Gaceta Municipal

...Hagamoslo Juntos!

DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
ALMOLOYA DE JUAREZ
2013 - 2015

QUE LA SECRETARIA DEL H., AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE }_ '.
ALMOLOYA DE JUAREZ, DANDO CUMPLIMIENTO AL ACUERDO DE CABILDO ‘l\
NO. 7, DE FECHA SIETE DE MARZO DEL 2013, PUBLICA ACORDE A LO \‘\
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 31 FRACCION XXXVI, 48 FRACCION 111 Y 91
FRACCION X1l DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LO
SIGUIENTE:

CONTENIDO

*« MANUAL DE ORGANIZACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo Municipal 2013 - 2015. en materia de administracién de los procesos
de gestion pablica y los servicios pablicos, contempla en el apartado Cimientos para la
Seguridad Integral, la modernizacién de mecanlsmos para que la administracién munidpal
responda con eflcacia. eficiencia y congruencia a las exigenclas de 1a sociedsd.

En cumplimiento a lo anterlor, la Tesoreria Municipal de Almoloya de Judrez México,
desarrolla acciones para consolidar la modemizacidn y ef mejoramiento de la fundén
hacendaria municpal, impulsa acclones para optimizar las funciones de la administracién a
través de la  simplificacidn de sistemas y procedimientos administrativos y mejorar la
slencion a la ciudadanfa.

En ese sentido, la Tesoceria Municipal peesenta el Manual de Organizacion, con la finalidad
de distribulr las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que fa
integran: y con ello guiar el desempenio de los servidores pdblicos en un marco de orden en
la realizacién de las actividades cotidianas,

El Manual se integra por diez apartados, que sefialan la base legal que norma la actuacién

de la Tesoreria: el objeto y las atribuciones que tene al interior de la administracidn pdblics

del municipio: el objetivo general que le da razdn de ser a las actividades que se realizan: la
estructura orgdnica v el organigrama que representan jerdrquicamente Ia forma en que estd
integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y fundones de cada drea que
forman parfe de la Tesoreria: of directorio, el spartado de validacion y la hoja de f
actualizecidn por parte de Ia Tesorerfa y de las Autoridades Municipales de Almoloya de N \
Judrez México. \

I.  ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO AN
Referencla de 1a organizacion anteriormente. ; '\ l\
En la actualidad, |a Ley Organica Municipal del Estado de México, sefiala la estructura |

bisica del municiplo: en la que se enmarca el fundonamiento de la Tesoreria Munidpal,
teniendo como sustento juridico lo dispuesto en los Articulos 115 Fracciones [l y IV de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la Constitucidn Pollitica
del Estado Libre y Soberano de México,

Il. BASE LEGAL
—  Constitucidn Politlca de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiclones.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberane de México. Gaceta del Goblerno
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del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

Ley Orginica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México. 2 de marzo de 1993, y sus refarmas y odiciones,

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, pars el Elerdicio Fiscal del
ano 2013. Gaceta de! Gobierno del Estado de México. 19 de didembre de 2012,
No. 118, Seccién Tercera Decreto Nimero 31,

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercido Fiscal
de} afio 2013, Gaceta del Gobierno del Estado de México. 19 de diclembre de
2012, No, 118, Seccidn Quinta Decreto Namero 31,

Ley de Coordinackdn Fiscal. Diario Oficlal de la Federacidn, 27 de Didembre de
1978, y sus reformas y adiciones

Ley de Fiscalizacién Superioe del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 26 de Agosto de 2004, v sus reformas y adidones,

Cédigo Financiera del Estado de México y Municiplos. Goceta del Gobierno del
Estado de México. 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones y derogaclones.
Cédigo Administrativo del Estado de México, Gacets del Gobierno del Estado de
México, 13 de Diclembee de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del
Goblermno del Estado de México, 7 de febroro de 1997, y sus reformas, adiciones y
derogaciones.

Ley de Plansadidn del Estado de México y Municiplos, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 21 de diciernbre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabllidades de los Servidorss Piblicos del  Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre del990,
y sus reformas y adiciones

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Miéxico
Gaceta del Gobierno del Edado de México, 30 de abril del 2004, vy sus reformas y
adiciones,

Reglamento de la Ley de Planeacldn del Estado de México y Municipios. Goceta
de| Goblerno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, No. 77, Seccién
Cuarta.

Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios Denominado “De! Catastro”. Gaceta del Gobiemno del Estado de
México, 1 de Enero de 2009, y sus reformas y adidones

Reglamento def Libro Décimo  Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Didembre de 2003,
Reglamento del Libro Décimo  Tercero del Codigo Administrativo de! Estado de
México, Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 22 de Diclembre de 2003,
Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacidn Publica del
Estado de México. Gaceta del Goblemo del Estado de Mésxico, 18 de octubre de
2004.

— Bando Municipal de Policdda y Buen Gobiermo de Almoloya de Judrez 2013-2015.

Secretaria del H. Ayuntamiento

Parddico Oficial del H. Ayuntamiento de Almoloya de Judrer No. 1




Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependendias y Entidades
Piblicas  del Goblerno y Municiplos del Estado de México (Duodédma Edician)
2013,

Manual para la Planeaddn, Programacion y Presupoestacion Municpal para el
Eierciclo Fiscal 2013, Gaceta del Goblerno del Estado de México, 31 de Octubre de
2012, No, 85. Seccién Quinta,

—  Gula Metodoldgica para la Evaluacidn y Seguimiento del Plan de Desarrolio
Municipal 2013-2015. Gaceta del Goblerno del £stado de México, 31 de Octubve
de 2012, No. 85, Seccién Quinta.

Metodologia pera la construccidn y operacidn del Sistema de Evaluadén de 1a
Gestién Municipal (SEGEMUN). Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de
Octubre de 2012, No. 85, Seccidn Quinta.

I, ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TiTULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 87 Pars el despacho, estudio y planeaddén de los diversos asuntos de la
sdministracidon  municipal, ¢ syuntamlento contard por lo menos con las siguientes
dependencias:

I, La tesoreria municipal.
CAPITULO SEGUNDO

DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 93.- La tesorerla municipal es ef Grgano encargado de la recaudacion de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- El tesorero municipal, al tomar posesion de s cargo, recibird la haclenda
pablica de acverdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitird
un ejemplar de dicha documentadién al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacion
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del Poder Legislativo y al archivo de la tesorerfa.,

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

VI,

Vil

Vi,

X,

Administrar la haciends piblica municipal, de conformided con las disposiciones
iegales aplicables:

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su case, aplicor el
procedimiento administrativo de ejecucidn en términos de las disposiciones
aplicables:

Imponer las sencianes administrativas que procedan por infrocciones a las
disposiciones fiscales;

Llevar los registros contables. financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e
inventarios:

Propordionar opartunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean
necesarios para la formulacion del presupuesto de egresos municipales, viglando
que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y de otros crdenamientos aplicables;

Presentar anuslmente al ayuntamiento un informe de la situscidn contable finandera
de la tesoreria municipal;

Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaracionds y
demds documentos requeridos;

Participar en 1a formulacién de convenios fiscales y efercer las atribuclones que le
correspondan en el &mbito de su competenda:

Proponer al ayuntamiento la cancefacion de cuentas Incobrables;
Custodiar y ejercer las garantfas que se otorguen a fovor de la hacienda municipal:

Propaner la politica de ingresos de la tesoreria municipal:
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X, Intervenir en la elaboracién del programa finandero municipal:

X, Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes.

XIV.  Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos ofidales que le solicitare. para
contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo
Supetior de Fiscalizacion del Estado de México:

XV.  Solictar a las instancias competentes, lo peictica de revisiones: dreunstancladas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacian
gubemamental en ef dmbito municipal:

XVI.  Glosar oportunamente las coentas del ayuntamiento:

XVIL  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsatilided que haga
¢l Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asl como atender en
tiempo y forma las solidtudes de informacidn que éste requiera, informando al
Ayuntamlento;

XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso dal
Ayuntamiento y cuando se trate de documentacién presentada ante ¢l Orgono
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar 1os ingresos que se deriven de s suscripcidn de convenios,
acuerdos © la emision de declaratorias de coordinecion: los relativos a lay
transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o
Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi
como el importe de las sanciones por infracclones impuestos por las autoridades
competentes, por la Inobservancla de las diversas disposiciones y ordenamientos
legales, constituyendo los créditos fiscales coerespondientes:

XX. Dar cumplimiento a fas leyes, convenios de coordinacion fiscal y demds que en
materla hacendarie celebre ol Ayuntamiento con el Estado:

