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. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 4 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.

—"

_ELABORO

APROBO

Art. 37 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el Periodico
Oficial "Tierra y Libertad" No.4720 del 26 de Junio del 2009.

C.P. José do Aguilar Palma
Presidente Murpiei :
e
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Il.INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal, constituye una
herramienta basica para regular su actuacion, asi como de las diversas areas que la
integran, razén por la cual es importante mencionar el Marco Juridico de actuacion al
que debera apegarse, leyes, reglamentos, normas Y decretos, que son de

observancia estricta para el adecuado cumplimiento y funcionamiento de la misma.

Por lo anterior el presente manual de organizacion, politicas y procedimientos, tiene
como finalidad contribuir a una adecuada sistematizacion en forma ordenada de los
procedimientos administrativos, necesarios para el cumplimiento de las actividades
del area, asi como del logro de los objetivos tanto de la Tesoreria Municipal, como de
las demas areas que integran el ayuntamiento, toda vez de que es traves de la
Tesoreria Municipal que se da cumplimiento a la politica hacendaria y de racionalidad
en el manejo de los recursos publicos, mismos que nacen de las necesidades de las

diversas areas administrativas del ayuntamiento.

El presente manual de organizacion esta orientado a optimizar las actividades de los
servidores publicos del area de Tesoreria Municipal, pues en este se establecen las
funciones administrativas, la razén de ser del area, asi como quienes son los
principales usuarios de nuestros servicios y nuestras pautas de comportamiento, Io
anterior lo vemos reflejado dentro de nuestra misién, vision y valores, razon por la
cual es importante que s€ pueda verificar como sé integra la estructura organiza de
ésta area asi como la descripcion y perfiles del puesto 0 en su caso los criterios

minimos que requiere un puesto para ser ocupado.
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lll. OBJETIVO

El presente manual de organizacion tiene por objeto crear un panorama sobre las
actividades que son generadas a través de la Tesoreria Municipal, ser un medio de
apoyo de los que integran nuestro equipo de trabajo y contribuir con la sociedad y
diversos usuarios que la consultan, con un concepto claro sobre las actividades que
realizamos, actividades que son importantes para contribuir al logro de los objetivos

del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

IV. MISION Y VISION

MISION

Es la Unidad responsable de administrar financiera y tributariamente la hacienda
plblica municipal, asi como de establecer politicas eficientes y eficaces que cumplan
con el marco juridico y legal aplicable, que permitan transparentar el manejo Y
ejercicio de los recursos publicos, asi como contribuir a una adecuada recaudacion de

recursos.

VISION

Atender oportunamente los requerimientos de las unidades administrativas
responsables del ejercicio del gasto, mismas que integran la Administracién Publica
Municipal y son encargadas del cumplimiento de servicios ciudadanos, garantizando
la transparencia del origen y aplicacion de los recursos, para ser una Tesoreria

Municipal eficiente con finanzas publicas sanas.
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VALORES

Disciplina
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Eficacia
Eficiencia
Rendicion de Cuentas
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V. POLITICAS

Politicas de la Tesoreria Municipal

Los movimientos bancarios por transferencias, solo sera realizados por el
Tesorero con el apoyo del Director de Contabilidad ante la institucion bancaria.

La programacion de pagos sera aprobada por el Tesorero del Municipio.

El pago de némina sera realizado por el Tesorero con apoyo del Director de
Contabilidad.

Toda liberacién de recursos sera solicitada directamente a la Tesoreria Municipal
mediante oficio.

Politicas de la Direccion de Contabilidad

Todo proyecto referente a ingresos, egresos, manuales de organizacioén, asi como
toda documental de caréacter oficial y que tenga que ser valorada por la Tesorera
municipal, presidente municipal y autorizado por el cabildo, debera ser
supervisado por el Director de Contabilidad.

Corresponde la formulacion de la cuenta publica al director de contabilidad

El resguardo de la documental contable es atribucion del director de contabilidad,
quien sera el Unico responsable de proporcionar informacion, previo conocimiento
de la tesorera Municipal.

E| area de contabilidad es quien supervisa la nomina, para verificar que ésta no
presente errores, misma que tendra que ser elaborada tres dias antes de la
quincena.
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_El calculo de pago de impuestos, asi como los diferentes conceptos a declarar
tanto al Estado, como a la federacion, deberan ser presentados a la Tesorera para
su pago con anticipacion.

. La correspondencia del érea de contabilidad, debera ser recibida en ventanilla del
departamento de ingresos, para la tramitacién que le corresponda.

Politicas del Departamento de Ingresos

_El servicio de cobro sera de 8:00 A.M. A 3:00 P.M.

. El deposito de los recursos recaudados se realizara diario por las diversas areas
responsables.

. Expedir recibo oficial por cada cobro realizado a los usuarios y/o ciudadanos.

. La Integracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos se realizara en tiempo
y forma para su revision y comentarios del Tesorero y Director de ingresos.

. Todo registro contable por concepto de ingresos que se generen incluidos, aquellos
no identificados se realizaran con apego a los lineamientos emitidos por la CONAC.

_El trato al Ciudadano debe ser amable y respetuoso.

Toda informacién documental generada por el departamento de ingresos sera
enviada a la Direccion de Contabilidad para su resguardo.

. El jefe del departamento de ingresos sera responsable de implementar los formatos

necesarios para un control adecuado de los recursos recaudados por el
ayuntamiento, con apoyo del Director de Contabilidad.

Politicas del Departamento de Egresos

El departamento de egresos es el unico responsable de dar seguimiento a cada
una de las solicitudes de expedicion de cheques y transferencias.




AYUNTAMIENTO Clave: PM-TM-MO

DE EMILIANO ZAPATA Revision: 08/02/2017

TESORERIA MUNICIPAL Pégins 3 de 5o
REFERENCIA: PM-TM-MO

El departamento de egresos podra solicitar documentacion faltante en la
integracion de documental comprobatoria por la expedicion de recursos.

El departamento de egresos es responsable de mantener actualizados los saldos
deudores del municipio, tanto por concepto de préstamos, como por comprobacion
de gastos y podra solicitar la comprobacion por la expedicion de recursos.

El departamento de egresos es el Unico que puede solicitar la expedicion de un
cheque o transferencia, siempre Yy cuando la documental presentada que cumpla
con los lineamientos de comprobacién y autorizacion de los mismos.

La atenciéon de dudas realizadas por las diferentes areas para la integracion de
documentacién comprobatoria, sera por el departamento de egresos.

Todo egreso deberéa ser autorizado por el director del area que solicita el gasto.

Politicas del Departamento de Fondos Federales

_ Toda solicitud de pago con recursos Federales, sera supervisada por el jede del
departamento de fondos federales.

. Revisar que las estimaciones de obra publica generadas por la secretaria de
desarrollo urbano y obras publicas del municipio de Emiliano Zapata, estén
comprobadas de acuerdo a lo estipulado en las reglas de operacion de los
diversos programas.

_ La formulacién y generacion trimestral de indicadores (porcentaje de avance,
metas.

