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I‖〃　AUTORIZACi6N

Con fundamento e=一O d-SPueStO PO口OS art軸0S l 15 ffacci6n I間V y V de la ConstItuCj6n PolitlCa de

Ios Estados Unidos Mexicanos・ 1 13 y l18 de -a Constitucich Politica deI Estado LIbre y sobe「ano de

Mo「elos・ 4・ 38 f「acc-OneS XXXIV XXXV XXXVL XXXVII' Xしl- 41 fracc痛いI高IV冊y 60 de laしey

Orgatca MunICIPaI del Estado de Mo「elos, Se explde el presente Manua- de O「ganizaci6n de Ia

Regidurfa de Hacjenda Programaciones y presupuestos, el cual cont-ene info「mac-6n 「eferente a

eSt「uCtura de o「ganizacI6n・ funcionamiento, P「OCedimlentOS y -as at「ibuciones del drea y tiene ∞mO

OtyetlVO SerVir de instrumento de consulta e一ndu∞i6n para el pe「sonal que lo in細∴

′∴∴∴ ’
C. GABRIELA ZAPOTiTLA DiAZ

REGiDORDEHACIENDA ��音l) ∴∵ベ �島諒、、 ��∴　∴ 
・薫‾少 詣で, ��渡 合 

FechadeAuto「izaci6n �Vo・Bo"de　Seeta而a　unicipaI �　∴∴ Nd �l÷三 高 �iヽ ::∴ �、音:音II ∴ 

ENERO2019 �しIC.RUBIC　-S　LO　OCO �0. �� ;∴ �繊 �:∴ �し二三 一口 
RAS　　TL偉lし言語トい′間、・ 　　ぐ・〔国母間引C悟Å 　　　2019・2021 
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IV。 INTRODUCC16N

日slguiente manua=iene ∞mO O囲vo brjndar a -a ciudadania acerca de Ia

Organizaci6n que mantiene esta area y que a su vez tie=e COmO finaIidad obtener

resultados eficientes en todo sentido dependiendo de -a actwidad que se realice

enfatizando siempre entorno a -a mejo「 continua,

La administracien pub-jca en generar demanda u= gran djnamismo, POr Io tanto es

indispensabIe conta「 co= dicho manual que servife como pauta para e- desarrollo de Ias

Este ma=uai ha sido dise軸o para dar a conoce「 de forma ordenada' Sistematiea y

PreCisa’las funciones ne∞Sarias pa「a Ia b。squeda de un equ軸o en el desempefro

eXitoso dei area de -abor en cu「so, Pa「a que de esta forma las funciones encau∞n

hacia buenos 「esultados cu岬endo con los estanda「es de caIidad que ia misma

SOCiedad demanda.
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V。　OBJETiVO

No habiendo regIas precisas o escritas’ftecuentemente se dafa el caso de alteracjones

PO「 OIvido de t軸es" Si= emba「go nos dimos a -a ta「ea de ge=era「 un manua- que

aPOrta conocimjento de川abajo, Para que se desa「「oIIe con dest「eza- hab周dad y

∞nfianza’COnt「ibuyendo a obtener caIidad en el desempefro deI mismo

EI presente manual tiene ∞mO O鴫tivo primordial presenta「 una visi6n de ∞両o de

Ia organizaci6= aSr COmO PreCisa Ias funciones encomendadas a cada uno de los

integrantes deI a「ea de Iabor e= CursO ,Para desIinda「 responsab掴dades, eVitar

duplicidad y detecta「 omisiones’aSf mismo reglamentar establecir両entos de giros r彊

y blancos que act血e= Periuicio de la ciudadanfa en gene「a「, aCtuaIiza「 -os pad「ones

de comercientes que cumplen ∞n富os Iineamie=toS que se estab-ecen en.Ios

岬ementamos tacticas para generar un buen desa剛o de las actividades

COadyuvando Ia eiecuci6n correcta de funciones y propiciar la uniforrnidad en eI trabajo

Permit-endo eI aho「「o de- tiempo y esfuerzo evitando repeticj6n de inst「ucciones.
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Vl。 MARCO JUR漢DICO

・ CONSTITUCION POLiT-CA DE LOS ESmDOS UNIDOS MEXICANOS.

・ LEY ORGÅNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MOREしOS.

. BANDO DE POL-C-A Y GOB-ERNO DEL MUNICIPIO DE TLAYACAPAN

MORELOS.

