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TESORERiA %‘; H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

. INTRODUCCION

En la presente administracion municipal, uno de los principales objetivos de esta Tesoreria, es
el ejecutar sus debidas atribuciones administrativas bajo los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia, los cuales versan en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios en su articulo 7, por lo que una de las directrices
tomadas es el impulso a programas, proyectos, acciones y mecanismos que tengan como fin el
reducir la creciente desconfianza y desaprobacion hacia las autoridades publicas: la falta de
atencion y apoyo a la poblacién, lo cual deriva en una escasa participacion en el cumplimiento
de las obligaciones fiscales por parte de los habitantes del Municipio.

La Tesoreria Municipal de Nezahualcoyotl, es una de las principales areas de la Administracion
Publica Municipal, su importancia radica en la responsabilidad de dictar las politicas de la
administracion financiera y tributaria que busquen optimatizar la recaudacion de fondos y valores
en el municipio, conduciendo una disciplina presupuestal para lograr una buena administracion
de los recursos financieros disponibles. Todas estas atribuciones recaen dentro de las
obligaciones administrativas de la persona titular de la Tesoreria, asi como la correcta aplicacion
de la Ley de Ingresos del Estado de México y la comprobacion de los egresos correspondientes
para la operacion de la administracion.

Para lograr sus objetivos, la Tesoreria Municipal tiene bien definidos sus procesos
administrativos en torno a sus atribuciones a nivel Municipal y, para tal efecto, actualizo su
estructura organizacional para alcanzar una mayor coordinacion dentro del Municipio, creando
areas indispensables a fin de eficientar los servicios que, conforme a la ley, le corresponde
realizar.

El presente documento tiene como propdsito fundamental, documentar las atribuciones, los
diferentes niveles jerarquicos y su interrelacion, asi como las funciones del personal de los
niveles de mandos medios y superiores que integran la Tesoreria Municipal de Nezahualcéyotl
y servir como medio de consulta y guia de induccion a todo el personal.

Es dyﬂtahimm\rtancia mantener permanentemente actualizado el presente Manual de
Organizacion.

=y~ .
_ﬁ‘
.
,",. ALCAYOT 1
‘m i
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It MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Aguas Nacionales

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

ESTATALES
Cadigo Civil del Estado de México.
Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Ley de Seguridad del Estado de México
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
ey del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
l_ey Organica de la Administracion Publica del Estado de México
L para |am; a Regulatoria del Estado de México y Municipios
/(ey de Al’ChIVOS \Admmlstramon de Documentos del Estado de México y Mumupm&”\

(’ MUNIGIPALES. ‘1 ;&

L%grqm\u}unicjnpal \:-.al
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REGLAMENTOS

FEDERALES
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ESTATALES

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

MUNICIPALES
Bando Municipal de Nezahualcéyotl 2022

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcoyotl 2021 reforma
(20/12/21)

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcéyotl.
Reglamento de Mercados.

Reglamento de Via Publica.

Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Nezahualcoyotl.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de Transparencna y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Mumqm;z;\
Regla/ ento de leﬁy de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estadcfde Mexmo

/ '4
/
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1. MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Administrar la hacienda publica municipal de Nezahualcoyotl, bajo los principios de honradez,
racionalidad, eficiencia y eficacia, cumpliendo con las facultades y atribuciones de las leyes en
la materia y en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo.

VISION

Ser una dependencia del gobierno municipal eficiente, que rinda cuentas claras al Ayuntamiento
y a la ciudadania vy facilite el pago oportuno a los contribuyentes mediante la simplificacion
administrativa y la automatizacion de procesos, logrando incrementar la recaudacion de
ingresos. '

OBJETIVO GENERAL

Asegurar la modernizacion y el mejoramiento de la funcion hacendaria municipal, impulsando
acciones para normalizar el quehacer administrativo a través de la simplificacion de sistemas y
procedimientos administrativos que mejoren la atencién a la ciudadania. Programar y coordinar
las actividades relacionadas con la administracion de la hacienda municipal, controlando los
procesos contables de las dependencias y unidades administrativas que integran la
administracion publica municipal, vigilando que la aplicacion de los recursos sea para atender

las necesidades de la poblacion municipal con apego al presupuesto anual aprobado para tal
efecto.

= \ M.. v s,
ADMINISTRACEE™ ,/;' . TESORERIA
R MRS
\‘“\“___—"" \\‘\\_¥ ,//

/,/
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IV. ATRIBUCIONES

TITULO SEPTIMO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES
DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 51.- Con la finalidad de eficientar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracion publica municipal; el Ayuntamiento podra modificar el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal, asi como expedir o modificar los Reglamentos
especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos.
Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la administracion municipal, ello sin
perjuicio de que las propias dependencias que conforman la estructura administrativa municipal,
implementen de manera permanente, con el objeto de

mejorar sus procesos y procedimientos, la normatividad que permita la promocion del uso de las
tecnologias de la informacion para impulsar el desarrollo econémico y social; sin dejar de
observar las disposiciones contenidas en la Constitucion Federal, en la Constitucion Local y la
Legislacion en materia de Gobierno Digital.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO Il DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 93.- La tesoreria municipal es el organo encargado de la recaudacién de los
mgresos mun|C|pales yresponsable de realizar las erogaciones que haga el Ayuntamiento.

'Artlculo 94.- Ei\tesorero municipal, al tomar posesion de su cargo, recibira la Hacienda

Pubhca de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y- remmra

un‘e]emplar de dlcl*va documentacion al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscaliz&
k del Estado.de Mexlco y al archivo de la tesoreria.

* g
O

\Amculo 95 Sﬁg_n atnbumones del tesorero municipal: ___TESORERIA

- ’ » " A
\l‘u'ﬁfﬂistrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; - i
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Il. 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;

Ill. Imponer 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 formulacién del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se
ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;

VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable financiera
de la Tesoreria Municipal

VI Bis. Proporcionar para la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos
Municipales la informacion financiera relativa a la solucién o en su caso, el pago de los
litigios laborales;

VII. Disenar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y
demas documentos requeridos;

VIIl. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el ambito de su competencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;
X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal;
Xi. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal,

Xil intervenir-en la elaboracion del programa financiero municipal;
P ™,

,"'Xill. Elaborar y m§<\tener actualizado el Padrén de Contribuyentes; e
' gser s Nioa \ i _ N ' v
XIV::-rﬁnnqstrarz%- su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le sojmiaze_&_n
= s B OV . ¢ Ty
contestar ‘lgsC'pllegos de observaciones y alcances que formule y deduzca oMLY
\\Superibﬁ;dggl?isca@zfacién del Estado de México; _TESORERIA
. N 3
\\km/'/
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XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacion gubernamental
en el ambito municipal,

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVI1l. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender en tiempo y
forma las solicitudes de informacion que éste requiera, informando al Ayuntamiento;

XVIIIl. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso
del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacidn presentada ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México;

XiX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios,
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 las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segtn sea el caso, el informe mensual
que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las
observaciones respectivas.