XX, Entregar oportunamente a ¢l o los Sindicos, segin sea el caso, el Informe mensual
que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesarlo, para que se formulen las
observadiones respectivas.
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XX, Las que les sefialen los demds disposiciones legaies y el ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Programar y coordinar las actividades relaconadas con la recaudacion, la contabilidad,
contratar y administrar la deuda pdblica y los gastos de las dependendias y unidades
administratives que integran la administracién pablica municpal; asl como manejar y
resguardar los fondos y valores y en general ef patrimonio municipal a su cargo; cuya
aplicacitn serd para atender lay necesidades municipales con apego al presupuesto de
egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejerciclo fiscal anual de que se trate,

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

MOLOO100
MOLOO10
MOLOO0120
MOLD0121
MOLoo22
MOLO0130
MOLOOI31
MOLOD132
MOLODI33

MOLDO134

Secretaria del H. Ayuntamiento

TESORERIA MUNICIPAL

AREA DE NORMATIVIDAD Y ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE
AREA DE INGRESOS

CAJA GENERAL

FISCALIZACION

AREA DE EGRESOS
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V. ORGANIGRAMA

TESORERIA
[ AREA DE
NORMATIVIDAD ¥
L ASISTENCIA AL
CONTRIINVENTE
AREA DE l AREA OE
INGRESOS EGRESOS
l

. —_—

PROGRAMAS
DE INVERSION
CAJA GENERAL [r

PROGRAMACION
- Y

FISCALIZACION PRESUPUESTO

—
CONTABILIDAD

CUENTA

PUBLICA
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VI, OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

MOLOO0I00 TESORERIA MUNICIPAL
OBJETIVO

Coordinar, dirigir y supervisar los acciones que realizan las drees que Integran la Tesoreria, a
fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones jurfdicas vigentes, asi como de los
planes y programar anusles que e determinen en materia de Ingresos, egresos y
contabilidad municipal.

FUNCIONES

— Autorizar el Programa General de Recaudacidn de Ingresos Tributarios y Crediticior y
coordinar su instrumentacldn, asi como las medidas que se consideren necesarlas para
incrementar la recaudacién del H. Ayuntamiento.

— Emitir, en coordinacién con la Direcddn de Administracién y la Contralorfa Municipal,
disposiciones para garantizar que el uso de los blenes y recursos municlpales se lleve a
cabo bajo los principlos de racionalidad, austeridad y disciplinag presupuestal,

Conocer las propuestas de modificaddn de la legistacidn fiscal de cardcter municipal que
se elaboren y determinar sy viabilidad para someterlas a la consdderacidn del Presidente
Munidpal.

— Conocer y aprobar tos mecanismos de recaudacidn, ast como los criterios Juridicos y
administrativos que se deben aplicar para la recuperacién de los crdditos fiscales a favor
del H, Ayuntamiento,

— Redibir y valldar los cheques de pago que se efectien para cubrir las erogadones que
sean responsabllidad el H. Ayuntamiento, asi come autorizar la aplicaddn de fondos y
valores que son propiedad del H, Ayuntamiento,

— Preparar la Cuenta Piblica Anual, los informes y balances financeros que sean ]
elaborados para analizar la capacidad econdmica del H. Ayuntamiento y preseritarios al
Presidente Municipsl y ol H. Cablido para su revision,

Elaborar la politica crediticia que regird las operaciones finanderas del H, Ayuntamiento
y someterla s la consideracion del Presidente Municipal,

Intervenic en los Juicios de cardcter fiscal cuando tenga Injerenda la Hadenda Piblica
Municipal.

— Efectuar la gestidn y el seguimiento de los recursos administrativos de naturaleza fiscal
que Interpongan los contribuyentes & intervenir en los Juldos gue se deriven de los
mismos.

