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lll. AUTORIZACION

Guillermina Maya Rendon, Concejal Vocera Constitucional del Municipio Indigena de Hueyapan, Morelos, a
sus habitantes sabed: que el Municipio de Hueyapan, Morelos, en uso de las facultades que le confieren los
articulos, 2, 115, fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2 bis, 110, 111, 112
y 113 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos: con fundamento en los articulos 38,
fraccion Ill, 41, fraccion I, y 60 y 64 de la Ley/Qrganica Municipal del Estado de Morelos; y articulos 26
fraccion V; 28; 44, 45, 46, 47, 48 de la Ley d_é-Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

Morelos. j

e

Elabora el presente Manual que tiene por objefo regular los procedimientos de la Tesoreria Municipal, ya que
es indispensable dentro de la administracién publica municipal, contar con documentos que establezcan las
facultades de los servidores publicos, pero gfie a la vez los oriente acerca de las funciones que les compete

desarrollar en su @&mbito de actuacién. i

Se expide el presente Manual de Politicé y Procedimientos de la Tesoreria del Municipio Indigena de

Hueyapan del Estado de Morelos, mis que contiene informacién referente a sus procedimientos y
funcionamiento, cuyo objetivo es servir de ihstrumento de consulta e induccién para el personal.

Remitase al Concejo de Municipal Indjgena para su Aprobacién, el presente Manual de Politicas y
Procedimientos. -
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V. INTRODUCCION

El presente manual de Politicas y Procedimientos aplica al todo ei personal de la Tesoreria Municipal que
labora en esta administracion 2022-2024 del Municipio Indnggna de Hueyapan Morelos, en desarrollo y
atencién a la comunidad indigena de Hueyapan Morelos y a.as diferentes areas administrativas, como un
instrumento de informacién y consulta, para todos los que la conforman, permitiendo la vinculacion directa y
rapida con las diferentes areas y las funciones 351gnadas a cada elemento de esta administracion. La
organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo, de la
administracion Municipal. Asi mismo tiene como finalidad:transmitir de forma sistematica, las atribuciones y
las funciones, para que se desarrollen de manera correcta y ordenada, bajo un personal que brinde un buen
trato ético, que sea sensible y respetuoso, a las personas que lleguen a solicitar cualquier servicio o tramite.
Lo anterior con la finalidad de que la obtencion de Ioﬂ§ resultados sea de manera dptima y pronta a las
soluciones conforme a las necesidades de la ciudadanja indigena del Municipio Indigena de Hueyapan,
Morelos. Cabe mencionar que el presente manual coﬁmmbunra al mejor desempefio de las funciones de los
servidores publicos de esta Administracion, desarrollando asi una mayor eficacia en las funciones. Este
manual debera ser actualizado constantemente, o cuando exista algin cambio organico funcional al interior
de esta unidad administrativa, por lo que cada una dé las areas que la integran, deberan aportar informacion

necesaria para este proposito. %

R

1.- Objetivo: { ;

Ejercer el presupuesto con transparenma oporgumdad eficacia a fin de coadyuvar al adecuado pago de
bienes y servicios adquiridos o contra‘tados pk el comité de adquisiciones y por las diferentes unidades
administrativas del Municipio Indigeha de Hgeyapan, mediante la presentacion de la documentacion
soporte, para asegurar la transparerhkéla y la pregtacion continua del bien o servicio.

2.- Alcance: ff 5
H

Este procedimiento se aplica a: f
-Concejal Vocero. J
-Comité de Adquisiciones. f
-Areas Administrativas. ;‘f
-Tesoreria Municipal. £

/

i,

3.-Referencias: § :

/ i

Este procedimiento esta #asado en: :
Ley Organica Municipal del Estado de Moret,os

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Pubilco del Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Tesoreria, Comité de adquisiciones, Areas Administrativa, apegarse a lo

establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Tesoreria Munjicipal mantener actualizado este procedimiento.
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6.1 Politicas de operacion:

- 000005
Es responsabilidad del Tesorero supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

= 3

3

5.-Definiciones:

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obiigéciones a través del cual se
formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, elaboracion de alimentos, prestacion de
servicios, etc. :

Comprobante fiscal, CFDI o factura: Documento autorizado por la. SHCP, que reune los requisitos fiscales de
conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta, su Reglamento'y el Cédigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento. & i

Pedido: Solicitud formal que realiza la el Area Administrativa, gé] Comité de Adquisiciones o cualquier otra
Unidad Administrativa, Dependencia u Organo Desconcentrado a un proveedor ce bienes o servicios.

Requisicion de un bien o servicio: Es el formato establgcido por el comité de adquisiciones en
coordinaciéon con el Area Administrativa mediante el cual se formaliza la solicitud para la adquisicién o
contratacion de servicios. § 7

Solicitud de orden de pago: Documento Gue se utiliza pgra‘revisar, autorizar y registrar el gasto y liquicarlo

con cargo al presupuesto de egresos correspendiente. :i? 5

¥

¥
oy

6.-Método de Trabajo:

6.1 Politicas
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Diagrama de flujo

El Tesorero Municipal, enviara mediante ofjf:io asda Concejal Vocero, al comité de Obras Publicas y Adquisiciones;
asi como a la Direccion Administrativaj el é,“tta en donde se aprueben el Programa Anual Municipal de
adquisiciones debidamente firmado poglas instancias correspondientes, que contenga los montos maximos de

i s < s nr T | : i g : s o " ,
adjudicacion para la contratacion de adquisicién de bienes y servicios para el ejercicio fiscal correspondiente. Asi
= e

como la asignacién presupuestal definjtiva. &
i i

i e
Es responsabilidad de las areas ejecutoras del gasto, Direccién Administrativa y del Comité de Adquisiciones,
ejercer el presupuesto conforme a ltés actividades programadas y a la calencarizacion del presupuesto asignado.

Para solicitar el pago a la tesgiérfa, Es r§$ponsabilfdad de las areas administrativas ejecutoras del gasto la
integracion de un expediente cop la siguiente documentacion: a). formato de solicitud; b). Constancia de Situacion
fiscal de Proveedor, c). datos bancarios del proveedor, d). Factura original impresa CFDI firmaca y justificada por la
persona que recibio el bien o %éwicio y, f). centrato del bien o servicio cuando corresponda.

