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PRESENTACION

Se formula el presente Marual de Organizacién de la Direccién de Finanzas y Tesorerfa de
conformidad a las atribuciones previstas para los Municipios en los articulos 31, fraccion 1;
48, fraccién 11l; 86 y 89 de Iz _ey Organica Municipal del Estado de México.

En tal sentido, el presente manual precisa las funciones que deben realizar las areas
administrativas; define ~esgonsabilidades, las funciones; y sirve de guia y orientacién para
quienes desean conocer la f.rcionalidad de Ia Direccién de Finanzas y Tesoreria.

En la primera parte del Mzrual se describen los apartados nos dan sustento legal y
administrativo, tal como: antecedentes, base legal, objeto y atribuciones; en !a segunda
parte, se menciona objetivo y funciones de cada unidad administrativay se da a conocer
la autoridad que le da val dez.

Para lograr la eficiencia, transparencia y satisfaccion ciudadana.



LANTECEDENTES

La importancia de la Cireccién de Tesoreria es indudable si tomamos en cuenta la
necesidad del manejo especializado y eficiente de los recursos financieros del Municipio y
su personal. Asi mismo asegarar que la integracion, verificacion, generacion y analisis de la
informacién financiera, contable se realicen de manera oportuna, compieta, precisa,
veraz y confiable y de confermidad con las normas y disposiciones aplicables.
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{I. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(Art. 115, Fraccion {, V).
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacidn el 31 de
diciembre de 2008. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018. {Art. 1, 48, 57 y 68)
Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de
1978. Ultima refarma publicada DOF 30-01-2018.. (Art. 25, 33 y 49)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaczata del Gobierno del
Estado de Méxicc. {Arz 125y 127).
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio del afio
correspondiente. (Art. 1-25).
Ley Organica Munic pa del Estado de México. (Art.32, 93-96, 97-103).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. (Art. 12, 18, 125).
Codigo Financiero dal Estado de México y Municipios. (Art. 1-432 y trans:torios).
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
Manual de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacién el 22 de
noviembre de 2010. Uitima reforma publicada DOF 27-09-2018. (Capitulo VI de los
Estados e Informes Coritables, Presupuestarios, Programaticos)
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierro v Municipios del Estado de México. Toluca, Méx.,
Manual Catastral ded Estado de México. Toluca, Méx., 2020. (Pts. -Vill).
Manual para la Planea=ién, Programacidn y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal Cor-espondiente.
Manual para la Planeazién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el

Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Bando Municipal de Gonierno de Ayapango 2022-2024

Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Ayapango.



I. OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO SEGUNDO

De la Tesoreria Municipal

Articulo 93.- La tesoreria runicipal es el organo encargado de la recaudacién de los
ingresos municipales'y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- El tesorerc municipal, al tomar posesion de su cargo, recibira la hacienda
publica de acuerdo con Ias previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira
un ejemplar de dicha documentacién al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribucicnes del tesorero municipal:

{. Administrar la hacienca pablica municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

ll. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones aplicables;

Il. Ilmponer 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;

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean
necesarios para la formuacion del presupuesto de egresos municipales, vigilando que se
ajuste a las disposiciones de esta Ley y de otros ordenamientos aplicables;



VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable financiera
de la tesoreria municipal;

VIl Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones vy
demads documentos requer dos;

VIil. Participar en [a formulacion de convenios fiscales y ejercer las atribucicnes que le
correspondan en el ambito de su competencia;

tX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda municipal;

XI. Proponer la politica de ingresos de la tesorerta municipal;

XIl. Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Xlll. Elaborar y mantener actualizado el padrdn de contribuyentes;

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

XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacidn gubernamental
en el Ambito municipal;

XVI1. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el
Organo Superior de Fiscalizacion de la Legislatura, informando al ayuntamiento;

XVill. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerde expreso del
Ayuntamiento y cudndc se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de Meéxico;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de [a suscripcion dz convenios,
acuerdos o la emisidn ae declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o lcs que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de
las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes.

