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Ei   presente   Manual   ti`ene   como   finalidad,   contribu]`r   ai   proyecto   de   actuaiizaci6r]   y
modemizaci6n  Administr.ativa  del  Gobiemo  Municipal  de  la Administraci6n 2019-2021,
entendiendo  pow  actuaHzar  y  modemidad  los  conceptos  de:   Servicio  a  la  ciudadam'a,
calidad, transparencia,  evaluaci6n, productividad y mejora continua,  estableciendo planes,
prograiiias,  proyscti]s  y  dcciuiics  cstrat6gicds  que  pcniiitaii  ci  desar.iuilu  cquilativu   y
sustentable para beneficio de la Administraci6n Pdblica Municipal.

Es    preocupaci6n    del    Ayuntamjento    establecer    un    pt.ograma    de    actualizaci6n    y
moderniz8ci6n  Admini6trativa  q`[e  6e3  eongittente  Gen  log  tiempos  y  nece§idade6  en  lag
respectivas ireas de trabajo y en la sociedad misma de estc Muricipio.

El  encargo  que  se  mos  ha  encomendado  es  actualizai.  y perfeccionar  los  instrumentos  de
operaci6n en las unidades administrativas  que conforma este Ayuntamicnto  de Polotitfam
con los prop6sitos de disminuir la improvisaci6n del sistema directivo, evitar la duplicidad
del esfuerzo, conflictos de colxpetencia, alentar la especializaci6n del personal, coadyuvar a
la ejecuci6n  correcta de  las  labol.es,  facilitar el I.eclutamiento  y selecci6n de personal,  asi
como servir de guia en los prctcesos de inducci6n. Todo esto encaminado a crear una s6lida
cultura de servi.cio priblico municipal.

En cumplimieuto a lo establecido en la Ley Orginica Municipal y a efecto de culxplir con
los  objetivos  estipulados  en  el Plan  de  Desarrollo  Municipal  2019-2021,  emitido por este
Ayuntamiento Municipal de Poiotitian, Estado de M6xico; esta administraci6n lleva a cabo
acciones  de  mejora  para  el  desaiTollo  administrativo  de  las  diversas  funciones  que  se
efecthan  en  esta  Tesoferia  Munieipa[,  apo~y5ndonos  en  log  instfunemo§  administrativo§
fundamentalmeute en la elaboraci6n de I.eglamentos, estnictura organizacional y manuales
que risen el queil`dcel- illuhiuip`di.

Colt cl!o,  csta  Admiti{straci6n oonsientc de  {&  impoTtancia quc  inpiiean  los cambies quc
expel.imenta   nuestra   sociedad,   esta   incoi.porando   de   manera   paulatina,   elementos   de
§implificaci6n administra{iva y teonolog}'as qua }a funci6n ptiblic3 municipel denends perm
hacer realidad sus planes y proyectos instituciona]es. Y precisamente una de estas tareas la
coustituye el Maniial de. Organizari6n de la Te.soreria M`ulc`ipal, qua viene a dan el .sopou.te.
documental  a  la  estiuctura  administrativa  al  exponer  con  claridad,  las  caracteristicas  y
re.qpotisahilidades de ]a Tesoren'a Municipal. con una perspectiva sist6mica e integral.
Par lo anterior, se exhofta a todos los servidores ptiblicos de la Tesoreria Municipal a hacer
un uso  adecuado del presente documento`  que sin  duda sera un  importante apoyo para el
ejercicio de su funci6n.
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I.- ANIECEDENTES

Desde la 6poca PTehispanica ya existia cl tributo de los pueblos conquistados, durante el

periodo   colonial   se   es[ablecieron   las   Tesorerias   comunales   encargadas   de   cobrar   y
administrar los impuestos de las comunidades y las cofradias, esta situaci6n perdur6 poco
despu6s de que el pals logra su Independencia.

Con respecto  al  origen del  cargo  de  Tesorero  Municipal,  es  la Ley del  20  de  Marzo  de
1837 del Gobiemo Centralista en el artict}lo  £60 facult6 ci lc>s Ayuntonrientos ddndoles  la
atribuci6n  que   bajo   su  respousabilidad  existiria   la  persona  que  guardaria   los  fondos

pl-upios y `di-biLiios,  el Tesoi-ei-o Municipal.

Las   funciones   del   Tesorero   Municipal   fueron   reat`irmadas   en   el   art{culo   58   de   las

ordenanzas  municipales  de  1848  en  que  se ratific6  la  facultad de  los  Ayuntamientos  de
nombrar a sus Tesoreros,  quienes  tenian obligaci6n de  prever el manejo  de  su Area con
una cantidad proporcionada de los Tngresos,  asi mismo  dicha ordenanza en  su artieulo  59
se dispone que, para mayor seguridad de los caudales, la caja de la Tesoreria se ubicarfa en
la  c`asa  c.c`nristorial. Pow Qtro  ladc`>  en e,I artjcille 42  se orden&  qiie fueran a c`uenta y I.iesgc`

del  Tesorero  las  recaudaciones  y  que  las  municipalidades  respectivas  reglanentaran  la
forma cn que debfa hacerse la I.ecE]udaci6n.