-~ Mantener un control en la entrega de informes mensualet y la Cuenta Pablica, a fin de
que éstos se presenten confarme a lo establecdo, verificando que se¢ hayan realizado
con base en las disposiciones contenidas en la Ley de Fiscalizacian Superior del Estado
de México,
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— Autorizar los lineamientos que se deben observar por las dependencias municipales para
ejecutar su presupuesto asignado,

— Coardinar la elaboracion del Prasupuesto Anual de Ingresos y Egresot y someter este
Qitimo a la aprobacién del Presidente Municipal y del H. Cabildo.,

— Verificar que el sistems de normativided heacendaria se encuentre en Sptimo
funcdionamiento y cumpla efidentemente con los objetivos establecidos,

— Vigilor que las unidodes administrativas correspondientes  apliquen, cuando sea
procedente, ef procedimiento administrativo de ejecuddn durante la recuperacién de
créditos fiscales,

— Proponer, por acserdo del M. Cabildo. la condonacién parcial de multas por

Infracdones a las disposidones del Cédigo Financero del Estado de México y
Municipios y el subsidio de recargos por pago extemporaneo de los créditos fiscales.
tomando en consideracion las clraunstanclas del caso.
Coordinar las actividades de apoyo administrativo que requieran las dependencias que
integran la Tesoreria, a través de los servidores pablicos que determine y con apego a
las lineamientos establecidos en materia de personal, de prestacion de servicios y
adquisicidn de blenes y materiales,

— Presentar a consideracién del Presidente Municipal. las solicitudes de exencidn de pago
de los créditos fiscales que formulen los contribuyentes.

— Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

MOLOOTIO AREA DE NORMATIVIDAD Y ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE
OBJETIVO

Brindar asesorfa juridica y técnica a loy contribuyentes que lo soliciten, a fin de garantizar
el glerdco de sus derechos y el cumplimiento de sus obligackones fiscales, asl como
mantener actuslizada la normatividad hacendaria de cardcter municipal, con base en [os
ordenamientos  juridicos federales y estatales que sean aplicables, establedendo
macanismos de divulgacian entre las unidades administrativas que Integran |a Tesoreria y
la poblacién radicada en el municipio.

FUNCIONES

— Revisar y actualizar permanentemente el Sistema de Normatividad HMocandaria
Municipal para adecuarlo a las digposiciones federales y estatales vigentes,

— Elaborar propuestas de modificacddn o las normas fiscales de cardcter municipal,
sometiéndaolas a la consideracion del Tesorero para su revision, andlisis y. en caso de su
sprobacidn, efectuar los gestiones necesarias ante #l Secretario del H. Ayuntamiento
para su incorporacién a los trabajos del Cabildo del H. Ayuntamiento para su discusian,

— Ofrecer atencitn, arientacion y asistencia juridica en materia fiscal y administrativa & los
contribuyentes del municipio, garantizando e ejercicio de suy derechos y o
cumplimiento de sus obligaciones. con el propdsito de agilizar el pago de las mismas,
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—  Establecer mecanismos de divuigadén institucional de la normatividad hacendaria que
sutorice el H. Cabildo o e Tesorero Municipal, para hacerla del conodmiento de los
servidores pablicos que realizan funciones y actividades de esta naturaleza. asi como de
los cludadanos que son sujetos de estas disposiciones.

— Realizar estudios y proyectos para determinar los costos. tasss, cuotas y tarifas de fos
derechos correspondientes 4 los servicios pablicos y someterfos a la consideracidn del
Tesorero.

— Documentar y analizar jurfdica y téenicamente las demandas sobre recursos
administrativos de inconformidad que los contribuyentes presenten en contra del H.
Ayuntamiento o de Iz Tesoreria en materia fiscal y administrativa, con el fin de remitir
la informacion al presidente municipal para su debido tramite, de conformidad con e
articulo 50 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

— Reglstrar y controlar las denuncias o asuntos presentados por los particulares en contra
del H. Ayuntamiento o de la Tesoreria en materin hacendaris, informando
periddicamente al Tesorero de la etops juridica o administrativa en la que se
encuentran ante las instancias facultadas para su conodmiento,

Uevar un registro de las asesorias que ofrecen & los contribuyentes que acuden al drea
de nommatividad y asistencia elaborando y operando los medios que sean necesarios
pars el wguimiento de los mismos.

Desarrollar las demds funciones inherentes al &res de su competenda.

MOL00120 AREA DE INGRESOS
OBJETIVO

Plansar y coordinar la ejecucidn de las acciones que permitan la recaudacion de ingresos y
¢l control de los mismos, asi como los mecanismas que sean necesarios para la recuperacion
de los crédiios fiscates a favor del H. Ayuntamiento,

FUNCIONES

— Coordinar, analizar y validar el Programa GCeneral de Recaudacién de Ingresos
Tributarios y Crediticios y someterio a la consideracidn del Tesorero Municpal para su
aprobacion,

— Determinar los criterios de operacion de las oficinay receptoras y determinar las metas
de recaudacidn para cada ejerdcio fiscal.