XX. Dar cumplimiento a ;as leyes, convenios de coordinacion fiscal y demds que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

XXI. Entregar oportunamenze a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe trimestral
que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formule las
observaciones respectivas;

XXIl. Las que le seiialen las deamads disposiciones legales y el ayuntamiento



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

» DIRECCION DE FINANZAS Y TESORERIA

¢ & ¢ & ¢ ¢ @

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
INGRESOS

CAJA GENERAL

COCRDINACION DE ADMINISTRACION
EGRESOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE PREDIAL Y CATASTRO
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCIGN DE
FINANZAS Y
TESORER(A

~ DEPARTAMENTO

?«3; DE CONTABILIDAD |

| COORDINACION DE
ADMINISTRACION

i _ i

]

COORDINACICN DE | =+ COURDINACION DE |
RECURSOS - PREDIALY !
HUMANOS | {7  CATASTRO

i 1 i

CALA GENERAL

EGRESOS
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- DIRECCION DE FINANZAS Y TESORERIA

OBJETIVO

Administrar responsablemente el presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado por el Cabildo del
Ayuntamiento, ejerciendo los recursos financieros de una manera eficiente, eficaz, honesta y
responsable conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a nivel de Gobierno
Municipal, tratando de cLbrir las principales necesidades del Municipio.

FUNCIONES

1. Aplicar de manera adecuada y responsable lo establecido en el presupuesto e Egresos.

2. Recaudar los conceptas establecidos en ta Ley de Ingresos Municipal

3. Controlar de manera eficiente y eficaz la aplicacion y distribucién de los recursos
financieros en los diversos departamentos del Ayuntamiento.

4. Presentar de mane-a trimestral la informacién contable y financiera al Organo Superior de
Fiscalizacién.

5. Entregar anualmente la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado de México para
su revisién y aprobacidn.

6. Contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM) a la Direccion de Finanzas y
Tesoreria.

7. Certificar documertes cudndo se trate de documentacién presertada ante el Organo
Superior de Fiscal'zacion del Estado de México.

8. Supervisar que se lavan a cabo los regisiros contables, financieros y administrativos de los

ingresos, egresos 2 inventarios de la hacienda puablica municipal.
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1.1.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Llevar de manera t-ansparente, eficiente y eficaz los registros contables del Municipio.

FUNCIONES:
1. Intervenir en |a elanoracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos.
2. Elaboracién y presentacidn de la Cuenta Pdblica Anual.
3. Elaboracion, integracion y presentacién del Informe Trimestral
4. Recepciony Validacién de pélizas con su soporte, entregados por el drea de Egresos.
5. Recepciény captura ce facturas para creacién de pasivos.
6. Realizar los registrcs contables de los ingresos, egresos, e Inventarios.
7. Foliar, sellar y escanear las diferentes polizas con su respectivo soporte.
8. Entrega de informacion contahble al drea de Patrimonio para el llenado de las cédulas de
inventario.
9. Entrega de informacién y documentacién para la elaboracidn del Informe de Obras.
10. Generacidn e integrac.én de los discos del informe trimestral
11. impresién de Estados Financieros.
12. Atender y contestar lcs pliegos de observaciones del Informe Trimestral
13. Ejecutar y dar Seguimiento eficientemente a la armonizacién contable gubernamental.
14. Atender solicituces de .nformacion del drea de Transparencia.
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OBJETIVO:

1.1.2 INGRESOS

Proporcionar al personal que interviene en estas actividades de fa Administrac on Publica, las
bases técnicas y administrativas necesarias para llevar acabo, de manera crdenada, los procesos
conforme a ia normatividad, asi mismo agilizar tramites y requisitos que se deben cumplir para el
certero funcionamiento del gobierno municipal

FUNCIONES:

