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REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE MIACATLAN, MORELOS.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Tesoreria Municipal constituye una de las dependencias fundamentales de la
admlnlstraC|on publlca mun|C|pal toda vez que tiene a su cargo la recaudacion,

O ' NFORIVRTT VO

Las transformaciones normativas ocurridas en los Ultimos afios en materia de
disciplina financiera, armonizacion contable, transparencia, rendicion de cuentas,
combate a la corrupcién y fortalecimiento de la gestién publica han generado la
necesidad de actualizar los instrumentos juridicos que regulan el funcionamiento de
las dependencias municipales.

En ese contexto, se advierte la necesidad de contar con un Reglamento Interior que
establezca de manera clara y precisa la estructura organica, facultades, obligaciones, \<
atribuciones y mecanismos de coordinacion interna de la Tesoreria Municipal, 2
permitiendo una actuacién institucional ordenada, eficiente y alineada con el marco

juridico vigente.

Actualmente la dinamica administrativa actual exige que los municipios cuenten con
dependencias financieras fortalecidas y profesionalizadas que permitan garantizar
una administracion responsable de los recursos publicos.

La existencia de un reglamento interior permite generar certidumbre en la delimitacion
de competencias, evitar duplicidad de funciones, identificar la debilidad en los

mecanismos de control interno y dificultades para la adecuada atencion de las
obligaciones fiscales, presupuestales y contables del Municipio.

En este sentido los érganos fiscalizadores federales y estatales han fortalecido sus
procesos de revisidn, por lo que resulta indispensable establecer procedimientos
internos claros que contribuyan al cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables y reduzcan riesgos administrativos y financieros.

N\ Vv
El presente reglamento tiene sustento en el Articulo 115 de la Constitucion Politica de \
los Estados Unidos Mexicanos, que reconoce la personalidad juridica de los &
municipios y les otorga facultades para aprobar los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones.

A\
\
\A
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De igual manera, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
reconoce la autonomia municipal y la facultad reglamentaria de los ayuntamientos
para regular la organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal.
Por su parte, la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos establece la obligacién
de los ayuntamientos de organizar sus dependencias administrativas mediante
reglamentos interiores que definan su estructura, facultades y responsabilidades.
Asimis egl

o~ A rBbedinic , |
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General de Contabilidad Gubernamental; La Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios; La Ley General de Responsabilidades
Administrativas; La Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas; La Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; La Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, y, los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de

Armonizacién Contable (CONAC).

Por otro lado, la administracién eficiente de los recursos publicos requiere de una
estructura organizacional claramente definida que permita la adecuada distribucion de
funciones y responsabilidades.

\
——
\
/\
El Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal tiene como finalidad establecer las

bases para una gestion administrativa moderna, eficiente y orientada a resultados,

mediante la definicion de las atribuciones de las areas responsables de: Recaudacion

de ingresos; Control presupuestal; Contabilidad gubernamental; Programacion

financiera; Administracién tributaria municipal; Control patrimonial; Cuenta publica; ﬁ

/

Fiscalizacion interna, y, Coordinaciéon hacendaria.

La delimitacién precisa de facultades permitira fortalecer la coordinacion institucional,
optimizar los recursos humanos y materiales disponibles y mejorar los procesos
administrativos internos.

La correcta administracion de la Hacienda Publica Municipal constituye una condicion
indispensable para garantizar el cumplimiento de los programas, proyectos y servicios
publicos a cargo del Ayuntamiento.

financiera, programacion presupuestal, control del gasto, evaluacion de resultados y
rendicion de cuentas, favoreciendo una gestion responsable de los recursos publicos.
Asimismo, se busca incrementar la capacidad recaudatoria del Municipio mediante el
fortalecimiento de los procesos de administracion tributaria y la mejora de los
mecanismos de control y seguimiento de ingresos municipales.

A

Mediante el presente Reglamento se fortalecen los mecanismos de planeacion >Y\
N
2N

La expedicién del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal permitira:

9000000000000 O0000000000000O0

I — - - TCI 727 LON107Q



H. AYUNTAMIENTO 2025-2027

Trabajo y transformacion que hacen historia

2| EX
///, AN\
. Fortalecer la estructura administrativa de la Tesoreria Municipal.
IIl. Otorgar certeza juridica a las actuaciones de los servidores publicos adscritos a la
dependencia.
Ill. Mejorar la eficiencia en la administracion de los recursos publicos.
IV. Incrementar la transparencia y la rendicion de cuentas.
v. Fortalecer los mecanismos de control interno.
VI. Mejorar Ia coordmacuon entre las dlstmtas areas administrativas deI Ayuntamlento

manclera y 1a so ten las “finafiza lcas

VIII. Fortalecer la d|SC|pI|na

municipales. \
IX. Reducir riesgos de observaciones por parte de las autoridades fiscalizadoras. \
X. Mejorar la calidad de los servicios administrativos prestados a la ciudadania. —_— \\

