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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo Municipal presenta ejes transversales para una Gestion sobre
resultados establecidos en las areas administrativas, por lo tanto, el drea de la
Direccion de Finanzas y Tesoreria tiene como propésito dar a conocer de manera
.............................................
jerarquicos que conforman la Tesoreria Mummpal de Ayapango. Identlflcando las
funciones y obligaciones de cada una de sus areas, con la finalidad de cumplir con
los objetivos de ta Adiminisiracion Piablica Municipal en materia de gestion y
. Administracion de la Hacienda Publica: a fin de programar y coordinar las
actividades relacionadas con la presupuestarian, el registro contable, los gastos de
las dependencias y unidades .administrativ-as que la integran la recaudacién asi
en inventario y adqunrldos cuya aplncacnon sera para otorgar mayores servicios a
favor de los ciudadanos del Municipio de Ayapango con apego al presupuesto de
_____________ 3 ol U

€giresus api obado por et . Ayuntamienio para et ejeicicio fiscat anuat de jue se
trate.

El manual de la Organizacion y Procedimientos de la Tesoreria Municipal de

Ayapango de Gahriel Ramos Millan, da a conacer el funcionamiento de la estructura

—s ST ks 2

organica desde lo particular a lo general en cumplimiento con los registros
contables financieros, siguiendo con las obligaciones de pagos contraidos con

2 ek Kool
. Mt UVEEUUl e, Blll.luduE::l UUBLUIILUIIU dudh y UCbLCIllI dll‘dudb ldlItU 1euct

estatales, acordadas con las metas trazadas en tiempo y forma.

Pl e—— -
diles Luliliv
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En el Acta de Cabildo NO.41Sesion Ordinaria del dia 25 de Octubre de 2019, siendo las
9:00hrs en el punto de Cabildo en el punto VIl, el C. Presidente Municipal en uso de la
voz declara “de confnrmidad con lo dispuesto pnr los articulos 128 de la Constitucic’in

B SR AW SEINSA EmmeE e Ges BRSO A& s eE sy Fery % imwwsam=is xzam

mando se publique el presente acuerdo en la Gaceta Mumclpal ]

Agotado en punto

SEPTIMO

Para desahogar el punto VIl del orden del dia el C. Presidente Municipal manifiesta
“de conformidad con las atribuciones y potestades exclusivas que me otorgan los
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 115, 128 de

I Moo mBiBeroms e Dealftimen dal Eobada | k. ol o A AL cimn O 1119 Jda | 1
wa UUllalllu\.lUII r UtiCa Ucy £S5auild Ligie , JUHBI aiio ue i'lUAth, “d, 1o Ut wa I-E,

Organica Municipal; Solicito a este cuerpo edilicio la aprobacion de la determinacion
de la remocion del cargo de la Directora de Finanzas y Tesoreria por no acreditar la
certificacion de competencia iaborai expedida por eiinstituto Hacendario dei Estado
de México de conformidad con el articulo 94 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

Asi como la recomendacion no vinculante signada M.A Claudia Adriana Valdez
Lopez, Secretaria técnica de la secretaria ejecutiva del sistema anticorrupcién del
esiado de México, relacionada con (o5 requisiios que esiablece la ley organica
municipal del estado de México otras disposiciones para el cargo de directora de
finanzas tesorera.

PRIMERA.-Con fundamento en el articulo 32, 96 fraccion |, de la ley orgdanica

municipal del estado de México, en atencién a las recomendaciones emitidas por el
nl:l'.'.'EM v |-\ Cnprnl--"-l-a Cinriitiva dal Cictama Antirarmiine

neinn ol Cetada Ada Mlnvu-n sn
Gl CLarnIga hlcb“‘l Vo el dl-‘lt\.lllu MAliviwi g “Phl el Ui W
&,

i UG IMICAIWY
4

propone la remocion de la L.C.P y A.P. Marisol Clara Gomez por no acreditar contar
con la certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario del
Estado de México