Integrar, documentar, elaborar y presentar la propuesta del presupaesto anual de
ingresos para la validacidn del titular de fa Tesoreria Municipal;

Disefiar, :nstrumentar, implementar y proponer al titular de a Tesoreria
Municipal paliticas de recaudacion para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales de los contribuyentes;

Brindar origntacion técnica para el cdlculo y pago de las diferentes contribuciones,
asi como et carplimiento de sus obligaciones fiscales y el calendario de aplicacion
de las dsposiciones tributarias y de los procedimientos para su debida
observancia;

Coordinar ia 2:aboracion de las campafas de regularizacion fiscal y proponerlas al
titular d2 la Tesoreria Municipal para ser aprobadas por el H. Ayuntamiento;

Documentar, integrar, resguardar y actualizar los registros cortsbles de los
ingresos;

Planear, cvganizar y supervisar los recursos humanos y materiales necesarios para
la recepcicn de los pagos que efectden los contribuyentes y estos se realicen en
forma eficiznte y expedita;

Integrar, sistematizar, actualizar y validar permanente y conjuntamente con la
ccordinacidn de Catastro el padrén de contribuyentes

14




OBJETIVO:

1.1.2.1 CAJA GENERAL

Proporcionar al personal cue interviene en estas actividades de la Administracion Publica, las
bases técnicas y administrativas necesarias para {levar acabo, de manera ordenada, los procesos
conforme a la normatividad, ast mismo agilizar tramites y requisitos que se deben camplir para el
certero funcionamiento del gebierno municipal

FUNCIONES:

NowkWw

10.

Infermar a su superior inmediato, sobre el comportamiento de los
ingresos diarios.

Recaudar el ingreso diario por cobro de contribuciones por los conceptos
establecidos en la ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Elaborar el informe diario de la recaudacion obtenida.

Efaborer el informe mensual (Diario de Ingresos)

Ma~tener actualizado el padrén de contribuyentes dal municipio

‘Registrar los. ingresos por concepto.
‘Entregar el ingreso diario recaudado a la Tesorera para su depdsito en la

cuenta bancaria correspondiente

Determinar la cuantia de los impuestos, derechos, aprovechamientos y
otros ‘ngresos municipales, de acuerdo a la normatividad aplicable por
medic del SISTEMA COBRA.

Recibir de los contribuyentes el pago de las contribuciones, con forme a
los rubros correspondiente a la liquidacion.

Expedir el recibo oficial correspondiente al contribuyente de la hacienda
ptiklica municipal, al efectuar el pago respectivo.

15




1.1.3 COORDINACION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Adquirir, arrendar y contrater los bienes o servicios requeridos por las dependencias y dreas
administrativas de la administracion 2022-2024, de conformidad al presupussto anual autorizado;
asi como al estricto apego a la egislacion y normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

1. Recibir y tramitar, previa autorizacion de las dreas correspondientes, las necesidades que
sean remitidas por lzs dependencias para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

2. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones da Bienes y
Contratacion de Servicios, conforme a los requerimientos que presenten las
dependencias y unidzdes administrativas, y someterlo a consideracion.

3. Realizar las adquisiciones menores de bienes y servicios no contemplados en el Programa
Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios, en estricto apego a las
disposiciones legakes y administrativas en la materia.

4. Establecer los instrumentos que permitan llevar a cabo los procedimientos de adquisicion
de bienes y contratac 6n de servicios.

5. Participar en.los-actos relacionados con las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, que se ll=van a cabo mediante licitacién plblica, invitacién restringida y
adjudicacion directa.

6. Efectuar las cotizaciones y elaborar los cuadros comparativos gue determinen las mejores
opciones de compra, renta o contratacién, que convenga a los intereses.