CONSIDERANDOS

Que los Articulos 115, fraccion Il, segundo parrafo, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 110, 112y 113 de la Constitucién Politica del Estado Libre

y Soberano de Morelos, reconocen la autonomia municipal y la facultad reglamentaria ;iﬁ7
de los ayuntamientos para organizar la administraciéon publica municipal. //\\

Que el articulo 38, fracciones Il y IV, 41, fracciones | y XXXVIII, 60, 61, 62, 63 y 64 de
la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos faculta a los Ayuntamientos para
expedir reglamentos interiores de las dependencias que integran la administracion

publica municipal, con el proposito de regular su organizacion y funcionamiento.
Que la Tesoreria Municipal es la dependencia encargada de la administracion de la
aplicar los recursos publicos municipales conforme a las disposiciones legales

Hacienda Publica Municipal y responsable de recaudar, custodiar, administrar y
aplicables.

Que resulta necesario establecer una regulacion especifica que determine la
organizaciéon administrativa, facultades, atribuciones y responsabilidades de las
unidades administrativas que integran la Tesoreria Municipal.

Que la modernizacién administrativa exige fortalecer los mecanismos de
transparencia, rendicion de cuentas, control interno, disciplina financiera y
armonizacion contable en el ambito municipal.

Que la expedicion del presente Reglamento contribuira al fortalecimiento institucional
del Ayuntamiento, a la correcta administracion de los recursos publicos y al
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

A
N\
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Que el fortalecimiento de la Hacienda Publica Municipal constituye una condicion
indispensable para garantizar la prestacion eficiente de los servicios publicos y el
desarrollo integral del Municipio de Miacatlan.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Ayuntamiento Constitucional de
Miacatlan, Morelos, en ejercicio de las facultades que le confieren la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y

= OCUVERTO T NFORVATT VO

REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE MIACATLAN

CAPITULO | ]
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular las atribuciones,
organizacion y funcionamiento de la Tesoreria Municipal, como Dependencia de la
Administracion Publica Municipal, misma que tiene a su cargo el despacho de los
asuntos que le encomiendan la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, el
Reglamento de Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal de Miacatlan, Morelos;
asi como los que le sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
de Miacatlan, Morelos, ademas de las definiciones previstas en la legislacion
aplicable, se entendera por:

I. Acto Administrativo: Manifestacion unilateral de voluntad emitida por autoridad
competente del Municipio, en ejercicio de funciones publicas, que produce efectos
juridicos en materia administrativa, financiera o presupuestaria.

Il. Armonizacién Contable: Proceso técnico mediante el cual el Municipio adopta e
implementa los criterios, normas, estructuras, catalogos, clasificadores y lineamientos
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC), para la
generacién homogénea, comparable y transparente de la informacion financiera
publica.

Il. Ayuntamiento: Organo de gobierno del Municipio de Miacatlan, Morelos, integrado
por el Presidente Municipal, Sindico y Regidores, responsable de la aprobacion del
presupuesto, reglamentos y politicas publicas municipales.

IV. Clasificador por Objeto del Gasto: Instrumento de contabilidad gubernamental
emitido por el CONAC que ordena, registra y presenta las erogaciones del Municipio
conforme a su naturaleza econémica y administrativa.

COOOOVVLOOVPPVOOROROOO
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V. Contabilidad Gubernamental: Sistema integral de registro, clasificacion,
valuacién, actualizacion y presentacion de la informacién financiera, presupuestaria,
programatica y contable del Municipio, conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y disposiciones del CONAC.

VI. Control Interno: Conjunto de politicas, procedimientos, mecanismos y acciones
implementadas por las dependencias municipales para prevenir riesgos, asegurar el
cumpllmlento de ObjetIVOS institucionales, salvaguardar los recursos publicos y

QR
' arantizar &T equillbrio, Iild

presupuestarias orientadas a g
en el manejo de los recursos publicos municipales.

VIII. Egreso: Toda salida de recursos publicos municipales registrados en el sistema
de contabilidad gubernamental, destinados al cumplimiento de programas, servicios,
obligaciones y funciones del Ayuntamiento.

IX. Estados Financieros: Documentos contables basicos que reflejan la situacion
financiera, presupuestaria y patrimonial del Municipio, elaborados conforme a los
postulados basicos de contabilidad gubernamental emitidos por el CONAC.

X. Hacienda Publica Municipal: Conjunto de ingresos, activos, pasivos, patrimonio y
obligaciones financieras del Municipio, administrados conforme a la legislacion
aplicable.

XI. Ingreso: Recursos publicos que percibe el Municipio a través de contribuciones,
productos, aprovechamientos, participaciones, aportaciones y demas conceptos
establecidos en la legislacion fiscal y hacendaria.

Xll. Ingreso Devengado: Reconocimiento contable del derecho de cobro del 7
Municipio, en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
independientemente de su recepcion en efectivo.