. Corresponde al jefe del departamento de fondos federales, presentar y elaborar el
reporte trimestral a nivel financiero del fondo de aportaciones para el
fortalecimiento de los municipios y el D.F. (FORTAMUN).

Politicas del Departamento de Presupuesto

1. El departamento de presupuesto sera responsable de apoyar a la elaboracion del
anteproyecto anual del presupuesto de egresos.




AYUNTAMIENTO Clave: PM-TM-MO

DE EMILIANO ZAPATA Revision: 08/02/2017

Pagina 10 de 66

TESORERIA MUNICIPAL

REFERENCIA: PM-TM-MO

2. El presupuesto es el que llevara a cabo las transferencias presupuestales de las
diferentes unidades administrativas:

3 La afectacion de los momentos presupuestales comprometido, devengado y

ejercido, se llevaran a cabo por el departamento de presupuesto.

4. Las reclasificacion y/o reasignaciones presupuestales, que se deriven por concepto
de modificacién o cancelacion, se realizaran por €l departamento de presupuesto.
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

A través del articulo 115, la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos,
sefiala la forma de gobierno, asi como su division territorial y organizacion politica y
administrativa de todo Municipio, sefialando en su fraccion tercera sobre las funciones
y servicios basicos que cada uno tiene a su cargo, siendo esta una obligacion
encaminada a la satisfaccion de las necesidades basicas que cada uno tiene a su
cargo, como lo son agua potable, alumbrado publico, limpia, recoleccion de basura,
mercados, panteones, rastro entre otras, mismas que para su satisfaccion es
necesario que cada uno de los ciudadanos que conforman la sociedad participemos
con el pago de nuestros impuestos y servicios proporcionados por el Municipio, tal

como lo sefiala el Articulo 31 de la Constitucién Politica Fraccion IV:

“Son obligaciones de los mexicanos, contribuir para los gastos publicos, asi de la
Federacién como de los Estados, de la Ciudad de México y del municipio en que

residan, de manera proporcional y equitativa que dispongan las leyes.”

En virtud de lo anterior y toda vez que como municipio existe la necesidad de una
administracion de la recaudacion y ejercicio de los recursos publicos, el mismo
articulo en su fraccion IV, sefiala que los Municipios administraran libremente su
hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan,
asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su

favor.
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Por lo que es necesario sefialar que la Tesoreria Municipal, es un area indispensable
para un adecuado funcionamiento y distribucion de los recursos recaudados por el
ayuntamiento, mismos que son fuente de financiamiento para realizar cada una de las
tareas encomendadas por la constitucion politica, a través de cada unidad
administrativa que integra el Ayuntamiento, razén por la cual la funcion administrativa
del 4rea de Tesoreria es de suma importancia pues ésta radica primero en la
recaudacion, depdsito y custodia de los fondos y valores municipales, mismos que
deben de ser administrados eficientemente para estar en condiciones de sufragar los

gastos de funcionamiento, esto con apego a las leyes establecidas en la materia.

A nivel estatal la Ley organica Municipal sefiala en su Capitulo II, los requisitos,
facultades, obligaciones, funciones y atribuciones que norman el actuar de una
Tesoreria Municipal, mismas que se mencionan del articulo 79 al 83, actividades que
para su adecuada atencion y cumplimiento deben de ser establecidas en un Manual
de Organizacién, Politicas y Procedimientos, mismo que dar& una visién detallada e
integral a los servidores publicos que contribuyen al desempefio eficaz y eficiente de
cada una de las tareas encomendadas, cumpliendo con cada una de ellas con apego
a la legalidad, conduciéndose con rectitud y profesionalismo; actuando con una

cultura de servicio orientada al logro de resultados.

Estando la Tesoreria Municipal obligada a una administracién adecuada de los
recursos publicos para corresponder a la confianza que la sociedad ha conferido
sujetandonos a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia

que rigen el servicio publico.
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Vil. MARCO JURIDICO

DE APLICACION GENERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2016.
Ley de Sociedades de Inversion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion publica gubernamental
Ley Federal del Trabajo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Deuda Publica

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demés informacion

contable

Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional a la iniciativa de la

Ley de ingresos.
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23.

24.

25.

26.

27,

28.

29.

30.

81

32.

33,

Norma para armonizar |a presentacion de la informacion adicional del proyecto del
presupuesto de egresos.

Norma para establecer el formato para la difusion de los resultados de las
evaluaciones de los recursos federales ministrados a las entidades federativas.
Norma para establecer la estructura de informacion de la relacion de las cuentas
bancarias productivas especificas que se presentan en la cuenta publica, en las
cuales se depositen los recursos federales transferidos.

Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados por ayudas y
subsidios.

Norma para establecer la estructura de informacion del formato de aplicacion de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

Norma para establecer la estructura de informacién del formato de programas con
recursos federales por orden de gobierno.

Norma para establecer la estructura de la informacion que las entidades federativas
deberan presentar relativa a las aportaciones federales en materia de salud y los
formatos de presentacion.

Norma para establecer la estructura de la informacion que las entidades federativas
deberan presentar respecto a las aportaciones federales de los fondos de
Aportaciones para la Educacién Basica y Nommal y de Aportaciones para la
Educacion.

Norma para establecer la estructura de la informacion que las entidades federativas
deberan presentar respecto al Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnologica
y de Adultos, y los formatos de presentacion.

Norma para establecer la estructura de los formatos de informacion de obligaciones
pagadas o garantizadas con fondos federales.

Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

45.

46.

Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos base
mensual.

Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos.

Normas para establecer la estructura de informacion del formato del ejercicio y
destino de gasto federalizado y reintegros.

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Ingresos.

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos.

Normas y Metodologia para la Emision de la Informacioén Financiera y Estructura de
los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.
Normas y modelo de estructura de informacion relativa a los Fondos de Ayuda
Federal para la Seguridad Publica.

Norma para establecer el formato para la difusién de los resultados de las
evaluaciones de los recursos federales ministrados a las entidades federativas.
Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacion
contable.

Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social.

Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de
los Entes Publicos.

Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubemamental Simplificado
para los Municipios con Menos de Veinticinco Mil Habitantes.

Lineamientos Minimos relativos al Disefio e Integracion del Registro en los Libros

Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico).
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

95.
56.
57.
58.
59.

60.

Lineamientos para el Registro Auxiliar Sujeto a Inventario de Bienes Arqueoldgicos,
Artisticos e Historicos Bajo Custodia de los Entes Publicos.

Lineamientos para el registro de los Recursos del Fondo de Aportaciones Multiples
para las operaciones derivadas del Programa de Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa (Programa Escuelas al CIEN).

Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los Recursos del Fondo
de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio mediante
la Metodologia de Marco Légico.

Lineamientos para la Elaboracion del Catélogo de Bienes Inmuebles que Permita la
Interrelacion Automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.

Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la interrelacion
automética con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.
Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas
de activo los fideicomisos sin estructura orgénica y contratos analogos, incluyendo
mandatos.

Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
relacionados con los Recursos Publicos Federales.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.

Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)
Postulados béasicos de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas.