XXIl. Las que les sefalen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Articulo 96.- Para ser tesorero municipal se requiere, ademas de los requisitos del articulo
32 de esta Ley:

I. Tener los conocimientos suficientes para poder desempenar el cargo, a juicio del
ayuptamientcr ontar con titulo profesional en las areas juridicas , econémicas o contables
admmlstratrvas zon experiencia minima de un afo , con anterioridad a la fecha de_su
de&gnacuon y con\a certificacion de competencia laboral en funciones expedida’ por el
Instltuto Hacendarro el Estado de México o por alguna institucidon con reconocimien

valldez?ngJafqgg asegure los conocimientos y habilidades para desempenax eI car&

)
conférmudad con los aspectos técnicos y operativos aplicables al Estado de 2l
N / . IESORERIA

teqliisitorde la“Certificacion de competencia laboral, debera acreditarse detro_GETiEflT
seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones.
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Il. Caucionar el manejo de los fondos municipales, por un monto equivalente al uno al
millar del importe correspondiente a los ingresos propios del municipio y las participaciones
que en ingresos federales y estatales le correspondieron en el ejercicio inmediato anterior;

1. Derogada
V. Cumplir con otros requisitos que senalen las leyes, o acuerde el ayuntamiento

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
NEZAHUALCOYOTL 2021 (20-12-2021)
TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO CUARTO: TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 30. La Tesoreria Municipal tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le faculta
la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios que permitan ejecutar las politicas de la administracién financiera y tributaria para
optimizar la recaudacion en el municipio conduciendo una disciplina presupuestal para lograr los
objetivos contemptados en el Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 31. La Tesoreria Municipal se integra por las areas administrativas siguientes:

l. Secretaria Particular;

Il. Subdireccion de Ingresos;

(. Subdireccion de Egresos;

v Subdireccion de Contabilidad General y Presupuestos;

\Y Subdireccion de Catastro;

VI Subdireccion de Juridico;

VIl Subdireccién de Programas de Inversion Federal, Estatal y Municipal,

llh‘ _.Coordmamon de Ingresos y Formas Valoradas;

X - Subdneccnon de Ingresos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl;

X: Coordlnamon Administrativa de Transparencia;

. Xlyo 5 defatura de Departamento de Via Publica; :

j ._‘IX( Jef‘” ra Ide Departamento de Via Publica de la Unidad Admigg'g%
\  conmsTRESR st —ZAreT
XUI e Jef’atura/de Departamento de Mercados; _JESORERIA
XV defatu/a de Departamento de Tianguis; ‘

; ——:jefatura de Departamento de Mercados de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl; )

~_ -
—~—
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XVI.  Jefatura de Departamento de Tianguis de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl;
XVII. Jefatura de Departamento de Espectaculos;
XVIII. Jefatura de Departamento de Espectaculos de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl;
XiX. Jefatura de Departamento de Traslado de Dominio;
XX. Jefatura de Departamento de Ingresos Diversos;
XXI.  Jefatura de Departamento de Rezagos y Ejecucion Fiscal;
XXII. Receptorias:
a) Pavon Oriente;
b) Estado de México;
c) Jardines de Guadalupe;
d) Benito Juarez;
e) La Esperanza;
f) Las Aguilas;
g) Metropolitana;
h) Bosques de Aragon; y
i) San Agustin.
XXIII.- Jefatura de Departamento de Egresos;
XXIV. 'Jefatura de Departamento de Pagaduria;
XXV. . Coordinacion de Contabilidad;
XXVI. Jefatura de Departamento de Valuacion Catastral;
XXVII. Jefatura de Departamento de Procedimientos Administrativos;
XXVIII. Jefatura de Departamento de Procedimientos Contenciosos;
XXIX. Coordinacion de Controly Seguimiento de Obra;
XXX. . Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Acciones;
XXXI. Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Programas Sociales;
XXXII. Jefatura de Departamento de Sistemas y Digitalizacion;
XXXIII. Jefatura de Sistemas; y
XXXIV.Enlace con Ventanilla Unica;

~_— ~— ~— ~—

Las/aur'_:encjgs de la persona titular de la Tesoreria Municipal por casos fortuitos o fuerza
y m/ayor seran ‘bl{biertas por el Subdirector de Ingresos, quien fungira como encargado de:
_,./ despac@o hastabor sesenta dias. a

' Articulo ‘12 “Ademas de las previstas por la Ley Organica Municipal del Estado de Mexmp;x‘
\ dema_sprdenamle os en la materia, el titular de la Tesoreria Municipal tendra las siguientes
\ Afacultades:

\
\\

N Administrar la hacienda publica municipal, asi como proponer y dirigir la politica
Mg s L= . . N
—financiera y tributaria del Municipio;
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VI.

VIIL.

VIII.

XI.

/J:f:;lr

III

XV.

Disenar y establecer conjuntamente con la Direccién de Planeacion, Informacion,
Programacion y Evaluacién, las bases, politicas y lineamientos para el proceso
interno de programacion y presupuestacion;

Integrar, revisar y validar conjuntamente con la Direccion de Planeacion, Informacién,
Programacion y Evaluacion, los anteproyectos de presupuesto por programas de las
dependencias municipales;

Consolidar los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos de las diferentes
dependencias de la Administracion Publica Municipal y someterlos a revision del
Presidente Municipal, para la discusion y aprobacién del Ayuntamiento; asi como
llevar el control del ejercicio presupuestal;

Llevar los registros presupuestales y contables requeridos, consolidando el informe
mensual que debe de ser enviado al 6rgano Superior de Fiscalizacion del Estado de
Mexico y conjuntamente con le Direccién de Planeacion, Informacion y Evaluacién,
dar seguimiento al avance del ejercicio presupuestal y al cumplimiento de metas;
Disenar las politicas y lineamientos de racionalidad, disciplina y transparencia en el
ejercicio de los recursos financieros, estableciendo los mecanismos que garanticen
el adecuado y estricto control del presupuesto de egresos municipal;

Proponer las politicas y lineamientos para el otorgamiento de avales a las entidades
municipales;

Proponer las politicas, criterios y lineamientos en materia de informacion e
investigacion catastral en el municipio;

Representar al gobierno municipal en los trabajos del Sistema de Coordinacién
Fiscal;

Concertar para aprobacion del Ayuntamiento, los convenios fiscales y financieros que
celebre el municipio;

Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos de la Tesoreria
Municipal, por acuerdo expreso del Ayuntamiento y cuando se ftrate de
documentacioén presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

rtificaciones de no adeudo de las contribuciones cobradas por el municipio;
Determlnar iquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones y en su-caso
apllcar el progedimiento administrativo de ejecucion en términos de las d|sp03|c|?ones
:apllcabies asi como subsidiar accesorios y otorgar prorrogas para el p&p en
) m;a‘f&ades de contribuciones en términos de la legislacion apl:cable im \
multas fiscales, en los términos que acuerde el Ayuntamiento; Sl OOVoTLY |
N Uevar Io registros contables, financieros y administrativos de los IMFESSS‘%%?E&Q '
rmfeﬁtanos asi como preparar y glosar oportunamente las cuentas publicas;
Determinar la calendarizacion de los compromisos de pago;

\

“
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XVI.  Autorizar y expedir permisos y/o concesiones, para las actividades comerciales licitas
en materia de su competencia y vigilar que las acciones que éstas realizan cumplan
con las disposiciones juridicas aplicables;

XVII.  Instrumentar y resolver los procedimientos administrativos de via publica, tianguis,
mercados y espectaculos de su competencia para verificar y hacer cumplir la
normatividad vigente en materia fiscal y administrativa, a través de las subdirecciones
y departamento que integran la Tesoreria Municipal:

XVIII.  Aplicar de manera indistinta los medios de apremio y medidas disciplinarias que

— dentro de sus facultades le permite la ley en materia, para hacer cumplir sus
determinaciones o para imponer el orden en actividades comerciales de su
competencia; y

XIX.  Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
y aquellas que le asigne el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Fe

“MNEZ ALCOYD

___TESORERiA |

VL B L e e
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Tesoreria Municipal

1.0.1. Secretaria Particular.

1.1. Subdireccién de Ingresos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.

1.1.1. Jefatura de Departamento de Mercados de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
1.1.2. Jefatura de Departamento de Tianguis de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
1.1.3. Jefatura de Departamento de Espectaculos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
1.1.4. Jefatura de Departamento de Via Publica de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
1.2. Subdireccion de Egresos

1.2.1. Jefatura de Departamento de Egresos.

1.2.2. Jefatura de Departamento de Pagaduria.

1.3. Subdireccion de ingresos.

1.3.1 Jefatura de Departamento de Mercados.

1.3.2. Jefatura de Departamento de Tianguis.

1.3.3. Jefatura de Departamento de Espectaculos.

1.3.4. Jefatura de Departamento de Via Publica.

1.3.5. Jefatura de Departamento de Traslado de Dominio.

1.3.6. Jefatura de Departamento de Ingresos Diversos.

1.3.7. Enlace con Ventanilla Unica

1.3.8. Jefatura de Departamento de Rezagos y Ejecucion Fiscal.

1.3.9. Jefatura de Sistemas.

1 3( Coordlna 1@ de Ingresos y Formas Valoradas. Ele.
Receptorias \ ) S— \
P O NEZAUALOOTLY ._
a) a\ron nen‘ie\? _TESORERIA |
)Estado de Mexsco -

c Jardlnes de Guydalupe
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d) Benito Juarez;

e) La Esperanza;

f) Las Aguilas;

g) Metropolitana;

h) Bosques de Aragon; y

i) San Agustin

1.4. Subdireccién de Contabilidad General y Presupuestos.

1.4.1 Coordinacion de Contabilidad.

1.4.2. Jefatura de Departamento de Sistemas y Digitalizacion.

1.5. Subdireccién de Catastro.

1.5.1 Jefatura de Departamento de Valuacion Catastral.

1.6. Subdireccion de Juridico.

1.6.1 Coordinacién Administrativa de Transparencia.

1.6.1 Jefatura de Departamento de Procedimientos Administrativos.

1.6.2. Jefatura de Departamento de Procedimientos Contenciosos.

1.7. Subdireccion de Programas de Inversion Federal, Estatal y Municipal;
1.7.1 Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Acciones.

