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. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, 1if, IV y V de la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y soberanc de

Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XOXXVI, XXXVII, XLI, 41 fraccion |, XXVIll y 60 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de  Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Tesoreria Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacio ?%‘féjeqte‘ a estructura de
organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del érear,gﬁti" "’"objetivo servir de

instrumento de consulta e induccién.para el personal que lo integra.
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articuio 115 fraccion 1l de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 116 fraccion IX de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de ._I__\'ﬁorélos y en el articulo 60 de la Ley Orgéanica Municipal, la
Administracién 2019-2021 IIevé':'é E:abo' opciones de mejora para el desarrollo administrativo de
las diversas funciones que se efectuan en la Tesorena Mummpai fundamentaimente en la
elaboracién de Ilneamlentos normas y manuales admlmstrailvos que rige el quehacer
municipal. ' -

En este documento_”f e refleja de manera 31stemat[ca y ordenada la visién integral de la

Tesorerla Municipal, denotando harco jurldlCO atnbucnones estructura orgéanica, descripcion
de puestos, plantilla de personai 'rg{a_n_tg‘@m_azy,dlpgc{ i ""qryldores_ publicos.

El presente manual fue resu1tado de la partacipamo n de cada uno de los servidores

plblicos que integran la Tesoreria Mumcnpal qu1enes con Sus aportacmnes actuahzaron
val:daronyrubricaron lainformacion. * ShoE RN R

Con ia f nahdad de contnbulr a Ia transparenma gubernamental que per3|gue la actua!
admlmstramon una. de estas tareas la: constltuye el Manual de: Orgamzaclén Mumcnpa! que
viene a dar el soporte documentai a la estructura administrativa y a exponer con claridad, las
caracteristicas y responsabilidades de las diferentes uni;dades laborales del municipio, con una
perspectiva sistémica e integral.
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V. OBJETIVO

Programar y coordinar las actlwdades relamonadas con la recaudacién, la

contabilidad, contratar. dmmlstrar la deuda pubilca y los gastos de las
dependencias y umdade "admlmstratwas que mtegran la administracion

publlca municipal, as-l 0 manejar y resguardar'los fondos y valores y en

general el patnmomo-:.;;;mu-nlc:lpal a su cargo-. _uya' aphcacmn sera para

atender las r

__;_sndades mummpa!es con apego al presupuesto de
egresos‘ap "‘baqp por el ayuntamiento para el gjercicio fiscal anual de que
o trato. . , ,
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VL. MARCO JURIDICO

"~ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUGION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS. A

LEY ORGANICA MUf\’l.i.CIZPAL DE'L ESTADO DE, MORELOS

LEY DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO.

LEY GENERAL DE H IENDA DEL ESTADO DE MORELOS

LEY ESTATAL D= :P": NEACION

LEY DE INGRESO PARAE IS;CA VIGENTE DEL MUNICIPIO

DE TLAYACAPAN !VIORELQS

PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCIO FISCAL VlGENTE DEL
MUNICIP!O DE TLAYACAPAN,. MORELOS APROBADO EN CABILDO

PLAN MUN!CIPAL DE DESARROLLO

PROGRAMA PRESUPUESTAL DE LA TESORERIA
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VIl. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
De la Tesoreria Municipal .
Articulo *82.- Son facultades _.y'i-o:bl'i'g'aciones _dei'-Tesorero: o

1. Elaborar y proponer al Presadente Munrcrpal fos proyectos de leyes, reglamentos y
demés disposiciones que se requ:eran para mejorar la hacrenda publica del Municipio;