Actuainente  La  lay  Ofganica Municipal  del Estado  de  Me-xico  reeonoce  las  Tesoreria§
Municipales  en  su  aiticulo  93  y  la  figura  de  Tesorero  Municipal  con  sus  respectivas
atribuciones en los articulos 94 y 95.
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11- BASE LBGAL

•     Constituci6n  Politica  de  los  Estados  Unidos   Mexicanos.   Diario   Oficial   de  la

Fedej.acj6n. 5 de febrero de 19] 7. y sus reformas y adicjones.

e     C6digo Fiscal de la Federaci6n. Diario Oficial de la Federcici6n, 3 1  de diciembre de
1981, y sus reformas y adiciones.

•     Ley de Cool.dinaci6n Fiscal. Diario Oficial de la Federaci6iL 27 de diciembre de
1978, y sus reformas y adiciones.

•     Coustituci6n politica del Estado Libre y soberano de M6xico. Gaceta del Gobierno

del Estado de Mexico, de  10 de noviembre de  19] 7, y sus reformas y adiciones.

•     Ley Organica Municipal del Estado de M6xico.  Gaceta del Gobiemo del Estado de

Mexico, 2 de marzo del 1993, y `sus reformas y adiciones.

•     Ley  de  Fiscalizaci6n  Superior  del  Estado  de  M6xico.  Gaceta  del  Gobicmo  del
Estado de M6xico, 26 de agoLsto de 2004. y .sun reformas y adiciones.

•     Ley de Ingresos de  los Municipios del Estado de Mexico. para  el Ejercicio  Fiscal
del afro 2020. Decreto N`inero  117, Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, No.
120:  Seccidn Primera; 23  de diciemhre de 2019`

•     Ley  de  Responsabilidades  Administrativas  dell  EstadQ  de  Mexico  y  Muhic`ipios.
Gaceta del Gobiemo  del Estado de Mexico, 30 de mayo  de 2017, y sus reformas y
adiciones.

•     Ley  de  Transparencia y Acceso  a  la  liiformacj6n  Pbblica del  Estado  de M6xjco  y
Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 04 de mayo de 2016, y sus
reforms y adiciones.

•     C6digo  de  Procedimientos  Administi.ativos  del  Estado   de  Mexico.   Gaceta  del

Gobiemo del Estado de Mexico, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones.

•     C6digo  Financiero  del Estado  de Mexico  y Munjcipios.  Gaceta  del Gobierno  del

Est3do de Mexico, 9 de m&rzo de  i 999, y st}s ref`orrn&s, adicioitcs.

e     Cb'digu  Auliiiriisti-dtiw  del ESLachi  de M6jiieu.  Cat;cid dc} Gubicii!u  del Estalo dc

Mexico,13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
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•     Manual   para   la   Planeaci6n,   Programaci6n   y   Pi.esupuesto   Municipal   para   el

ejercicio  fiscal  2020.  Gaceta del Gobiemo  del Estado  de Mexico. No.  96,  Sesi6n
Primera,  19 de novicmbre de 2019.

•     Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las Dependencias y Entidades

Piiblicas dcl Gobierno y Municipios dcl Est{qde dc Mexico, (dccimoctavs cdici6n)
2019.  Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, No.  97,  Secci6n Primera,  31  de
ffiayo de 2oi9.

•     Lineamientos   de   Control   Financiero   y   Administrativo   pal.a   las   Entidades

Fiscalizables Municipales del Estado  de Mexico.  Gaceta del Gobiemo  del Estado
de Mexico,11  de julio de 2013.

•     Lineamientos   para   el  Registro   y   Control  del   lnventario   y   la   Conciliaci6n  y

Desincorporaci6n de Bienes Muebles e lnmuebles pare las Entidedes FiscSlizable8
Municipales del Estado de Mexico.  Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,  11
de julia de 2013 .

•     Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de Mexico, para el Ejercicio Fiscal
del afro 2020. Decreto Niinero  119, Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, No.
120, Secci6n Prinei.a, 23 de diciembre de 2019.

•     Bando Municipal de Polotitlan 2020. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2020.

•     Acuerdos de caracter Municipal.