1.7.2. Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Programas Sociales.

1.7.3. Coordinacién de Control y Seguimiento de Obra.
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VIl- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

VIl.1 TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVOS:

e Programar y coordinar las actividades de la administracion de la hacienda municipal,
vigilando que la aplicacion de los recursos sea para las necesidades de la poblacion.
* Asegurar la modernizacion y el mejoramiento de la funcién hacendaria municipal.

» Simplificar los sistemas y procedimientos administrativos con el fin de mejorar la atencion
a la ciudadania.

FUNCIONES:

Ejecutar las disposiciones establecidas en el Articulo 115, fracciones Ill y IV de la
Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos;

—

2. Ejecutar las atribuciones a los Ayuntamientos establecidas en el Articulo 125 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

3. Ejecutar las disposiciones establecidas en los articulos 93, 94 y 95 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Mexico;

4. Emitir las medidas técnico-administrativas necesarias para la mejor organizacion y

funcionamiento de las actividades propias de la Tesoreria:
5. Tener voz informativa en las sesiones de Cabildo, cuando se trate de la integracion
y discusion de asuntos que estan dentro de la esfera de su competencia a solicitud
de la persona titular de la Presidencia Municipal;
6. Utilizar a la maxima conveniencia del Municipio los sistemas y servicios de
informatica, para la utilizacién 6ptima del personal a su cargo y tener la mejor
”f oportunidad para proponer las medidas o disposiciones que pudieran contribuir al
/ . sanearjiiento e incremento de la hacienda publica municipal;
? _Dar aviso a la persona titular de la Contraloria Municipal sobre cualqmer
- “““anormalidad, circunstancia o conducta sospechosa que advierta, 'y de I
7 pddrera derivarse algun perjuicio contra la hacienda y patrimonio mUﬂtCIpM"\m
8 Propongr y ejecutar las disposiciones de racionalidad, austeridad y “dis o
”p‘re/upuestanas asi como los mecanismos para que el presupuesto se—ﬁﬁﬁﬂ%ﬁgm

\

ML b AL

_-les planes de desarrollo Municipal, en concordancia con el Plan Estatal de
Desarrollo y el Plan Nacional de Desarrollo;
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—J

E

9. Formular, integrar y proponer conjuntamente con la Instancia de Planeacion
Municipal, la persona titular de la Presidencia Municipal; para su presentacion al
Ayuntamiento, los presupuestos de ingresos y egresos, informar de su ejercicio, y
sugerir las modificaciones, en caso necesario.

10. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca
Proteccion Civil, segun sea el caso.

11. Las demas que confieran las disposiciones legales aplicables.
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L

VIl.1.1 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVOS:

» Apoyar y auxiliar a la persona Titular de la Tesoreria Municipal en el gjercicio de sus
funciones, hasta donde compete en las atribuciones del tltimo.

* Atender a los ciudadanos de manera eficiente y pronta las peticiones realizadas ya sea de
manera escrita, verbal o via telefonica.

 Auxiliar a la Tesoreria Municipal en la organizacién, concentracién y canalizacion de la
informacion a las diferentes areas que integran esta direccion.

 Designar las actividades a los infractores respecto a las sanciones que les sean aplicadas en
materia de Justicia Civica.

FUNCIONES:

1. Auxiliar y asesorar a la persona Titular de la Tesoreria Municipal en la organizacion
y desarrollo de sus actividades, asi como de las relaciones internas y externas.

2. Redaccion de los informes administrativos, de gobierno y de actividades, que genera

.. la Tesoreria Municipal.

3. Corregir estilo y redaccion de los informes administrativos, de gobierno y de
actividades, que genera la Tesoreria Municipal.

4. Hacer la adecuada canalizaciéon de las peticiones hechas por particulares y/o
dependencias gubernamentales a las areas que conforman la tesoreria municipal,
para la adecuada solventacion de las mismas.

5. Revisar la informaciéon que se genera para publicaciones y/o inserciones en los
portales Web, especificamente IPOMEX y SAIMEX.

6. Coordinar los grupos de trabajo para todas las actividades de la Tesoreria Municipal.

7. Controlar listas de asistencia.

e Asignar a los infractores en los programas preestablecidos para la realizacion de
” p »trabajos™en favor de la comunidad en areas de la Tesoreria Municipal que asi lo
J_/ rwrequieran,'de conformidad a las sanciones en materia de Justicia Civica. =gt
r =9 "_'Reéguarda' utilizar y actualizar de manera responsable la informacion g "se
A ".'eng.&entra n las diversas bases de datos, a través de la implementacién de; -
- decontroljnterno y administrativo que para tal efecto sean aplicables. TESORERIA

10 Coordinay’junto con la Subdireccion de Ingresos las actividades para llevar acabo 1a -
' ~rec‘upe cion de espacios publicos con operativos de reordenamiento. en tianguis,
~mercados, via publica y espectaculos en todo el Municipio.
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11. Coordinarse con la Subdireccion de Ingresos para la elaboracion y actualizacion de
los padrones de los Departamentos de Tianguis, Mercados, Via Publica y
Espectaculos.

12. Apoyar a la Subdireccién de Ingresos en la aplicacién de la Normatividad vigente en
las areas de Tianguis, Mercados, Via Publica y Espectaculos.

13. Apoyar a la Subdireccién de Ingresos en la revision de expedientes y solicitudes para
la expedicion, refrendo, actualizacion, asignacion y revocacion de permisos,
licencias, cédulas y/o autorizaciones que ingresen o se tramiten en los
departamentos de Tianguis, Mercados, Via Publica y Espectaculos.

14. Sera responsable del Archivo de la Tesoreria Municipal en el inmueble ubicado en el
camellon de la Avenida Carmelo Pérez entre Avenida Gustavo Baz y Mafanitas.

15. Debera remitir a su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria Municipal
los documentos y/o informacién que se emita por la ejecucion de sus actividades de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas ordenamientos
aplicables,

16. Supervisara los envios periodicos al Archivo Municipal que realicen las
Subdirecciones que conforman la Tesoreria Municipal.

17. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

18. Representar al Director en eventos que designe.

19. Solicitar y administrar el material de papeleria

20. Informar periédicamente a la persona Titular de la Tesoreria Municipal.

21. Las demas que el superior jerarquico encomiende.

i
f EvR
: T,
e g
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VIL.2 SUBDIRECCION DE |INGRESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL.

OBJETIVOS:

e Administrar, coordinar e instrumentar las estrategias, politicas y acciones encaminadas a la
recaudacion de impuestos, derechos, aprovechamientos, productos, aportaciones de
mejoras y los demas establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal vigente.

e Ser enlace administrativo entre la Tesoreria Municipal y los contribuyentes a efecto de
facilitar, eficientar y reducir los tiempos de traslado beneficiando a los contribuyentes que
radican en la Zona Norte del Municipio de Nezahualcoyotl, para la obtencion de los tramites
gue se mencionan en el numera 13 de las Funciones.