Acuerdo por el que se determina la norma de informacion financiera para precisar los
alcances del Acuerdo 1 aprobado por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable, en reunion del 3 de mayo de 2013 y publicado el 16 de mayo de 2013.
Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del formato

de la relacién de bienes que componen el patrimonio del ente publico.
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B61.

B2,

63.

64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.

73.

74.
8.
76.
7,

Acuerdo por el que se emite el formato de conciliacién entre los ingresos
presupuestarios y contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los gastos
contables.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema
Simplificado Basico (SSB) para los Municipios con Menos de Cinco Mil Habitantes.
Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema
Simplificado General (SSG) para los Municipios con poblacién de entre cinco mil a
veinticinco mil habitantes.

Marco conceptual de Contabilidad Gubernamental

MCG Anexo 1 Matrices de conversion

MCG Capitulo | y Capitulo I

MCG Capitulo Ili Plan de Cuentas

MCG Capitulo IV Instructivos de Cuentas

MCG Capitulo V Modelo de Asientos para el Registro Contable

MCG Capitulo VI Guias Contabilizadoras

MCG Capitulo VIl de los Estados e Informes Contables, Presupuestarios,
Programaticos y de los Indicadores de Postura Fiscal.

Marco Metodolégico Sobre la Forma y Términos en que Debera Orientarse el
Desarrollo del Analisis de los Componentes de las Finanzas Publicas con Relacion a
los Objetivos y Prioridades que, en la Materia, Establezca la Planeacion del
Desarrollo, para su Integracién en la Cuenta Publica.

Metodologia que permita hacer comparables las cifras presupuestales de los ultimos
seis ejercicios fiscales del ambito federal.

Clasificacion Administrativa

Clasificacion Funcional del Gasto

Clasificacién Programéatica

Clasificador por Fuentes de Financiamiento
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78.
79.
80.
81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.
89.
90.
9.
92.
93.

95.
96.
a7.

Clasificador por Objeto del Gasto

Clasificador por Rubros de Ingresos

Clasificador por Tipo de Gasto

Clasificacion Econdémica de los Ingresos, de los Gastos y del Financiamiento de los
Entes Publicos

Indicadores de Postura Fiscal

Parametros de Estimacion de Vida Util

Plan de Cuentas.

Plan de Cuentas que formara parte del Manual de Contabilidad Gubernamental
Simplificado para los Municipios con Menos de 25 Mil Habitantes

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable de las Entidades
Federativas

Demas Leyes y Reglamentos, Circulares, Decretos Y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia

DE APLICACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo fiscal para el Estado de Morelos

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos

Ley de Deuda Publica del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley del Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
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98. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

99. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

100. Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos

101. Demas Leyes y Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacién general en el ambito de su competencia.

lll.- DE APLICACION MUNICIPAL

102. Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata

103, Presupuesto de Egresos del Municipio de Emiliano Zapata
104. Manual de Contabilidad del Municipio de Emiliano Zapata
105. Bando de Policia y Buen Gobierno
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VIIl. ATRIBUCIONES

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 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;

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

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;

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 consideracion la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos y normatividad que emita el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable;

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

Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacion vy 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;

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

Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;
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Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, érdenes y disposiciones del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal que les sean comunicados en los
términos de esta Ley,

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

_ Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja;

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

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

Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de
Hacienda Municipal, con relacién al Codigo Fiscal del Estado de Morelos por
infraccion a las disposiciones tributarias;

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

Llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio e informar
periédicamente al Ayuntamiento sobre el estado que guarde;

Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el
Ayuntamiento;

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

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

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;

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

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

z. XV. Conducir y vigilar el funcionamiento de un Sistema de Informacion vy
Orientacion Fiscal para los causantes municipales; y

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

Nivel No. de Plaza Unidad Puesto Subtotal Total |
Administrativa
I Tesoreria Tesorero 1
Municipal Municipal
I Tesoreria Director  de 1 2
Municipal contabilidad
v Tesoreria Jefaturas de 4 2
Municipal Departament
0
vV Tesoreria Auxiliares 7
Municipal contables
N Tesoreria Auxiliar 2
Municipal Administrativ
0
v Tesoreria Asistente en 1
Municipal Sistemas
Vv Tesoreria Cajero 1 11
Municipal General
TOTAL 1E 17
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PUESTO:

XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Easorero Municipal N ‘ I

JEFE/A INMEDIATO:

rPresidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Director de Contabilidad
Jefaturas de Departamento
Asistente en Sistemas
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Contable

Cajero General

340')(.0_;4:._;.
N [ S L

Total
FUNCIONES PRINCIPALES:

1.  Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamentos Yy demas disposiciones
que se requieran para la mejora de la hacienda publica municipal y presentarla al
cabildo para su aprobacion.

2. Proponer y elaborar la politica hacendaria y de racionalidad en el manejo de los
recursos publicos que deberan aplicarse en cada una de las unidades
administrativas del ayuntamiento.

3. Recaudar, guardar, vigilar y promover para un mayor rendimiento el adecuado
funcionamiento de los fondos municipales otorgados por la Federacion y el
Estado, asi como aquellos recursos recibidos por programas Y convenios
destinados al desarrollo del Municipio.

4 Recaudar, guardar, vigilar y realizar proyectos para el incremento de la
recaudacion de los recursos propios, asi como su adecuada aplicacion.

5. Establecer sistemas de informacién contable y de recaudacion, para cuidar de la

puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones y de la prontitud en
el despacho de los asuntos de su competencia y de 1a debida comprobacion de
las cuentas de ingresos y egresos. J

25
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10.

11,

12,

13.

14.

15.

Organizar, controlar y dirigir que se dé cumplimiento a lo establecido en fa Ley
General de Contabilidad Gubernamental, asi como a los lineamientos, acuerdos y
toda aquella normatividad emitida por el CONAC, relativa al registro de las
operaciones, vigilando que se puedan tener Estados Financieros en Tiempo Real
y con las afectaciones presupuestales correspondientes.

Coordinar y racionalizar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estaran
siempre a su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad.

Planear, organizar, elaborar y/o formular el presupuesto de egresos y el proyecto
de la Ley de ingresos del Municipio Vigilando el estricto apego a los
ordenamientos juridicos aplicables.

Vigilar, verificar y coordinar que se ingresen por las diferentes areas del
ayuntamiento, los recursos recaudados y cobrados, como son los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos, a beneficio del Municipio, asi como se
efectle el deposito que corresponda.

Vigilar que los movimientos reportados como ingreso, correspondan a lo
realmente ingresado, asi como su adecuado registro diario como mensual y que
los mismos vengan reflejados en los Estados de Cuenta Bancarios.

Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de la situacion
econémica del Ayuntamiento, de aquellos recursos que se encuentres
disponibles, asi como hacer del conocimiento sobre aquellas situaciones de

caracter financiero que no estén contempladas y que requieran de atencion
prioritaria.

Coordinar la realizacién de la Némina del personal del Ayuntamiento, en apoyo
con el Director de Contabilidad y Oficialia Mayor.

Realizar el pago de la némina al personal del Ayuntamiento

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, instrucciones Y
recomendaciones del Presidente Municipal 'y demas autoridades del
ayuntamiento, que sean hechos del conocimiento, con la finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en Ley.