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824145
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Municipal del Estado de México, propongo a la L. en C. Norma del Rosario Villegas
para ocupar el cargo de Directora de Finanzas y Tesoreria, misma que cuenta con los
requisitos estabiecidos en ei articuio 3Z y 96 de ia Ley Organica Municipai dei Estado
de México, v quien acreditara dentro de lns seis meses siguientes su Certificacion de

Competencia Laboral expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teiéfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49



e © o o o

L1}

Administracion 2019-2021

¥
b Burravers 7 ':':'--r—.: Y.
"2019, Ano del Centésimo Aniversario Luctuoso de Ay : :

Emiliano Zapata Salazar, el Caudiilo del Sur”

MARCO JURIDICO LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Codigo Fiscal de la Federacidn.
Ley de impuestos ai Vaior Agregado

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica de la Administracidn Ptblica del Estado de México.
Ley Organica Municipai dei Estado de México.

Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Leyde Fiscalizacion Superior del Estado de México.

l ~vr ’lﬂ DI nﬂﬁﬂlﬂ'\ flﬂl :f’"ﬁl‘ﬂ " l‘ﬂ\l Yt Y ‘ll“
=Ty UGS wanCaliln GC« c5dll GT viCRICT Y suuu.q-uua

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
LevdelTrahaio de los Servidores Piihlicos del Estadn de México v Municipios
Codlgn Fmanc:ero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Adminisirativo dei Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento Interior de la Secretarian de Finanzas de Estado de México.

A~ I atactral dAal Catada da MAvi~n
I'(cnll-lﬂl. WALl Al UTL LL.JLauUuV UC IYITAILU,

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México

LEGISLACION MUNICIPAL

H. Ayuntamiento Municipal S§/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 41 28 9 82 41 49
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
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Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO

Delas Den nendencias Administrativas

Articuio 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, ei
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracidn
pﬁblica municipai que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente

I~ mborie mithoamadi;ada —ka idam mihlica Bl mamidas mibibhiicoa
|uunu.||.|al, was quc €5iarai SUoorainaGas a 8518 serviucr HULLILU. =t ST VIMWI puuu\.u

titular de las referidas dependencias y entidades de la administracién municipal,
ejercerd las funciones propias de su competencia y sera responsable por el
ejercicio de dichas funcianes y atribucianes contenidas en la Lev, sus reglamentos
interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan
a reguiar ei funcionamiento dei Municipio.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos suntos de la

. - T . -
Adminictrarian mainirinal al o avunt
AR A AW l(lulll\.lput.\- o 1

r
'-:
C

Dependencias:

l. La secretaria del ayuntamiento;

II. La tesoreria municipal.

1. La Direccion de Obras Publicas o equivalente.

iV. La Direccion de Desairoiio Econdmico o equivaienie.
V.LaDireccion de Desarrollo Urbano o equivalente;
VI. La Direccion de Ecologia o equivalente; y

Vil Linidad Mnn:.ﬂn:\l da Drnfnrmnp Civil n epuivalante

i W Tyl S s.

m‘

Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
conduciran sus acciones con base en los programas anuales que establezca el
ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teiéfonos: (01 597) 982 4128 982 41 49
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CAPITULO SEGUNDO
De laTesoreria Municipal

Articulo 93.- Latesoreria municipal es el 6rgano encargado de la recaudacién de los
Ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el
ayvuntamiento.

Aiticulo 94.- El tesoreio muiiicipat, al {omair posesion de su cairgo, recibira la
hacienda publica de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de

esta Ley y remitira un ejemplar de dicha documentacion al ayuntamiento, al Organo
annrmr de Fieralizacion del Estada de Mavico \I:ll archivode latesareria,

Articuio 95.- Son atribuciones dei tesorero municipai:

I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones
legcuc:: upus.ab!.c:l,

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

iii. imponer ias sanciones adminisirativas que procedan por infracciones a ias
disposiciones fiscales;

IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,

Aanracac ainunantarine:
CYl CaUvug, CHivoiilan 1vg,

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

Vi. Preseniar anualmente al ayuntamiento un informe de ia situacion coniabie
financiera de la tesoreria municipal;

VIl. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos vy

riar-l:\r':r'lnnec vdamace dnciimantne repguearidne:-

(e OIS UL ui IS HIlU D CYuUs D,

VIII. Participar en la formulacion de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que
le correspondan en el ambito de su competencia;