El director de Obra Publicagbireccién adn{inistrativa o Comité de Adquisiciones, debera entregar la garantia del
cumplimiento fianza, inmed;étamente que la haya sido entregada por el proveedor.

g
Es responsabilidad de la }fesoreria Municipal, verificar el ejercicio presupuestal por pago de bienes y servicics se
ejerza conforme a las acti{/idades programadas, a los montos maximos, y al presupuesto asignaco.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal verificar que el expediente para la tramitacion este integrado con
todos los documentos.

g ' / ' Pagina 5 de 30

v L >
/:’W ¢ i L =
/ g




0000ne

El Proveedor o el area solicitante ‘de pago de un bien o servicio, sera responsable de reunir y presentar toda la

7.
documentacion en tesoreria para tramitar el pago.

8. Las solicitudes de pago se deberan realizar en la Tesoreria de lunes a viernes:”

9. La tesoreria Municipal, tendréa un plazo de 10 dias habiles para realizar el pago al proveedor del bien s o servicio,

ya sea mediante cheque nominativo o transferencia electronica de fondos.

10. Tratandose de gastos menores a $2,000.00 (dos mil pesos) se podran realizar pagos en efectivo, de los fondos
revolventes autorizados.

11. Tratandose de gastos a comprobar, (sélo por causas de fuerza mayor) se podra elaborar un cheque o transferencia
electronica de fondos a la cuenta del funcionario publico autorizado por la Concejal Vocera. Mismos que se deben
comprobar dentro del mismo mes, debiendo anexar, original del CEDI justificado y firmado de recepcién de bien por

parte del usuario, reintegrando a la tesoreria, mediante depésito bancario la cantidad sobrante.

12. Es responsabilidad del Tesorero Municipal enviar mediante oficio a la Concejal Vocera, la relacion ciaria de los
pagos realizados mediante cheque nominativo, transferencia e!ectromca de fondos o en efectivo de todos los pagos
realizados, el formato debe contener: a). fecha de compra; b). fecha de la entrega, ¢) Nombre del Proveedor o
beneficiario. d) concepto del pago, e) forma de pago, d) Impor e pagado, numero de factura, tipo de adjudicacion y

i

area solicitante. .
;’?\i

¥
13. Los requisitos fiscales que deben contener los comprobantes digitales son:
g

v La clave del registro federal de contribuyentes q%vquien expide el comprobante.

Régimen fiscal en que tributen conforme a la Lgy del Impuesto Sobre la Renta. Tratandose ce contribuyentes que

tengan mas de un local o establecimiento se eberé sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se

expidan los comprobantes fiscales. '
£
El numero de folio y el sello digital cel ser‘vio de administracion tributaria referidos en la fraccion 1V incisos b) y

c) del articulo 29 del CFF, asi como el sgllo ¢igital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de la expedicion (que corresnda al periodo de la contratacién correspondiente).

Expedida a nombre del “Municipio d;e Hueyapan’

Registro Federal de Contribuyente_sfMHU 901015817
Cantidad, unidad de medida y clag"e de log'bienes o descripcion del servicio o del uso o goce gue amparen.

o

Operaciones aritmeticas correctéé y s
las demas disposiciones er“atdas en el agiculo 29-A del CFF

A N N N N

£

B

6.2 Descripcion de Actividades: i
; i
¥ . Tipo de Documento
Paso Responsable & Actividad P
&
¥
Direccion : Elabora‘nllas fsohmtudes de adqursucrpn y Ia_s‘ordenes Solicitud de adquisicion u
1 L ; de servicios y las turna a la Tesoreria Municipal para =
Administrativa N, ; orden de servicio.
la autorizacion presupuestal correspondiente.
i olici isicic rden o ey
)| Tesoreia vl | e e e e, SVlcud de adaicion
SRereria faanicipa 1C10, ! orden de servicio
presupuestal.

A / Pagina 6 de 30
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P
[
§

¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
Si. Pasa a la actividad 5.
No. Devuelve al Comité de adquisiciones y obra

. Solicitud de adquisicion u

3 Tesoreria Municipal ; BEdEH de SErico
publica, a la Direccién Administrativa o area eJecutora
del gasto- L
4 Direccion Efectla las correcciones correspondientes y tuma Solicitud de adquisicion u
Administrativa nuevamente a la Tesoreria Municipal. i orden de servicio
. . Valida con firma y sello la solicitud de adquisicién u| Solicitud de adquisicion u
5 Tesoreria Municipal . . : . o
orden de servicio y los remite al area solicitante. | orden de servicio
Recibe las solicitudes de adquisicién uforden de
6 Direccion servicio autorizadas y lleva a cabo la’ compra o| Solicitud de adquisicion u
Administrativa contratacion de los bienes y/o servicios requeridos, orden de servicio
poniéndose en contacto con el proveedor respectivo.
\ Solicita al Proveedor el CFDI glie reuna todos los |
{ ;  ; | requisitos fiscales. Constancia.ide *Situacion fiscal. |
‘ Direccion i :
7 o | Elabora el contrato y recaba Ias firmas respectivas, CFDI
Administrativa . : -
{ asi mismo solicita datos & bancarios para la
| transferencia electronica de fondas.
¢ 2 | Expeciente para solicitar el pago del
bien o servicio:
a). formato de solicitud del usuario;
b). Constancia de Situacion fiscal de
| Direccion Proveedor,
8 IR | ¢). Datos bancarios.
ministrativa | d). Factura original impresa CFDI
‘ firmaca y justificada por la persona
{ que recibio el bien o servicio y.
| f). Contrato del bien o servicio
| cuando corresponda.
# Expediente para solicitar el pago del
-.-“ bien o servicio:
g a). Formato de solicitud cel usuario; |
Recibe la documerﬂacx n para el pago al Proveedor, | i ~onciancia de Situacion fiscal de
iver:ﬂca que este nompkta cumpla con los requisitos | proveedor.
9 Tesoreria Municipal |fiscales y admmﬁtrah\e’vos coincida con el Contrato o | c). Datos bancarios,
solicitud, Reallza la %falldamon de la factura con el g)- "chra °t’?f9'”i{ ‘mprﬁisa CFDI
i irmaca vy justificada por la persana
5 Portal del SATY ¥ que recibid el bien o servicio y,
‘_», :2' f). Contrato del bien o servicio
# £ cuando corresponda.
| ¢la docur]aentamoq;;esta completa, cumple con los
. - requisitos? . .
10 Tesoreria Municipal Expediente.
P Si. Pasaa la act|V|dad 11 P
No. pasa a la actividad 12
\ Explica al solicitan%e el motivo del rechazo para que |
| realice las correcciones o competente la informacion
11 | Tesoreria Municipal necesaria. regresa)a la actividad 9. Expediente.
[ El solicitante debera corregir en coordinacion con el
proveedor. §
| Recibe la documgntacidn y entrega al proveedor o
; - solicitante el “Contra recibo a Proveedores” sellando a
12 Tesoreria Municipal ) g ﬁ . Expediente.
de recibido. £
J ]
13 Direccion | Efectlia las correcciones correspondientes y turna| Solicitud de adquisicion u
Administrativa nuevamente a la Tesoreria Municipal. orden de servicio
14 Tesorero Municipal | Autoriza el pago de la adquisicion del bien o servicio. CFDI
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Verifica que cuenta presupuestal cuente con la