●　LEYGENERAL DE HAC-ENDA MUNICIPA」

.しEY DE iNGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE DEL MUNICIPIO

DE TLAYACAPAN, MORELOS.

. PUEN MUNICiPAL DE DESARROLLO

●　LEY DE RESPONSABiL-DADES DEしOS SERViDORES PUBLICOS

●　LEY DE PROTECCION CML DEL ESmDO DE MORELOS



Vil. ATRIBuCIONES

So= at「jbuciones de -os Regidores:

l・ Asistj「 puntualmente a Ias sesiones de cabilde ordina「ias,

eXtraOrdina「ias y soIem=eS aSfromo participa「 en -as discusiones con voz y

VOtO, Sin que pueda abstenerse de votar' Salvo que existe impedimento -egai;

en caSO de impedime=tO fisico ’Para POder asistir a Ias sesiones. el interesado

debe「a dar aviso opo血namente aI sec「etario deI Ayuntamiento;

Il・ Propone「 aI Ayuntamie=tO -os p「oyectos de 「eg`amentos munieipales,

la modificaci6n o actualizaci6n de 10S ya existentes言ncorporado en todo

mOmento Ia perspectiva de genero

皿Vigiia「 la rama de -a administraci6n munic画que las haya sido

en∞mendado, informando peri6djcamente a- Ayuntamiento de sus gestiones,

藍蒜aqueI-as que -e designe de formas djrecta el p,。Sid。nt。

IV・ Propone「 al Ayuntamiento aIternativas de soluci6n para 'a debida atenci6n aI

ramO de la administ「aci6n munic圃que le ∞neSPOnda;

V. Propone「 ia participaci6n ciudadana en apoyo a 10S PrOg「amas que fo「mule y

aP「uebe el Ayuntamiento;

VI・ Acudir a ia ce「emonia civit冶y a Ios demds actos a que fueron ∞nVOcados

POr el Ayuntamjento o el Presidente M…ici由

VII. Visita「 las dema「cacio=eS te軸ales- y ayudantias munic画es en que se

enCuentra dividido ei municipio;

V書lI" lnformar a Ia Ayuntamjento sobre cua'quier deficie=Cia que advierfe en

la administraci6n municipal y en -a prestacich de -os servicios p軸cos

IX" Cita「 a las sesiones o「dinarias y extraordina「ias del Ayuntamiento si no 10

hace el Presidente Munic圃en 10S terminos de esta Iey y del reglamento

interio「; y Ias demas que esta `ey直S reglamentos y otros ordenamientos Ie

Se痛ale.



Vi11・ ESTRUCTURA ORGANICA

NIVさし �　UNIDAD ADMINiSTRATIVA �pU各S¶o �書UNCION害S �上。皿 l 1 

1 �耽GIDU則AD各 �飛登GI寄OR �●　GEN珊AR葛N「ORMACION 

ACERCADEしASしICENCIASDE 

FUNCIONAMIENTOPARA 

COM開CIAN丁ES 

ES丁A8しきCIDOS. 

●　∨〔蛭「ICA京QUさしOS 

購GOCIOSCUMpいNCONしOS 

しINEAMIENTOSQUESE 

ESTABしE⊂帥ATRAVESDELAS 

」とY騰QUとしOSOしICI丁AN. 

●　　SUp駅ViSAA: 

HAC惟NDA ��'DIRECCIONDEしICENCIASY 

鍬EG山MとN丁OS 
*DIRECCIONDEDESARROLし0 

AGROpECUA則0 
事DIRE仁CIONDED各軸RROしし0 

ECONOMICo 

咋OMENTOARTESANAし 
*oFICIAしiAMAYOR 

書EDUCACION 

2 �REGIDURIADE HACIENDA �岱IS丁EN丁E �GENERARINFORMAC-6NACERCADEUrs 

しICENCIASDEFUNCIONAMiENTOPARA 

COMERCIANTESESTABしECIDOS. 

R抑ACiONDtSO調C汀UD巨SY〇円CIOS, D臥無量ADきいR既IDURtAD∈ 

岬ACIENDA. 