— Elaborar y presentar al Tesorero Municipal, para su revisidn, el Presupuesto Anual de
Ingresos y, en sy caso, efectuar las modificaciones que sean necesarios para su
autarizacion.

— Validar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaradiones que presznten
los contribuyentes que tengan abligaciones fiscales de cardcter municipal.
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— Solicitar a tas unidodes administrativas adscritas a esta Area la actuslizacién o
elaboracién de los procedimientos que sean necesation para desarrollar adecusdamente
las actividades encomendadas y validartas pars w instrumentacion.

Analizar ¥ determinar la viabilidad de Jos créditos fiscales, ast como la forma de su
pago, cobro y, en su caswo, efectusr las sanclones administrativas que procedan por
alguna Infraccién fiscal,

— Ordenar la ejecacion de visitas domiciliarias, auditorias, comprobacdidn de obligaciones
fiscales, u ofrai acciones que se requieran para incrementar los Ingresos del H,
Ayuntamiento,

— Coordinar |a integracidn y operacion del Programa de Fiscalizacién Municipal,

Calificar y actualizar permanentemente las garantias del Interds fiscal que se otorgan en
razéin de la Interposicién de recursos por parte de los contribuyentes.

— Controlar el adecusdo manejo y utilizacién de las formas valoradas en las unidades
administrativas que tengan acceso a las mismas,

~ Vigilar que se cumpla y aplique el calendario tributario conforme a los procedimientos
y mecanismos establecidos.

Verificar lo correcta elaboracidn de las Pdlizas de Ingresos Diarios y los demds
instrumentos de contral que se determinen, validéndolos con s firma,

— Disefiar mecanismos para mejorar e incramentar los ingresos del H. Ayuntamiento,

— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competendia.

MOLO012T CAJA GENERAL
OBJETIVO

Registrar y controlar los Ingresos que recibe ¢l H. Ayuntamiento a través de los diferentes
mecanismos de recaudacidn, establedendo medidas de control que geranticen una
sdecuada Identificacidn de las fuentes de financamiento.

FUNCIONES

— Mantener actualizado e registro contable de ingresos captados diariamente por el H.
Ayuntamiento y reportar los saldos al Area de Ingresos.

— Elaborar programas para el pogo de contribudiones que no se liquidaron
oportunamente y presentarlos para su autorizacidn al titular del Area de Ingresos,

— Verificar que el total de recursos que integran el ingreso diasio del M, Ayuntamiento se
depositen correctamente en la Caja General.

— Reportar a su superior Inmediato cualguler irregularidad o anomalin que se detecte en
el cumplimiento de la¢ funciones y obligaciones de los servidores piblicos o de los
particulares, a lin de que se analicen las medidas o se determinen las sanciones que sean
procedentes.

Informar ol responsable de Cuenta Pablica la cantidad de ingresos que diariaments
recibe el H, Ayuntamiento para su registro,
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— Elaborar mecanismos de control de ingresos, como son las pélizas de ingresos diarios y
Jos cuadros comparativos de los mismos, turndndalos al titular del Area de Ingresos
para su validacidn,

— Dotar, revisar y controlar los recibos oficlales entregados a los centros de recaudacion
de |a Tesoreria,

— Realizar el cobro de los derechos, productos y sprovechamientos, que las disposiciones
en la materls establecen como fuentes de financiamiento a favor del H, Ayuntamiento.

—  Desarrollar las demads funciones Inherentes al drea de su competencia.

MOLO0I22 FISCALIZACION
ORJETIVO

Organizar e implementar estrategias que permitan la recuperacidn de los créditos fiscales s
favor del H. Ayuntamiento, que resulten de los rezagos de lot contribuyentes,
favoreciendo asi al fortalecimiento del erarlo municpal: asimismo, mantener un control
de la captocion de las contribuciones que se generen por la realizacién de eventos
congiderados como especiales, a través de la intervencidn fiscal en los mismos.

FUNCIONES

— Elaborar un Programa Anual de Fiscalizaclén, que incduya las campafing de recaudacidn
y demés eriterios juridicos © administrativos que deberan observarse para llevar a cabo
ol proceso de recaudacidn de los créditos fiscales a favor del H. Ayuntamiento,
sometiéndolo a la consideracién del titular del Area de Ingresos.