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 557) 9 82 41 28 982 41 49
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IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables:

¥ Custndiar ‘JJ njnrror lasg n::r:anh::c: aua ce otorouen afayordala harcienda munici

LR 51—‘! R LR R \1 L ) 3“\- Sl Al . CRER R l;}

Xl. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

Xil.intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Xlll. Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes:

XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare,
pcu a contesiar oS pliegos de ouservaciones ¥ aicances jue foirmile y deduzca el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México:

XV Solicitar a las instancias competentes, la préctica de revisiones
evaluacidn gubernamental en el ambito mumc:pal,

XVi. Giosar oportunamente {as cuentas del ayuntamiento;

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

XVIIIl. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo
expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada ante el
ﬂrnann Superior de Fiscalizacion del Fstado de México:

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdos o ia emision de deciaratorias de coordinacion; ios reiaiivos a
las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional
o Estatal de Coordinacion Flscal o los que recuba por cualquier otro concepto; asi

al Arta da 1o nfr ko mlam aiidaridada
COMGC uupul (€ GE a5 Sancicnes yun iniraCliones nupucataa p0| «d5 auworiaades

competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

XX. Dar cumplimiento a las leves. convenios de coordinacion fiscal y demas que en
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

AXi. Entregar oporiunamenie a €i o ios Sindicos, segun sea el caso, el informe
mensual que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se
formule las observaciones respectivas;

+ "
XX Las que le sefalen las demas disp

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 4128 982 4149

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria Municipal
1.1.1. Departamento de Contabilidad

1.1.2. Ingresos
1.1.3. Caja General

1.2. Egresos
1.2.1. Departamento de Recursos Humanos y Nomina

1.2.2. Departamento de Adauisiciones

i.3. Depariamenio de Predialy Caiasiro

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 41 28 9 82 41 49
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

DEPARTAMENTO
DE PREDIAL Y
CATASTRO

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

INGRESOS EGRESOS

|
DEPARTAMENTO
- DERECURSOS
HUMANOS Y
~ NOMINA

¢ H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
 Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597)9824128 9824148 il
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Administrar la hacienda publica municipal para de determinar, liquidar, recaudar,
fiscalizar y llevai 10s regisitros contabies, financieros y adiministrativos de (os
ingresos, egresos, e inventarios bienes e inmuebles oportunamente con base en la

formulacion de presupuesto.

1. Informar la situacion contable financiera de la tesoreria municipal
2. Disefiar 'y aprcbar las formas oficiales de manifestaciones, aviscs y

declaraciones y demas documentos requeridos;

3. Participar en la formulacion de convenios fiscales y ejercer las atribuciones
que le correspondan en el Ambito de su competencia;

4. Salvaguardar, custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la
nacienda municipai;

5. Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

6. Contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el
Araann Snnarinr deo Cicralizarian dal Ectadn da ann-n (OSEEM).

Wi YUiw e i E A A LA A I S & Sl WIS W Sl (7 s A i ity

7. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
controly evaluacion gubernamental en el ambito municipal

8. Contestar oportunamente los pliegos de ohservaciones y responsabilidad
gue ndgd el Or gaio Supeiior de Fiscalizacion de la Leglbtdtul a, informando at
ayuntamiento.

9. Certificar documentos cua’ndo se trate de documentacién presentada ante el

el e el il e SRRl eET i STl emaime Y we T T e

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 41 28 982 41 49
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10. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdes o la emision de declaraterias de coerdinacion; los
relativos a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por
cualguier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por
infracciunes impuestas por las auturidades competentes por la

constituyendo los créditos fiscales correspondlentes.

1. Entregar oportunamente el informe mensual que corresponda, a fin de que se
ravica, v da sar nacesario, nara oue se farmula lae nheervarinnes

.........................................

. respectivas.

Buscar mecanismos de recaudacion y recuperar los creditos fiscales a favor
del municipio o en su caso la cancelacion de créditos fiscales, cuando sea
incosteable o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u
obligados solidarios.