. Proponer y elaborar la po_htrca hacendaria y de- racronahdad en el manejo de los

recursos publicos para ap carse en todas Ias areas de la administracién publica

municipal; R :

lll. Recaudar, guardar _,vrgllar y promover un mayor rendlmlento de los fondos

municipales; e i o

iV. Establecer los srstema para’ cundar de Ia;p"_'ntu ylidad: elos cobros de ia exactitud

de las Irqwdacrones dela prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y

mprobacron de las cuentas de ingresos y egresos;

vigi "r que se lleven al dia y con arregio a la tecnlca la contabrhdad del
anciera dei mrsmo o

ontabilidad
Nacional de

Armonazacron Contable

VI. Lievar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su

inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

Vil Proporcronar oportunamente -al Ayuntamlento fa ‘informacion’ y. "docurmentacién

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

ordenamrentos se a]usten a las drsposwrones constrtucronales !egales y reglamentarras

aplicables; '

Vill. Verificar que ios recursos recaudados, incluidas las multas impuestas por las

autoridades municipales, ingresen a la Tesoreria Municipal,



el Ayuntamiento;
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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 aprobacion, dentro de los primeros diez dias de
cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior,

Xil. Presentar diariamente ai Presudente Municipal un estado general de caja;

Xilt. informar oportunamente al Ayuntamlento y al Presidente Municipal sobre las

partidas que estén préximas a agotarse para log efectos que procedan;

XIV. Integrar y llevar al dia: e! padron de contnbuyentes ‘asi como ordenar y practicar
visitas de inspeccion a estos;

XV. imponer las sanciones at r_nmlstratwas a-que se reﬁere Ia Ley General de Hacienda
Municipal, con relacién odlgo Flscal del Estado de Morelos por infraccidn a las
disposiciones tnbutanas RPN

XVI. Ejercitar la facultad eco mico-coactwa para hacer efectivos los créditos fiscales a
favor del Municipio; - s

XV. Llevar el reglstro _ control* de Ia deuda i---:pu-biacaf‘fdel MU!‘NCipIO e informar
periddicamente al Ayuntamlento sobre el estado que guarde;

XV Registrar: los Contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para

arreglo y conservacion del archivo, mobiliario

XiX. dear bajo s_ responsabllldad del

- los, +del Ayuntamiento, o del

Presidente Monicipal‘en su caso; -

XXI. Intervenir en coordinacion con el Sindico, en los jUICIOS de caracter fiscal que se

ventilen ante cualqwer tnbunal en defensa de los mtereses de ia hamenda pubhca
municlpal v b Lo ; S ;

XXii. Integrar la Cuenta Pubhca Anuai dei Mummpio dentro de Ios pnmeros dsez dias

del mes de enero de cada afio, para los efectos legales respectlvos '

XXIll. Cuidar -que los asuntos de. la Tesoreria. se despachen y solventen con la
portumdad y eficacia requerida para el debido funcionamiento de la: dependencna

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,

aprobacién y entrega al Congreso del Estado, a mas tardar el Gltimo dia habil del
mismo mes;
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XV. Conducir y vigilar el funcionamiento de un Sistema de Informacion y Orientacién
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.

Ley de Presupuesto, C_g_ntébilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos

ARTICULO 4o.- El EjeCUthO del Estado a traves de la Secretaria de Hacienda y los
Presidentes Municipales a traves de ias Tesorenas Mumcipales coordinaran, conforme
lo establece la presente Ley, Ias acﬂvndades de’ programamon presupuestacion,
control, seguimiento y evalu -__l'on del Gasto Pubhco '

ARTICULO 70.- En cada una de las dependenmas del Ejecu’nvo de los Municipios y en
tas demas Entidades,  lo - de . gje " los  programas seran los
responsables del avance de los' mlsmos y deber ormar periddicamente de los
resultados obtenidos por conducto de -sus” titulares a la Secretaria de Hacienda,
Tesorenas Mumc:pal_es y unidades equivalentes.