FUNCIONES:

1. Recaudar el impuesto predial e ingresos diversos que se derivan de las
contribuciones de los distintos departamentos pertenecientes a la Tesoreria
Municipal, asi como de los distintos servicios que esta Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl presta a la ciudadania.

2. Recaudar los ingresos derivados por las infracciones impuestas por la Direccion de

— Transito y vialidad, de conformidad a lo establecido en la normatividad vigente
aplicable.

3. Recaudar el ingreso proveniente de la oficialia del Registro Civil 03 y de la oficialia
del Registro Civil 12.

4. Recaudar el ingreso proveniente de la Alberca Semiolimpica que se encuentra en el

/—_Ce\mll;o Social No. 1.
” 5. Recibir de los contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones

. que prasenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales de -ecaracter.

J r'__-' -municipal. =8
6 Recaudar el ingreso de las actividades que se llevan a cabo en las casas demura
y “del Cedtro Social No. 1 de la Zona Norte del Municipio de Nezahua!coy%
7 Super?éar el sistema de ingresos de la Tesoreria Municipal, mismo q n

copara-“ia recaudacion, gestiéon y almacenamiento de informacion, \para que..este."
actualizado para los informes correspondientes.

: \\..h___.,.//

Ve

v
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8. Registrar, clasificar y elaborar informes cada que se requiera, de los montos de
ingresos que recauda el Municipio a través de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl.

9. Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas v
procedimientos tendientes a incrementar los ingresos del Municipio.

10. Difundir en la Zona Norte del Municipio de Nezahualcoyotl, los trémites que se
realizan ante las oficinas recaudadoras y unidades administrativas, proponer los
medios de comunicacién, asi como los instructivos y demas material editorial
necesario.

11. Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes.

12. Recibir, administrar, ordenar, custodiar y entregar las formas valoradas que se
utilizan en las diferentes dareas de ingreso de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl perteneciente al H. Ayuntamiento.

13. Vigilar a través de medidas de control interno que las formas valoradas sean
utilizadas conforme a la legislacion aplicable y que su valor nominal sea ingresado a
las arcas del Municipio.

14. Remitir los informes de recaudacion y las formas valoradas utilizadas a la
Coordinacion de Ingresos con su respectivo comprobante de ingreso.

15. Coadyuvar de manera eficaz a la Subdireccion de Ingresos y la Subdireccion de
Catastro de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento, con diversos tramites entre
los que se encuentran:

v De no adeudo de impuesto predial

v' Certificacion de aportaciones de mejoras

v" Expedicion de copias certificadas de documentos a resguardo de la
Tesoreria Municipal

v" Correccion de datos en documentos aportados por el contribuyente
(fe de erratas) mismos que obran en los archivos de la tesoreria
municipal, y que podran ser solo cambiados en el “sistema” por

=, personal de sistemas debidamente autorizado para tal efecto por el
\ Subdirector de Ingresos.
v

Certificacion de Clave y valor catastral —

b

N

Certificacion de plano manzanero &2 = N\
Verificacion de Linderos ' . N
Levgntamlgnto topografico catastral —
Certificacion de Clave catastral PNE2n - UALCVOTLY
Constancia de identificacion Catastral  YESORERIA
Certificaciones de pagos de contribuciones municipales. U WLz O 201
Certificacién

S/
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16. Resguardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informacién que se encuentra
en las diversas bases de datos, a través de la implementaciéon de medidas de control
interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables.

17. Debera remitir a su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria Municipal
los documentos y/o informacién que se emita por la ejecucién de sus actividades de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas ordenamientos
aplicables.

18. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en caso
de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion Civil,
segun sea el caso.

19.Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.
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ViL.2.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MERCADOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

OBJETIVO

» Mantener el orden en la distribucion y organizacién de los mercados del territorio que
comprende la UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL, asi como regular el
funcionamiento de los mercados publicos, vigilar la debida aplicacién del Bando Municipal y
el reglamento de mercados ambos del municipio de Nezahualcéyotl vigente y aplicar las
sanciones que deriven por las infracciones que establecen los ordenamientos antes citados.

FUNCIONES:

1 Vigilar el buen funcionamiento de los mercados que se establezcan en el municipio;
asi como el cumplimiento del Reglamento de Mercados Municipal.
2 Reservarse el derecho de admitir la gestoria de los negocios que se tramiten ante
su autoridad y que sean del area de su competencia.
3 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas de los mercados publicos
4 Establecer la forma, tiempo y modalidades, en que habra de desarrollarse el
mantenimiento y remodelacién de los mercados publicos; asi como la administracion
de los mismos.
5 Llevar el registro y control de los concesionarios de los mercados de la zona norte
del municipio.
6 Vigilar el reporte de infracciones al Reglamento de Mercados Municipal.
7 Requerir y acordar con Obras Publicas del Municipio, el mantenimiento,
construccion, reparacion o modificacion de los mercados propiedad del Municipio.
8 Coordinarse con la Autoridad Sanitaria competente para vigilar que los mercados en
general, garanticen las medidas de seguridad, higiene y salubridad.
9 Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
" facultades normativas.
,, 3 i 10 Imp \mentar‘ respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de hi _""‘f;elen
M Y. _caso c\; epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca P eccion

o P

| . Civil spgin sea el caso. FNEZAHUALCOVOTLY
T e / TESORERIA
//
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VIl.2.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TIANGUIS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL.

OBJETIVO:

» Recaudar con apego a derecho, el cobro de piso en los Tianguis del Municipio de
Nezahualcéyotl (UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL), generados por el Uso
de Suelo de la Via Publica, ingresos traducidos en beneficios a la ciudadania, sobre todo
con obras y servicios publicos.

PROPUESTA: Regular, vigilar y recaudar con apego a derecho por uso de vias y areas
publicas para el ejercicio de actividades comerciales, en los Tianguis que se ubican en
la zona norte del Municipio de Nezahualcdyotl.

FUNCIONES:

1 Conformar y mantener actualizados los padrones de comerciantes tianguistas.

2 Vigilar e inspeccionar que los puestos de comerciantes tianguistas y ambulantes
cumplan con los requisitos de giros, perimetros, medidas de sanidad y horarios
establecidos.

3 Establecer y ordenar los limites territoriales en donde se colocan los tianguis de la
Zona Norte del Municipio de Nezahualcoyotl y vigilar el cumplimiento de los mismos

4 Llevar a cabo el cobro por el uso de vias y areas publicas para el ejercicio de
actividades comerciales en los tianguis ubicados en la zona norte del municipio de
Nezahualcoyotl, de conformidad a la normatividad vigente aplicable.

5 Ingresar a las arcas del erario municipal la recaudacion correspondiente, asi como las
formas valoradas (boletos de cobro) por el uso de vias y areas publicas para el
ejercicio de actividades comerciales.

6 Mediar los conflictos entre ciudadania y comerciantes en conjunto con el lider o
delegado, para que sean resueltos de forma favorable.

7 Expedir las cédulas de empadronamiento, permisos o cédulas de concesion para el

___ejercicio de actividades de comercio, o prestacion de servicios, asi como el pago de

S IasT:\Gnkribuciones correspondientes.
'8'-"_'_lmpleme'htar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
'.':ca?Q de eﬁ};demias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion.

E ' Civil;’segun sea el caso. Eyae
N CE PHEZAHUALCOYOTLY

Siniien TESORERIA
N __TESORERiA
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VIL.2.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESPECTACULOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

OBJETIVO:

» Coordinar las estrategias y acciones encaminadas al ordenamiento, regulacién y cobro de
derechos de los espectaculos o eventos publicos dentro del territorio que comprende la
UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL del municipio de acuerdo a sus
atribuciones contempladas en el Reglamento Municipal de Espectaculos.

FUNCIONES:

1 Expedir permisos y autorizaciones para la celebracion de espectaculos publicos,
juegos o diversiones en los términos del Reglamento Municipal de Espectaculos
vigente.

2 Intervenir espectaculos o eventos publicos para el correcto cobro de los derechos
aplicables.

3 Autorizar para los efectos fiscales correspondientes, el boletaje que se utilice para el
acceso a los espectaculos o eventos publicos, juegos o diversiones, el cual debera
estar debidamente foliado, fechado y claramente especificado el evento de que se
trate.