7. Recibir los bienas y servicios para entregarios al drea o dependencia correspondiente; y
los que sean susceptinles a inventariar canalizarlos para su registro en el inventario de
hienes muebles

8. Mantener actualizade el padron de proveedores.

9. Archivar y resguarda- toda la informacién generada por las adquisiciones de bienes, y
contratacion de servic os.

10. Realizar el tramite de pago de las facturas

11. Contar con un invertario con bienes que utilizan consumibles para poder llevar a cabo
una entrega eficiantz2 de material necesario, llevar a cabo una accesible y oportuna
revisién de capital humano coadyuvando a las dreas.

12. Llenado de plataforma IPOMEX , Transparencia , Sevac, CONAC y Mejora Regulatoria.

16



1.1.3.1 EGRESOS

OBJETIVO:

Planear la integracién, aplicacion y distribucién de los Recursos Financieros, ccn base en el
presupuesto autorizadc a cada dependencia, controlando y establecimiento de las
medidas necesarias para su adecuado ejercicio.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Expedir los contra-recibos a los proveedores del H. Ayuntamiento, que hayan
suministrado algun bien o servicio a las dependencias municipales, previa
comprobacion de la antrega.

Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe
el pago de las mismas.

Revisar que las facturas recibidas de los Proveedores rednan todos los requisitos
fiscales para su aceptacién y pago oportuno.

Elaborar, conjuntamente con el drea de contabilidad, el Presupuesto de egresos
del Municipio.

Autorizar los pagos cue se deben efectuar y verificar que se lleven a cado.
Mantener una. revisitn constante de los recursos econémicos disponibles para la
adquisicion de bienes y servicios durante el ejercicio aprobados en el Presupuesto
de Egresos.

Determinar, previo analisis de las solicitudes de ampliacion o transferencia
presupuestales, ta viasilidad de su autorizacion.

Autorizar, previo andlisis de las areas correspondientes, las requisiciones que sean
remitidas por las dependencias para la adquisicién o reparacion de bienes o
servicios.

Coordinar la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos del Municipio y
someterlc a ccrsideracién del Director de Finanzas y Tesorera, para su
autorizacion y aprobac:6n por parte del cabildo.

Elaborar los cheques de los proveedores que suministren bienes y servicios al
Municipio, con base en los contra-recibos expedidos para su autorizacion y pago.
tlenado de platafcrma IPOMEX , Transparencia , Sevac, CONAC y Mejora
Regulatoria.
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1.1.4 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir v controlar las acciones y estrategias emprendidas para la

consecucion de objetivcs generales y particulares de los planes y programas que integran

la coordinacion de Recursos Humanos.

FUNCIONES:

10.

Supervisar que el proceso de contratacién haya sido conforme a la
normatividad aplicable.

Cent-olar las incidencias por faltas y retardos del personal.

Analizar el reporte de asistencia del personal para determinar los
montos a pagar.

Supervisar y realizar la determinacién de aportaciones y cuotas a
‘paga- ante ISSEMYM
~Mantener actualizada la plantilla del personal del Municipio.

Llevar {a administracién y resguardo de los exgedientes de todo el
personal del Municipio de Ayapango.

Eiaborar el presupuesto de egresos correspondiente al rubro de
servicios personales.

Eiaborar y actualizar el Reglamento Interno de Trabajc y Tabulador
de Sueldos y Salarios.

Dar contestacion y seguimiento a los requerimientos de informacidn
d2 Centraloria Interna, asi como de la ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
a traves del portal SAIMEX.

Llanado de plataforma IPOMEX , Transparencia , Sevac, CONAC y

Mejora Regulatoria.
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1.1.5 COORDINACION DE PREDIAL Y CATASTRO

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de los usuarios que acuden a realizar algln tramite en
materia catastral y predial, organizando las actividades que sean necesarias para
llevar un control sobre los mismos.

FUNCIONES:

1. Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes

2. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y aifa numéricos
de los inmuebles ubicados en el municipio.

3. Atender las solizitudes de los usuarios que acuden a realizer algin zramite en
materia catastral, organizando las actividades que sean necesarias para llevar un
control sobre los mismos.