— Vigiler que los contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales que corresponden al
erario municipal, a travéds de diversas acciones que permitan reducir la evasidn fiscal
tales como: visitas domiciliarias, auditorfas, Intervendones, entre otras.

— Formular los instrumentos administrativos y los procedimientor bésicos que sean
necesarior para llevar a cabo las acclones de verificacidn fiscal establecidas en Ia
legistacidn vigente.

—  Elaborar reportes de los movimientos que se reallcen para comprobar |z ejecudon de
las obligaciones fiscales,

Informar al titular del Area de Ingresos sobre cualquier irregularidad o anomalla que se
presente durante las visitas domiciliarias, auditorfas e intervenciones que realice el
personal autorlzado para llevar & cabo estas acclones,

—  Programar los embargos que sean necesarios para la recuperacion de los créditos fiscales
a favor def H. Ayuntamiento.

— Organizar los remates de blenes embargados que se obtengan como resultado del
procedimiento administrative de efecucldn, implementado para recuperar los créditos
fiscales a favor del M. Ayuntamiento.,

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

Secretaria del H. Ayuntamiento

Penddico Oficlal del H, Ayuntamiento de Almoloya de fudrez No. 1

o




e

MOL00130 AREA DE EGRESOS
OBJETIVO

Coordinar y planear la integracién, aplicacion y distribucidn de los recursos finanderas del
H, Ayuntamiento, con base en el presupuesto sutorlzado & cada dependencia,
controlando su adecundo ejerciclo vy estableciendo las medidas necesarias para la
operacidn de los programas de inversion y gasto corriente; ast como para el pago de las
obligaciones contraldas con los proveedores de blenes y servidos.

FUNCIONES

— Planear ¢ uso del Presupuesto Anual de Egresos y coordingr el registro del saido
existente, determinando las acdones que deben realizar para su correcto ejercico.

— Coordinar la elaboradon del Presupuesto Anual de Egresos del H. Ayuntamiento y
someterlo a la consideradén del Tesorero Municipal.

— Conocer, y en s caso, validar las propuestas de los programas de Inversion que
presenten las dependencias municipales ejecutoras de las obras o acdones que no
formen parte def gasto corriente.

— Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con base en los
recursos finanderos existentes e informar al Tesorero Municipal acerca de los intereses
obtenidos,

Aprobar los mecanismos y lineamientas para la aplicacién y control del gasto corriente,
25l como el de inversian,

— Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto corriente de lag
dependenclas municipales e informar de los resultados al Tesorero Municipal, para que
N SU caso, y con su autorizacion, se Implementen las medias que sean necesarias,

— Autorizar, previo andlisis de las Areas correspondientes, las requisiciones que sean
remitidas por las dependencias para la adquisicidn, arrendamiento o reparscidn de
bienes o wervicios.

— Determinar, previo andlisds de las solicitudes de aplicacién o trandferencias
presupuestales, la viabilidad de su autoeizaddn.

— Mantener una revisidn constante de los recursos econdmicos disponibles, con ¢l objeto
de prever oportunamente los eréditos que habrdn de requerinse a corto o a largo plazo
para la realizacion de los proyectos de Inversién.

Programar los pagos que se deben efectuar con cargo al presypuesto de egresos del H,
Ayuntamiento, y verificar que se lleven a cabo,

Determinar & uso, destino y aplicacién de los recursos y valores propiedad del H.
Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero Municipal.

— Somater & la aprobacién del Tesorero Municipal la normatividad que deberdn observar
las dependenciss para el ejerciclo y control del gasto corriente y de inversion,
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— Elaborar mecanismos para regular el pago & proveedores y contratistas de blenes y
servicios.

— Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarlas del H, Ayuntamiento,
Desarrollar las demds funclones inherentes al drea de su competencia.

MOLOO131 PROGRAMAS DE INVERSION
OBJETIVO

Controlar la asignacidn y uso de los recursos financleros federales, estatales o municipales
correspondientes a los programas de inversién, elsborando mecanismos para su registro,
control y andlisis,

FUNCIONES

— Aplicar los lineamientos y las disposiciones gue expldan las autoridades federales o
astatales para el uso y control de los recursos finencieros destinados para la ejecucién de
los programas de inversién que sean financlados por estos dmbitos de gobierno.