•     Y dends disposiciones legales federales y/o estatales aplicables.
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Ill.- OBJET0 Y ATRIBUCIONES

En este apaitado se sefialan texniahnente el objeto y ias athbuciones de ia dependencia de
conformidad con lo establecido en el siguiente ordenamiento j.un'dico :

LEY 0RGANICA MUNICIPAL DEL ESTAD0 DE MEXICO
TITULO n7

Regimen Administl.ativo

CApfTULO PRIMERO
DE LAs DEPENDENclAs ADMINI.qTRATrvAs

[...I

Articulo   87.-  Para  el   despacho,   estudio   y  planeaci6n   de   los   diversos   asuntos  de   la
administraci6n   municipal,   el   ayuntarfuento   comara  por   [o   menos   con   las   siguientes
dependencias:

[...I

-I.    La tesoreria municipal.

[...I

CAPITUI|O SEGIIND0
De la Tesoreria Municipal

Articulo  93.-  La  tesoreria  municipal  es  el  6rgano  encargado  de  la  recaudaci6n  de  los
ingresos municipa!cs y rcsponsab{c de rea!izar fas crogaciencs que haga c{ ayuntamiento.

Azti'culo 95.` Son a€i.ibuciencs del tesorcro municipel.:

I. Admini.qtrar la hac.ienda r``'iblica munic,ipal., de c`onfcu.midad con lag dispo.ric`ic`ne.q le`gale`s
aphcables;

11.   Determinar,   liquidar,   recaudar,   fiscalizar   y   administrar   las   contribuciones   en   los
t6rminos  de  los  ordenamientos juridicos  aplicables y,  en su caso`  aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucidii en terminos de las disposiciones aplicables;

in. [mponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones
fiscales;

IV. Llevar los registros contables,  financieros y administrativos de los ingresos,  egresos, e
inventarios;
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V.  Proporcionar  oportunamente  al  ayuntariento  todos  los  datos  o  in±`ormes  que  sean
necesarios para  la formulaci6n del Presupuesto  de Egresos Municipales,  vigilando  que se
ajuste a ias disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;

VI. Presentar anuahaente ai ayuntandento un informe de la situaci6n contable fuanciera de
la Tesoreria Municipal;

VI   Bis.   Proporcionar  para   la   foi.mulaci6n   del   proyecto   de   Presupuesto   de   Egresos
Municipales  la  informaci6n  financiera relativa a la sohaci6n o  en  su caso,  el pago de los
litjgios  labora]es;

VII.  Disefiar y  aprobar  las  formas  oficiales  de  manifestaciones,  avisos  y declaraciones  y
demf s docilmentos req`ieridos;

VIII.  Participar en la formulaci6n de  Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que  le
coITespondan en el inbito de su corxpetencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelaci6n de cueutas incobrables;
X. Custodiar y ejercer las garaiiti'as que se otorguen en favor de la hacienda municipal;

XI. Proponer la poljtica de ingresos de la tesoreria municipal;

XII. Intervenir en la elaboraci6n del programa financiero municipal;

XIII. Elaborar y mantener actuahizado el Padr6n de Contribuyentes;

¥u¥;b¥thm;;t6rarpE:e;:b#e:I;aDt:]v¥c:]eucnees:ryt°£[:int::bd:tu°es:o:[Cri#£%Syqu:c:eons::£C::ar3ig?ar:,:
Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Mexico;
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. - Tesoi`eria Municipal

i . i .-AI.ca de Contabilida`d

1.2.I Area dc rrigrcsos Mtiiiicipalcs

1.3 .- ,fu.c& de Catastro Municipal

I `4.-,A]-ea de Egresos Mun3cjpales

1  5.-Area de Nomilras

I.6.-Auxiliar de tesoi.eria

i
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V. ORGANIGRAMA

TESORERIA
hrmlclpAL

Area de Jinca de gresos Arcadechatro    ; Area de Egresos Area de

Contabilidad Munic ipales Municipal Municipales Nominas

Auxiltcso rderla

-1'

1`
I
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VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR
uNIDAli AD MINrsTRAT[vA

I.-TESORERiA MUNICIPAL

0BJETIVO:

Coordinar, dirigir y supervisar las acciones que realizan las areas que integran  la Tesorerfa,
a fin de gal.antizar el cumplimieuto de lag diapesi€ione§ jttrfdicas vigentes` asi Gone d61es
planes y programas anuales que se determinen en materia de ingresos, egresos, contabilidad
y del catastro m`micipal.

FUNCI0NHS:

I.       Avalar  los  Informes  Mensuales  y  la  Cuenta  Pdblica  Municipal  que  se  remite  al
drgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Mexico;

11.       Disefiai.,   implementar  y  evaluar  las  disposiciones  de  racionalidad,   austeridad   y
dis c ky tina presupue stal ;

Ill.       Supervisar   conforme   a   lo   establecjdo    en   la   Ley   General   de    Contabiiidad
Gubemamental    y    articular    en    coordinaci6n    con    las    dependencias    de    la
Administraci6n   Ptiblica   Municipal,   el   pre§up-uesto   de   ingreso§   -y   egresos   dei
ejercicio,   presentindolo   al   Cabildo   para   su   aprobaci6n   dentro   de   los   plazos
sehalados en las norliias `dplicabics,  y  avalm-  l`ds  iiiudifiuaciunes del misniu,  en c`dsu
necesario.