13. Resolver y aprobar, en su caso, la exencion total o parcial de multas, gastos,
recargos de ejecucion, devolucion, compensacién, prorroga, condonacion y
suhsidins.

14. Determinar la viabilidad de propuestas de modificacion que se emitan y
someterias a ia consideracion, asi como supervisar que se cumpian ias
Leyes Fiscales y Reglamentos en materia de impuesto predial, traslado de
dominio y de los accesorios de los mismos.

Cunnr-uh--\r oua 5o Havam o ~Aahlha las rooi irkras o~
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administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la
municipal.
16. Elaborar y presentar los informes mensuales y la cuenta piiblica anual,
. enviar con la documentacion comprobatoria y justificativa que los ampare, al
Grgano Superior de Fiscalizacion dei Estado de México, para su revision.
17. Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y
coordinar su instrumentacion, asi como las medidas que se consideren

necesarias para incrementar larecaudacion de la administracién municipal,

18. Suscribir a Titulos de Crédito, Contratos y convenios que sean requeridos
para apoyar las finanzas del H. Ayuntamiento.

19. Gestionar y administrar las cantidades gue le correspondan al municipio. por

los convenios celebrados con la Federacion y el Estado, en los términos de la

Ley de Coordinacién Fiscal, Convenios de Colaboracion Administrativa y
demas ordenamientos legales.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 557) 982 41 28 982 4143
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23.
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Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”

Elaborar y firmar los cheques de pago que se efectien para cubrir las
erogaciones que sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar la

:nlir:r'lnn de fondos v valorec oue gon nroniedad del municinio,
BH RN AN s J LR ‘Ol‘““hl—‘u"r’ t‘lh“uu Huﬂlllu.l‘hr

Disponer la emision, distribucion y control de las formas numeradas y
valoradas asi como para el pago de las obligaciones a cargo de la misma.
Expedir vy revalidar la licencia municipal para el funcionamiento de los
establecimientos industrial, comercial o de servicios, asi coma verificar e
inspeccionai gue (os eslablecimienios cumplan con la normatividad
correspondiente.

Emitir, en coordinacion con las dependencias correspondientes de la
administracion municinal las disnosicionec nara garantizar aue el uso de los
bienes yrecursgs, se lleven a cabe bajo principios de racionalidad, austeridad
y discipiina presupuestai.

24. Supervisar el padron de contribuyentes.
25, Actuallzar o reformar las estructuras de organizacion, sistemas vy

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 4128 9824149

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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1.1.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Coordinar el registro de las operaciones contables gue efectien las
dependencias municipales para la integracion de la Cuenta Publica del H.

Avrssomd PeE o b~ al iarmiais Deaciimiiambéal asdamiosads P
Hyulllullllcll‘u, hull Uﬂac t‘:ll cﬂ I—j:l LiGiv lcaupuc:ﬂal CILH.UI Icauy I:l hﬂua

4

dependencia, mediante los programas operativos de inversion y el gasto

. corriente.

1. Llevar la contabilidad del Ayuntamiento, realizando los diferentes

rngl:l‘rnc contahlae comneonlng !ngracn: I:nrncnc v Diarin,

A E A AR A

2. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas mccbrables:
Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento.

Elaborar el presupuesto de Egresos. asi como apovar para la ley de
Ingresos de los recursos que se e;erceran enel EJEI'CIC!O flscal vugente
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gue se solicite de la contabslzdad para dar atencidn y seguimiento a los
diferentes requerimientos de las diferentes areas del Ayuntamiento.
4. Planear y analizar alternativasg nara llavar a rcaho inversionesg
bancarlas con base en los recursos flnancieros existentes e informar
. ai Tesorero Municipail acerca de ios intereses obtenidos de acuerdo
con lo establecido en el Art. 95 de la Ley Organica Municipal.
1. Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicaciony

memmmem o ml A -
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8. Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto
corriente de las dependencias municipales e informar de los
autorlzacmn, se lmplementen las medidas que sean necesarlas.
Determinar ei uso, destino y apiicacion de ios fondos y vaiores
propiedad del H. Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero
Municipal.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 4128 982 4149
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Conducirlao
la emision de cheques.