ARTICULO 8o.- A la _Secretana de. . Hacuenda___
Regidores del Ramo de Hac erias’
encomendada ia v:gal_ cacion, del I
dependencias y entidades a través de visitas, inspecciones y a{i'ditofias "é.in =d'etrimentv:;
de las facultades legales que correspondan a las =;Contra|or|as respectivas o al
Congreso del Estado a traves de Ia Entidad Supenor de Audltorla y F:scahzacnon del
Congreso del: Estado deMoreios. o S ST

a Ias:_, Smdlcaturas Comlsnones

ARTICULO 90.- Las dependencias 'y enttdades deberan proporcionar, en ef Estado, a la
Secretaria de . Hacnenda y en los Municipios, a la Tesoreria respectiva, la informacion
que reqweran * conforme a su ambito de competencia, a efécto de ejercer las funciones
previstas en esta Ley y deméas ordenamientos legales aplicables.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica de Ia Tesoreria Munlc:pal es la forma en que se dividen,

agrupan y coordinan las funmones actuv;dades y la relacién que guardan entre si los

funcionarios publicos que iaboran en Ia Umdad Admlnlstrattva El siguiente cuadro

enuncia de manera clara o anterior

Al

UNIDAD : S Lo
NIVEL| apminisTRATIVA| PUESTO: | FUNGONES TOTAL
2 TESORERIA MUNICIPAL " |* TESORERC MUNICIPAL ' | COORD 1A UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
10 | TESORERIAMUNICIPAL |- CONTADOR MUNICIPAL | RESPONSABLE CONTABILIDAD GENERAL 1
10 | TESORERIAMUNICIPAL | CONTADOR MUNICIPAL | RESPONSABLE DE FONDOS FEDERALES Y FAEDE 1
10 ORERIA MUNI CONTADOR MUNICIPAL | RESPONSABLE DE EGRESOS DE RECURSOS FISCALES 1
10 "“Eﬁ‘eso; ERIAMUNICIPAL | CONTADOR MUNICIPAL | RESPONSABLE DE INGRESOS 1
10 | TESORERIA MUNICIPAL ;| CONTADOR MUNICIPAL RESPONSABLE DE AUDITORJAS ¥ TRANSPARENCIA 1
18 | TESORERIAMUNICIPA CAIERO (&) TRAMITES DE PAGO. 1 1
18 | TESORERIA MUNICI CI0N DE COBROS EN VENTANILLA' 1
o TOTALDE PLAZAS | 8

10
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IX. ORGANIGRAMA
TESORERO
MUNICIPAL
RESPONSABLEDE | | ..
CONTABILIDAD |+ -
GENERAL |-
RESPONSABLE DE |+ | RESPONSABLE DE | | ResPoNsABLE DE
FONDOS FEDERALES|: |  EGRESOS DE L= D AUDITORIAS Y
YFAEDE | [RECURSOS FISCALES| .| TRANSPARENCIA

RESPONSABLE DE CAJERA EN
TRAMITES DE PAGO VENTANILLA

11
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X. MISION

Administrar los recursos financieros del Ayuntamiento de Tlayacapan de forma,
eficiente, eficaz, oportuna y transparente, aplicando criterios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria, asi mismo incrementar sustancialmente la recaudacion en
‘lag contribuciones ordmarlas y recuperar el rezago en el pago de impuestos y
derechos, con la finalidad de que los mgresos obtemdos dentro del marco de la ley,
ayuden a lograr los objetlvos en materta social y de lnfraestructura publica, necesaria
para el desarrollo y progreso dei munncnplo

XI VISION

Somos una unidad admlnlstratwa actuahzada en eI uso de las nuevas tecnologias de la

informacion, que brmda un SGI’VICIO oportuno y de calidad a los contribuyentes en el
pago de sus contnbucaones con personal capacztado calificado y comprometido -
socralmente con Ia poblamon la Tesoreria coadyuva de gran manera para que las

unidades adminlstratlvas sustantlvas logren los objetivos de sus Programas

Presupuestales, a través de una res ue_/sta'_ 4gil, ordenada y oportuna.