4 Llevar a cabo estrategias para recaudar el impuesto sobre diversiones, juegos y
espectaculos publicos de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

5 Instruir que se lleven a cabo visitas de verificacion en los términos establecidos en el

B Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

6 Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes segun sus
obligaciones..

7 Verificar e inspeccionar que los establecimientos que ofrezcan espectaculos, cumplan
con las normas establecidas en el Bando Municipal vigente y demas normas juridicas
aplicables. Apegandose en todo momento a las medidas sanitarias para la operacion

-fun\‘onamiento de los establecimientos que ofrezcan espectaculos.
Z S Expedlr\;{ rmisos para fiesta en la via publica, previa solicitud y cumplimiento de los

/ yrequisitos establec1dos =

9 Venﬁcar y establecer limites territoriales para llevar a cabo ferias en el terntor:o

\ : = mun&;pal els: como el cobro de los derechos correspondientes.

10 -Cobro'y cuantificacion de los impuestos y derechos de los eventos autorizadoa pB[ 13*
Tesoreria/ o s

ke Elabo;a{ contestaciones a solicitudes de la ciudadania referente a espectaculo; o
eventos publicos.
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12 Regular las actividades de perifoneo, publicidad, degustacién, bailes, jaripeos,
inflables y/o eventos musicales, asi como el cobro de derechos correspondientes.

13 Vigilar que los eventos masivos que se realizan en el municipio se lleven de acuerdo
al Reglamento Municipal de Espectaculos.

14 Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.

15 Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en

caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, seguin sea el caso.

g
’_:-' :J:!‘l ".\‘l‘--l‘ﬂ”_. ‘.
_TESORERiA |
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ViL.2.4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

OBJETIVO:

» Coordinar estrategias para el ordenamiento de las actividades comerciales licitas en |a via
publica dentro del territorio que comprende la UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL del municipio y garantizar la libre vialidad de peatones y vehiculos
automotores sobre la via publica.

FUNCIONES:
1 Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes segun sus
obligaciones.

2 Supervisar que el uso de la via plblica se dé en términos de lo establecido en el
Bando Municipal, el reglamento para regular el uso de la via publica en el ejercicio
de la actividad comercial y demas ordenamientos juridicos aplicables.

3 Vigilar que los comercios fijos, semifijos y ambulantes respeten las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen su actividad.

4 Vigilar e inspeccionar que los comercios fijos, semifijos y ambulantes cumplan con
los requisitos de giros y perimetros.

5 Expedir a los comercios fijos, semifijos y ambulantes el permiso respectivo que los
autorice para ejercer el comercio en la via publica de manera apegada a los
reglamentos aplicables, asi como llevar a cabo el cobro de los derechos
correspondientes.

6 Llevar el archivo y registro de forma individual de los permisos que expida a los
comercios fijos, semifijos y ambulantes para el ejercicio del comercio en la via
publica.

- irar de manera inmediata los puestos instalados en la via publica, sin el permiso
e ~ correspondiente, que obstruyan la vialidad y/o representen un riesgo para la
/ ) _g..: pobIac:Bn

8 Vg11ar qTe las actividades comerciales en la via publica estén apegadas al
,‘regiame 0 de proteccion civil y que no representen un riesgo inminente para la
Ty -..\_l =_\_ pob’ac -':g
kN crrifin DF
sustep ‘-Ordenjla instalacion, el alineamiento, reubicacién, modificacion y retlro,dﬁ;,iﬂ&m
B
publico y/o interés social, vialidad peatonal o vehicular, seguridad de las persaaa‘s&i‘l"\
imagen urbana.

rcios semifijos y ambulantes instalados en la via publica por razones deZordam-i
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10 Realizar el cobro de derechos por concepto de anuncios publicitarios en término del
Cadigo Financiero del Estado de México y los Municipios, asi como vigilar que no
obstruyan la vialidad y sefialamientos viales.

11 Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

12 Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.
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VII.3 SUBDIRECCION DE EGRESOS.
OBJETIVO:

» Establecer las politicas y procedimientos para realizar las erogaciones de los recursos
econémicos del Municipio de Nezahualcéyotl, a fin de tener una adecuada administracion
de los recursos financieros de acuerdo a la normatividad vigente que le sea aplicable.

5 FUNCIONES:

1. Aperturar cuentas bancarias a nombre del Municipio de Nezahualcoyotl y el contrato
respectivo por cada uno de los recursos federales, estatales o municipales.

2. Supervisar el recurso econdmico disponible que el Municipio mantiene en sus
cuentas bancarias con el objeto de Informar a la Tesoreria cualquier anomalia.

3. Resguardar chequeras, asi como claves y dispositivos electrénicos bancarios
(token).

4. Supervisar que toda erogacién sea autorizada en base al Presupuesto de Egresos
vigente.

5. Verificar que todo pago o salida de recursos sea debidamente justificada vy
comprobada con los documentos originales respectivos.

6. Verificar que toda erogacion sea realizada mediante el recurso financiero (Municipal,
Estatal o Federal) previamente autorizado.

7. Remitir todos los pagos realizados a la Subdireccion de Contabilidad General y
Presupuestos con toda la documentacién comprobatoria para su debido registro y
contabilizacion respectiva.

8. Administrar y comprobar el manejo del recurso financiero asignado a la Tesoreria

3 Municipal, por concepto de Fondo Revolvente.

9. Realizar la dispersion electronica bancaria por concepto de sueldos y salarios al
personal del Municipio de Nezahualcoyotl.

10. Supervisar y coordinar el pago en efectivo por concepto de sueldos y salarios del
personal sindicalizado del Municipio de Nezahualcoyotl.

11. Realizar los pagos y la dispersién electrénica bancaria por concepto de pensiones
alimenticias a los beneficiarios por medio de retenciones hechas al personal obligado

_———que labora en el Municipio de Nezahualcoyotl.
27 J2. R:%W%r el pago de las Cuotas, Aportaciones y Retenciones al Instituto de Seguridad
4 " Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
' 13 Reallzar | pago de retenciones por concepto de impuestos federales y estatales.
14 Resguar r, utilizar y actualizar de manera responsable la informacion que: se
eﬂcuéntra en las diversas bases de datos, a través de la implementacién de medi
de tyl interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables. . ‘wq

SVOTLY
15 ‘Remitir/el resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria Mumc?’%'m
wiioidocurhentos y/o informacién que se emita por la ejecucidon de sus activida e“l:—%%

\—’acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas ordenamientos
aplicables. 7
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16. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias, que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil.

17. Las demas funciones inherentes al area de su competencia.

TESORERIA
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VII.3.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS.
OBJETIVO:

* Realizar y comprobar las diversas erogaciones de los recursos econémicos del Municipio,
para su bebido registro contable, asi como coadyuvar a la Subdireccién de Egresos en
sus funciones.

FUNCIONES:

1 Recibir y revisar los expedientes de pago a proveedores de bienes, servicios y obra
publica, y elaborar el reporte de pago correspondiente.

2 Resguardar los expedientes y facturas hasta la programacion del pago
correspondiente.

3 Resguardar y controlar las chequeras de todas las cuentas aperturadas por el
Municipio.

4 Elaborar previa autorizacion los cheques por pagar, de los diversos recursos
economicos del Municipio (Municipal, Estatal y Federal) y llevar el resguardo y
control de los mismos hasta su entrega.

5 Verificar que el pago de cheque se realice contra entrega de la documentacion que
acredite la personalidad del beneficiario.

6 Generar un expediente de respaldo, como soporte de los pagos efectuados.

7 Comprobar el pago de Retencion y Aportaciones al Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.

8 Comprobar el pago de impuestos.

9 Integrar y comprobar las pdlizas cheque y transferencias bancarias a las
Subdirecciones de Programas de Inversion Federal, Estatal y Municipal y
Contabilidad General y Presupuesto, segln corresponda.