XIIl. Ingreso Recaudado: Recursos efectivamente percibidos por el Municipio en caja
o cuentas bancarias, derivados de ingresos propios o federales.

XIV. Ley General de Contabilidad Gubernamental: Ordenamiento juridico de
observancia obligatoria que establece los criterios generales de contabilidad
gubernamental y emision de informacion financiera de los entes publicos.

XV. Organo Interno de Control: Instancia administrativa encargada de prevenir,
investigar y sancionar faltas administrativas, asi como promover el control interno y la

mejora de la gestiéon publica municipal.

XVI. Presupuesto de Egresos: Documento juridico aprobado por el Ayuntamiento *
que establece, de conformidad con los clasificadores emitidos por el CONAC, las
asignaciones de gasto para un ejercicio fiscal determinado.

XVII. Recargos y Actualizaciones: Accesorios fiscales derivados del incumplimiento
o pago extemporaneo de contribuciones, calculados conforme a la legislacion fiscal
aplicable.

XVIIl. Recurso de Inconformidad: Medio de defensa administrativo mediante el cual A

L
;

los servidores publicos impugnan actos o resoluciones emitidas en el ambito de la
Tesoreria Municipal o del Ayuntamiento.

COROPOOLOOORVOVORPRORPOOOOLOOOROVO
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XIX. Responsabilidad Administrativa: Obligacion de los servidores publicos de
responder por actos u omisiones que contravengan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables.

XX. Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en la administracion publica municipal, independientemente de su nivel jerarquico o
forma de contratacion.

XXI. Slstema de Contabllldad Gubernamental Conjunto de registros

procedj S har, -- --

conforme a Ios lInear ' ;

XXIl. Tesoreria Municipal: Dependencna responsable de la recaudamon,
administracion, programacién, control y aplicacion de los recursos financieros del
Municipio, asi como de la integracion de la informacion contable y financiera en

términos de la LGCG.

Articulo 3. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia,
asi como para atender las acciones de control y evaluacion que le corresponden, la
Tesoreria Municipal contara con la siguiente estructura:
I. Titular de la Tesoreria Municipal.
a. Auxiliar administrativo.
Il. Coordinacion (Ingresos y Recaudacion.)
a. Auxiliar de Caja.
ll. Coordinacion (de egresos.)
a. Auxiliar de pagos.
b. Auxiliar de registro de pagos y revision de comprobacion del gasto.
IV. Coordinacion (néminas e impuestos.)
V. Contador Municipal
VI. Asesores.

Las unidades administrativas en mencion, estaran integradas por las personas
titulares respectivas, asi como, los demas servidores publicos que sefialen este
reglamento y personal de apoyo necesario para el buen despacho de los asuntos de
la Tesoreria Municipal, los manuales de organizacion, politicas y procedimientos y las
disposiciones juridicas aplicables, para el adecuado cumplimiento de las atribuciones
establecidas, en apego al presupuesto de egresos autorizado a la Tesoreria Municipal.

Articulo 4. De entre los servidores publicos, que integran la plantilla de personal de
la Tesoreria Municipal, se designara a aquellos que fungiran como notificadores en
funcion de actuarios, quienes se encargaran de practicar las diligencias que sean
necesarias para dar a conocer a los interesados, las resoluciones, acuerdos,
recomendaciones y demas disposiciones de caracter administrativo, que se dicten con
motivo del desahogo de procedimientos administrativos y en general, todas aquellas
actuaciones dictadas por las autoridades administrativas del ayuntamiento.

A
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Dichos servidores publicos, al actuar como notificadores en funcion de actuarios,
autentificaran con su firma las actuaciones en las que participen. Contaran con la
constancia que los acredite como tales, expedida por la persona titular de la Tesoreria
Municipal, misma que deberan portar durante la diligencia respectiva. Las
notificaciones se realizaran de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente

en el estado de Morelos.
peicof YOGRINEIN e /O
cuya ac lVIad asi lo requiera, para ser nombrados titulares, deberan te los

requisitos que se sefialan en el Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Miacatlan, Morelos, asi como con la experiencia necesaria para el
manejo del area a su cargo.

Articulo 6. La persona titular de la Tesoreria Municipal, planeara y conducira sus
actividades con sujecion a los planes, programas, objetivos, estrategias y prioridades
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, y los programas que se deriven de
este, programas presupuestarios, sectoriales, especiales e institucionales de manera
tal, que su objetivo se encamine al logro de las metas previstas y al despacho de los
asuntos que le atribuye la normatividad de la materia.

CAPITULO Il ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERIA

MUNICIPAL
Articulo 7. La representacion de la Tesoreria Municipal, el tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia corresponden originalmente a la persona titular de la
Tesoreria Municipal, quien para la atencién y despacho de los mismos podra delegar
atribuciones en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo
excepto aquellas que por disposicion de la ley o de este u otros reglamentos, deban

ser ejercidas directamente por él.