— Elaborar Informes de los recursos financieros municipales correspandientes a los
programas de inversion. asi como de las transferencins efectuadas por los goblemos
federal y estatal para apoyar la reallzacién de obrar o acciones por parte del H
Ayuntamiento,

Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de inversién
los procedimigntos, normas y demis mecanismos que sean necessrios para el ejerdicio y
control del presupuesto de los mismos,

— Solicitar a las dependencias encargadas de operar los programas de Inversion la
intagracion de su propuesta de obras o acciones a realizarse anualmente.

Revisar y onalizar las propuestas de programas de inversion que envien las
dependendas y proponer modificaciones a las mismas, o en su caso, Integrar éstas para
someterlas a la consideracion del titular del Area de Egresor.

— Mantener una constante supervisidn de los recursos asignados para la ejecudion de los
programas de Inversion, con lo finalidad de planear los créditos que habeian de
requeririe para su adecuada operacian.

— Analizar el avance finonciero de los programas de Inversion, infoemando al titular del
Aren de Egresos el estodo que guardan y la problemética que se detecte.

— Proponer a la consideracion del titular del Area de Egresos las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviadones en la ejecucidn de los programas
de inversion,

— Organizar reuniones con os titulares de las dependendas que operan los recursos
avignados a Jos programas de Inversdn para conocer la problemitics finandera
administrativa que limita el ejercicio y control del gasto y proponer acuerdos para su
soluclén,

— Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencla.
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MOLO0132 PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS
OBJETVO

Edtablecer mecanismos de coordinacion con las dependenclas municipaies para la
integracién del Presupuesto Anual del H. Ayuntamlento, elaborando y difundiendo las
normas y procedimientos para el ejercicio y control eficdente del gasto.

FUNCIONES

— Elabaorar, conjuntamente con las dependendias municipales, el presupuesto anual de
egresos del H. syuntamiento y remitirlo pars s revision y andlisis ol titular del Area de
Egresos,

Proporcionar asesoria a las dependencias municipales para la elaboracion de s
presupuesto anual de egresos.

Disefiar y difundir entre las dependencias municipales los lineamientos y procedimientos
que habrin de observar para la elaboracidn de s presupuesto de egresos, asl como
para su ejercicio, control y/o modificacion

— Analizar constantemente el funcionamiento del programa presupuestal, a fin de corregir
posibles desviaciones o realizar las modificaciones necesarias que permitan continuar
con su operaclén.

— Examinar los presupuestos de cada dependenda, con el objeto de ajustarios
oportunamente, con base en las variaclones que éstas registeen durante el desarrollo del
#ferciclo finandero.

— Revisar las requisicdiones que remitan las dependendas municipales para verificar la
disponibilidad presupuestal de {as mismas y turnarlas al titular del Area de Egresos pars
su autorizaclédn.

— Revisar gque las facturas enviadas por los contratistas o proveedores rednman [0s
requisitos fiscales y administrativos establecidos para su aceptacitn y pago oportuno,

— Expedir los contra-redbos a los proveedores del H. Ayuntamiento que hoyan
suministrado  algin Dbien © servido a las dependencias municipales, previa
comprobacion de la entregs

— Verificar que las dependencias municipales ejerzan u presupuesto conforme a la
programacién autorizada y. en su caso, informar al titular del Area de Egresos, a fin de
implementar las medias que sean necesarias,

— Desarrollar las demas funciones Inherentes al dres de su competencia.
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MOLDO0133 CONTABILIDAD

OBJETIVO

Registrar y controlar las operaciones finanoeras que resulten de las actividades diarias de fas
Dependencias del M, Ayuntamiento, asi como elaborar, analizar v presentar los estacos
financleros del municipio,

FUNCIONES

Canocer las operaciones financieras, presupuestales y contables del municipio, a fin de
que se efect(a su registro, previa verificacién del soporte documental de cada una.
Coordinar la elaboracién de los informes financderos mensuales y la cuenta pablica
anual del H. Ayuntamiento, revisando que su Integracidn y soporte se lleve a cabo
conforme a las disposicdones aplicables.

Conocer y difundir entre los servidores pdblicos municipales las normas que se deben
observar para el registro de las operaciones finandieras y contables que expida e
Organo Superior de Fiscallzacidn del Estado de México,

Presentar al Tesorero Municipal los informes financleros mensuales y |la Cuenta Pablica
Anwal pars su aprobacidn.