10 Integrar y comprobar los movimientos bancarios efectuados a las Subdirecciones
de Programas de Inversion Federal, Estatal y Municipal y Contabilidad General y

/E%:gesto, segun corresponda.
11 Imple tar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en

Ve t:'aso de epidemias, que emita la Secretaria de Salud y las que establezca

/ -Proteccion Givil. Ee
i 12 Realizar todas aquellas funciones inherentes al area, de acuerdo a la -
szl - pen,
oomrﬁetenm y alcance juridico aplicable. P ooionY
RN _TESORERIA
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VII.3.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PAGADURIA.

OBJETIVO:

» Realizar y comprobar el pago de némina de los servidores publicos del Municipio, asi
como de las pensiones alimenticias a las que se encuentran obligados, a fin de que se
realice el bebido registro contable, ademas de coadyuvar a la Subdireccién de Egresos
en sus funciones.

FUNCIONES:

1. Recibir, revisar y resguardar los archivos electrénicos que contienen las nominas
de los servidores publicos, enviados por la Direccién de Administracion.

2. Recibir, revisar y preparar la némina para recabar las firmas del personal de
Confianza, Sindicato, Seguridad Ciudadana y Cuerpo Edilicio en los CFDI
(Comprobantes Fiscales Digitales por Internet) y en el listado analitico.

3. Realizar la entrega de los CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales por Internet),
asi.como la recoleccion de firmas, del personal de Confianza, Sindicato, Seguridad
Ciudadana y Cuerpo Edilicio en la nédmina analitica.

4. Coordinar y supervisar la entrega del pago en efectivo del personal sindicalizado,
por medio de la empresa de valores.

5. Realizar y comprobar el reintegro en efectivo, de los sueldos no pagados al
personal sindicalizados.

6. Realizar los archivos electronicos para el pago del personal de Confianza,

_ Seguridad Ciudadana, Cuerpo Edilicio y Sindicato por medio de la banca en linea.

7. Integrar los expedientes de las ndminas para su comprobacion en tiempo y forma
a las Subdirecciones de Programas de Inversion Federal, Estatal y Municipal y
Contabilidad General y Presupuesto, segln corresponda.

8. Resguardar los archivos electronicos que comprueben el pago de las néminas del

ersonal de Confianza, Sindicato, Seguridad Ciudadana y Cuerpo Edilicio.

""E'cas@ ‘de e |dem|as que emita la Secretaria de Salud y las que establezca
«iProtéEdion, Civil, segun sea el caso. )L?r
11 Reatlzart as aquellas funciones inherentes al area, de acuerdo a la competam

o aplicable. e .
weryialeance juridico ap __T_EED_“E_‘!!F‘ ;
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

Vil.4 SUBDIRECCION DE INGRESOS.

OBJETIVO:

* Recaudar los ingresos correspondientes a impuestos, derechos, aprovechamientos,
productos, aportaciones de mejoras y los demas establecidos en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México vigente que le son de su competencia para su aplicacidn en
el gasto corriente del ejercicio.

FUNCIONES:

1. Elaborar y presentar a la Tesoreria Municipal para su revision el Presupuesto Anual
de Ingresos y, en su caso, efectuar las modificaciones que sean necesarias para su
autorizacion.

2. Coordinar, dirigir y supervisar todas las estrategias y acciones aplicadas para

incrementar la captacion de recursos propios.

. Integrar y operar el Programa General de Recaudacion Municipal y dar seguimiento
al desarrollo de la Recaudacion de Ingresos Tributarios y Crediticios e informar sobre
ello a la Tesorera Municipal.

. Validar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que
presenten los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter municipal.

5. Analizar y determinar la viabilidad de los créditos fiscales, asi como la forma de su
pago; cobrarlos y, en su caso, efectuar las sanciones administrativas que procedan
por alguna infraccion fiscal.

. Disenar, implementar y coordinar el programa de visitas domiciliares, u otras acciones
que se requieran para incentivar la participacién ciudadana en el pago de sus
obligaciones para incrementar el total de ingresos del Municipio.

7. Revisar, resguardar, administrar y controlar el manejo de las formas valoradas en las
diferentes unidades administrativas que utilicen y procesen las mismas, debiendo
implementar las medidas necesarias para su adecuado archivamiento.

8. Establecer y vigilar que se cumpla y aplique el calendario tributario conforme a los

/ procedimientos y acuerdos de Cabildo aprobados, debiendo implementar los

/"" 30 . mecanismos apropiados para su acatamiento.

/ 9. Resguarda, utilizar y actualizar de manera responsable la informacién que se™

!" ; --’_ - “encuentra en las diversas bases de datos, a través de la implementacion de mediqjas
.déeontrol interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables. *‘um

10 Coordinaf con la Secretaria Particular las actividades para llevar ﬁm\

e —

;eq:upe;aéion de espacios publicos, ejecutando operativos de reordenawmmnn
is, mercados, via publica y espectaculos en todo el Municipio. .

w

oy

(o2}
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11. Coordinarse con la Secretaria Particular para la elaboracién y actualizacién de los
padrones de los Departamentos de Tianguis, Mercados, Via Publica y Espectéculos.

12. Apoyar a la Secretaria Particular en la aplicacion de la Normatividad vigente en las
areas de Tianguis, Mercados, Via Publica y Espectaculos.

13. Apoyar a la Secretaria Particular en la revision de expedientes y solicitudes para la
expedicion, refrendo, actualizacion, asignacién y revocacién de permisos, licencias,
cédulas y/o autorizaciones que ingresen o se tramiten en los departamentos de
Tianguis, Mercados, Via Publica y Espectaculos.

14. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

15. Debera remitir a su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria
Municipal los documentos y/o informaciéon que se emita por la ejecucion de sus
actividades de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas
ordenamientos aplicables.

16. Controlar las oficinas recaudadoras de ingresos existentes en el territorio municipal
y proponer su actualizacion permanente, asi como su distribuciéon o redistribucion
geografica para agilizar la captacion de los mismos.

17. Verificar la correcta elaboracion de las Polizas de Ingresos Diarios y los demas
instrumentos de control recaudatoria que se determinen, asi como vigilar que la
recaudacion sea ingresada a las instituciones bancarias.

18. Planear, prever y organizar los recursos materiales y humanos que sean necesarios
para la recepcion de los pagos que efectien los contribuyentes radicados en el
territorio municipal.

T 19. Integrar y actualizar permanentemente el Padrén de Contribuyentes Municipales,
identificando a quienes no cumplen oportunamente con sus obligaciones fiscales, para
tomar las medidas necesarias para recuperar los créditos fiscales, debiendo notificar
de ello a la Tesoreria Municipal.

20. Autorizar y expedir permisos y/o concesiones, para las actividades comerciales
licitas y vigilar que las acciones que éstas realizan cumplan con las disposiciones

juridicas aplicables.

5 _|_2_1, Instrumentar y resolver los procedimientos administrativos de via publica, tianguis,
/ mercados\y espectaculos de su competencia, para verificar y hacer cumpllr la
' - normatmda vigente en materia fiscal y administrativa. o
’ 22 “Las‘demas funciones inherentes al area de su competencia. / O Y e
STRACON .' UIYOSIL
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Vil.4.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MERCADOS.

OBJETIVO:

¢ Administrar y regular el funcionamiento de los mercados publicos, vigilar la debida aplicacién
del Bando Municipal y el reglamento de mercados ambos del municipio de Nezahualcéyotl
vigente y aplicar las sanciones que deriven por las infracciones que establecen los
ordenamientos antes citados.

FUNCIONES:

1. Expedir las cédulas de empadronamiento, permisos o cédulas de concesion para el
ejercicio de actividades de comercio, o prestacion de servicios, asi como el pago de
las contribuciones correspondientes.

2. Vigilar el buen funcionamiento de los mercados que se establezcan en el municipio;
asi como el cumplimiento del Reglamento de Mercados Municipal.

3. Admitir a reserva la gestoria de los negocios que se tramiten ante la autoridad y que

~ sean del érea de su competencia.

4. Establecer la forma, tiempo y modalidades, en que habra de desarrollarse el
mantenimiento y remodelacion de los mercados publicos; asi como la administracion
de los mismos.