IV.       Instruir visitas  domiciliarias  y  la 1.ealizaci6n  de  auditorias  fiscales  de  acuerdo  con
!a§ disposicione§ legale§ aplicable§,

V.        C`u`citc`diar  y  ejerc.`er  ]as  garantfa.q  qua  se`  Qtc`rgrien  a  favor  de.  Ia  Hac`ienda  n'iblic`a
Municipal.

VI.       Coadyuvar con los 6rganos y dependeiicias  municipales competentes, en los juicios
y   pi.ocedimientos   .iurisdiccionales    cuando    sea    afectada   la   hacienda   pfrolica
municipal-

VII.       Planear,  oi.ganizar.  djrigir  y  evaluar  las  actividades  que  tenga  encomendadas  la
dependencia a su cargo, con base en las politicas y prioridades establecidas para el
logro de los objetivos y metas del Gobiemo Municipal.

Vll1. Vigilar  que  se  apliquen  los  manuales  de  organizaci6n  y  procedimientos   en  la
Tesoreria Municipal.

Portal llidalgo No. 7, 01 -4272660683
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IX.       Acordar  con  el  Presidente  Municipal  o  con  quien  6ste  designe,  1os  asuntos  cuya
resoiucj6n o tramite io requieran.

X.       Formular  y  entregai`  oportunamente  ios  dictinnenes,  opinienes  e  informes  que  le
sean so licitados por el Presideiite Municipal.

XI.       Avalar la  informaci6n que  le  sea solicitada por las Comisiones del Ayuntamiento,
misma que deberd correspender a fas materias que son competencia de 6stas.

XII`        Rendii.  pot.  e6€rito  81  Pre§idente  Mtinieipel,  leg  informe§  que  le  requi€£.a  de  lag
actividades desempefiadas en la dependencia a su cargo.

XIII.       Formular y presenter. al presidente Municipal los proyectos de progranas operativos
anuales de la dependencia a su cargo.

XIV.       Supervisar  que  las  dreas  a  su  cargo,  cumplan  con  has  politicas  y  lineamientos
establecidos   para   la   administi.aci6n   de    los   recursos   humanos,    matei.iales   y
financieros.

XV.       Integrar,  controlar,  inventariar y tener bajo  su custodja el ai.chivo  de trainite de la
dependencia a su cargo.

XVI.       Salvaguardar la iegalidad, houradez, lealtad, inparcialidad y eficiencia que sefiala ei
c6digo  de  6tica  establecido  en  la  Ley  de  Respousabilidades  Administrativas  del
E§tade de M6-xico -y Municipios.

XVII.       Susciibir   los  docunienlos   gener`ddus  pot   la  dependencia  a  su  c`drgu   y  uuc  'se
relacionen con el ejercicio de sus atribuciones.

XVIII.       Las  demas  que  sefiale  el pi.esente Manual  y  las  que  le  sean  encomendadas por  el
Presidente Municipal.
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i , I .- AREA I)E corITABELmAlj

OBJEm'0:

Rcgisti-ai-  y cuiitiular. lag  opal-dciuiics  fHiaiit;ici-ds quc resultcii dc  las  activida.des-diar-ids de
las  dependencias  del  Ayuntamiento,  asi  como  elaborar.  analizar  y  presentar  los  estados
financieros del municipio.

FUNCIONES:

I.       Recopilarj organi7at y consolidar la informaci6n flnanc{era y presliplie5tal; as{ corm
la  documentaci6n  generada  por  las  dependencias  para  integrar  y  presentar  los
infoimes   meusuales`   financieros   y   la   cuenta   priblica   anuaL   conforme   a   los
lineamientos   establecidos  por   la   entidad   fiscalizadora  y  al  Manual  Unico   de
Contabiljdad Gubemamental;

11.       Revisar y analizar que  los movimientos corfuables  de los registros realizados en las

p6lizas    que   se   generen    se    hagan    conforme    a    las    disposiciones   aplicables
establecidas en el Manual Onico de Contabilidad Gubernanental y la Ley General
de Contabilidad Gubemamental;

Ill.       Remitir al  titular de la Tesoreria Municipal para su validaci6n la documentacich e
informaci6n fmanciera y presupuestal generada que integra los informes meusuales
y la cuefita p-dblica aiiual que se presentan a la entidad fi§caii2adora;

IV.        Supci-visar.  lan aclivid`ddcs  cutidi`dn.ds  cn cuantu  a i.a i-eu`dudacibn uun l`d finalidrd de

que los ingresos diarios sean depositados en las cuentas bancarias correspondientes;