Vigilar la coordinaciéon con la Direccién de contabilidad, la claridad, autenticidad y
veracidad de las cifras reflejadas en las operaciones econdmicas reportadas, con

la finalidad de que la presentacién de la informacion financiera retna los
requisitos de utilidad, confiabilidad y certeza.

26
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Vigilar, coordinar y dirigir la adecuada integracion del padron de contribuyentes;
asi como vigilar que se realicen visitas de inspeccion.

Llevar el registro y control de la deuda plblica del municipio e informar
periodicamente al ayuntamiento. X

Registrar y vigilar que se realicen los contratos a los proveedores de bienes 0
servicios, asi como de aquellos que resulten derechos y obligaciones para el
ayuntamiento.

Cuidar el arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y equipo de las oficinas de
Tesoreria y Contabilidad.

Verificar que los pagos que se realicen mediante cheques y transferencias, hayan
sido afectados en el presupuesto, asi como los momentos contables
correspondientes.

Intervenir en coordinacion con el sindico y el juridico municipal, en los juicios de
caracter fiscal, mercantil, civil y laboral, que se ventile ante cualquier tribunal en
defensa de los intereses de la Hacienda Publica municipal;

Establecer la programacion anual de trabajo y realizar la evaluacion, alcance y
avances en el cumplimiento de logro de los objetivos.

Dar asesoria de caracter fiscal a los miembros del Ayuntamiento que la solicite
para el eficaz desempefio de sus comisiones y atribuciones.

Establecer y mejorar los sistemas administrativos y revisar los métodos y
procedimientos de trabajo para la tesoreria y la direccion de contabilidad.

Realizar cursos y reuniones de actualizacion, difusion y orientacion fiscal, asi
como de actualizacién y capacitacion para el personal que labora en su area,

Presidir y coordinar los trabajos del comité del presupuesto;

Asistir a reuniones con autoridades municipales, estatales y federales en su caso
cuya finalidad este orientada a tratar temas concernientes al gasto publico y a
beneficios relacionados con programas, convenios y proyectos para la realizacion
de obra publica y obras de desarrollo social.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
Tesorero Municipal
RELACIONES INTERNAS:
Presidencia Sindicatura
Gobernacion Cabildo

Contraloria Municipal

Desarrollo Econémico

Regidurias

Planeaci6n, Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Instancia de la Mujer

Salud

Licencias y Permisos

Direccion Juridica

Desarrollo Agropecuario

Asuntos migratorios

Sistema de Agua Potable Col. 3 de mayo
Sindicatos

SICAPEZ

Jubilados y pensionados

Transito, proteccion civil, bomberos, prevencion,

Secretaria Municipal

Oficialia Mayor

Servicios Publicos Municipales
Logistica

Cultura, deporte y educacién (DICUDES)
Predial y Catastro

Oficialia del Registro Civil
Comunicaciéon Social

Ecologia y proteccion ambiental
Desarrollo Tecnol6gico

Sistema de Agua Potable Tezoyuca
UDIP

DIF Municipal

Secretaria de Seguridad Publica

Transporte, paramédicos.

RELACIONES EXTERNAS:

Comisién estatal del agua y medio ambiente (CEAMA)
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Morelos
Secretaria de Administracion Tributaria

Secretaria de educacion publica

Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado
Comisién Federal de Electricidad (C.F.E)

Comision Nacional del Agua (C.N.A)

COPLADE Estatal

IDEFFOM

Ayudantes municipales

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

Municipios de las Zonas conurbadas (Cuernavaca, Jiutepec, Temixco, Xochitepec)
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ESCOLARIDAD:

Contador Publico, titulado y con cédula profesional

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en la funciéon publica, en el area de Tesoreria, Administracién y recursos
financieros.

- CONOCIMIENTOS:

En materia de administracién publica

Contabilidad Gubernamental

Programas, Fondos y convenios federales y estatales
Planeacion estratégica

Leyes y reglamentos aplicables al sector publico.

HABILIDADES:

Pensamiento estratégico
Pensamiento critico
Colaboracion

Facilidad de palabra

Don de mando
Comunicacién y negociacion
Inteligencia emocional
Liderazgo

Relaciones humanas
Métodos de Organizacion
Motivacién
Retroalimentacion

Hacer frente a conversaciones dificiles
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Director de Contabilidad 4\ [ 1

JEFE/A INMEDIATO:

™ [Tesorero Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Jefaturas de Departamento 4
Asistente en sistemas 1
Auxiliar administrativo 3
Auxiliar Contable 6
Cajero general 1
Total 15

FUNCIONES PRINCIPALES:

1 Establecer el sistema de contabilidad gubernamental, con apego a lo sefialado en el
-~ titulo tercero, capitulo |, de la ley general de contabilidad gubernamental, mismo que
deberd de registrar de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones
presupuestarias y contables derivadas de la gestién publica, asi como otros flujos
econoémicos, vigilando que genere estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles, periodicos, comparables.
2. Controlar y resguardar el archivo contable gubernamental.
3. Participar en la integracion del proyecto de presupuesto de egresos del municipio
4. Vigilar el correcto registro contablemente de los bienes patrimoniales, en forma
analitica, con el soporte documental en copias certificadas.
5. Formular la cuenta de la hacienda publica municipal
6. Establecer y aplicar las leyes, normas O lineamientos generales en materia de
contabilidad gubernamental emitidas por la CONAC.
l_l_

30
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
s

18.

19.

Realizar previa autorizacion de la Tesorera la cancelacion de cuentas incobrables, no
derivadas de créditos fiscales.

Depurar, revisar y analizar la balanza que emita el sistema integral de contabilidad
gubernamental, con la finalidad de que la informacion que se presenta, sea clara
detallada y confiable.

Proporcionar informacion financiera que emane del sistema de contabilidad a solicitud
expresa de los interesados y de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ley.

Elaborar los manuales de apoyo técnico en materia de contabilidad gubernamental

Contribuir a peticién del érgano superior de fiscalizacién y del gobierno del estado en
el establecimiento y modernizacién del sistema y politicas de registro y armonizacion
contable de las operaciones financieras municipales;

Elaborar, remitir y conciliar los estados de cuenta con la finalidad de verificar que
todos y cada uno de los movimientos sean reconocidos y aplicados contablemente.

Formular los informes financieros de la Hacienda Pablica Municipal y conciliar las
cifras con las del registro del ejercicio presupuestal.

Entregar la informacion generada por el sistema integral de contabilidad
gubernamental a los usuarios de la informacion.

Conciliar e interpretar la informacioén relativa a los ingresos y egresos de las diferentes
unidades administrativas a fin de elaborar trimestralmente la cuenta publica municipal.

Elaborar los manuales de revisién, correccion y analisis de la némina y pago;

Inspeccionar que el personal a su cargo, cumpla de manera adecuada con las
funciones que le son conferidas.

Solventar en el ambito de su competencia, las observaciones que le formulen las
instancias facultadas para la fiscalizacion, verificacién, evaluacion y control de los
recursos publicos, derivado de las auditorias, revisiones, verificaciones y actos de
fiscalizacion que dichas instancias practiquen.

