamos de trabajadores.

 Otras que le instruyan el Tesorero Municipal y el Contador General.

REPORTA A:
+ Contador General

SUPERVISA A:

e No aplica

RELACIONES INTERNAS: .
s Todas la dreas del Ayuntamiento ]

RELACIONES EXTERNAS:
e Gobierno del Estado de Morelos
¢ Dependencias Estatales
¢ Dependencias federales
e Congreso del estado de Morelos
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
» Contador de Egresos
ESCOLARIDAD:
» Pasante en las carreras de Contador Plblico, Licenciado en Economia, Licenciado
en Administracion o alguna afin.
EXPERIENCIA LABORAL:

» Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 1 afio.

CONOCIMIENTOS:

 Contar con capacitacién, especializacién y/o actualizacién en contabilidad en el
area gubernamental

HABILIDADES:

* Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacién,
discrecion,
iniciativa,

Creatividad:
Manejo de datos
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XX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

| Cajera ] | Contador de Ingresos -
NIVEL:

| N-05 ]
FUNCIONES PRINCIPALES:

Cobro de recibos de Tesoreria Municipal.

Realizar y entregar corte de caja de los ingresos de Tesoreria al Contador de Ingresos
con fichas de depdsito.

Realizacién de Polizas de ingresos de Tesoreria Municipal.

Recibir corte de caja del drea de Impuesto Predial.

Entregar corte de caja del darea de Impuesto Predial al contador de Ingresos con ficha
de depdsito.

Archivar y ordenar Pdlizas de ingresos de Tesoreria e Impuesto Predial.

Registrar los deposrtos de los ingresos de Tesoreria e Impuesto Predlal

Pago de la ndmina quincenal.

Elaboracion de oficios a diversas dependencias.

Control de correspondencia recibida.

Control de correspondencia enviada.

Otras que le instruyan el Tesorero Municipal y el Contador General.

REPORTA A:

Contador de Ingresos

SUPERVISA A:

‘ « No aplica

RELACIONES INTERNAS:

|

Todas la dreas del Ayuntamiento |

RELACIONES EXTERNAS:

|

No aplica ~ 7
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
o Cajera

ESCOLARIDAD:
e Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL:

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

minimo de 1 afio.

CONOCIMIENTOS:
e Microsoft office

HABILIDADES:

» Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacidn,
discrecion,
iniciativa,

Creatividad:
Manejo de datos
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XXI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Auxiliar Contable ] | Contador de General -

NIVEL:
| N-05 [

FUNCIONES PRINCIPALES:

Recaudar firmas de las néminas de los empleados.

Recibir comprobaciones de gastos y pago a proveedores.

Recibir pagos de grupos de comerciantes y préstamos.

Revisar comprobacion de combustible asi como la bitacora.
Archivar documentacién, expedientes y pélizas.

Apoyo en la elaboracion de cheques.

Otras que le instruyan el Tesorero Municipal y el Contador General.

REPORTA A:
e Contador de General

SUPERVISA A:

¢ No aplica

RELACIONES INTERNAS:
e Todas la areas del Ayuntamiento |

RELACIONES EXTERNAS:
|« Noaplica I
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Auxiliar Contable 3

ESCOLARIDAD:
e Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la expenenaa y conocimientos suficientes para el desempeno del cargo
minimo de 1 afio.

CONOCIMIENTOS:
e Microsoft office

HABILIDADES:

* Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacion,
discrecion,
iniciativa,

Creatividad:
Manejo de datos
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XXII. DESCRIPCIOIN Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
 Auxiliar de Transparencia | | Contador de General -
NIVEL:
| N-05 j
FUNCIONES PRINCIPALES:

e Recopilar informacion de la tesoreria municipal a efecto de cumphr con las obligaciones
establecidas en la plataforma de transferencia

e Rastreo de informacion en el portal de internet del Municipio, relacionado a la
plataforma de transparencia.

 Organizar fisicamente los expedientes que cumplan con la informacion requertda en el
portal de transparencia.

» Monitorear las actividades que se requieran en el portal de transparencia para que la
tesoreria municipal cumpla con la rendicion de cuentas.

e La demas que le instruyan el Tesorero Municipal y el Contador General-

REPORTA A: .
|« Contador de General - |

SUPERVISA A:

i « No aplica

RELACIONES INTERNAS:
| e Todas la dreas del Ayuntamiento ]

RELACIONES EXTERNAS:
|« IMIPE |
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Auxiliar de Trasparencia

ESCOLARIDAD:
e Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL:

e Tener la experlenma y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 1 afio.

CONOCIMIENTOS:
e Microsoft office

HABILIDADES:

Habilidades en manejo de equipo de oficina,
considerable nivel de organizacion,
discrecion,

iniciativa,

Creatividad:

Manejo de datos

e @ & & 9 @
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XXIII. DIRECTORIO.

| TELEFONOS OFICIALES |

~ DOMICILIO OFICIAL

Dalia Paulina Garcia Pimentel
Tesorera Municipal

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Juan Carlos de la Rosa Santamaria
Contador General

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucién S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Anallely Escobar Zavala
Contador de Presupuesto

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N .
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Vacante
Contador de Programas Federales

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Contador de Egresos
Clara Mendoza Mendoza

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Tania Patricia Pedroza Ruiz
Contador de Ingresos

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N
Colonia Centrd, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Vacante
Auxiliar de transparencia

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

Auxiliar Contable
Juan Antonio Reyes Avila

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucion S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540

América Yetzaly Coria de la Rosa
Cajera

(01)735-3577482

Plaza de la Constitucién S/N
Colonia Centro, Tlayacapan Mor.
C.P.62540
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XXIV. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
1 01 de Enero de 2016 | 31 de Enero de 2016 |
PARTICIPANTES PUESTO
Dalia Paulina Garcia Pimentel Tesorera Municipal
Juan Carlos dé la Rosa Santamaria Contador General

' RESPONSABLE DE LA ELABORAGON DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

P

C.P. Bali a Garcia Pimentel
Tesorera Municipal