Informar al Tesorero Municlpal de las cuentas que se determinen como incobrables,
para que se solicite al H. Cabildo su cancelacion.

Supervisar que se efectien las comprobaciones que sean hecesarlas ante ¢l Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, para atender las observaciones que éste
presente, verificando que se dé cumplimiento a las responsabilidades que requiera el
Organo y a los lineamientos establecidos en 1a Ley Orgénica para el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Supervisar que se cumplan las obligaciones fiscales que corresponden al M.
Ayuntamiento, asf como |as obligaciones tributarias de los organismos auxillares, y, en
su caso, Implementar las medidas que sean necesarias,

Elaborar los estados finanderos municipales, & través del reglstro permanente de todos
los Ingresos y egresos que se deriven de las operaciones financieras realizadas por las
Dependencias del H, Ayuntamiento.

Registrar los movimientos financieros que realicen las Dependencias Municipales e
Integrarios pars su control y andlisis contable,

Formular e Instrumentar mecankmos para el control de las operaclones financieras y
presupuestales reallzadas por las Dependencias Municipales.

Integrar los expedientes con la documentacidn que las dependencias municipates envien
para compeober sus operaciones,

Realizar puntualmente los estados finanderos, sus anexos y la cuenta piblica;
sometiéndolos a la conslderacion del titular del Aren de Egresos para la autorizacion del
Tesorero Municipal y su posterior presentacién ante el Organo Superior de Fiscallzacidn
del Estado de México,
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— Realizar acdones de coordinacién con las dependencias municipales que permitan
aclarar, soportar o corregle las operacionss financieras que se identifiguen con errores o
desviaclones.

Integrar la documentacidn que sea necesaria para comprober ante el Organo Supesior
de Fiscalizacidn del Estado de México, las observaciones que éste realice,

— Realizar concilisciones de las cuentas bancarias manejadas por el H, Ayuntamiento,

— Controlar y verificar los saldos del balance diario, mediante le elaboracién de auxiliares
de las principales cuentas,

— Desarrollar tas demas fundones inherentes al drea de su competencla.

MOLOOI34 CUENTA PUBLICA
OBJETIVO

Integrar los informes mensuales y la cuenta pdblica municipal con base en la Informacién
programdtica y financdera, de conformidad con loy lineamientos y procadimientos que para
ef efecto establezcan las disposiciones juridicas en la materia.

FUNCIONES

— Integrar los informes mensuales y 1a cuenta piblica anual del H. Ayuntamiento.

— Solicitar al responsable de Contabilidad, la Informaddn que sea necesaria para
fundamentar las operaciones realizadas por las dependenclas municipales.

— Reunir y resguardar la documentacidn que soporte las pélizas contables para enviara al
Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, cuendo éste lo solicite,

— Revisar que los movimientos financieros estén soportados con la documentacion que
incluya los requisitas fiscales y adminigrativos que sefiale la ley en la materia.

— Preparar estadisticas acsrca de las finanzas plblicas municipales y enviaras ol
resporusable de contabilidad para su conocimiento,

— Atender las observaciones y pliegos de peticdn que presente el Organo Superioe de
Fiscalizacién del Estado de México, elaborando la contestacén de los mismos.
Desarrollar las demis funclones Inherentes al drea de su competencia.

(Rubrica)
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ALMOLOYA DE JUAREZ, MEX,
2013 - 2015

VICENTE ESTRADA INIESTA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DF ALMOLOYA DF JUAREZ

ERIC JACO8 VELAZQUEZ CARMONA
SINDICO MUNICIPAL

JORGE GALVAN MARTINEZ
PRIMER RECIOOR

ZAMIRA PAULETTE MELCADO PASTRANA
SEGUNDO RECIDOR

FERNANDO SANCHEZ ORO2CO
TECER REGIDOR

Lizneri GARDURO RAFAEL
CUARTO REGIDOR

Casera COUN VAZQUEZ
QUINTO RECIDOR

EDMUNDO AssL Becern COLN
SEXTO RECIDOR

ALEHTO VRAZQUEZ PUECO
Strrmo Recanos

SELs0 CONRADO LOPEZ
OCTAVO REGIDOR

CaisTiam DAVILA OROZCD
NOVENO RECIDOR

EVELINA SERRANO CASTILLO

DICMA REGIDORA

ADOLFO JONATHAN SOuUs GOMEZ
SECAIYARO DEL H, AYUNTAMIENTOD
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