4. Analizar los predios ubicados en el territorio municipal con base en los datos
técnicos que integran el Sistema de Gestién Catastral.

5. Coordinar con las dependencias del ambito federal y estatal, a fin de intercambiar
informacién en materia catastral del municipio.

6. Atender al ptbiico y a las dependencias gubernamentales que acudzn a solicitar
servicios o informacién catastral.

7. Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestién de sus trémites en materia
catastral.

8. Expedir las certificaciones de planos y claves catastrales que sean solicitados,
previo pago de los m'smos por los interesados.

9. Elaborar y canalizar las 6rdenes de movimientos que involucrer el proceso
catastral.

10. Revisar la integracién de las carpetas manzaneras, anexando los movimientos
generados durante el proceso de supervision que se efectue.

11. Notificar periddicamente al titular de la Direccion de informacién Geogréfica
acerca del estado que guarda el proceso catastral en el municipio.

12. Participar en la elaboracidn de los catalogos que se realicen pcr manzanas, calles,
colonias, localidadzs, areas homogéneas, entre otros.

13. Analizar la informacidn contenida en la documentacidén que reciben las agencias
catastrales y coordinar la ejecucion de los trémites solicitados en las mismas.

14. Efectuar el andlisis de las zonas que en virtud de sus necesidades, economia,
dimensiones, estrategias e importancia requieran de levantamientos topograficos
indirectos o de los apoyos tecnoldgicos que sean necesarios.

15. Realizar los levantamientos topograficos directos con brigadas & cinta o transito de

los inmuebles que por sus caracteristicas deben incorporarse o medificarse en
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razén de los movimientos del suelo y/o construccion detectados o efectuados por
los propietarios o poseedores de los inmuebles.

16. Llevar a cabo los apeos y deslindes que se requieran dentro del municipio.

17. Llevar a cabo |z actualizacién de la cartografia catastral, con la informacién
obtenida en los lavantamientos topograficos o con el soporte de los documentos
disponibles, como son los planos provenientes de la atencion al pdblico o de
instituciones del gobierno estatal o federal.

18. Emitir la cartografia catastral, de acuerdo a las necesidades que se reguieran como
con los Planos de predios sujetos a un proceso de apego y deslindes,
certificaciones o planos manzaneros.

19. Asignar las claves catastrales a los inmuebles que se encuentran ubicados dentro
del Municipio y que sean de nueva incorporacion o sus modificaciones impliguen
una reasignacion de la misma.

20. Realizar la investigacién predial de caracter técnico y administrativo de los
inmuebles que asi lo requieran.

21. Recabar informacién de campo para la ratificacion o rectificacién de la zonificacién

catastral
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VI. DIRECTORIO

LICEN C. Erika Rodriguez Velarde
Directora de Finanzas y Tesoreria
Municipio de Ayapango

C. Yamile Villegas Cedillo
Coordinadora de Administracion
Municipio de Ayapango

ING. Diana Laura Arroyo Calva
Coordinadora de Recursos Humanos
Municipio de Ayapango

LIC. Leonarda Lorena Mérquez Hernandez
Coordinadora de Predial y Catastro
Municipio de Ayapango
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VII. VALIDACION
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IX HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION
20 ABRIL 2019 SE CREA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE FINANZAS Y TESORERIA
25 OCTUBRE 2019 MODIFICACION AL MANUAL POR CAMBIO DE
TITULAR
25 OCTUBRE 2020 MODIFICACION AL MANUAL
S SE REALIZAN CAMBIOS AL MANUAL POR
20 ABRIL 20217 . CAMBIOS EN LA _EY
: MODIFICACION AL MANUAL POR CAMBIO DE
20 ABRIL 2022 TITULAR

25 NOVIEMBRE 2022

MODIFICACION AL MANUAL POR CAMBIO DE
TITULAR
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