Integrar, supervisar y analizar la contabilidad del municipio y la relacionada con las
operaciones econémicas que realice el Sistema de Agua Potable de la Col. Tres de
mayo y Tezoyuca.
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da

20. Las demas que sefalen las leyes de la materia, asi como las que determine el
ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

rDiRECTOR DE CONTABILIDAD

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia

Gobernacion

Contraloria Municipal

Desarrollo Econémico

Regidurias

Planeacién, Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Instancia de la Mujer

Salud

Licencias y Permisos

Direccion Juridica

Desarrollo Agropecuario

Asuntos migratorios

Sistema de Agua Potable Col. 3 de mayo
Sindicatos

SICAPEZ

Jubilados y pensionados

Sindicatura

Cabildo

Secretaria Municipal

Oficialia Mayor

Servicios Publicos Municipales
Logistica

Cultura, deporte y educacion (DICUDES)
Predial y Catastro

Oficialia del Registro Civil
Comunicacién Social

Ecologia y proteccion ambiental
Desarrollo Tecnologico

Sistema de Agua Potable Tezoyuca
UDIP

DIF Municipal

Secretaria de Seguridad Publica

Transito, proteccion civil, bomberos, prevencion, Transporte, paramédicos.

RELACIONES EXTERNAS:
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Comision estatal de agua 'y medio ambiente (CEAMA)
Secretaria de desarrollo econémico del Estado de Morelos
Secretaria de Administracion Tributaria

Secretaria de Educacion publica

Secretaria de planeacion y finanzas del gobierno del estado
Comision Federal de Electricidad (C.F.E)

Comisién nacional del agua (C.NA)

COPLADE Estatal

IDEFFOM

Ayudantes municipales

Secretaria de desarrollo social (SEDESOL)

Municipios de las zonas conurbada (Cuernavaca, Jiutepec, Temixco, Xochitepec).
Auditoria Superior de Fiscalizacion

‘Auditoria superior de la federacion

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

bRECTOR DE CONTABILIDAD T

ESCOLARIDAD:

\Qontador publico, licenciado en administracion o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

(Experiencia en la funcion publica, en el area de Tesoreria, administracién y recursos
f

inancieros, contabilidad y cuenta publica.

|
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CONOCIMIENTOS:

Conocimiento y experiencia en administracion publica
Conocimientos en contabilidad gubernamentai y cuenta publica

Reconocer los diferentes programas federales y estatales aplicables en el municipio
Conocimientos en planeacion estratégica

Conocimiento del marco juridico gubernamental y reglas de operacion de programas federales
Conocimientos basicos en materia fiscal.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Habilidades de prevision

Compromiso

Integracion

Trabajo bajo presion

Liderazgo

Habilidad de negociacion y comunicacion
Facilidad de palabra

Colaboracion

Disposicion

Hacer frente a las conversaciones dificiles

L. | Motivacion
Inteligencia emocional
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

]JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS \ l v ‘\

JEFE/A INMEDIATO:

L FJIRECTOR DE CONTABILIDAD

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar contable 1
Auxiliar administrativo 2
Total o

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Recibir, revisar y analizar la facturacion relativa a las operaciones econémicas y de

naturaleza a las funciones de cada unidad administrativa para proceder a su pago,
_ L correspondientes a recursos propios, federales, estatales y de convenios, entre ellas
obra publica y de desarrollo social y econdémico asi como la realizacién de la solicitud
presupuestal para proceder al tramite de pago.

2. Supervisar la reposicion de los fondos fijos autorizados de las diferentes areas, que
cumplan con los lineamientos de comprobacion establecidos y que estén correctamente
integrados

3. Apoyar en la integracion y separaciéon de gastos por unidad administrativa para la
comprobacion del combustible.

4. Verificar que la facturacién presentada para pago este autorizada por el servicio de
administracion tributaria.

5. Controlar, solicitar, depurar y afectar al estado de comprobacion de gastos de las
diferentes unidades administrativas, asi como su aprobacion para el tramite presupuestal
y contable.

6. Verificar que la informacion sea procesada y afectada en los momentos contables de
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[ acuerdo a lo establecido en la normatividad de la CONAC, para proceder a su
elaboracion de cheque.

7 Las demas que sefalen las leyes de la materia, asi como las que determine el

ayuntamiento.
L
R PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
‘;FE DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS ]
RELACIONES INTERNAS:
—
Presidencia Sindicatura
Gobernacion Cabildo
Contraloria Municipal Secretaria Municipal
Desarrolio Econémico Oficialia Mayor
Regidurias Servicios Publicos Municipales
Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras Publicas Logistica
IR Instancia de la Mujer Cultura, deporte y educacion (DICUDES)
Salud Predial y Catastro
Licencias y Permisos Oficialia del Registro Civil
Direccion Juridica Comunicacion Social
Desarrollo Agropecuario Ecologia y proteccion ambiental
Asuntos migratorios Desarrollo Tecnolégico
Sistema de Agua Potable Col. 3 de mayo Sistema de Agua Potable Tezoyuca
Sindicatos UDIP
SICAPEZ DIF Municipal
Jubilados y pensionados Secretaria de Seguridad Publica
Tréansito, proteccion civil, bomberos, prevencion, Transporte, paramédicos.
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RELACIONES EXTERNAS:

E‘gano superior de fiscalizacion del estado de Morelos. 4‘

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

EEFE DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS j

ESCOLARIDAD:

’:ontador publico, licenciado en administracion o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en la funcion publica, en el area de tesoreria, administracion y recursos
financieros, contabilidad gubernamental.

CONOCIMIENTOS:

=

Administracién publica municipal y/o estatal

Contabilidad gubernamental y cuenta publica

Conocimiento de los programas federales y estatales aplicables al municipio.
Conocimiento del marco juridico gubernamental

Conocimientos en materia fiscal.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Habilidades de prevision
Compromiso

Integracion

Trabajo bajo presion
Habilidad de comunicacion
Facilidad de palabra
Colaboracion

Disposicion

Motivacién

-
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA

TESORERIA MUNICIPAL
REFERENCIA: PM-TS-MO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

JEFE/A INMEDIATO:
DIRECTOR DE CONTABILIDAD

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar administrativo
Auxiliar contable
Cajero general

4
1
1
Total 3

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Vigilar que se recauden, concentren 'y custodien los ingresos del municipio, asi como
los demas conceptos que deba percibir el ayuntamiento por cuenta propia o ajena

como contribuciones especiales, derechos 'y aprovechamientos.

2 Realizar diariamente el depésito de lo recaudado en las cuentas bancarias que tenga
establecida la tesoreria.

3 Recibir, vigilar, supervisar y controlar el ingreso oportuno de las cantidades que por
concepto de participaciones federales y estatales le corresponden al municipio,
estableciendo los procedimientos tendientes a su tramitacion y cobro.

4. Integrar el anteproyecto anual de la ley de iny someterlo a la consideracion del
tesorero

5. Realizar y mantener actualizado el importe de los ingresos recaudados tanto propios
como federales, estatales y de aquellos derivados de programas O convenios que se
deriven.