CFDI

;, L Tesorero Municipal disponibilidad presupuestal para realizar el pago. '3
|
| ; Hay disponibil ? ¢ |
| N ¢ Hay dlspombmdgq presupuestal’ F Eormsteals ilarme ds |
16 Tesorero Municipal No. Pasa a la actividad 17 i i .
. o actividades
Si. Pasa a la actividad 18 ;
Realiza la adecuacion presupuestaria
correspondiente y verifica que el recurso este
- i labora lici ' o
17 Contador Municipal | camprRmenda, @ la solicitud de pago F Solicitud de pago
| Autoriza el pago mediante f|rma que estampa en el 1
18 Tesorero Municipal  formato solicitud de pago 2 Solicitud de pago |
Realiza el pago. g ‘ El Expediente debe contener:
! Recibe la documentacién, archiva en la carpeta |2 F- Solicitud ce adquisicion:
‘ \ b). Constancia ce Situacion fiscal de
| correspondiente e mtegﬁa el formato de solicitud de | proveedor. |
pago. c). Datos bancarios.
19 Contador de egresos d). Factura original impresa CFDI,
e). Contrato del bien o servicio
cuando corresponda.
f) F. Solicitud ce pago
g) comprobante de pago.
4 sello de “operado”
Turna copia del ,?omprobante de pago al area ;
solicitante ejecutora del gasto para su control y
archivo correspondiente.
| 20 Contador de egresos P g ,D Ccmprobante de pago
FtNgEL PROCEDIMIENTO.

Pagina 8 de 30




6.3 Diagrama de Flujo:

Inicio )

y

Elaborar las solicitudes de
adquisicion y las ordenes
de servicios y turnar a la

Tesoreria Municipal para la | Solicitud de .
autorizacion adquisiciones 3 =
1 u cta. Orden i d
de servicio =
v
Recibir las solicitudes de

adquisicion y ordenes de
servicio, verificar si cuenta
con suficiencia presupuestal.

0000ng

Efectta las
correspondientes

¢, Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

e

Municipal

correcciones

Y

nuevamente a la Tesoreria

turna

Solicitud de
adquisicion u
orden de
servicio

Si

l

Validar con firma y sello la
solicitud de adquisicion u orden|fs
de servicio y los remitir al area
salicitante p

% Solicitud de
adquisicion u
o orden de

5

servicio

H

7 3
Recibir las solicitudgs dg"
adquisicion u orden ,Servicig
autorizadas y comiprar ©
contratar el bien g servicio
poniéndose €N contacto can
el proveedor respegtivo %

5]

Solicitud de

¥ adguisicion u
orden de servicio

B

v

Solicita al” F’roveed@r
documentos para tramitar ‘el
pago. elaborar contrato 'y
recabar | las firmas f|-===-==--=--=-=-==--------.
respectivas.
7  §
v
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Doctos que debe entregar el Proveedor:
a). Constancia de Situacion fiscal de
Proveedor,

b). Datos bancarics,

¢). Factura original impresa CFDI firmada
y justificada por la persona que recibic el
bien o servicio vy,




Recibir el bien o el servicio.
Integrar expediente con los
documentos requerides y 1o
remite a la Tesoreria

Expediente 7

v

Recibir la documentacion para
tramitar el pago al Proveedor,
verificar que este completa,

cumpla con los requisitos
fiscales y  administrativos.
coincida con el Contrato o

solicitud, Realizar la validacion
de la factura con el Portal del
SAT

. 000010

ey

Dogfos gque integran el expediente:
a) Solicitud del bien o servicio.
b)! Constancia de Situacion fiscal de
Proveedor,
i'c). Datos bancarios,
' d). Factura original impresa CFDI

A" firmada justificada por la persona que

recibio el bien o servicio y,
e). Contrato del bien o servicio cuando
corresponda.

Doctos que integran el expediente:

a) Solicitud del bien o servicio.

b). Constancia de Situacion fiscal de
Proveedor,

c¢). Datos bancarics,

d). Factura original impresa CFDI
firmada justificada por la persona gue
recibio el bien o servicio y.

e). Contrato del bien o servicio cuando

corresponda.

Explicar al

las

complementar
documentacion

solicitante el
motive cel rechazo y realizar
correcciones 0

Regresar a la actividad 9.
11

la
faltante.

Contra recibo a
Proveedores

9
¢ Esta
Completa la
documentacion?
Si
v Fy
Recibir la documentacion 3‘
entregar al  proveedor o
solicitante el "Contra reciboja
Proveedores”  sellando e
recibido. il e
12 Y R

v =

Recibir la documentacion vy
entregar  al © proveedor. o
solicitante el “Contra recibo a
Proveedores”
recibido.

5

Contra recibo a
Proveedores

§ :
i 1
¥ X

A

Autorizar el pago de la
adquisicion del bien o servicio
£

o
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Verificar que cuenta
presupuestal cuente con la
disponibilidad presupuestal
para realizar el pago

Solicitud de
— adgquisicion u
15 orden de
servicio

Realizar la  adecuacion
presupuestaria, elaborar la
No solicitud de'pago

¢Hay
disponibilicad
presupuestal?

Solicitud de
pago

W 4
Si l f’
P

Autoriza el pago mediante firma
que estampa en el formato
solicitud de pago

KN

A

Realizar el pago.
Mediante cheque nominativo,
recabar firmas y mediante
transferencia electronica de
fondos

Chegue o
comprobante de

19 ;rar_;ﬁferencra r

v

Doctes que integran el expediente:

a) Solicitud del bien o servicio.

b). Constancia de Situacion fiscal de
Proveedor,

¢). Datos bancarios,

d). Factura original impresa CFDI
firmada justificada por la persona gue
recibié el bien o servicio y,

e). Contrato del bien o servicio cuando
corresponda.