Dar seguimiento y contestacion a los oficios de requerimiento de
informacion en los portales de Transparencia (SAIMEX. IPOMEX,
SEVAC,ETC.)

b fPpre= 3 0. - 2 B e I~ - ......-..,....-_...-. .......

HPllLdl ws I.Illb‘dlll'IEIltUb y las  UISpUsILIULN es qur.' I:.')ipll.ldll ias
autoridades federales o estatales para el uso y controide los Recursos
Financieros destinados para la ejecuc;on de los programas de

Elaborar mformes de lcs recursos .flnanc:eros municipales
correspondientes a ios programas de inversion; asi como de ias
transferencias efectuadas por los gobiernos federal y estatal para
apoyar la realizacion de obras o acciones por parte del H.
Ayuntamients.

Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los
programas de inversion los procedimientos normas y demas
presupuesto de los programas de lnversmn, asu como sollmtarles su
propuesia de obras o acciones areaiizarse anuaimentie.

Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que
sean necesarlas para corregir o evitar pos:bles desvnacmnes en la

AL~ n oda ln o n\ahr---u\n ‘\"'l ﬁnm o
clct.ut.sun uc OS5 |.lt Usl CIIIICIJ U IV JIVID, Qg1 WiV wa IIII.CB

los expedientes técnicos de obra.

Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los
registros contables gue permitan su control.

Coordinar la elaboracion de los informes financieros mensuales y la
Cuenia Publica Anual dei H. Ayuniamiento, revisando que la
integracion y soporte se lleve a cabo conforme a las disposiciones
aplicables, por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

Meéxice.

Conocer y difundir entre los servidores publicos municipales las
normas que deben observar para el registro de las operaciones
financieras y contables gue expida el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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Presentar al Tesorero Municipal los informes financieros
Expedir constancias que acrediten
solicitud de los interesados
Supervisar que se efectuen las comprobaciones gue sean necesarias
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. para
atender las observaciones que ésta presente, verificando que se dé
cuimplimiento a las responsabitidades gue requiera la dependenciay a
los lineamientos establecidos en la Ley Organica para el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

al nan
- "“”v -l LA

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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1.1.2INGRESOS

OBJETIVO:

Proporcionar al personal que interviene en estas actividades de la Administracion
Publica, las bases técnicas y administrativas necesarias para llevar acabo, de

.
mannars nrvdnnsﬂ—_\ I.ru-_- nroacacneg ronfarmo 2 Ia marmatividad asci mieman -snsqu::
Tl il I l.ll.-lll.lul.l L r' [ ™ - [(FE Sy IS s N uuu. dadi FilJi g I-Iu Sli=td

tramites y requisitos que se deben cumplir para el certero funcionamiento del
gobierno municipal

1. Contar con un inventario con bienes que utilizan consumibles para

nardar llairar s ralhas s andrass afirianta Aa atarial naracaria llauar
PUdC ucvar o Cacl una anu Cya cndienie de Mmaleriac necesaric, uevai

a cabo una accesible y oportuna revision de capital humano
coadyuvando a las areas.

Addmaimimbmar vs ~rsh
MUuitititoul ar y autl

M

orizar las salidas de combustibles sl {

Ayuntamiento, asi como lilevar el control de la bitdcora del
combustible.

3. Hacer las cotizaciones con proveedores para pader surtir de los
materiales necesarios paratodas las areas del Ayuntamiento.
Planear ia adminisiracion de ios recursos humanos, maieriaies y
servicios generales del gobierno municipal asi como también
organizar la administracion de los recursos humanos, materiales del
gobierno municipai y de iguai manera es de suma imporiancia
supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y
servicios generales del gobierno municipal.
Pianear y programar ias adquisiciones, arrendamienios y servicios
gue requiera el municipio de Ayapango.
Fallo de adjudicacion autorizado con el resultado de los acuerdos del

AraibA da admicinrianas
comie Ge ﬂuquualuluuca

Validacion de los requerimientos de cada una de las areas operativas
alineado a la disponibilidad de los recursos financieros del municipio
de Avapango.