BRINDARATENCIONCORDIALY 

R〔SPETUOSAALACiUDADANIAEN 

i ���GEN各RAR 了mしD各PしAZAS �2　l 



二、)

lX。 ORGANIGRAIVIA
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X。 MIS書eN

Somos una dependencia que forma parte deI 6rgano municipaI′ Para dar la mgiv

「eSOIuci6n a ios co輔ctos que externa -a ciudadania en gene「aI′ basada en una buena

tOma de decisiones en beneficio de la comunidad.

X書. VIS16N

Ser un gobierno comprometido con Ia tarea de垂vutar acciones que generen.una

buena gesti6n y al de -os valores humanos′ gene「ando asi una m垂v perspectiva con

decisiones de mayor a-cance administrativo-SOCial.

X書し　VALORES

EI personai de Ia regidurfa de hacienda co= direccj6n de -icencia y reg-amentos deber5

de conservar y eje「Cer de mane「a noto「ia en todo sentido Ios siguientes vaIores:

● Trato justo y equitativo圧- persona- esta ob!igado a tratar a toda pe「sona que se

PreSente a la oficina de ma=e「a justa′ eS decir′ COn respeto y dedicaci6n, Ofreciendo

en la medida de la responsabilided una repuest∂ Clara y congruente.

● Honora航ad; Todo eI persona- debe de actuar de manera favorabIe en vela「 los

intereses del area de -abo「 en cu「so′ actuando como personas de confianza en ei

respeto de las actividades administrativas

● Honestidad膏personaI de la dependencia debera de contar como principio

fundamenta。a honestidad′ busca=do en todo momento expresa「se con since「idad

Ia etica profesiona- que se demanda.
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Xi‖。 FUNCIONES

En la 「egidurfa de hacienda programaci6= y presupuesto es

forma「 un ambiente am面∞ mediante un concepto clave pa「a

SanO de Ias actividades dia「ias' enfocandonos en e- positivismo

bue=OS resultados en todos Ios aspectos.

j ndispensable

el desa「「oIIo

Para brindar

● aSistir a reuniones extraordina「ias y ordina「jas de cabiIdo.

● a軸sis de Ij∞nCias de funcionamiento que presentan problematica en

● reSOiuci6n de conflietos gremiaIes dando seguimientos claros y concisos,

● atenci6n a prob-ematicas que presenta -a ciudadanfa.

● aSjstencja a reunio=eS y COnferencjas de gesti6n adminis圃vas.

● SuPervisar los ∞bros que se efectdan dentro de Ia dire∞i6n de iicencias

' SuPervisien de actjvidades de `as areas que mantiene a su cargo Ia

regidurfa de hacienda.
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XiV“ PしAN DE TRABAJO

ACTlVIDAD 　　　　　　　　　　　　　　　PERiODO 

Asisti「a「eunjoneso「dinariasyext「aordinariasd Cabjido �e　cadaSemanayEn'oextraordina「iosegdr‘Se「equie「a 

Garantiza「elbienesta「delactudadanFagene「ando �CadaSemanayEntoextrao「dinarioseg血se「equiera 

unmayO「6nfasisenmateria「eguIatoriapa「a 

COmerciosconventadebebidaal∞h61ica. 

Preveni「p「ob-em細ascausadaspo「laadquisici6n �CadaSemanayEnloextraordinarioseg面serequie「a 

dedichassustancias. 

Conserva「ymejorarlaimagenyespaciosp踊cos. �CadaSemanayEntoextraordina「ioseg面se「eqlljera 

Ga「antiza「Iapartieipaci6ndelasociedadenfa �CadaSemanay師oextrao「dina「ioseg加se「equie「a 

tomadedecisiones. 



XV。 DiRECTORIO

NOMさR各 �pUさS¶o �「UNCION各S �DOMICIしIOYTE雌ONOOFICIAし 

C.GAB則EIAZAPOT汀LADIAZ �REGIDORDEHACIENDA �COORDINARYDIRIGIRLA �PLAZADEしACONST-TUCi6NS/N.COし 

REGIDU賄DEllACi帥DA �CENTRO・TRAYACAPAN,MO凧EしOS. 丁[肪ON〇〇円⊂iAし73 

C.MARIAELENAAししENDE 剛V駅A �ASISTENT〔PERSONAし �鴫とSPONSAB」とoきしA �　　与鈍76727 PIAZAD〔LACONST-TUCION.COし・CENTRO, TLAYACAPAN′MOREしOS.T∈しEFONOOFICIAし 

ADMiNISTRATlVO �REGIDURiADEHAC肥NDA 

7鈍3与76727 
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