V.       Verificar  que  los  ingresos  obtenidos  concilien  con  el  auxiliar  y  los  respectivos
recibes oficiales de ingresos (CFDI) perm qtle emits la cajera la p61iza mensual de
ingresos;

VI.       Verificar la integraci6n de las p6hizas con sus respectivos soportes de todas y cada
una  de  ]as  cuentas  bancarias  para  su  re`spectiva  contabilizaci6n  y  captura  en  el
sistema de contabilidad;

VII.       Integrar en todas sus partes el informe mensual que se entrega al 6rgano  Superior
de Fiscalizaci6n dentro de los tiempos y t`ormas que la Icy marca;

VIII.       Recibir, integrar y registrar la totahdad de ]os estados de cuenta bancarios a nombre
del ayuntamiento, para la elaboraci6n de las conciliaciones bancarias;

1X.       Revisar   la   balanza    de   compl.obaci6n   para   conciliar   saldos   de   cuentas
proveedores,   deudores  diversos,   coustrucciones   en  proceso,   activos   fijos  y
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retenciones  a  tei.ceros  por  pagar,  con  la  finalidad  de  col.regir  en  su  caso  saldos
contrarios a los de su naturaleza;

Integrar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto y el pr9supuesto defmitivo
de  todas  las  areas  administrativas  tat  y  coma  lo  solieita  el  Ongano  Superior  de
Fiscalizaci6n;

Preparar la informaci6n financiera y pi.esupuestal para realizar el cien.e del ejercicio
fiscal  de  c&dr  alto,  con  la  finalidad  de  prevenir  y  corregir  errores  con€Sbles  y
presupuestales;

Realizar las transferencias presupuestales para el cierre del ejercicio presupuestal;

Atender  de  manera  opoi.tuna  ]os  Pliegos  de  Observaciones  desprendidos  de  los
lnformes  mensuales   y  de   la  cuenta  Ptiblica  anual  que   emitc   la  Dependencia
Fiscalizadora;

Dar   seguiniento   y   atenci6n   a   las   Auditoi.fas   Practicadas   por   la   dependencia
Fiscalizadora y de la Autoridad Fiscal (Secretaria de Hacienda y Cr6dito Pdblico):

Detei.minar  el  importe  a  enterar  cori`espondiente  a  las  obligaciones  fiscales  del
municipio  ante el Sistema de  Administraci6n Tributaria (SAT)  y el  Gobiemo  del
Estado de Mexico, asi como presentai. sus respectivas declaraciones;

Realizar,  Integrar y presentar  las  declaraciones  informativas  de  sueldos  y  salarios
amiales';

Reaiizai-y icvisdi  l`a  c'i>rreeta digitali£'deit}n y genei.aeit}n cn mcdio  maglielico  dc l`d
informaci6n que integra el informe mensual para su entrega al 6rgano  Superior de
Fisca]izaci6n de] Estade de M6xico;

Crfuener,   i.e§guardar   y   custediar   el   original   de   la   inforrmaci6n   financiera   y
pTesupuestal y los documentos origina]es que  integran  los iiiformes mensuales y de
lag a.iienta`q pi']blica.a amiale^q en t6rmino`q de ha.a di.aporic`ianes le.gale``q:

Aplicar la lega]ihad, honradez, ]ea]tad` imparcialidad y eficiencia qiie sefia]a ]a Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;

Realizar todas  aquellas  actividades  que  sean  inherentes y aplicables  al  area  de  su
competencia;
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i.2.-AREA I}E INGRESOS MUNICIPALES

0BJETIVO:

Rccaedai. 1us ingicsus ptibiicos liiuricipaics put- lus distiiiLus cuiltcptus qua sci~idld ld Ley' dc
lngresos   de   los   Municipios   del   Estado   de   Mexico   aplicable   para   el   ejercicio   fiscal
correspondiente.

FUNCIONES:

I.       Recibir3 resgiiardar y liberar, en sii case los recursos transferidas al Municipio par ta
Federaci6n y el Estado, de conformidad con los co]ivenios, manuales de operaci6n y
demis normatividad apLicable.

11.       Realizar los cobros de  impuesto  predial y derechos de  servicios  de  agua potable y
alcantarillado,  asi  tambi6n  los  de  registro  civil,  fomento  a  los  cultivos  agrfcolas,
fomento  a  la  prestaci6n  de  los  servicios  de  salud,  obras  pdblicas,  panteones  y
desarrollo comercial.

rll.       'Elaborar el corte de  caja diario  con la linalidad  de conciliar el  efectivo  ingresado
con los recibos oficiales emitidos.