Articulo 8. La persona titular de la Tesoreria Municipal tendréa las atribuciones
genéricas y especificas conferidas por la Ley Organica Municipal del Estado de .
Morelos, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, el \ ¢
Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Miacatlan, Morelos,
y demas disposiciones relativas y aplicables tanto juridicas como administrativas, las C
cuales ejercera conforme a las necesidades del servicio.
. Realizar pagos de conformidad con el correcto origen de los fondos financieros de
acuerdo a las fuentes de financiamiento, suficiencia presupuestal y la
correcta aplicacion del Presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal
correspondiente.

POPOVOOOVOVOOVVOPOOOOOOOOOOVOOOO
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Il. Formular el Presupuesto de Egresos y del proyecto de Ley de Ingresos del
Municipio de cada ejercicio fiscal, vigilando que dichos ordenamientos se
ajusten a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias
aplicables.

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

v 5ol G MENTLD o NECRMALL.YO

(Ampliaciones y reducciones compensadas del Presupuesto).
V. Administrar, custodiar y resguardar el archivo contable.

CAPITULO I
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LAS COORDINACIONES Y LOS
AUXILIARES.

Articulo 9. Las personas titulares de las Coordinaciones y Areas que integran la
Tesoreria Municipal, tendran las facultades, atribuciones y funciones que para cada
una de ellas se establecen en el Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Miacatlan, Morelos.

DE LA CORDINACION (INGRESOS Y RECAUDACION)

Articulo 10. La persona titular de la Coordinacion de Ingresos, tendra las facultades
y atribuciones siguientes:
I. Emitir reporte de ingresos, por clasificador por Rubro de Ingreso y Unidad
administrativa generadora del ingreso;
Il. Vigilar el resguardo y uso adecuado de los recibos, boletos y en general todos los
formatos oficiales de cobro de los ingresos municipales;
lll. Participar en el establecimiento de nuevas cajas auxiliares de recaudacion,
atendiendo a las necesidades del servicio; ’
IV. Llevar a cabo la integracion y registro de las conciliaciones de ingreso; \\3
V. Llevar a cabo la integracion y registro de las conciliaciones de ingresos mensuales ()Q
respecto a Participaciones Federales;
VI. Las demas que determinen las disposiciones que le delegue su superior jerarquico.

DE LA COORDINACION (EGRESOS)

Articulo 11. La persona titular de la Coordinacion de Egresos, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:

POVOROVOPOPVRVOOPOOROOOOOOOROROOCG
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. Registrar y clasificar por concepto de pago y tipo de gasto corriente e inversion,
los pagos en pre pélizas;
Il. Elaborar mensualmente, las conciliaciones bancarias de acuerdo a los estados de
cuenta y auxiliares de pagos generados en sistema;
lil. Registrar en el sistema contable las comisiones bancarias generadas en el mes,
de cada cuenta bancaria;

en i as
eCEon i igi 3\/0
ehto padad ble, B

siempre en apego a las obligaciones de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental; y,
VvI. Las demas que determinen las disposiciones que le delegue su superior jerarquico.

\
DE LA COORDINACION (NOMINAS E IMPUESTOS) %

Articulo 12. Para efectos del presente reglamento, se aplicaran las disposiciones 4
contenidas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, el Cédigo Fiscal de la Federacion ’
y demas normatividad aplicable emitida por el Servicio de Administraciéon Tributaria.

Articulo 13. La persona titular de la Coordinacién de néminas e impuestos, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I. Coordinarse con el area de recursos humanos, o con el area juridica segun sea

el caso; para considerar el registro de todas y cada una de las incidencias que ¥

se susciten en la ndmina quincenalmente (altas, bajas, modificaciones, faltas,
incapacidades, etc.)

Il. Llevar a cabo el timbrado de los recibos de noémina, de conformidad con lo
establecido por las leyes correspondientes, emitiendo para tal efecto los CFDI
debidamente requisitados;

1. Imprimir los recibos de pago quincenal segun correspondan, y recabar la firma
del personal beneficiado previo al pago de la némina;

Iv. Clasificar y separar los recibos del personal que cobran en efectivo,
transferencia o cheque segun sea el caso;

V. Informar con un dia de anticipacion al Tesorero Municipal el monto de los \\j
cheques por concepto de pago de Servicios Personales para que sean O“
elaborados con oportunidad; y

VI. Una vez recabadas las firmas en los recibos; preparar y remitir al Tesorero
Municipal, el archivo electronico para que sea efectuada la transferencia
bancaria al personal que cobra via tarjeta de débito;

Vil. Integrar la documentacién comprobatoria que ampara el pago de la nomina en
todas sus modalidades, para que sea remitida posteriormente a el area de
Contabilidad;
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e - - TEL.:737.690.1979