Contratos de adquisiciones de bienes y servicios autorizados.

F-

-

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 4%
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Control vehicular asignado, incluye el inventario del parque vehicular
censelidade con la existencia fisica,

Validacion de resguardos para cada asignacion.

Validacion de existencia de un expediente por vehiculo el cual
contenga las bitdcoras de mantenimiento e incluya la bitacora de
dotacion de combustible por periodo asignado.

S o i e e 4 r e s Fo [l nim E R IEE W, i (= e D i
vdtuiuaciuvli ue plreESUpUESLU .dblylldtlﬁ paia Latleiiudl l£dl ld
disponibilidad de los recursos.

Plantilla de personal incluye la revision de plazas autorizadas a la
facha de elaboracidn del presunuesto, e incluye la revisidn de
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la Entidad de
Fiscaiizacion Superior Locai.

Mantenimiento de bienes muebles/ inmuebles, considerado con
actividades de mantenimiento predictivo/preventivo/correctivo de
bienes gque forman parte delinventaric.

Controladministrativo para comprasy control de contratos.

Envio de expedientes completos al area correspondiente para su pagé

correspondiente

Organizacion de carpeta con documentacion de cada proveedor asi
COMO Su ceduia de aiia correspondiente.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 4128 982 4149
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1.1.3 CAJA GENERAL

OBJETIVO:

Recaudar, registrar v denncitar los ingresos aue forman la hacienda piihlica
municipal, conforme a la normatividad, asi como proponer la politica general
de ingresos dei municipio, asi como recibir, registrar y controiar ei pago de
obligaciones fiscales de los contribuyentes, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable en la materia.

1. Realizar cobros de servicios y tramites como son: agua, drenaje
consiancias domiciuarias, acia de nacimienio, mnumaciones, enire
otros.

2. Llevar la administracién de los ingresos mensuales en las carpetas

3. Hacer los depositos de los cobros que se hacen por los diferentes
servicios que presta el Ayuntamiento y otros organismos
desconcentrados vy descentralizados.

4. Ordenar que la recaudacion de ingresos se deposite en las cuentas

5. Emitir y controlar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como las formas oficiales valoradas o numeradas
para la recaudacion de los ingresns del erario municinal o nara el
cumplimiento de obligaciones a carge del mismo;

6. Auxiiiarse de ias instituciones de que integran ei sistema bancario
para la presentacion de los servicios inherentes;

7. Tener a su cargo la caja general, cuyos valores estaran siempre bajo
su cuidads y exclusivaresponsabilidad;

8. Disenar, establecer y operar sistemas y procedimientos para el

registro, control y evaluacion de las disponibilidades del municipio, las

cuentas en instituciones financieras de depositos de efectivo v demas
necesarios parahacer eficiente la operacidn de la Caja General;

Conciliar mensuaimente ios esiados de cuenia que se emiian por ilas

mismas, y cursar las observaciones que procedan.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (071 557) 982 41 28 9 82 41 45
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Realizar corte diario de caja y supervisar los depdsitos efectuados a
lag cuentas bancarias;

Establecer las politicas y controles internos necesarios para el
correcto desempeno de las funciones

Realizar las aclaraciones necesarias ante el OSFEM. para solventar
las observaciones realizadas a los informes mensuales y Cuenta
Plblica Anual;

Vigilar la secuencia completa de todas las operaciones financieras,
desde su inicio hasta su registro de contabilidad;

Recihir de los Departamentos de Ingresos v Earasog, log recihos v
documentos correspondientes a la comprobacion de gastos necesaria
para surevision, calificacion y registro contabie financiero;

Implementar los mecanismos gue resulten necesarios para llevar el
control interno de los documentos y expedientes que se encuentren
0ajo su resguardo, tanto en su oficina, como en las oficinas de las

areasasucargo;

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760

Ayapango, Estado de Miéxico Teléfonos: (01 597) 982 41 28 §82 41 49
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1.2.1 DEPARTAMENTO RECURS0S HUMANOS Y NOMINA.
OBJETIVO:

Mantener el registro con los gastos y rendimientos que genera cada trabajador, con
el fin de tener la relacion nominal de los trabajadores de la administracidn
municipal, para percibir de haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Es
decir, informar a sus trabajadores sobre la procedencia y distribucion de su sueldo:
percepciones, bonificaciones y deducciones.