Archivar expediente con la =
documentacion y  Turnan
copia del comprobante de
pago al area solicitante
ejecutora del gasto. parassu
control. § —

. '_Che:ue o]
20 : ‘comprobante -
.-de
“transferencia
&

i / Pagina 11 de 30 o
U‘ 7

Y




n00012

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento ejercicio, Registro Contable y Cuenta Publica del municipio

de Hueyapan del estado de Morelos. ¥

El original de este documento queda bajo resguardo de la Tesoreria del municip}fg de Hueyapan del Estado

de Morelos. &

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
. &

iy

i F 4 Copia No.
Concejal Vocero o
o A&
| Comité de Adquisiciones y 3 t o
| Direccion Administrativa ‘ 1

{ ¥

| Contraloria Municipal 01

i,
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VI. PROCEDIMIENTO

a

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico— ad‘rmmstratwo que se elabora con la
finalidad de cumplir con lo estipulado en la normativa aplicable. ¢

. Encomendar responsabilidades;
e  Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciongé: ;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional el capital humano, y los regursos financieros, materiales y tecnologicos;
e  Facilitar la induccién al personal de nuevo ingreso;

e Apoyar a las auditorias internas de los 6rganos de; %ontrol

¥

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado DOF

2

PROCEDIMIENTO: “EJERCICIO, CONTROL Y AUTORIZACI@f DE PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS™.
Se debera ejercer con oportunidad, eficiencia y eficacig; a fin de coadyuvar a la adecuada ejecucion de las

La Tesoreria mumcapai debera llevar el reg|stro cgmtable de las operaciones financieras que realice el
municipio Indigena de Hueyapan del Estado de Marelos con la finalidad de cumplir con la normatividad
aplicable. u

Pagina 13 de 30
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Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

b

T

it

-3 M‘

0001

Clave

PR-HUEYA-T-01

4

' Numero de

PR-HUEYA-T-02

E'Pgocedimiento

1

Ejercicio, control y autorizacion de Pago a Proveedores de Biene

Servicios

Registro contable y cuenta publica.

£ !
3 5
ol R
i .
¥ =
g 5
¥ y !
& J &
L =
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS ”

Esta es una copia controlada del procedimiento ejercicio, control y autorizagfan de pago a proveedores de
bienes y servicios de la Tesoreria del municipio de Hueyapan del estado de Morelos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Tesoreria del ;fﬁ?unicipio de Hueyapan del Estado

cde Morelos. <
P 4

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a Ia,:’-sigﬁiente tabla:
o

Area ; Copia No.
Concejal Vocera 01
Comité de Adguisiciones F 01
Direccién Administrativa - ! 01
| Contraloria Municipal —?‘; 4 01
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1.- Propésito:

Mantener actualizado el registro contable para cumplir en tiempo y forma con. la entrega de la cuenta publica
a las autoridades revisoras, y para darle a conocer a la Concejal Vocera la informacién del avance

presupuestal para la toma decisiones en beneficio del municipio de Hueyapan
2.- Alcance: #

Este procedimiento aplica a:
-Concejal Vocera
-Tesoreria

-Contabilidad

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
-Ley de General de Contabilidad Gubernamental.
-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
-Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y‘los Municipios.
-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica deT Estado de Morelos.
-Ley Estatal de Responsabilidaces de los Servidores Publ gsos
-Acuerdos que emite el Consejo Nacional de Armomzacnom Contable:
+Clasificadores Presupuestarios,
+Plan de Cuentas,
+Reglas de Registro,
+Instructivos de Cuentas,
+Guias Contabilizadoras y Modelos de Asaertos

Uk J«W;{ Q&'ﬁ‘fv;‘%&

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal de elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Concejal Vocera supervisar el;cumpltmlento de este procedimiento.

5.-Definiciones: =

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Es un documento que sirve para describir el costo de las
adquisiciones o servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar al detalle. Sustituye, segun
las disposiciones legales correspondientes en México, a las facturas tradicionales en papel, y garantiza,
entre otras cosas, la autenticidad de su origen o creacion, ademas del contenido.

Clasificador por objeto del Gasto; Es el registro de los gastos que se realizan en el proceso
presupuestario en el que resume, ordena y presenta los gastos programados en el presupuesto, de acuerdo
con la naturaleza de los bienes, servicios, activos y pasivos financieros.

Cuenta publica: Es el documento que presentan al Congreso del Estado los municipios es decir las
Entidades Fiscalizadas sobre su’ gestién financiera, a efecto de comprobar que la recaudacion,
administracion, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos obtenidos y los egresos en el ejercicio fiscal
comprendidos del 1° de enero al:31 de diciembre de cada afo, se ajustan a las disposiciones legales,

administrativas, criterics y programas aplicables.

Conciliacién bancaria: Se realiza para conocer, el saldo real en la cuenta de bancos, a traves del cruce de
informacidn capturada en el auxiliar de bancos del Municipio de Hueyapan Morelos contra el estaco de
cuenta emitido por la Institucién bancaria.

Fondo revolvente: Se considera como una fuente de pago cuyo fin es el de sufragar solamente algunos
conceptos catalogados como gastos menores o contingentes, con cargo a las partidas del gasto de
operacion correspondientes a los capitulos 1000 SERVICIOS PERSONALES, 2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS, 3000 SERVICIOS GENERALES, que por su cuantia o emergencia requieran de solucion
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inmediata, o bien, no ameriten cubrir de principio a fin el procedimiento gstabfecndo para operaciones
mayores y de manera regular en su programacion. 4
5

Gasto comprometido: El momento contable del gasto que refleja la aproﬁécidn por autoridad competente
de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una reléc:on juridica con terceros para la
adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso de Ias obras a ejecutarse o de bienes y
servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera reglsgfado por la parte que se ejecutara o
recibira, durante cada ejercicio.

ft"\
Gasto devengado: El momento contable del gasto que refleja @f recénommiento de una obligacion de pago
a favor de terceros por la recepciéon de conformidad def bneryes servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan gé tra'{ados leyes, decretos, resoluciones y
sentencias definitivas. {f j
¥ 1
Gasto ejercido: El momento contable del gasto queifeﬂeﬁ la emision de una cuenta por liguidar

debidamente aprobada por la autoridad competente. f

Gasto pagado: El momento contable del gasto gue refl"j’a Iafcance!acién total o parcial de las obligaciones
de pago. que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualguier otro medio de pago.

i
Presupuesto de Egresos: El presupuesto de egresos ejtada municipio, aprobado por el Congreso Local.
Recibo de Solicitud de Liberacién de Recurso: :ﬁ)ocumento simple para solicitar la liberacion de
recursos, emitido por el Gobierno del Estado de Morglos.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Descripcion de actividaces
6.2 Diagrama de flujo

6.1 Descripcion de Actividades: f

T Tipo de Documento
Paso Responsable ; Actividad (No. de Control)

Recibe del 'Tesérero Municipal las facturas y/o
comprobantes de gastos, originados por la

operatividad del ﬁ\/lummpm de Hueyapan Morelos y Facturas.