H. AYUNTAMIENTO 2025- 2027

Trabajo y t transformacicn que hacen histo

//// R\\

VIII. Llevar el control del personal que solicita algun préstamo por anticipo de
nomina, o a través de la institucion con la que el Municipio tenga convenio para
brindar esta prestacion a los trabajadores adscritos;

IX. Proporcionar al Tesorero, la informacion necesaria para llevar a cabo el pago
del entero del Impuesto Sobre la Renta por remuneraciones al trabajo del
personal, proveedores y prestadores de servicios que tributen bajo el Régimen
Slmpllﬂcado de Conflanza (RESICO aSI como a qwenes presten SerVICIOS

Tvo

io"para

procesar los pagos con eficiencia;

XI. Registrar las quejas, preguntas e inquietudes de los empleados acerca de los
servicios de némina para su conciliacién con recursos Humanos;

XIl. Apoyar al Tesorero Municipal en la implementacion de medios, mecanismos y
acciones administrativas, fiscales y contables orientadas a la recuperacion,
regularizacion y saneamiento de adeudos fiscales correspondientes a ejercicios
fiscales anteriores.

XIll. Las demas que determinen las disposiciones que le delegue su superior
jerarquico.

CONTADOR MUNICIPAL

Articulo 14. El Contador Municipal, tendré las facultades y atribuciones siguientes:

I. Coordinar la atencion de las solicitudes de informacién requeridas por las
diferentes unidades administrativas que integran la Administracion publica )
municipal,

Il. Dar atencién al personal que solicite aclaraciones o que tenga dudas sobre
informacion contable y presupuestal,

lll. Registrar los ingresos y egresos para la obtencion de pdlizas contables y revisar
las conciliaciones bancarias;

IV. Preparar e integrar la informaciéon que se entrega en la cuenta publica que se
envia al congreso del estado y a la entidad estatal de fiscalizacion;

v. Verificar y controlar las afectaciones contables y presupuestales en el sistema
de contabilidad de acuerdo al proceso de afectacion del gasto;

VI. Atender las auditorias por parte de los entes fiscalizadores, 6rganos internos de !
control y externos; -

VIl. Administrar y atender los requerimientos de armonizacion contable en base a

las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
VIIl. Implementar y mantener actualizado el Manual de Contabilidad

—

Gubernamental
IX. Establecer las relaciones automaticas entre las cuentas de los clasificadores de
ingresos, egresos Yy la lista de cuentas;

<><><><><><><><><>®<><><><><>OO@@O@@@@@@@@@@@O
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X. Mantener actualizada la matriz de eventos contables y la matriz de conversion
entre cuentas presupuestarias, contables y econémicas;

XI. Autorizar los permisos al sistema y reportes adicionales a los existentes que se
requieran para la toma de decisiones;

XIl. Generar en tiempo y forma la informacion procesada sobre los hechos
econémicos y financieros, ademas de producir los estados financieros en las
formas preestablecidas conforme a Ia normatlwdad wgente apllcable

XIV. Monitorear, superwsar y validar la generacion automatica de los asientos en el
sistema de contabilidad, derivado de las transacciones que se realicen en los
centros de registros;

XV. Analizar y validar la informacion que procese y se genere en el Sistema de
Contabilidad con el propédsito de verificar la correcta aplicacion de la
normatividad contable y proponer las modificaciones pertinentes;

XVI. Dar atencién a los 6rganos de fiscalizacion en la verificacion de la informacion
contenida en el Sistema de Contabilidad Gubernamental;

XVIl. Coadyuvar en la integracién del proyecto de presupuesto de egresos
municipal,

XVIII. Verificar y coordinar que en el Sistema de Contabilidad se cuente con los
proyectos actualizados de los Programas y Fondos federales, estatales,
coparticipacion municipal e inversién publica de recurso fiscal,

XIX. Aplicar los procedimientos en materia de contabilidad gubernamental, asi
como las politicas establecidas para el registro contable y presupuestal del
gasto de inversion federal, estatal, coparticipacién municipal e inversion publica
de recurso fiscal;

XX. Supervisar el registro contable de las operaciones financieras en lo
concerniente a los Programas federales, estatales, de coparticipacion municipal
e inversion publica de recurso fiscal;

XXI. Efectuar el seguimiento de los ingresos, inversiones y erogaciones de los
Programas federales, estatales, de coparticipacion municipal e inversion
publica de recurso fiscal de acuerdo a las reglas de operacion y demas normas
aplicables;

XXIl. Elaborar los reportes de avances fisico y financiero de los diferentes
Programas federales, estatales, de coparticipacion municipal e inversion
publica de recurso fiscal de acuerdo a la normatividad establecida;

XXIll. Verificar el cierre presupuestal y contable de los Programas federales,
estatales, de coparticipacién municipal e inversién publica de recurso fiscal;
XXIV. Coordinar y supervisar los registros de acuerdo a la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas normas aplicables en relacion a la deuda

publica; vy,

=
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XXV. Las demas que determinen las disposiciones que le delegue su superior
jerarquico.