= 6. Supervisar y verificar |a recaudacion de los contribuyentes del municipio de acuerdo 2 J
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las disposiciones generales de la ley de ingresos.

7. Realizar el registro y afectacion de los momentos presup

apego a lo estipulado por la CONAC.

8. Realizar la contabilidad de los ingresos recau
productos financieros generados, realizando

recaudado.

9. Vigilar, supervisary analizar que los depositos realizados se encuentren reflejados en

los estados de cuenta bancarios.

10 Las demas que sefialen las leyes e la materi

ayuntamiento.

uestales de los ingresos en

dado por el municipio, asi como de los
la afectacion presupuestal del importe

a, asi como las que determine el

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

PEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

.

RELACIONES INTERNAS:

Contraloria Municipal

Desarrollo Econémico

Servicios Publicos Municipales
Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Predial y Catastro

Licencias y Permisos

Oficialia del Registro Civil

Desarrollo Agropecuario

Ecologia y proteccion ambiental
Sistema de agua potable col. 3 de mayo
Sistema de agua potable Tezoyuca
UDIP

SICAPEZ

paramédicos

Secretaria de Seguridad Publica, Transito, proteccion civil, bomberos,

prevencion, Transpoﬁej
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RELACIONES EXTERNAS:

Fondos Federales de Gobierno del Estado de Morelos
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Morelos

L PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
BEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS j
ESCOLARIDAD:

{Contador publico, Licenciado en Administracion o carrera a fin.

.

EXPERIENCIA LABORAL:

recursos financieros, contabilidad gubernamental.

%perienda en la funcién Publica, en el area de ingresos municipales, administracion y

L CONOCIMIENTOS:

Leyes fiscales en materia de la administracion publica, en el area de ingresos municip
administracion y recursos financieros, contabilidad gubernamental.

ale;\

HABILIDADES:

Relaciones humanas

Compromiso

Trabajo bajo presion

Habilidad de comunicacion

Facilidad de palabra

Hacer frente a las situaciones, contribuyentes y/o usuarios dificiles
Colaboracion

Disposicion

Responsabilidad

Discrecion

:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
FFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO . L A"

JEFE/A INMEDIATO:

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

PERSONAL A SU CARGO:

Total

Auxiliar contable 1

1

FUNCIONES PRINCIPALES:

i ¥

Integrar el anteproyecto anual del presupuesto de egresos Yy someterlo a la
consideracion del Tesorero.

Analizar y realizar en su caso las transferencias presupuestales de las diferentes
unidades administrativas

Notificar al director de contabilidad de las reducciones y ampliaciones
presupuestarias de los proyectos

Llevar a cabo el seguimiento del ejercicio presupuestal

Supervisar, autorizar y controlar la aplicacion del presupuesto de egresos asignado a
las unidades administrativas.

Realizar las disminuciones y aumentos presupuestales que correspondan en el cierre
mensual

Realizar las afectaciones de los momentos contables del presupuesto del
comprometido, devengado y ejercido.

Realizar las reclasificaciones y/o reasignaciones presupuestales que se deriven por
concepto de cancelacion.

Apoyar en la solventacién, en el ambito de competencia, las observaciones que




11. Apoyar en el
ayuntamiento
CONAC.

ayuntamiento.

Presidencia
Gobernacion

Regidurias

Salud
Direccién Juridica
Asuntos migratorios

Sindicatos
SICAPEZ

Transito, proteccion

formulen las instancias fa
control de los recursos publi
y actos de fiscalizacion que

10. Apoyaren la elaboracié

12. Las demas que sefialen las leye

Contraloria Municipal
Desarrollo Econémico

Planeacion, Desarro
Instancia de la Mujer

Licencias y Permisos
Desarrollo Agropecuario

Sistema de Agua Potable Col. 3 de mayo

Jubilados y pensionados

cultadas para la
cos, derivado de

analisis e integracion de la cuen

AYUNTAMIENTO DE
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REFERENCIA: PM-TS-MO

fiscalizacion, verificacion, evaluacion y
las auditorias, revis
dichas instancias practiquen.

n de los manuales de apoyo técnico del are
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jones, verificaciones

a de Tesoreria.

ta publica trimestral y anual del

derivado de los informes presupuestales obligatorios sefialados por la

RELACIONES INTERNAS:

Sindicatura

s de la materia, asi como las que determine el

Cabildo

Secretaria Municipal
Oficialia Mayor

Servicios Publicos Municipales

llo Urbano y Obras Publicas

Logistica
Cultura, deporte y educacion (DICUDES)

Predial y Catastro

Oficialia del Registro Civil

Comunicacion Social

Ecologia y proteccion ambiental

Desarrollo Tecnoldgico

uDlI
DIF

Sistema de Agua Potable Tezoyuca

P
Municipal

Secretaria de Seguridad Publica

civil, bomberos, prevencion, Transporte, paramédicos.

RELACIONES EXTERNAS:

bgano superior de fiscalizacion del Estado de Morelos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
LEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO j

ESCOLARIDAD: 4]

Contador publico, licenciado en administracion o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en la Funciéon Publica, administracion de recursos financieros, contabilidad y

presupuesto gubernamental.

CONOCIMIENTOS:

Marco juridico en materia de la administracion publica municipal y/o estatal, conocimientos en
materia de Ramos, programas Y convenios de recursos federales y contabilidad

gubernamental.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Compromiso

Habilidad de comunicacion
Facilidad de palabra
Colaboracion

Disposicion
Responsabilidad
Discrecion
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS v
FEDERALES

JEFE/A INMEDIATO:

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Supervisar que las pdlizas contables, se apeguen a los lineamientos sefialados en la
ley y reglas de operacién de los programas respectivos.

Revisar las estimaciones de obra publica generadas por la secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas del Municipic de Emiliano Zapata.

Supervision de los pagos realizados a proveedores por concepto de anticipo de obra
y estimaciones.

. Apoyar en la atencion de requerimientos de informacion financiera o contable por

parte del Organo Interno de Control, Auditoria Superior de la Federacion, gobierno
del Estado de Morelos, Entidad Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de
Morelos, de la Coordinacién de Programas Federales o Estatales.

Afectacion presupuestal relativas a las obras ejecutadas con los diferentes
programas federales, estatales y municipales, incluyendo aquellos de programas O
convenios no contemplados que se deriven.

Formulacién y generacion trimestral de indicadores (porcentaje de avance, metas,
indice de aplicacion prioritaria de recursos, en el ejercicio de los recursos, de
dependencia financiera) mismos que seran registrados y reportados.