Comprobantes de gastos.

expediente autorglzado para pago a Proveedores de Reclho dé Solicitud de
Bienes o‘prestacfon de servicios. ; .
i 3 Liberacion de Recursos
? 5 . > (SLR).
Ademas de ias facturas se recibe la siguiente NBHiaE de pareshal S6EV0
documentacion para Su pago: Cédula ISR
-& "Recibo | de Solicitud de Liberacion de Cédula Erogaciones por

/ Recurses (SLR),
Contador [ Némiﬂags del personal,
L ) f = Cédula de determinacion del Impuesto Sobre

la Renta (ISR),

Remuneraciones al Trabajo
Personal (Némina).
Recibos de servicios

f & Caddallde deteiminasion @l InBoeitbtaioe PN movl y tradicional;
f'/ internet, servicio de video;,

Erogaclxones, por Remuneraciones al Trabajo energia eléctrica, agua
Personal (Nomina),
| n , L potable),
= Recibos de servicios (telefonia movil vy
/ . p = e 5 Pago de derechos,
tradicional; internet, servicio de video; energia ol
s verificaciones y seguros
eléctrica, agua potable), :
+ Pago de derechos, verificaciones y seguros e i
g ! y s€¢ Expediente de avance de
vehiculares. Obirs Pliblica
Expediente de avances de obra publica.
Etc.

s
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Verifica que las facturas reunan los requisitos fiscales
establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacion.

¢ Las facturas rednen los requisitos fiscales?

2 Contador ' No, continta en actividad 3. Facturas
| Si, contintia en actividad 5. 74
i Regresan los documentos al Tesorero o auxi I|arepara
; 3 Contadar que soliciten cambio de facturas. ¥ Facturas
| Solicita.cambio de facturas y devuelve al Confador.
.4 Auxiliar ¥ Facturas
| Esta actividad continua en el paso 2. ¥
\ ‘ ' Facturas.
1 Identifica y clasifica el tipo de informaciop conforme al| Comprobantes de gastos.
| | Clasificador por Objeto del Gasto (EdG) segun Recibo Solicitud de
5 c | corresponda si son servicios personal es ,f“a’er iales y Liberacion de Recursos
ontador
suministros, servicios generales, o bnenes muebles (SLR).
4000 Transferencias, asignaciones, sbbsndtos y otras Nominas de personal.
ayudas. Recurso federal etiquetado. & ;f Cédula ISR.
Apertura el ejercicio fiscal ,gn el Sistema
: Automatizado de Admlmstracaog; y Contabilidad Reporte de presupuesto
6 Contador Gubernamental y captura el pregﬂpue&o autorizado autorizado
del ejercicio correspondiente y #la poliza de saldos| Reporte de saldos iniciales
‘ iniciales. (
Aper‘ura mensualmente las pojlzas de tipo mgresos Reporte de presupuesto
7 Contador | egresos, diario, cheque vy p;esupues.al cde forma autorizado
mensual en el sistema ? ‘ Reporte de saldos iniciales
Realxza traspasos entre parug’as presupuestales para| Reporte de presupuesto
8 Contador =dar suficiencia presupues\al éara las partidas que no | autorizado
| tienen saldo. ] | Reporte de saldos iniciales
7 ¥ Facturas.
- Comprobantes de gastos.
Recibo de Solicitud de
3 Liberacion de Recursos
, E (SLR).
. : . . Néminas de personal activo
Registra los comprobantes en el sistema Para el . .
modulo de ingresos: ingreso devengado, ingreso Cédula Er_ogamones por
: | i e Remuneraciones al Trabajo
recaudado; para el méculo de egresos: orden ce .
9 Contador . : Personal (Nomina).
| compra (gasto comprometido), recepcion de compra . -
| (gasto devengado), orden de pago (gasto ejercido) y Req:bos ’dg SEmIeIoE
3 aplicacion de pagos (gasto pagado) (telefonia movil y tradicional;
; ’ internet, servicio de viceo;
, ' energia eléctrica, agua
? potable),
r ‘ ; Pago de derechos,
' ¢ verificaciones y seguros
J‘ 1 é ; vehiculares.
‘ Genera las pétizag’ y archiva, junto con los
10 Contador comprobantes, en la carpeta de contabllldad del mes Carpeta de contabilidad.
‘ gue corresponda
‘ R Reporte de auxiliares de
7 evxsa los auxiliares de las cuentas contabies y bles
[ 11 Contador partidas presupuestales para generar la balanza de CHena eont j
Reporte de balanza de

comprobacién al cierre de mes.

comprobacion.
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12

¢(La balanza de comprobacion contiene saldos
correctos? *

No, continta en la actividad 13.

Si, continua en la actividad 14.

13

Contador

Revisa el registro de los comprobantes e? eI Sistema
para encontrar la inconsistencia. 2 |

Esta actividad continla en el paso 9

14

Auxiliar

Realiza la conciliacion bancaria, conferme al estado
de cuenta bancario contra el auxiliar de bancos, y se
pasa a revision y firma del Contédor y del Tesorero

municipal.
Se archiva en el exped|ent_e de Conciliaciones

| Bancarias.

Estado de cuenta bancario.
Auxiliar de bancos.
Conciliacion bancaria.

15

Contador

Obtiene los Estados Financieros que arroja el sistema
para la integracion de la Cuenta Publica.

Estados Financieros.

16

Contador

Recibe por correo electronico, la informacion relativa
a los lineamientos para la glaboracion de la Cuenta
Publica Trimestral o Anualj por parte de Direccion
| General de Contabilidad deila Secretaria de Hacienda
del Gobierno del Estado deiMorelos.