DEL AUXILIAR (ADMINISTRATIVO)

Articulo 15. El o la Auxiliar Administrativa, tendra las facultades y atribuciones

siguienjas:
ENFEQ-
Person rd

. Colfiger & 2|
ean Soli
Il. Verificar las facturas y los archivos XML para soporte de pago de la Tesoreria
Municipal;

[Il. Recibir y revisar las solicitudes de pago con la documentacién para tramite por
parte del Titular de la Tesoreria Municipal;

IV. Una vez que el Titular realizo el pago, debera de archivar la documental, sellar con
la leyenda de Operado por cada fondo y realizar etiquetas para las carpetas y
para que estas estén debidamente ubicadas.

V. Generar, dar seguimiento y controlar las solicitudes de compra del area de
Tesoreria Municipal; y,

VI. Las demas que determinen las disposiciones que le delegue su superior jerarquico.

DEL AUXILIAR (CAJA)

Articulo 16. La persona auxiliar de la caja, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:
|. Atender al contribuyente dando la atencion personalizada y con amabilidad;

Il. Verificar que las fichas emitidas por cada area sean calificadas, de acuerdo a los
lineamientos de la Ley de Ingresos;

lIl. Generar recibos o facturas, de acuerdo a lo solicitado por el contribuyente,
cuidando que los datos asentados sean los correctos, para evitar la cancelacion
de recibos;

IV. Aclarar todas las dudas que tenga el contribuyente, en relacién a sus pagos
tributarios;

V. Verificar los pagos registrados en el sistema contable sobre los ingresos por
recaudacion, por rubro impositivo, unidad administrativa generadora del
ingreso;

VI. Elaborar un corte de caja diariamente de los ingresos por recaudacion, por rubro
impositivo, unidad administrativa y generadora del ingreso, ademas de entregar
al titular de la Coordinacion de ingresos.

VII. Al realizar el corte de caja, ordenar los recibos de pago que se generaron durante
el dia, asi como el dinero en efectivo recaudado;

VIII. Entregar el corte de caja al Titular de Tesoreria para su deposito bancario;

%
o

(\\ \
\
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IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le indique y encomiende su jefe inmediato.

DEL AUXILIAR (PAGOS)

Articulo 17. La persona auxiliar de pagos y Comprobacion, tendra las facultades y
atribuciones SIgwenteS

[I. Llevar el seguimiento de recursos fmancneros que son otorgados a través del
presupuesto;

Il Llevar un control de las solicitudes de gastos erogados y gastos a comprobar,
solicitudes de liberacion de recursos y comprobaciones, vy,

IV. Los demas que le confieren las disposiciones que le instruya la persona titular de
la Coordinacion de Egresos y la persona titular de la Tesoreria Municipal.

DEL AUXILIAR (REGISTRO DE PAGOS Y REVISION DE LA COMPROBACION
DEL GASTO)

Articulo 18. Las personas auxiliares del registro y revision de la comprobacion,
tendran las facultades y atribuciones siguientes:

I. Revisar las comprobaciones de cada solicitud de gasto aprobada de acuerdo a
las reglas de comprobacion del gasto publico emitidas por la Tesoreria
Municipal;

IIl. Verificar y revisar las facturas, asi como: los archivos XML para soporte de pago;

Ill. Revisar las verificaciones fiscales para comprobacion de gastos, v,

IV. Los demas que le instruya la persona titular del Departamento de registro de
pagos y revision de la Comprobacion del Gasto.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LOS ASESORES.

Articulo 19. Corresponde al equipo de asesores de Tesoreria las siguientes
funciones:
|. Asesorar a las areas usuarias de los Sistema de Catastro, Ingresos, Egresos y
Relacionados con funcionalidades del Sistema de Contabilidad Gubernamental
a través de la revision de especificaciones técnicas, con la finalidad de cubrir
las necesidades informaticas de la Tesoreria Municipal y dar cumplimiento a
las especificaciones que debe cubrir el Sistema de Contabilidad
Gubernamental del Ayuntamiento conforme a lo dispuesto en las leyes
aplicables;

VENTGEREORMISET VO
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ll. Proponer actualizaciones, asi como mejoras a los Sistemas de Catastro, Ingresos,
Egresos y Contabilidad Gubernamental, realizando analisis en materia de
sistemas y armonizacién contable, con la finalidad de cubrir las necesidades de
cada una de las areas segun su interaccion con los sistemas informaticos;

l1l. Proponer mecanismos de validacion para asegurar la integridad de la informacion
que se procese y se genere en el Sistema de Contabilidad Gubernamental con
el propésito de verificar la correcta aplicacion de la normatividad aplicable y

v KIS+ NFERMATF /O

CAPITULO V /
DE LAS AUSENCIAS, SUPLENCIAS Y ENCARGATURAS DE DESPACHO (i

ARTICULO 20. El presente Capitulo tiene por objeto regular las ausencias temporales

o definitivas de los titulares de las unidades administrativas adscritas a la misma,
estableciendo las reglas para su suplencia, encargos de despacho y continuidad de .
las funciones institucionales, a efecto de garantizar la debida operacién de la Hacienda /}i
Publica Municipal.