FUNCIONES:

-
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los fines establemdos en materia de personal de acuerdo a los

requerimientos presentados por las diversas dependencias del

Avuntamiento. para el adecuado funcionamiento de las mismas. con

apego alas disposiciones legales vigentes.

Determinar ta metodologia conducenie para

seleccion, induccion, orientacion y mejoramiento de

su observancia.

Programar, supervisar y controlar el onports

emision de la némina quincenal.

4. Establecer procedimientos y reformas para el control de ia asistencia
del personal.

i) Elaboraryactuallzarel Reglamento Interno de Trabajo, Tabulador de

- arun
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promociones.

6. Aplicar las sanciones legales y administrativas para llevar a cabo el
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1. Llevar la admmlstramon y resguardo de los expedlentes de todo el
personai dei Ayuntamiento, asi como ios apoyos para ia imparticion de
talleres en casa de cultura e instituciones educativas del Municipio de
Ayapango.

Darahawlas incidama~s ias -ln! mammmmal dal Avsismbamaiamba ma
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realizar el calculo de ndmina del periodo a pagar.

Dar contestacion y seguimiento a los requerimientos de informacion
de Contraloria Interna, asi como de la ley General de Transparencia v
Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios a
traves dei poriai SAIMEX.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 4128 9824149
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1.2.2 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OUBJETIVU:

Adquirir, arrendar y contratar los bienes o servicios requeridos por las
dependencias y areas administrativas de la administracion 2019-2021, de
conformidad al presupuesto anual autorizado: asi como al estricto apego a la
legislacion y normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

1. Recibir y tramitar, previa autorizacién de las &reas correspondientes, las
necesidades que sean remitidas por ias dependencias para ia adquisicion,
arrendamiento o reparacion de bienes o servicios.

2. Reglstrar y controlar las cuentas por Pagar, a fin de e que a a través de previa

<
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pago a los proveedores y su registro contable.
3. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de
Servicios, conforme a los requerimientos gue presenten las dependencias v
unidades administrativas, y someterlo a consideracion.
Reaiizar ias adquisiciones menores de bienes y servicios no coniempiados
en el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacidn de Servicios,
en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas en la materia.

v nE
Dlanaar arssanizar ecanrdinar v cantralar lae actividadac rn'Fnr-nnl-ne =
LR R i 5(.-"!1‘-“] r S WSS I , eI WAl [ o) e viduue o el b -

. adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios requeridos por las
dependencias y areas administrativas.

6. Establecer los instrumentos que permitan llevar a cabo los procedimientos
de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.
Pariicipar en (0s acios reiacionados con las adquisiciones, arrendamienios y
contratacion de servicios, que se llevan a cabo mediante licitacién publica,
licitacion restringida y adjudicacion directa.
Atender ﬂpnrtunamente las selicitudes de re
servicios que envien las dreas administrativas.
Y. Efectuar las cotizaciones y elaborar los cuadros comparativos que
determinen las mejores opciones de compra. renta o contratacion, que
convenga a los intereses.

:b\
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H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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320 10

Recibir los bienes y servicios para entregarlos al area o dependencia
correspondiente, y los que sean susceptibles a inventariar canalizarlos para
su registro en ol inventario Contar y mantener actualizade el padrén de
proveedores.

Archivar y resguardar toda la informacion generada por las adquisiciones de
bienes. arrendamientos vy contratacion de servicios

convocar a proveedores a j que participen en la licitacion restringida.