IV.       Rcalizar el registro en el auxiliai. coiTespondiente de ingresos

V.       Generar el reporte mensual de los ingresos y emitir la p6liza correspondiente de los
ingresos recaudadus.

V[.       Opcrar cl sistcma dcrccaudacich muniedya!.

VII.       Atendei-a leg contribey6ntes pal.a realizar el cobi.a de law ingreso§

VIII.        Llevar un a.ontrc`l de rae.iba.Q emitidQs c`ontra eJ efec`tivQ a dep6.dita`t banc.aria`q.

TX.       Elaborar y presentar a] Tesorero Municipa]` para sn revisi6n,  el pre`supue,sto  Anual
de lngresos y,  en su  caso,  efectuar las modificaciones que sean necesarios para su
autorizac,i6n.

X.

XI.

r,ontrrilar el adecundo manejn y utilizacidn de ha`` fomras valnradas eu lan unidade`s
administrativas que tengan acceso a las mismas.

Salvaguardar el efectivo registrado en caja para que en su caso el Sindico Municipal
dentro de sus funciones pueda realizar log arqueos sorpresivos de caja.
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Asistir a los cursos y capacitaciones que se impaiten por las distintas dependencias
en cuanto a la actualizaci6n del sistema .de recaudaci6n Municipal.

Atender de manera respetuosa, cordial y eficiente al pbblico en general y vigilar que
lo nrismo haga el pei`sonal adscrito EL su area.

Apli.zu- 1a legaiidad, liom-adcz,  lcalLad,  ililpan;idlidad y cfi.iciicia quc scfiala la Lay
de Responsabilidades de los Servidores Priblicos del Estado y Municipios.

Realizar  todas  aquellas  actjvidades  que  sean  inherentes  y aplicables  al  area de  su
€ompeten€ia,
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i.3.-AREA DE CATASTR0 MUM-ICIPAL

OBJETIVO:

Iiitcgrar-y ii]atitciicr actualizada la i£Ifui-nrati6Ii dc la piupiedad iiiiiiubiliaria cuii{cliida cil la
base  de  datos  catastral,   acatando  las  disposiciones  legales  contenidas  en  los  c6digos,
reglanentos y manuales que regulan la  funci6n catastr&l en los municipios,  in¢er&ctundo
con  las djversas dapendencias munjcjpales, estatales y federales.

FUNCI0NES:

I.       Acatal.    las   disposiciones    legales    que    emita    el   lnstituto    de    lnformaci6n    e
lnvestigaci6n Geografica. Estadistica y Catastral del Estado de Mexico (IGECEM)I
en lo referente a las actividades que en materia catastral realice el ayuntamiento;

11.       Actualizai.  los  catalogos  operativos  del  Sistema  Integral  de  lnformaci6n  Catastral
conforme  a  la publicaci6n  de  la  Gaceta  del  Gobiemo  del  Estado  de  Mexico  que
contiene  la  tabla  de  valores  unitarios  de  suelo  y  construcciones  para  el  ejercicio
fiscal aplicable;

Ill.       Expedir certificaciones  de clave y valor catastral y levantar actas  circunstanciadas
de   levantamientos   topograficos   solicitadas   por   ios   interesados   que   aparezcan
inscritos en el pads.6n;

IV.       Realizar los trinites correspondientes de los traslados de dominio  en los formatos
cuircspundienles para ellu ,

V.       Opcrar  cl  Sistcma  de  Gcsti6n  catastral  con  ci  otycto  dc  actua!izar  y vinetiiar  les
padrones grificos y alfanum6ricos;

VT.       Realizar la actualizaci6n de la cartogrifica catastral de acuerdo a la normatividad en
la materia y vigihar `ou  c`Qrre`c.tQ re.qguardc` y a.Qntrc`l;

VTT.       Rcalizar el  C£Iculo  y e]aborar la orden de pago para realizar el cobra  del  impuesto

predial;

VIII.       Integrar y resguardar los expedientes de forma ordenada para su consulta;

IX.       Proponer   la   actualizaci6n   de   las   Tablas   de   Valores   Unitarios   de   Suclo   y
Construcci6n   en   coordinaci6n   con   lnstituto   de   Informaci6n   e   lnvestigaci6n
Geogrifica, Estadistica, y Catastrai del Estado de Mexico (IGECEM);

Portal Hidalgo No. 7, Cdonia 01 -4272660683



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
POLOTiTLAfu'  20i9-Z02i

2020. "Aiio de Laura W16ndez de Cuenca; emblema de la mujer Wlexiquense".