En todo momento debera privilegiarse la continuidad del servicio publico, la legalidad,
la eficiencia administrativa y la proteccién del interés publico.

ARTICULO 21. Para efectos del presente Reglamento, las ausencias del personal de
la Tesoreria Municipal se clasifican en:

I. Ausencias temporales: Aquellas que no excedan el periodo establecido en la
autorizacion correspondiente, derivadas de licencia, incapacidad médica,
comision oficial, capacitacion, permisos o cualquier otra causa justificada.

Il. Ausencias definitivas: Aquellas que derivan de renuncia, destitucion, remocion,
inhabilitacion, fallecimiento o cualquier otra causa que implique la separacion
permanente del cargo.

ARTICULO 22. Las ausencias temporales del Titular de la Tesoreria Municipal seran
cubiertas conforme a la normativa aplicable.

ARTICULO 23. Las ausencias temporales de los titulares de las coordinaciones areas \J
adscritas a la Tesoreria Municipal seran cubiertas conforme al siguiente orden de O
prelacion:
|. Por el servidor publico de jerarquia inmediata inferior adscrito al area
correspondiente;
Il. Por designacion expresa del Titular de la Tesoreria Municipal;
[ll. En su caso, por quien designe el Presidente Municipal, cuando la naturaleza del J\
caso lo requiera.

POOOPOPOOOVVVVVOPOVVOVVIOOOOO OO
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ARTICULO 24. El servidor publico que funja como encargado de despacho contara
con las siguientes atribuciones:
|. Ejercer las funciones operativas indispensables del area correspondiente;
Il. Dar tramite y seguimiento a los asuntos administrativos urgentes;
I1l. Suscribir documentacion interna necesaria para la continuidad del servicio;
V. Coordlnar al personal adscrito al area durante el periodo de suplencia;

V. Infopmageeuedi 5 Julc S me O
En ningun "Casot ' I act qu nm en oSIc onia

extraordinaria, endeudamiento, o decisiones de caracter estructural sin autorizacion
expresa de la autoridad competente.

ARTICULO 25. Las ausencias del personal operativo de la Tesoreria Municipal
deberan ser justificadas conforme a la normatividad laboral y administrativa aplicable,
debiendo notificarse al superior jerarquico inmediato para su control y registro. \/
En caso de ausencia injustificada, se estara a lo dispuesto por la Ley de A
Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos y demas disposiciones /\
aplicables. y

ARTICULO 26. En todos los casos de ausencia, el titular del area o el encargado de
despacho debera garantizar la continuidad de los servicios administrativos, la atencion

al publico y el cumplimiento de las obligaciones fiscales, contables y financieras del (
Municipio. 5
ARTICULO 27. La Tesoreria Municipal debera implementar un sistema de registro,
control y seguimiento de ausencias del personal, el cual formara parte de los
mecanismos de control interno y evaluacion del desempefio.

ARTICULO 28. El incumplimiento a las disposiciones del presente Capitulo dara lugar

a la determinacion de responsabilidades administrativas, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que haya lugar, en términos de la legislacion

aplicable.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 29. El presente Capitulo tiene por objeto establecer las sanciones
aplicables al incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Miacatldn, Morelos, asi como
determinar las bases para la responsabilidad administrativa de los servidores publicos
adscritos a la misma, en estricto apego a la legislacion aplicable. (\
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Las sanciones previstas en este Capitulo se aplicardn sin perjuicio de las
responsabilidades civiles, penales, patrimoniales o de cualquier otra naturaleza que
pudieran derivarse de los actos u omisiones de los servidores publicos.

ARTICULO 30. Seran sujetos de las disposiciones del presente Capitulo todos los
servidores publicos que laboren o presten sus servicios en la Tesoreria Municipal,
independientemente de su nivel jerarquico, funcion o modalidad de contratacion.

e DS NFO -+ MEERVATV/O
R

[. Incumplir con las funciones, atribuciones y obligaciones establecidas en el
presente Reglamento;
[l. Omitir o retrasar injustificadamente la ejecucion de tramites administrativos o
financieros;
[Il. Utilizar de manera indebida, negligente o no autorizada los recursos publicos,
documentos oficiales, sistemas informaticos o informacion institucional;
IV. Proporcionar informacion falsa, incompleta o alterada en el ejercicio de sus
funciones;
V. Incurrir en actos de corrupcion, conflicto de interés o cualquier conducta contraria
a la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia;
V1. Desobedecer instrucciones legitimas emitidas por su superior jerarquico, siempre
gue no contravengan la ley;
VII. Sustraer, alterar o destruir documentacion oficial sin autorizacion;
VIII. Incumplir con las medidas de transparencia, contabilidad gubernamental o
disciplina financiera;
IX. Las demas que establezca la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y la legislacion aplicable.