XIl. VALORES

* Responsabilidad: =~
. Hdnestidad

. Respeto

. Confianza: .
. Actitud de servicio

. Comunicacion

. Lealtad

12
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“Xill. FUNCIONES

. Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la

contabilidad, y la administracién la deuda pablica y los gastos de las unidades
administrativas que 1ntegran Ia admmlstracmn publlca municipal.

Mantener al dia los asuntos economncos relaclonados con las finanzas del
Ayuntamiento Ilevando las estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos y
egresos, a fin de prever los arbltnos y regular Ios gastos

Definir la politica economlca y i nanCIera del Ayuntam:ento acorde a las
necesidades de crecimiento del Municipio, de conformidad con el Plan Municipal
de Desarrollo y en rrespondenc;a at marco Jundico de su aplicacion.

Coordinar y programa Ias actlwdades correspond:entes a Ia recaudacion, la
contabilidad y Ios gastos;.mummpa!es : ;-

Establecer u_nsstema de mspecc:lon control y e;ecumon fiscal para, imponer
sancre es que correspondan por infracciones a los ordenamientos fiscales.

del Mzunimpio Y,

Formular oportunamente con el apoyo de las areas de la administracion publnca
y someter a consideracion del Ayuntamiento, Ia Iniciativa de Ley de Ingresos asi
como, el Presupuesto de Egresos

E!aborar eI tabulador que determ:ne Ios montos de ias remuneracnones de los
servndores publicos municipales.

Elaborar y presentar los mformes ﬁnancueros del Ayuntamlento

10. Mantener actualizados los sistemas contables y financieros del Ayuntamiento y

formular la Cuenta Pdblica Anual.

13
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11. Determinar los criterios basicos del flujo de efectivo para la erogacion del gasto
de acuerdo al presupuesto de egresos, vigilando y programando ia circulacion
de efectivo con base a la disponibilidad de los recursos comprometidos.

12. Establecer sistemas contables, procedimientos y medidas necesarias para el
registro y control de las cuentas de ingresos, deudores diversos, anticipo a
proveedores, activos fijos, obras en proceso, acreedores  diversos,
proveedores, gastos de -operacion, etc., fijando los requerimientos para cada
caso. S '

13. Informar diariamente a I?"'Pfesidenc_ia de los saldos bancarios.
14. Efectuar los depésitoéff*@_an las cuentas cor'rie‘hﬁe:_sf'_dei Ayuntamiento y realizar los

registros y transferencias diarias de fondos de las cuentas que se manejen en -
los bancos. L S el

15.Registrar y controlar los valores sujetos ‘a -_invensi_én financiera en relacién a
efectivo disponible, buscandose obtengan los mejores rendimientos posibles.

16. Realizar las conciliaciones bancatias mensual

17.Entero” dé las retenciones ante las instancias correspondientes que se
~.al personal via ndmina (cuotas, pensién alimenticia, aportaciones, ISPT)

Ayuntamiento, asi c
en la materia, a fin

18. Custodiar e;l_-i‘éfect__iyg, valores y fianza gque representen recursos financieros del

n a la legislacién vigente

19. Tramitar y recibir de parte de la Tesoreria del Gobiemo del Estado los recursos
financieros (ministracion), de-acuerdo a la calendarizacién del presupuesto anual
autorizado.

20. Conservar y custodiar 1os vales provisionales de caja, qué"'émpéréh"éﬁffegas de
efectivo del fondo fijo de caja. R S

21.Pagér-- puntué_lmentg ‘las percepciones de los f_u'r_\éi"o'n'érios-d:ei'-Ayu_ritémiento y
recabar la firma de recibido en el comprobante de pago. ‘ '

22. Efectuar oportunamente el pago correspondiente a proveedores y prestadores
de servicio.

14
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XIV. PLAN DE TRABAJO

=, _ﬁ_!_ .