. Presentar y elaborar el reporte trimestral a nivel financiero del Fondo de Aportaciones

para el fortalecimiento de los Municipios y el D.F. (FORTAMUN)

Las demas que sefales las leyes de la materia, asi como las que determine el
ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo en el area de
tesoreria.
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia
Gobernacion
Contraloria Municipal
Desarrollo Econémico
L Regidurias
& Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Instancia de la Mujer
Salud
Licencias y Permisos
Direccion Juridica
Desarrollo Agropecuario
Asuntos migratorios
Sistema de Agua Potable Col. 3 de mayo
Sindicatos
SICAPEZ
Jubilados y pensionados

Sindicatura

Cabildo

Secretaria Municipal

Oficialia Mayor

Servicios Publicos Municipales
Logistica

Cultura, deporte y educacion (DICUDES)
Predial y Catastro

Oficialia del Registro Civil
Comunicacién Social

Ecologia y proteccion ambiental
Desarrollo Tecnolégico

Sistema de Agua Potable Tezoyuca
UDIP

DIF Municipal

Secretaria de Seguridad Publica

Transito, proteccion civil, bomberos, prevencion, Transporte, paramédicos.

RELACIONES EXTERNAS:

Coordinacion de Fondos Federales de Gobierno del Estado de Morelos
Organo superior de fiscalizacion del Estado de Morelos
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES ‘

ESCOLARIDAD:

Contador publico, licenciado en administracion o carrera a fin. ‘]

EXPERIENCIA LABORAL:

=

Experiencia en la funcién publica, administracion y recursos financieros, aplicacion e
interpretacion del Marco Juridico, contabilidad Gubernamental.

CONOCIMIENTOS:

Marco juridico en materia de la administracién publica municipal y/o estatal, conocimientos en
materia de contabilidad gubernamental.

|

| HABILIDADES:

Relaciones humanas
Compromiso

Habilidad de comunicacion
Facilidad de palabra
Colaboracion

Disposicion
Responsabilidad
Discrecion
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

AUXILIAR CONTABLE 1 \'
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE/A INMEDIATO:

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Contador Publico o en Administracion

'EXPERIENCIA LABORAL:

LContabilidad gubernamental

CONOCIMIENTOS:

En materia contable y administrativa.

HABILIDADES:

=

Relaciones humanas
Compromiso
Colaboracién
Disposicion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad
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FUNCIONES PRINCIPALES:

:

1.

10.

¥l

12.

Elaboracién de la solicitud presupuestal de cheque para proceder al pago de pension
alimenticia

Elaboracién de solicitud presupuestal tanto de transferencias como de cheque, para
estar en condiciones de proceder al pago via transferencia o en efectivo de némina
de los trabajadores que cobren bajo este concepto.

Verificar que las transferencias por concepto de pago de némina a los trabajadores
hayan sido aplicadas por el banco.

Ensobretado de los pagos en efectivo por concepto de nomina o lista de raya.

Recabar las firmas de los trabajadores que cobren sus servicios a través de
transferencia o efectivo, asi como mantener actualizada la informacion relativa al
personal pendiente de firmar o que omita este procedimiento de firma

Mantener actualizada la informacion relativa al personal que no recibid su pago via
transferencia o en su caso del personal que no se presentd al cobro de su pago en
efectivo, 0 que por cualquier circunstancia de omision e incumplimiento no le fue
depositada su percepcion.

Realizar los reintegros al banco de las percepciones no cobras por los trabajadores.

Verificar y supervisar que los trabajadores que hayan causado baja, no vengan
integrados dentro de la némina o en su caso aquellos que cometan incidencias,
vigilan que le sean aplicadas las sanciones correspondientes O justificadas segun el
caso.

Integrar la comprobacion relativa al pago de nébminas

Elaboracién de las pélizas contables con cada uno de sus momentos contables para
su afectacién presupuestal.

Registro, control, supervision y verificacién de los ingresos del sistema de agua
potable de la Col. Tres de mayo y Tezoyuca, asi como su captura contable y de
aplicacion de los momentos presupuestales.

Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
por la Direccién de Contabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
AUXILIAR CONTABLE 2 vV
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
JEFE/A INMEDIATO:
]DIRECTOR DE CONTABILIDAD —\
ESCOLARIDAD:

(Licenoiatura en Contaduria Publica, Contador Publico o en Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracién Publica.

CONOCIMIENTOS:

En materia contable y administrativa.

HABILIDADES:

=

Relaciones humanas
Compromiso
Colaboracion
Disposicion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad
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FUNCIONES PRINCIPALES:

—

1. Supervisar que las solicitudes de gastos del sistema de agua potable de la colonia 3
de mayo y Tezoyuca cumplan con los lineamientos establecidos para su pago.

2. Supervisar que las solicitudes de cheque del sistema de conservacion, agua potable
y saneamiento de agua potable de Emiliano zapata, cumplan con los lineamientos de
comprobacién establecidos para su pago.

3. Revisar que la integracion de los ingresos del sistema de agua potable de la colonia 3
de mayo y Tezoyuca, corresponda a las fichas de depdsito presentadas y que estas
- se encuentren reconocidas por la institucion bancaria.

4. Supervisar que la documental operada se encuenire ordenada y en el periodo que le
corresponda, vigilando que se encuentre registrada en sistema de informacion
contable, asi como la integracion documental, es decir que cuente con la
comprobacion original, firmas de las personas que autorizan o registran la operacion
contable-presupuestal y aquellas que autorizan el gasto cuenten con los respectivos
sellos de las unidades administrativas beneficiadas.

5. Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
en la direccion de contabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

AUXILIAR CONTABLE 3 Vv
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE/A INMEDIATO:

F)IRECTOR DE CONTABILIDAD

ESCOLARIDAD:

\Licenciatura en contaduria pablica, contador publico o en administracion

EXPERIENCIA LABORAL:

hntabiﬁdad Gubernamental.

CONOCIMIENTOS:

\En materia contable y administrativa.
e

HABILIDADES:

Relacione humanas
Compromiso
Colaboracion
Disposicion
Responsabilidad
Discrecion

| Lealtad.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

_Recibir, revisar y analizar la facturacion relativa a las operaciones econémicas y de

naturaleza a las funciones de cada unidad administrativa para proceder a su pago

. Supervisar que la documental operada se encuentre ordenada y en el periodo que le

corresponda, vigilando que se encuentre ya registrada en sistema de informacioén, asi
como su integracion documental, es decir; que cuente con la comprobacién original,
firmas de las personas que autorizan o registran la operacién contable-presupuestal,
asi como de aquellas que autorizan el gasto y que cuenten con los respectivos sellos
de las unidades administrativas beneficiadas.

. Etiquetar para su adecuada identificacion, la carpeta contable generada por el registro

de las operaciones econémicas del ayuntamiento, asi como proceder al foliado
numérico de las mismas.

' Localizar la documental contable que sea solicitada por las diferentes areas.

_Tener registrada y/o controlados los archivos contables documentales,

comprobatorios, generados por las operaciones economicas financieras, mismas que
deben de estar ordenadas y deben de corresponder a lo registrado en los sistemas de
informacion contable y presupuestal.

. Apoyar en la integracion de la cuenta publica municipal para su presentacion ante la

mesa directiva de hacienda del congreso del estado.

. Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo

en la direccion de contabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

JEFE/A INMEDIATO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

ESCOLARIDAD:

Técnico contable, administrativo o en sistemas informaticos.