5. Tener un registro y control de los comerciantes de los mercados que se establezcan
en el municipio.

6. Vigilar el reporte de infracciones al Reglamento de Mercados Municipal.

7. Requerir y acordar con la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del
Municipio, el mantenimiento, construccién, reparacion o modificaciéon de los
mercados propiedad del Municipio.

- 8. Coordinarse con la Autoridad Sanitaria competente para vigilar que los mercados en
general, garanticen las medidas de seguridad, higiene y salubridad.

9. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

10. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus

/ facuitades normativas.
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VIl.4.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TIANGUIS.
OBJETIVO:

» Recaudar con apego a derecho, el cobro de piso en los Tianguis del Municipio de
Nezahualcéyotl (Zona Centro), generados por el Uso de Suelo de la Via Publica,
ingresos traducidos en beneficios a la ciudadania, sobre todo con obras y servicios
publicos.

FUNCIONES:

1. Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes segun sus
obligaciones.

2. Vigilar e inspeccionar que los puestos ambulantes en tianguis municipales cumplan
con los requisitos de giros, perimetros y temporalidad.

3. Establecer limites territoriales en los tianguis municipales y vigilar el cumplimiento de
los mismos.

4. Llevar a cabo el cobro de los derechos correspondientes al ejercicio del comercio
ambulante en los tianguis municipales.

o. Ingresar a las arcas del erario la recaudacion correspondiente, asi como las formas
valoradas utilizadas para el ejercicio de sus funciones.

6. Mediar en los conflictos entre ciudadania y comerciantes.

7. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

8. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.

_TESORERIA
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VIl.4.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESPECTACULOS.

OBJETIVO:

» Coordinar las estrategias y acciones encaminadas al ordenamiento, regulacion y cobro de
derechos de los espectaculos o eventos publicos dentro del territorio municipal de acuerdo
a sus atribuciones contempladas en el Reglamento Municipal de Espectaculos,

\ FUNCIONES

1. Expedir permisos y autorizaciones para la celebracién de espectaculos publicos,
juegos o diversiones en los términos del Reglamento Municipal de Espectaculos
vigente.

2. Intervenir espectaculos o eventos publicos para el correcto cobro de los derechos
aplicables.

3. Autorizar para los efectos fiscales correspondientes, el boletaje que se utilice para el
acceso a los espectaculos o eventos publicos, juegos o diversiones, el cual debera
estar debidamente foliado, fechado y claramente especificado el evento de que se
trate.

4. Llevar a cabo estrategias para recaudar el impuesto sobre diversiones, juegos y
espectaculos publicos de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

5. Instruir que se lleven a cabo visitas de verificacién en los términos establecidos en el
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

6. Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes seglin sus
obligaciones.

7. Verificar e inspeccionar que los establecimientos que ofrezcan espectaculos, cumplan
con las normas establecidas en el Bando Municipal vigente y demas normas juridicas
aplicables.

. Expedir permisos para en la via publica, previa solicitud y cumplimiento de los

/"'frequiﬁ establecidos.
/ 9. Verificar y\establecer limites territoriales para llevar a cabo ferias en el territorio
| = nif.m_icipai, asj como el cobro de los derechos correspondientes.
“A 0;_C0brb y',-c_uan ificacion de los impuestos y derechos de los eventos autorizados por la
inTesorerfa,
'-""1_1 .ﬁf'Elabdraf contestaciones a solicitudes de la ciudadania referente a espectaculos 0
"eventos pablicos. 4
: ar las actividades de perifoneo, publicidad, degustacion, bailes, <jaripeos.;
inflables, carpas yl/o eventos musicales, asi como el cobro de déﬁ_’ét-’:hOs"
correspondientes.

o
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13. Vigilar que los eventos masivos que se realizan en el municipio se lleven de acuerdo
al Reglamento Municipal de Espectaculos.

14. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccién
Civil, segun sea el caso

15. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.
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Vil.4.4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ViA PUBLICA ADSCRITA A LA TESORERIA
MUNICIPAL.

OBJETIVO:

» Coordinar estrategias para el ordenamiento de las actividades comerciales licitas en la via
publica dentro del territorio municipal y garantizar la libre vialidad de peatones y vehiculos
automotores sobre la via publica.

FUNCIONES:

1. Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes segin sus
obligaciones.

2. Supervisar que el uso de la via publica se dé en términos de lo establecido en el
Bando Municipal, el reglamento para regular el uso de la via publica en el ejercicio
de la actividad comercial y demas ordenamientos juridicos aplicables.

3. Vigilar que los comercios fijos, semifijos y ambulantes respeten las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen su actividad.

4. Vigilar e inspeccionar que los comercios fijos, semifijos y ambulantes cumplan con

los requisitos de giros y perimetros.

5. Expedir a los comercios fijos, semifijos y ambulantes el permiso respectivo que los
autorice para ejercer el comercio en la via publica de manera apegada a los
reglamentos aplicables, asi como llevar a cabo el cobro de los derechos
carrespondientes.

6. Llevar el archivo y registro de forma individual de los permisos que expida a los
comercios fijos, semifijos y ambulantes para el ejercicio del comercio en la via
publica y reportar a la Tesoreria periddicamente.

7. Retirar de manera inmediata los puestos instalados en |a via publica, sin el permiso
correspondiente, que obstruyan la vialidad y/o representen un riesgo para la
poblacion.

8. Vigilar que las actividades comerciales en la via publica estén apegadas al
reg!arr\l\nto de proteccién civil y que no representen un riesgo inminente para la
/ : poblamon X

/f

Ordenar la mstalac:on el alineamiento, reubicacion, modificacion y retirc de 05
. .comercios se,rmlf jos y ambulantes instalados en la via publica por razones de grden
publ;cd ylo interés social, vialidad peatonal o vehicular, seguridad de las persones o}

-15?‘* T
“imagen urb/dna T '.

10 Reaizzar €l cobro de derechos por concepto de anuncios publicitarios en tqg_rgqu@
igo Financiero del Estado de México y los Municipios, asi como vigilargue-no -
obstruyan la vialidad y sefialamientos viales.

P i
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11. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion

Civil, segun sea el caso.
12. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus

facultades normativas.
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VI.4.5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRASLADO DE DOMINIO

OBJETIVO:

e Ejecutar acciones encomendadas a la recaudacion del impuesto de Traslado de Dominio a
los sujetos obligados al pago de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado
de México y los Municipio.

FUNCIONES:

1. Difundir los requisitos que son necesarios de acuerdo a la legislacion aplicable para
el pago de la Declaracion del Impuesto sobre Traslacion de Dominio y otras
operaciones con bienes inmuebles.

2. Cotejar en su caso los documentos originales con las copias fotostaticas
presentadas por el contribuyente para el trémite correspondiente.

3. Determinar y liquidar el pago del impuesto sobres traslacion de dominio y otras
operaciones con bienes inmuebles y sus accesorios mediante orden de pago.

4. Relacionar los expedientes de los contribuyentes que concluyan el tramite.

5. Recepcionar y en su caso llevar a cabo las declaraciones complementarias a
solicitud del (os) contribuyente (s).

6. Establecer acciones que se requieran para incentivar la participacion ciudadana en

el pago de su obligacion de pago del impuesto sobre traslacion de dominio y otras
operaciones con bienes inmuebles.
7. Emitir orden de pago para la adquisicion de las formas de declaracion para el pago
del impuesto sobre traslacion de dominio y otras operaciones con bienes inmuebles.
Registrar e informar las cifras que conciernen al pago de este impuesto.
Escanear expedientes para su registro y actualizacion en el padron de
contribuyentes.
10. Enviar los expedientes a las diferentes areas para su resguardo (Receptoria) y en
su caso debida actualizacion (catastro).

/_—H\&tinder solicitudes respecto a los diferentes tramites efectuados a instancias
AR Lt gubernamentales que asi lo soliciten.

/ \ ‘12 Impi entar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en

0 caso dla epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccmn
CWII Segun sea el caso.