— P e
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14. Administrar y controlar el Fondo de Caja asignado al 4rea, con el objeto de

cubrir necesidades de caracter urgente e imprevistas, orientadas a cumplir

ohietivos especificos y que requieran un npago inmediato,

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 82 41 28 9 82 41 49
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1.3 CATASTRO YPREDIO

OBJETIVO:

Elaborar y administrar el inventario municipal de bienes inmuebles mediante los

procesos de Formacion, Actualizacion de la Formacion y Conservacion Catastral.

integrar, actualizar y mantener actualizado el padron catastral asi como verificar

incongruencias que pudieran suscitarse durante los servicios brindados por el
._ departamento de catastro municipal sin dejar de lado las leyes que rigen

FUNCICNES:

-—

Elaborar y mantener actualizado el padran de contribuyentes

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

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

4. Anaiizar los predios ubicados en ei territorio municipai con base en ios datos
técnicos que integran el Sistema de Gestion Catastral.

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

6. Atender al publico y a las dependencias gubernamentales que acuden a

. solicitar servicios o informacion catastral.

7. Apovar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en
materia catastral.

8. Expedir ias certificaciones de planos y ciaves caiasirales que sean
solicitados, previo pago de los mismos por los interesados.

9. Elaborar y canalizar las érdenes de movimientos que involucren el proceso
catastral.

10. Revisar la integracion de las carpetas manzaneras, anexando los

movimientos generados durante el proceso de supervision que se efectue.

. Notificar periodicamente al titular de la Direccion de informacion Geografica
acerca del estado que guarda el proceso catastral en el municipio.

. Participar en a elaboracién de los catdlogos que se reaticen por manzanas,
calles, colonias, localidades, areas homogéneas, entre otros.

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4148

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760

27



Administracién 2019-2021 {_{”

It ns Zo 2z
2019, Ano del Centesimo Aniversario Luctuoso de Ay pdtt

Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”

ey i

13. Analizar la informacién contenida en la documentacidon que reciben las
agencias catastrales y coordinar la ejecucion de los tramites solicitados en
lasmismas.

14. Efectuar el analisis 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 a cinta o
transito de los inmuebles que por sus caracteristicas deben incorporarse o
modificarse en razon de los movimientos del suelo y/o construccién
detectados o efectuados por los propietarios o poseedores de los inmuebles.

16. Llevar acaholos apeas y deslindes que se requieran dentro del municipio.

. 17. Llevar a cabo la actualizacion de la cartografia catastral, con la informacion
obtenida en los levantamientos topograficos o con el soporte de los
documentos disponibles, como son los planos provenientes de la atencion al
publico o de instituciones del gobierno estatal o federal.

18. Emitir la cartografia catastral, de acuerdo a las necesidades que se requieran
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
impliquen una reasignacion de ia misma.

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

21. Recabar informacion de campo para la ratificacién o rectificacién de la
zonificacion catastral

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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VIIl. VALIDACION

De conformidad con lo dispuesto por el articulo __________del Bando Municipal det
Gobierno se valida y emite el Manual de Organizacion de Tesoreria y Finanzas del
Ayuntamiento de Ayapango y queda registrado con el nimero___________, el cual
contiene la Organizacidn de su Estructura Orgénica, con apego a la Opinién Técnica
Favorable y Emitida por el Vocal de Validacién del Comité, con el nimero de

oficio
COM!T&MK,‘!}NIGIPAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
RENE MARTIN VELAZOUEZﬁﬁRlANO FR’fKA DOLORES CRUZ
Presidente Municipal Constitucional De _aoiitylardelaAULP.P.E
Ayapango,, : \r\?»\ AR
NN D BT A ‘,L\‘_mh qu.i-l" -;

NORMA\DEL RbSAﬁl‘@ Vﬁ.L

T \ /1
e ANNAKAREN
Tésoreerunlmlpal / SR L U
}‘f‘!‘-. i) TORC o _'\.,/; ":’J ,;i’\‘[r}:‘“(\,

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4149



Administraciéon 2019-2021

~ : 3'": £ ; :
H pureseveta 2 2048 ‘-*-.‘.
2019, Ano del Centésimo Aniversario Luctuoso de Ay ‘ 1~ \"go.:""i"r
TSR

Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”

IX.  HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRICION DE
ACTUALIZACION

Remocion De Cargo De DirectoraDe
FinanzasyTesoreria,de laLic.C.Py

& 25 DE OCTUBRE 2019 A.P Marisol Clara Gomez a Lic.enC.
Norma Del Rosario Villegas

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 41 28 982 4149
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