AGTIVIDAD

resentaclon en el

Cabitdo, Municipal el

NOVIEMBRE

Anteproyecto de ingresos para el ejercwlo fiscal] SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE
comrespondiente.
Presentacion de la Ley “de . Ingresos
commespondiente para su examen, discusion y - 0t OCTUBRE 1 DE OCTUBRE 01 OCTUBRE
aprobacion al Congreso del Estado ’ : e . 5
Presentacion del Avance de Gestlon Fmanclera del. e o
primer semestre del afio en curso 31 DEJULIC 31 PE JULIO 31 DE JULIO
Presentacién de la Guenta Pgblica Anual 31 DEENERO. | 31DEENERO | 31DEENERO
Presentaci6n y autonzac:dn:“ene abildo Municipal S S o
dei Presupuesto de Egresos oL p’bndiente. MARZ? s o ENERO ENERO
Publicacion del Presupuesto de Egresos;’ con’ sus' P e
anexos de Tabulador g6 Sueldos, Plantila, e
Organigrama;” Minimes y Maximos para- laf “JuHo MARZO MARZO

) adqu:smlén de. blenes y de Obra Publica.

e Auditorlas Anuales practicadas por DE JULIO A DE JULIO A DE JULIO A

NOVIEMBRE

NOVIEMEBRE

c;udada nfa.

NSUALMENTE

Subir cada trimests Ia mformacién réquerida al
portal de internet del Sistema de’ ‘Recursos | ENERO, ABRLL,
Federales Transferidos (SRFT), asl cotiio de los i JULIO, OCTUBRE
avances en los indicadores de evaluacién.

ENERO, ABRIL.,
-JULIO, OCTUBRE

ENERO, ABRIL,
JULIC, OCTUBRE

GContestar..al mes. inmediato siguiente de cada} - - . ... .

Trimestre’ el Cuestlonano de ‘refroglimentacion: det| - ENERO, ABRIL;:

Proceso de Evaluacion de la Armonizacion J.ULIO, OCTUBRE
contable conocidos como SEVAC por internet. o .

“JULIO, OCTUBRE

" ENERQ, ABRIL, "

| ENERO, ABRIL,
JULIO, OCTUBRE

Contabilizar los ingresos y los gastos reahzados en

el e_[erG!GIO de ia operatwadad D:]-A@AM_EN._TE

. DIARIAMENTE .

DIARIAMENTE

Elaborar y presentar los informes financieros del

Ayuntamiento. MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

15
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XV. DIRECTORIO

PUESTO

_ F'U_._NCIONES :

NOMBRE | pOMICILIO Y TELEFONO OFICIAL

NN e ' I’ pLAZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.
?:;'E ELFEGO FLORES TESGRERG MUNICIPAL. SS@T;’T;‘;;:&?SI;@; .+’ CENTRO, TLAYACAPAN, MORELCS.
: - TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75
CALDERON BELTRAN CONTADORMUNICIPAL 4 us e o GENERAL |+ " CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
S e _TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75

RESPONSABLEDE . | PLAZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL,
MAYRA VERENICE VALDEZ FONDOS FEDERALE CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.

NOPALTITLA

TELEFONO OFICIAL 735 357 6175

GERARDO ALTAMIRANG *

“EGRESOS DE RECURSOS

PLA ZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.

PELENCO CONTADOR MUNICIPAL CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS,
FISCALES TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75
JAQUELIB—I'E oL, RESPONSABLE DE PLA ZA DE LA CORREGIDORA $/N COL. COL.

XOCHIMANCA

CONTADORA MUNICIPAL

CENTROG, TLAYACAPAN MORELOS.

JOEL JUAREZ GUADARRAMA

TRANSPARENCIA

| CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
TELEFOND OFICIAL 735 357 61 75

LA ZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.

JUARN ANTONIC REYES AVILA CAJERO T:iiig‘:;’;?: :GED CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
. il tfitng . TELEFONO OFICIAL 735357 6175
‘ RESPONSABLE RECEPCION | PLAZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.
fn‘:::;%:NS’T“E';DANA CAIERA DE COBROS EN - CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
VENTANILLA

TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75
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