EXPERIENCIA LABORAL.:

En area administrativa

CONOCIMIENTOS:

En materia administrativa y organizacion.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Compromiso
Colaboracion disposicion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad
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FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Elaborar cheques de todos los programas autorizados para el ayuntamiento
incluyendo los de recursos propios

Resguardar las chequeras del ayuntamiento

Archivar las poélizas de cheque debidamente comprobadas, asi como vigilar que se
encuentren ordenadas de forma consecutiva.

Archivar las polizas de egresos derivadas de las transferencias de recursos vigilando
que éstas se encuentren debidamente comprobadas, asi como vigilar que se
encuentren ordenadas de forma consecutiva

Apoyar en la localizacién de documental solicitada

Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
en la Direcciéon de Contabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ~ NIVEL:

AUXILIAR CONTABLE 1
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE/A INMEDIATO:

~ DIRECTOR DE CONTABILIDAD

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria pUblica, contador publico o en administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

Contabilidad Gubernamental

CONOCIMIENTOS:

En materia contable, administrativa y organizacion.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Compromiso
Colaboracion
Disposicion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad
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FUNCIONES PRINCIPALES:

de gastos a comprobar.

|

_ Controlar, registrar y mantener actualizados los archivos por concepto de deudores

Revisar, validad y registrar la documental comprobatoria por concepto de gastos a

comprobar en los sistem

as de informacién contable, asi como realizar la afectacion

de los momentos contables-presupuestales.

Llevar un registro y arch

por concepto de préstamos personales O anticipo de némina.

Revisar, validar y registrar la facturacion y documental soporte para la expedicion de

cheques con recursos de

realizando la solicitud presupuestal correspondiente para la expedicion del cheque.
_ Actualizacion de las conc

Apoyar en la integracion de la cuenta publica municipal, para su presentacion ante la
mesa directiva de hacienda del congreso del estado.

Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
en la direccion de contabilidad.

ivo actualizado de los deudores diversos del ayuntamiento

| Fondo de Aportacion Estatal para el Desarrollo Econémico,

iliaciones bancarias del municipio
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PUESTO:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

AUXILIAR CONTABLE 2
DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

( Vv

JEFE/A INMEDIATO:

.JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en contaduria publica, contador publico o en administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

(Contabilidad General

CONOCIMIENTOS:

~ l En materia contable. Administrativa y organizacion.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Compromiso
Colaboracion
Disposicion
Responsabilidad
Discrecion

Lealtad
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FUNCIONES PRINCIPALES:

-

1.

Registrar contablemente los egresos del Sistema de Agua Potable de Tezoyuca y la
colonia 3 de mayo, vigilando que se realice la afectacion de los momentos contables
como lo sefiala las reglas establecidas por el CONAC.

. Apoyar en recabar firmas para el pago de némina

Supervisar, analizar y ordenar por unidad administrativa la comprobacion por
concepto de combustibles tanto de gasto corriente como de los relativos al Fondo IV,
asi como realizar la solicitud presupuestal para pago.

Verificar en el portal de hacienda que las facturas que son presentadas al area de
egresos para su pago, se encuentren vigentes y que la documental comprobatoria
retina los requisitos establecidos en la ley y sé encuentre completa.

Solicitar a las diferentes areas la documental que se encuentre pendiente para estar
en condiciones de realizar la solicitud presupuestal para su pronto pago.

Apoyar en el archivo de pdlizas generadas por contabilidad.

. Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo

en la direccién de contabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Vv
L DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

JEFE/A INMEDIATO:

EEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

ESCOLARIDAD:

P’écnico en contabilidad, administracion o bachillerato.

EXPERIENCIA LABORAL:

E\uxiliar en areas administrativas.

CONOCIMIENTOS:

&cﬂvidades administrativas y de organizacion.

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Colaboracion
Responsabilidad
Lealtad
Compromiso
Disposicion
Discrecion.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Elaboracion de la correspondencia del area de Tesoreria

2. Apoyar a la Caja General

3. Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
en la Direccién de Contabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

AUXILIAR CONTABLE
DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

JEFE/A INMEDIATO:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

ESCOLARIDAD:

Técnico en contabilidad, administracion

EXPERIENCIA LABORAL:

Auxiliar en areas administrativas.

%

. CONOCIMIENTOS:

En materia contable, administrativa y organizacion.

|;}-II!\BILIDIL\«DES:
Relaciones humanas
Colaboracion
Responsabilidad
Lealtad

Compromiso
Disposicion
Discrecion

i
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FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Elaboracion y registro de polizas de ingresos de predial y catastro, vigilando la
afectaciéon de los momentos contables-presupuestales.

2. Recepcién de correspondencia del area de tesoreria

3. Entrega de cheques a proveedores, pensionados y jubilados

4. Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
en la direccion de ingresos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

~ CAJERO GENERAL J l Vv

JEFE/A INMEDIATO:

liEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

ESCOLARIDAD:

Téchico en contabilidad, administracién o a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

\f,;xiliar en areas administrativas.

CONOCIMIENTOS:

En materia contable, administrativa y organizacion.

HABILIDADES:

-

Relaciones humanas
Colaboracién
Responsabilidad
Lealtad
Compromiso
Disposicion
Discrecién
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FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Cobro y control de ingresos durante la jornada laboral

2 Actualizacion de la informacién del sistema de cajas de tesoreria, si como la emision
de los recibos de cobro que se generen durante el dia.

| 3. Archivar los recibos de ingresos diariamente

4. Las que determine el ayuntamiento y las derivadas por la carga excedente de trabajo
en la direccién de ingresos.
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Xll.- DIRECTORIO

C.P. Maria Concepcion Cardenas Fuan| 101 11 80 ext. 138
Tesoreria Municipal

Plaza 10 de abril S/N,
Col. Centro, Emiliano
Zapata, Morelos.

C.P. Hugo Enrique Castillo Montero 101 11 60 ext. 129
Director de Contabilidad

Plaza 10 de abril S/N,
Col. Centro, Emiliano
Zapata, Morelos

C.P. Cristina Aguilar Romero 101 11 60 ext. 129
Jefe del Departamento de Presupuesto

Plaza 10 de abril S/N,
Col. Centro, Emiliano
Zapata, Morelos

C.P. Oscar Alonso Castillo 101 11 60 ext. 129
Jefe del Departamento de Fondos
Federales

Plaza 10 de abril S/N,
Col. Centro, Emiliano
Zapata, Morelos

C.P. Cinthya Yarely Vazquez Aleman 101 11 60 ext. 138
Jefe del Departamento de Ingresos

Plaza 10 de abril S/N,
Col. Centro, Emiliano
Zapata, Morelos

C. Andrés Garcia Oliveros 101 11 60 ext. 129
Encargado del Departamento
de Egresos

Plaza 10 de abril S/N,
Col. Centro, Emiliano
Zapata, Morelos
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XIlIl.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes Puesto
C.P. Maria Concepcién Cardenas Fuan Tesorera Municipal
C.P. Hugo Enrique Castillo Montero Director de Contabilidad
C.P. Cristina Aguilar Romero Jefe del Departamento de Presupuesto

C.P. Wﬂtem C.P. Maria Concepcién Cardenas Fuan
Director de Contabilidad Tesorera Municipal