17 |

Contador

Elabora y firma la Cuenta #Publica Trimestral y Anual
la cual contiene: 1) In oducc:lon 2) Informacion
Contable (Estado de Actiidades, Estado de Situacion
Financiera Detallado, Bstado de Cambios en Ia
Situacién Financiera, : tado Analitico del Activo,
Informe Analitico de ()'B Deuda y otros Pasivos,
Informe Analitico de las Obligaciones de Diferentes
| Financiamientos, Estad@ de Variacion de la Hacienda
| Publica, Estado de Fluyjo cel Efectivo, Informe sobre
Pasivos Contingenteg’ y Notas a los Estados
| Financieros), 3) Informacion Presupuestaria (Balance
Presupuestario Ley de Disciplina Financiera (LDF).

Detallado LDF, Endefidamiento Neto, Intereses de la
Deuda), 4) Informagion Programatica (Gasto por
Categoria Programénca Indicadores de Postura
Fiscal) 5) Anexos (estos anexos incluyen los Bienes

| Muebles, los Brenes Inmuebles, y la Relacion de

Cuentas Productxvas Especificas). Turna al Tesorero
Municipal ‘ﬂ

| Nota: la Cuenta Pubhca se presenta 31 de enero de |

cada ano. i

Estado Analitico de légrﬂsos Detallado LDF, Estado |
| Analitico del Eercncn9 del Presupuesto de Egresos

Estados Financieros.
Cuenta Publica cel periodo o
Anual.

18

Tesorero Municipal

Revisa, firma y turné, la Cuenta Publica del periodo o
Anual, a la Concejal Vocera para su firma. y las
carpetas de contabi'jidad para su revision y consulta.

Carpetas de contabilicad.
Cuenta Publica

19

Concejal Vocera

Revasa autoriza yf;rma la Cuenta Publica del periodo

o] Anual
,_5

Carpeta de contabilidad.
Cuenta Publica

20

Tesorero Municipal

Re;{i‘be contabflidaﬁ, Cuenta Publica del periodo o
Anual firmada; y etabora oficio de entrega de Cuenta
Publica del periodoy Anual.

Carpeta de contabilidad.
Cuenta Publica.
Oficio de entrega de Cuenta
Publica del periodo o Anual.

Y
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21

Contador

Recibe la Cuenta Publica y oficio de entrega ;ifie
Cuenta Publica del periodo y Anual firmados piéra
fotocopiar en cinco juegos y engargolarlos. & &

d ,g
Regresa seis juegos de la Cuenta Publica del pgrzodo
o Anual engargolados al Tesorero.

Cuenta Publica
Oficio de entrega de Cuenta
Publica. 1

22

Tesorero

Instruye la entrega de la Cuenta Publica en ﬁ olada

a las dependencias correspondientes. ;’* 1”’ N

Cuenta Publica engargolada.

23

Mensajero

og‘mo a las
| dependencias siguientes: en original 5 la Presidencia

Entrega la Cuenta Publica medianté

de la Mesa Directiva del Congresq deg" Estado de |
Morelos, copia a la Presidencia de:L la {Comision de |
Hacienda, Presupuesto vy Cuenta fPubl:ca del
Congreso del Estado de Mor Ios;; copia a la
Contraloria ESAF, copia a la ConcejalfVocera; copia a
la Contralora Municipal y copia para |& Tesoreria
Nota: las dependencias le sellan B! Q’ﬁmo de acuse.

recibido a la Tesoreria. I ¥4

Entrega el oficio de acuse con Igs Seljos originales de |

Cuenta Publica engargolada.

24

Tesorero Municipal

Recibe oficio de acuse y lo turi‘g‘iai Contador.

ficio de acuse

25

Tesorero

Escanea el oficio y los dogumentos que integra la
Cuenta Publica y entrega #I archivo electronico al
area de Sistemas para su publicacion en el apartado
de Transparencia de la pg ina web del Municipio de
Hueyapan del Estado de R@re!os

26

Area de Sistemas

| Municipio de Hueyapjn

#

Publica la informacion qu mtegra la cuenta publica y

en el apartado corresgo diente de la pagina web del
stado de Morelos.

27

Contador

Archiva el acuse d¢ la { uerta Publica en el archivo
de la Tesoreria Mugpicipgl.
£ ‘

£

Con esta actividqé se gfa fin al procedimiento.

Acuse de la Cuenta Publica
engargolada.

SN Py "

e T,
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6.2 Diagrama de Flujo:

Inicio )

Recibir  facturas
y/o comprobantes

de gastes de las

areas ejecutoras
del gasto. Comprobantes
1
No

Identificar los
comprobantes
conforme al COG.

[Comprobante
5 L

v

Aperturar el ejercicio

fiscal en el SAACG y
capturar el presupuesto

autorizado y la poliza de
saldos iniciales.

6

Aperturar mensuaimente
polizas de ingresos,
egrescs, diario, chegue y

presupuestal en el
Sistema.
_7 ]
v
Realizar traspascs
entre cuentas para
dar suficiencia
presupuestal.
8

i

Reporte de
presupuesto

é’
Los comprobames son: :
Facturas.
Comprobaples de ﬁas‘cs.
Recibo SLR.

Nominaside persgnal activo.
Cedula LSR ¥

Cedula Ercgaéones por
( Nomma)

&

e

-

wdeg energ_,a eléctrica. agua potable).

Pag@ de dege
Expediente-de avance de obra.

-

3
Regresar ios
comprobar‘ges

3

17
£/

v

Solicitar gém bio|
de facturé.ﬂ?

T
LS
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4
3
Registrar los 3
comprobantes en el 4
sistema de acuerdo a los F
momentos contables. i 3
Comprobantes ¥ F
9 # F
A4 ¥ ]i
Generar polizas y archivar 4 f’
en carpeta de 3 ;
contabilicad. & &
, Carpeta de ;
10 I contabilidad o i
S |
Revisar el reporte ce los| ,g”
auxiliares para generar el &
reporte de la balanza def Reporte de B
comprobacion. auxiliares de &
cuentas contables Reporte | Balér"a
de compgbbagion
&

1]

Revisar el registrofde
los comprobantes gh €

sistema.