X.       Realizar la asignaci6n de claves catastrales en apego a los lineamientos establecidos
en  materia  catastral  para  la  correcta  identificaci6n,   localizaci6n,   inscripci6n,  y
actuaiizacj6n de ios inmuebies ai Sistema integral de int-ormaci6n Catastra.i;

XI.       Actuafizal' ia canografia digital de ias zonas:

XII.       At;iuaiiz-di-ci pd.ditlii de lun`uibeysiiic5 i¢ilxpifros, mui-us.us y uiiiis.us,-

XIII.       Iitsta&rar e! Presedirrdis:¥.o Admtinistrativ3 de Ejecuci€rL de cc>ittriha}'rentes mcrosos
y omisos en el impuesto predial;

XIV.       Integrar,  controlar,  inventariar y tener bajo  su custodia el archivo  de tramite de  la
dependencia a `ou cargo;

XV.       Alender de manera respetuosa` col.dial y eficiente al priblico en general y vigilar que
lo mismo haga el personal adscrito a su area;

XVI.       Aplicar la legalidad, houradez,1ealtad, imparcialidad y eficiencia que sefiala la Ley
de Respousabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios:

XVII.       Realizar todas  aquellas  actividades  que  sean  inherentes y  aplicables  a]  area de  su
competencia.
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1.4.-AREA DE EGRESOS

oB]ETrvo:

Aplicar  los recursos  fmaneieros con base  ai presupuesto  autorizado  a  cads dependencia,
controlando su adeouado ejercicio y estableciendo  las medidas necesarias para la operaci6n
de leg prograrm§ de inver§i6n y gasto cerrien{e; a6i come p3ra €[ peso de lag obligaeion€6
contraldas con contratistas y provcedores de bienes y servicios.

FUNCIONES:

I.       Recibir,  integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de
adquisicidn,  6rdenes  de  servicio  y gastos  a comprobar que presentan lag unidades
administrativas y someterlo a autorizac ion del titular de la Tesoreria Municipal;

11.       Validar   las   soljcitudes   de   adecuaciones   o   traspasos  presupuestales   extemos   e
internos para ser autorizados por el titular  de la Tesorerfa Municipal y en su caso
por cl H. Ayuntariento ;

Ill.       Comroiar,  integral., documentar y soportar todas y cada una de las operaciones con
los distintos contratistas y proveedores de bienes y servicios.

IV.       Validar  ante   el  SAT  cada  uno   de  los   comprobantes   fiscales  que  remitan   los
piiiveedui.es y/o col.i`ii`ari`st`da dci i'v`adu  de uii`d i cquisici6ri `de  e'oiiipr`d o  es`iim.aci6n de
obra segin sea el caso.

V.       Elaborar los registros contables y presupuestales de las p61izas de cheque y egresos,
con el fro de llevar `un censrol de! preapesto de eg±.eses,.

VI.         I.`levar  iin  a.cintrol  de,  re`gj``ti.a  de  los pa``ivQ`q  ge.neradQs  e`ti  e`l  rne`s  con  e`l  c`bjetQ  de

elaborar la programaci6n del pago.

VII.       Integrar el informe mensual con todos y cada uno de los documentos, informaci6n,
archivos   y   demas   elementos   para   que   sea   remitido   al   6rgano   superior   de
fiscalizaci6n para su validaci6n respectiva.

VIII. Integrar y presentar el proyecto  de presupuesto  de ingresos y  egresos,  asi como el
presupuesto definitivo para su validaci6n por el tesorero y remitirlo al cabildo para
su aprobaci6n respectiva.

lx.       Mantener  actuaiizada  ia  m±ormaci6n  solicitada  por transpai.encia  a  eiecto  de  dar
cumplimiento a la Icy general de contabilidad gubemamental.
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Integrar    los    documeutos    soporte    de    las    observaciones   para    su   respectiva
solventaci`6n  derivadas   de   los  piiegos  preventivos  de   respotisabilidades  de  tl`po
resarcitorio o disciplinario. asi como de los hallazgos en el pi.esupuesto de ingresos

y  egresos,  del  control patinronial,  de  los  progranias,  rmtriz  de indicadores para
resultados, entre otros, que realicen los 6rganos fiscalizadores;

Integrar,  conti.olai.,  inventariar y tener bajo  su custodia el archivo  de tramite de  la
dependencia a stl cargo;

XII`       Aplicar la legalided, houredez,  lealted, inpei.ci&lidsd y efi€ien€ia que s€fiala le Lay
de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios:

XIII.       Realizar  todas  aquellas  actividades  que  sean  inhereii[es  y aplicables  al  irea  de  su
competelicia.
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1.5.-AREA Dn NOMINAs

OBJETIVO:

Onganizai`, conti.oiar y actuanzar los registros de personal, asi como incorporar en la base de
datos  los  movimientos  del  personal  que  se  generan  cada  quincena  para  cumplir  con  la
ciitrega dc sucldes al pcrsuiial quc sc derivcii dc la plcstdci6Ii de uri sol viciu pcit;uiiat para
la administraci6n ptlblica municipal,

FUNCI0NES:

I.       Integrar, actualizar supervisar y controlar el sistema de homina mediante la apertura
y cielTe de ii6mit`a quincefial;

11.       Integrar.  documentar  y  genei.ar  repoites  de  n6mims.  1.ecibos  de  pago`  phantillas`
catalogos,  saldos,  resinenes  de  categorias  de  las  n6minas  de  la  administraci6n
ptiblica municipal;

ill.       Operar   la  Plataforma  PRISMA  de   ISSEMYM   con   el  objeto   de  registrar  los
movimientos de afiliaci6n de altas,  bajas,  cambios, jubilaciones o pensiones de  los
tl.abajadores,  asi como  capturar los  cr6ditos  quincenalmente  otorgados  al personal
por el mismo institute;

IV.       Determinar tos momos del pago de n6mina tres dias antes de cada quincena;

V.       Ehitir  log  reeitl6s  de  n6minas  correspondiefltes  (CFDI),  para  §oportar  la  p6iiza
cheque y/o transferencia bancaria;

VI.       Elaborar el Tabulador de sueldos y salarios que solicita el OSFEM;

VII.       Registrar   los   movimientos   de   personal,   asi   como   ausencias,   retardos,   tiempo
extraordinario, etc;

VIII.       Apoyar en ha elahoraridn e integracjdri del informe menoual que. se. ronite al drgano
Superior de Fiscalizaci6n;

IX.       ]ntegrar,  controlar,  inventariar y tener bajo  su  custodia el archivo  de trinite de  la
dependencia a su cargo.

X.       Susoribjr  {os  documentos  generados  por   la  dependencia  a   su  cargo  y  que   se
felacionen con el ejercicio de sus atribuciones.

XI.       Realizar,  Integrar y presentar  las  declaraciones  informativas  de  sueldos  y  salarios
anuales.
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Atender de manera respetuosa, cordial y eficiente al pbblico en general y vigilar que
lo mismo haga el personal adscrito a su area.

Integrar  los  talones  de pago  a  la p51iza correspondiente para su contabilizaci6n y
captur`a en el sistema de comabilidad

Iiilcgi-ai-,  coiitiuja£-,  iirv.cii`idi-idi-  y  tcnci-  ijaju  su  a-usiudia  el  ai-ciii.v.u  dc  ii-aliitc  dc  ia
dependencia a su cai-go;

Aplicar  la  legalidad,  honradez,  lealtad, imparcialidad y eficiencia que sefiala  la Ley
de Respepsabilidades de !os Servid®fes Pi.'ebli€es del Est3do y MupLieipic>s:

Reali7ar  todas  aqi]ellas  activ{dades qua  .sean  inherentes y aplicables al  area  de su
competencia.
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1.2 AUXILIAR CONTABLE

0BJETIVO:

Coadyuvar   con   las   funciones   que   desauroua   la   Tesoren'a   Municipal,   apoyando   en
act-ividades   c>perativas   .,.  de  ir^Siitei3iffiiei*G   a  equi-L,ro  ds  far.ocapjadc},   asi  c3iTi6  effi  la
integraci6n de los expedientes de esta misma area.

FUNCI0NES:

Revisar  todas  y  cada  rna  de  las  facturas  que  ingresan  a  la  tesoi-erfa  Municipal  para  su
respec[ivo pago:

Soportar  todas  y  cada  una  de  las  facturas  complementando  con  los  respectivos  vales`
conti.atos, identificaciones etc. que se anexaran a la p6liza cheque;

Realizar  la  integraci6n  de  los  cheques  consecutivos  de  todas  y  cada  una  de  las  cuentas
bancarias, en sus respectivas carpetas;

Apoyar  en  la  elaboraci6n  e  integraci6n  del  informe  mensual  que  se  remite  al  6rgano
Superior de Fiscalizaci6n;

Aprtyar en fa eta-t]oraci6n de la c-ueuta p`dbiica anual;

APuy`i*i  Gil ia init:giali6il, cid'uulaci6Ii y Plc:scii`LziLi6Ii dci Pi ebrui)Jucsiu  dc Irigic6ijs y Egft;sU6

de cada ejercicio Fiscal;

Llevai. el control y orden del archivo de ti.inite del Area de Contabilidad;

Realizar el conteo de sueldo devengado por servidor ptiblico adscrito al Municipio;

Realizar   el   pago   de   sueldos   a   los   trabajadores   del   municipio,   recabando   la   firma
correspondiente en el comprohante fiscal n6mina;

Integrar los talones de pago a la p6liza correspondiente para su contabilizaci6n y captura en
el sistema dc contabilidad;
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VII.- DIRECTORIO

L.c.p. MARIA DEL -cjrfu`viEN RAivffREz }viARIANro
TESORERA MUNICIPAL
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AGOSTO DE 2020 ELABORACTON DEL MANUAL
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