ARTICULO 32. Las sanciones aplicables por el incumplimiento al presente
Reglamento podran consistir en:
I. Amonestacién verbal;
[I. Amonestacidn por escrito;
[ll. Suspensién temporal del empleo, cargo o comision;
[V. Destitucion del cargo;
V. Inhabilitaciéon temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el
servicio publico;
VI. Las demas que determine la autoridad competente conforme a la legislacion
aplicable.

ARTICULO 33. Para la imposicién de sanciones se deberan considerar los siguientes
elementos:

|. La gravedad de la falta;

II. La reincidencia del servidor publico;

5 ¢
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lIl. El dafio causado a la Hacienda Publica Municipal,

IV. La intencionalidad o negligencia en la conducta;

V. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se cometio la infraccion;
VI. El nivel jerarquico y las funciones del servidor publico;
VII. El beneficio obtenido, en su caso.

CAPITULO VII

dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos y demas ordenamientosy |

legislacion aplicables.
En todo caso, se garantizara el derecho de audiencia, debido proceso, presuncion de
inocencia y defensa del servidor publico presuntamente responsable.

ARTICULO 35. AUTORIDAD COMPETENTE. La determinacion e imposicion de
sanciones correspondera a las autoridades administrativas y 6rganos de control
interno competentes del Ayuntamiento de Miacatlan, conforme a la normativa
aplicable.

Cuando la conducta pudiera constituir delito, se dara vista inmediata a la autoridad
ministerial competente.

ARTICULO 36. RESPONSABILIDAD RESARCITORIA. Sin perjuicio de las sanciones
administrativas que correspondan, los servidores publicos estaran obligados a resarcir
el dafio o perjuicio ocasionado a la Hacienda Publica Municipal, cuando asi lo
determine la autoridad competente.

ARTICULO 37. MEDIDAS PREVENTIVAS. La Tesoreria Municipal podra implementar
medidas preventivas de control interno, supervisién y verificacion para evitar la
comisién de irregularidades administrativas, sin que ello implique sancién previa.

ARTICULO 38. PRESCRIPCION. Las facultades para imponer sanciones se sujetaran
a los plazos de prescripcion establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 39. DE LAS INCONFORMIDADES. Los servidores publicos adscritos a la
Tesoreria Municipal que consideren que una sancién, medida disciplinaria o
determinacién administrativa afecta sus derechos o resulta contraria a las
disposiciones del presente Reglamento, podran interponer por escrito el recurso de
inconformidad ante el Organo Interno de Control o la autoridad administrativa
competente del Ayuntamiento de Miacatlan, Morelos.

OCTVERTORECRVET, VO
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ARTICULO 40. PLAZO PARA PRESENTAR LA INCONFORMIDAD. El recurso de
inconformidad debera presentarse dentro del plazo de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente a aquel en que surta efectos la notificacion del acto que se
impugna, debiendo sefialar de manera clara los hechos, agravios y elementos de
prueba que estime pertinentes.

ARTICULO 41. REQUISITOS DE PROCEDENCIA. El escrito de inconformidad

o

NMENT@- 1 NFORMATI VO

[ll. Autoridad emisora del acto; \
IV. Exposicién clara de los hechos y motivos de inconformidad; —
V. Pruebas que considere pertinentes para sustentar su dicho; ‘
VI. Firma del promovente.

En caso de omisién de requisitos formales, la autoridad competente prevendra al
promovente para que los subsane en un plazo de tres dias habiles.

Recibida la inconformidad, la autoridad competente debera integrar el expediente
correspondiente, analizar las pruebas aportadas y emitir resolucion debidamente
fundada y motivada dentro de un plazo no mayor a quince dias habiles, contados a
partir de la admisién del recurso.

La resolucion podra confirmar, modificar o revocar el acto impugnado.

ARTICULO 42. TRAMITE Y RESOLUCION ,);\"—7

ARTICULO 43. EFECTOS DE LA INCONFORMIDAD. La presentacion del recurso de
inconformidad no suspendera la ejecucion de la sancion o acto administrativo
impugnado, salvo que la autoridad competente determine lo contrario de manera
expresa, cuando existan causas justificadas y no se afecte el interés publico niel
servicio administrativo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. En lo no previsto en el presente Capitulo, seran aplicables de manera
supletoria la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables.

> -

SEGUNDO. El presente reglamento interior de la Tesoreria Municipal del
ayuntamiento de Miacatlan, Morelos, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el periédico oficial “Tierra y libertad”, 6rgano informativo que edita el
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos. L\\
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