3] N

la conciliacion

Realizar
bancaria y se pasa a
firma.
= Estado de cuenta f-
14| bancaric ~{ Auxiliar de
=% bancos Conciliacion
1 bancaria

v i
Obtener  los Estados f 2

Financieros que arroja el
sistema. -
? Estados ¢
Recibir  lineamientos § g
por correo electronico.
para la elaboracion de T
la Cuenta Publica. ];
5
le] ‘(
f
¥ x
v / g
Y L :
Elaborar Cuenta Publica p
Trimestral o Anual. ]
_' Estados ]
L Financieros 1 cyenta Publica
 trimestral o anual
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Revisar, firmar y turnar la

contabilidad y Cuenta
Publica del periode o Anual

a la Concejal VVocera.

i

Revisar, autorizar y firmar
la contabilidad y Cuenta

Publica.

o

Carpeta de
contabilidad

Cuenta Publica del
periodo o Anual

v

Recibir la contabilidad y
Cuenta Publica del
periodo o Anual firmada.

Carpeta de
contabilidad

Cuenta Publica

Elaborar oficio de entrega.

20

A4

Recibir oficio y Cuenta
Publica para fotocopiarlos

Carpeta de
contabilidad

g =T

Cuenta Publica

,gﬁ;y.a._ :

y engargolarlos.

=

v
Indicar la entrega de la
Cuenta Publica
engargolaca.

22

y

Entregar Cuenta Publica al
Congreso y a la ESAF del
Estado Morelos, Contraloria
Municipal, Concejal Vocera,
y turnar acuse a la

Cuenta Publica

Oficio ce entrega
de Cuenta Publica

Oficio de éntref‘a
de Cuenta Pdblica.

acuse de Cuenta Publica.

]

23 Tesoreria.
v

Recibir 'y turmar al

Contador  Municipal el

Escanear el oficio y
la Cuenta Publica.
25

=

Acuse de Cuenta
Publica del penodo(
o Anual

V

Publicar la
cuenta  publica
en el apartado de

transparencia de
web

26 la pagina
N del municipio

:
g
&

B -

Las depencencias
sellan el oficioc de

acuse.
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Activar el acuse de la cuenta
publica del periodo o anual
en el archivo de la tesoreria

municipal

I Acuse de Cuenta

7 l
Publica.

7. Registros de Calidad:
Responsabili i
No. Documentos (Clave) esp ' dgd T|empo'qe
de su Custodia Retencion
r Comprobantes:
by . -Facturas.
Polizas: -Comprobantes de gastos. i
= |ngresos -Recibo de Solicitud de Liberacion de Recurses (SLR). ‘
-Nominas de personal activo. 55
- Egresos ~Cédula ISR. N
- Diario -Cédula Erogaciones por Remunera omes al Trabajo 5 anos
. Personal (Nomina). | Tesorero Art. 30 segundo
1 Carpem de Cheque -Recibos de servicics (telefonia rr;é fy tradicicnal: Munici | ( Arr fO% [ |
contzbilidad -Presupuestal internet, servicic de video; energfa ctrica, agua unicipa J . pa a h e |
potable), | Codigo Fiscal de
-Pago de dereches, vewf\\,acrones %seaurcs la Federacfén)
vehiculares. .
- -Calendarizacion. Avances dé Obf‘ fianzas,
| liquidacion de obras. % ;
|
| . |
" : 5 afios
Reporte de F (Art. 30 segundo
Balanzade | auXiliares de £ 8 Tesorero parrafo del
2 | comprobacisn | cuentas § 2 Municipal Coédigo Fiscal de
contables # la Federacion).
- ; 5 anos
-Auxiliar de ; (Art. 30 segundo
Conciliacion | bancos B Tesorero parrafo del
3 | banesns -Estado de !; Municipal Cédigo Fiscal de
cuenta ¥ la Federacion).
bancario i
- 1
Acuse de £ 5 afos
Cuenta Estad 4 Tesorero (Art. 30 segundo
4 Publica F.S @ g‘ir . . ' Municipal parrafo del
L nanciero Codigo Fiscal de
- la Federacion).
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Nombre y Puesto

Teléfonos O

Domicilio Oficial

Integrantes del

Concejo Mayor

Mateo Pérez Pérez

| Héctor Huerta Gonzalez

' Santiago Castillo Vargas
Catarino Mallen Barranco

Cleofés Escobar Pérez

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Concejal Vocera
Maestra Guillermina Maya Rendon

738357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Concejal Representante Legal
Domingo Palma Pérez

i

b

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Concejo Municipal

Juan Carlos Flores Tapia

Benigno Montero Castellanos
Celerina Sariano Rendon

| Santa Juarez Neri

Magdalena Maribel Barrios Escobar
Ezequiel Escobar Pérez

Mireya Maya Marques

%1 357 03 84
5

‘,«g §731 357 03 84

ot

Vg

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Directora Juridica
| Lic. Francisca Juarez Valerdi

L

731 357 03 84

i e Y S v
et i T P

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Tesorero Municipal
C.P. Marcelino Torres Sanchez

e ™
Toan

-
Pl

AT

73135703 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Hk
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Contralora Municipal

731357 03 84

PJéza;PrmCIpal Centro,
Hpeyapan Morelos, México

| Supervisor de Obras
‘ Manuel Ramirez Gallardo

731 357 03 gm /

Lic. Maria Eugenia Oropeza Alonso ;" CP. 62810

Asesor Financiero 7313570384 4 F)azaPrincipal, Centro,

EEERta ‘ | Hueyapan Morelos, México
;‘ & | CP, 62810

Auxiliar Administrativo 7313570384 § Hf;iéi;‘mf;'éfi;g;;o

Miguel Angel Maya Alonso ;j : CP. 62810

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México |
CP, 62810

|‘
| Secretaria Obras Publicas

Sandra Veronica Anzures Cortes ‘

4 ¥
- &

73135703 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México |
CP, 62810 "

Secretaria General
Aleida Genis Hernandez

Plaza Principal, Centro, ‘
Hueyapan Morelos, México |
CP, 62810 ‘

| Contadora

Deyanira Abigail Dominguez Saavecra

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México

Contador

José Eduardo Mendoza Degante

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

CP, 62810 !
|
r
|

Director de Salud
Eduardo Burgos Duenas

;£
+
&t

\

| F

{ ; 15731 357 03 84
l

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

|

Felix Meléndez Hernandez

Diretor de Catastro e Imp. Predial e ISABI ¢

#
i

I f 731 357 03 84
i

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Director de obras
Sergio Sardinas Maya

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Supervisor de obras
Javier Rodriguez Castro

731 357 03 84

it
TR
e R

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

g Auxiliar Servicios Publicos
Florencia Villalba Flores

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Auxiliar Servicios Publicos
Roberta Pedraza Castillo

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

| Auxiliar Servicios Publicos

,1 731 357 03 84
F A

|

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, Méxicg
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Marco Alberto Montero Castellanos

CP, 62810 |

Auxiliar Servicios Publicos
José Alonso Pérez

731 357 03 84

Plaza Pfincipal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
ff"(CP 62810

Auxiliar Servicios Publicos
Miguel Rivera Gonzalez

731 357 03 84

F’l‘gza Principal, Centro,
Hg’eyapan Morelos, México
;‘f CP, 62810

‘ Auxiliar Servicios Publicos
| Norma Soberanes Ariza

731 357 03 84

j

# Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810 ‘

| Director de Ecologia
‘ Miguel Lavin Maya

731 357 03 84

i

Plaza Principal, Centro, ‘
Hueyapan Morelos, México |
CP, 62810

Director Desarrollo Agropecuario
[ Miguel Huertas Soriano

I
4

731 357 03 84{-’

II
|

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México |
CP, 62810

’ Auxiliar Administrativo
[ Ramiro Alexis Dominguez Garcia

i-l_-m

731 357 03‘,584
: Eé;

o

Plaza Principal, Centro, j
Hueyapan Morelos, México

CP, 62810

i' Directora de Educacion
 Andrea Lucia Rodriguez Andrade

731435703 84
P
;

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810 ‘

|
\
|
|

| Bibliotecaria
' Jaqueline Pedraza Noceda

731

4
7 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810 |

|
| Directora de Turismo
( Aleyda Flores Moranchel

Bt

731 357 03 84

»i

Plaza Principal, Centro,

CP, 62810

‘ Directora del DIF
J‘ Aidé Morales Rosales

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro,

Hueyapan Morelos, México /
]
|

Hueyapan Morelos, México

| Trabajadora Social
Nayeli Mendoza Diaz

CP, 62810 ‘
\

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Directora Asuntos de la Mujer
Lady Laura Pérez Martinez

7_%1 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

’Oficiar del Registro Civil
’ Marley Salvador Maya Galicia
|

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

[ Director de Asuntos Indigenas
‘ Daniel Soberanes Montano

| /£

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro, J
Hueyapan Morelos, México ‘
CP, 62810 \

2

% %ﬁ%
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noanos

Director de Transparencia
Felipe de Jesus Guerrero Soberanes

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
_ GP. 62810

]
\
|
|

i Director de Comunicacién Social

| Pablo Eric Pérez Juarez
|

731 357 03 84

Plaza Prmmpal Centro,
Hueyapan Morelos, México
¢ 7 CP,62810

T T

Secretaria
Yurien Garcia Rodriguez

731357 03 84

,"' ﬁ:’laza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
¥ CP, 62810

i
&

Directora Recursos Humanos
Sandra Dominguez Lépez

731357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México |
CP, 62810

' Coordinador de Juventud y Deportes
Vanesa Lima Peérez

7313570384

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

|

Directora de asuntos migratorios
Noemi Montero Alonso

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Auxiliar administrativo
Eliza Marques Rivera

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Psicéloga
Diana Elizabeth Vidal Franco

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Coordinadora de proyectos
Erika Jazmin Moranchel Balderas

. 73?57 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Director de Desarrollo Urbano
Jorge Cortez Alonso

=
7:% 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Directora de Derechos Humanos y

Diversidad Sexual
Verodnica Yazmin Pérez Barrios

)

s f
1

i
§
{

g’/’31 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

Coordinadora de Ciencia y Temoiogla

5
F |
¥
3
i
3
;

731 357 03 84

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México

Encargada de la Procuraduria
Sandra Carina Aguilar Martinez

731 357 03 84

Arely Estrada Alvarez CP. 62810
7 5
f Plaza Principal, Centro,
Terapista / R sernd s Hueyapan Morelos, México
Angel Gustavo Goyolarte Ajunta/; CP 62810
- Plaza Principal, Centro,

Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

7
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' Coordinadora de Participacion Ciudadana

Veronica Gonzalez Pérez

731 357 03 84

( Plaza Principal, Centro, "
’ Hueyapan Morelos, México ‘

.  CP.62810
Auxiliar administrativo 731 357 03 84 iy oz aP;i”MC(;Fr’:‘I" C‘f\;l‘tff' T
Engado Rachel Jiménez Soberanes W y pCP 628?8, BHIG0

Director Licencias y Reglamentos
José Rosalino Montafo Rojas

73135703 84

;e
L ST

&

N

Plaza Principal, Centro, ‘
Hueyapan Morelos, México ‘
CP, 62810 J

[ Auxiliar administrativo

' JesUs Eduardo Negrete Rivera

y
731 357 03 84';;!

‘ Plaza Principal, Centro, [
Hueyapan Morelos, México \
CP, 62810

[
L
1

| Coordinacora Bienestar
J Azucena Alonso Rosales

| Hueyapan Morelos, México

| Plaza Principal, Centro, |
| \
CP, 62810 |

\
' Contadora
! Elba Zamora Ruiz

7

731 3503 84
‘f?
A5

Plaza Principal, Centro,
Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

|
l

\
‘ Coordinadora Juridica
"Eﬁacia Gutiérrez Mendoza

;r 3
731?57 03 84

",

e T -
i B

Hueyapan Morelos, México
CP, 62810

r
l Plaza Principal, Centro,

ﬂﬂ'f/

l’“""’“‘f? s
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VIll. COLABORACION

Contador ;
Tesorero Municfpal

C.P. José
C.P. Marcelino Torres Sanchez

@
= 8

]

pi . |
_C_Guillermina Maya Rendén
‘Concejal Vocera

Autorizoé

"
C.P. Marcelino Torres Sanchez
Tesorero Municipal

C.P'.“.f)séﬁéuardo Mendoza Degante
Contador /|
Elaboré
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- La suscrita C. Aleida Genis Hernandez, Secretaria General del Municipio Indigena de

Hueyapan, Morelos; con fundamento en el Articulo 78 Fraccion V de la Ley Organica Municipal.

del Estado Libre y Soberano de Morelos.-

CERTIFICA

Que el presente es fiel reproduccion del original que tuve a la vista constante de 30
(treinta) fojas Utiles y que obra en el archivo de la Tesoreria Municipal dado en el
Municipio Indigena de Hueyapan, Morelos, a los cinco _ dias del mes de octubre del

afio Dos mil veinticuatro.

ATENTAMENTE

C. Aleida Genis Hernandez
Secretaria General
del H. Concejo Municipal
Indigena de Hueyapan, Mor.