13 LLas demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro dga sus

Ijacul des normativas. ¥
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VI.4.6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSOS

OBJETIVO:

e Tramitar y resolver las peticiones que realicen los ciudadanos respecto a diferentes
certificaciones de documentos que obran en la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES:

1. Determinar crédito fiscal al solicitante para estar en posibilidad de otorgar
certificacion de predio y aportaciones de mejoras, asi como para determinar el correcto
cobro del Impuesto sobre Traslacion de Dominio y otras operaciones con bienes
inmuebles.

2. Emitir certificaciones de documentos respecto de aquellos documentos a resguardo
de la Tesoreria municipal.

3. Elaborar correcciones de datos en documentos otorgados por los contribuyentes
emitidos por esta Tesoreria.

4. Elaborar contestaciones a solicitantes respecto de los tramites anteriormente
referidos.

5. Emitir orden de pago de los derechos para la venta de bebidas alcohdlicas al ptiblico,
con respecto del giro que se trate.

6. Emitir érdenes de pago a las diferentes areas que asi lo soliciten para el cobro
correspondiente de copias certificadas y simples.

7. Coadyuvar con la Subdireccion de Ingresos.

8. Apoyar a las diferentes areas para la emision de documentos certificados que obren
en los archivos de la Tesoreria Municipal.

9. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

_—*10--Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
|, facultades normativas.

o

Pagina 46 de 75




TESORERIA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL . CLAVE MUNICIPIO: 087
|

VI1.4.6.1 ENLACE CON VENTANILLA UNICA

OBJETIVO:

 Facilitar, eficientar y reducir los tiempos de traslado beneficiando a los contribuyentes que
radican en la zona norte del Municipio de Nezahualcdyotl, por medio de la Subdireccién de
Ingresos de la Unidad Administrativa.

FUNCIONES:

1. Ser el intermediario entre los ciudadanos que radican en la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl, para eficientar diversos tramites que se realizan en el H.
Ayuntamiento, reduciendo los tiempos de traslado para los mismos.

2. Revisar y completar adecuadamente cada uno de los expedientes solicitados por
las areas que apoyan, como Catastro e Ingresos Diversos.

3. Mantener un adecuado registro y control de los expedientes que se ingresan en
las diferentes areas de apoyo.

4. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene
en caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca
Proteccion Civil, segun sea el caso.

N / _TESORERIA
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VII.4.7 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REZAGOS Y EJECUCION FISCAL

OBJETIVO:

» Establecer los procedimientos fundados y motivados para llevar a cabo la administracion y
cobro de créditos fiscales del orden Municipal y de las multas impuestas por Autoridades
Administrativas no Fiscales para alcanzar metas de recaudacion.

FUNCIONES:

1. Actualizar la base datos de infractores que son acreedores de alguna multa impuesto
por una autoridad administrativa no fiscal.

2. Elaborar convenios para el pago en parcialidades de los créditos fiscales.

Elaborar liquidaciones de sanciones por la Contraloria Interna Municipal.

4. Ejecutar el cobro de los créditos fiscales o multas que determina la autoridad
impositora conforme a las leyes y reglamentos aplicables:

S. Iniciar, sustanciar y terminar el procedimiento administrativo de ejecucién para
recuperar los créditos fiscales a favor del ayuntamiento.

8. Elaborar acuerdos, notificaciones, requerimientos de pago y demas documentos que
sean propios del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

7. Elaborar informe al Gobierno del Estado de México y el pago de las participaciones.

8. Coordinar con la Subdireccién Juridica el control y seguimiento de las multas
controvertidas.

9. Informar oportuna y anticipadamente a la Tesorera Municipal sobre los contribuyentes
sujetos a la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion.

= 10. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

11. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.

w
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VIl.4.8 JEFATURA DE SISTEMAS
OBJETIVOS:

 Proporcionar servicios innovadores soportados por las TIC para satisfacer las necesidades
de las y los usuarios, enfocados a coadyuvar con las funciones sustantivas de la (alineados
a las estrategias q persigue la) Tesoreria Municipal.

» Proponer soluciones tecnoldgicas innovadoras para los procesos, derivado del
conocimiento adquirido de la Institucion.

e Proponer mejoras a los servicios proporcionados por el Departamento de Sistemas
derivado del conocimiento adquirido de la operacién de cada una de las unidades
administrativas que conforman la Tesoreria Municipal.

e Llevar a cabo un uso eficiente de los recursos de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, maximizando sus beneficios para las unidades administrativas que
conforman la Tesoreria Municipal.

« Desarrollar, mediante mejoras préacticas y tecnologia de punta en materia de desarrollo de
software, el Sistema de Cobro de la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES:

1. Coordinar en colaboracién con la Direccion de la Tesoreria Municipal, las estrategias
en materia tecnologica que la misma, efectuard en un periodo determinado de
tiempo.

2. Determinar los requerimientos de infraestructura tecnoldgica que sostenga la
demanda de servicios informaticos por parte de las unidades administrativas que
conforman la Tesoreria Municipal, asi como los programas de mantenimiento para
dicha infraestructura.

3. Elaborar los anexos técnicos de los servicios de telecomunicaciones para los
procesos de adquisicion y contratacion de los mismos, para garantizar la correcta
operacion de todos los servicios que brinda el Departamento de Sistemas.

4. Asegurar la plataforma tecnolégica mediante el oportuno mantenimiento,

_~—_administracién y mejora continua para cada uno de sus componentes, garantizando
e asi,\su correcto funcionamiento con la finalidad de otorgar servicios informaticos

'prlr’fform cion a Ias unidades admmlstratlvas de Ia Tesoreria Mun|0|pal bajo esquemas

Tesorerla Municipal acerca del correcto uso de los bienes y servicios |nformat|cos y
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de telecomunicaciones con el fin de garantizar el uso optimo de las tecnologias de
informacién y comunicaciones.

7. Dirigir la elaboracién de informes técnicos para que las unidades administrativas de
la Tesoreria Municipal puedan solicitar la adquisicion, arrendamiento, ampliacion,
modificacién y/o baja de equipo y servicios informaticos y de telecomunicaciones,
asi como el mantenimiento para los mismos.

8. Coordinar la administracién y operacion de los servicios de telecomunicaciones para
garantizar que se cumplan con los niveles de servicio definidos contractualmente.

9. Promover el uso de tecnologias de la informacién que impulsen el desarrollo
tecnologico de la Tesoreria Municipal mediante proyectos de innovacién tecnoldgica.

10. Promover la utilizacion de estandares tecnolégicos con el fin de facilitar el
intercambio de informacién, soporte técnico, mantenimiento y renovaciéon de los
recursos tecnologicos con los que cuentan las unidades administrativas que
conforman la Tesoreria Municipal.

11. Resguardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informacién que se
encuentra en las diversas bases de datos, a través de la implementacion de medidas
de control interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables.

12. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

_TESORERIA -'
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VIl.4.9 COORDINACION DE INGRESOS Y FORMAS VALORADAS.

OBJETIVO:

» Coordinar e instrumentar las estrategias, politicas y acciones encaminadas a la recaudacién
de las contribuciones establecidas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
Mexico, asi como proveer, controlar y vigilar las formas valoradas oficiales utilizadas en la
recaudacion con el fin de incrementar la captacion de recursos apegado a la legislacion
aplicable vigente.

FUNCIONES:

1. Definir los procedimientos y estrategias de recaudacion y control de los ingresos
municipales y someterlos para su aprobacion superior.

2. Supervisar el sistema de ingresos de la Tesoreria Municipal utilizado para la
recaudacion, gestion y almacenamiento de informaciéon contable para que este en
correcto funcionamiento.

3. Elaborar . informes de recaudacion municipal para las distintas dependencias
fiscalizadoras y drdenes de gobierno.

4. Determinar los presupuestos mensuales y anuales de ingresos del Municipio y con
base en éstos, fijar y evaluar periddicamente las metas de recaudacion por cada
unidad administrativa y oficina auxiliar.

5. Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar los montos de ingresos que
recaude el Municipio.

6. Recibir de los contribuyentes las manifestaciones para el pago de contribuciones que
presenten para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

7. Proponer el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion, atendiendo
a las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atencién a la
ciudadania.

8. Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas y

i rocedimientos tendientes a incrementar los ingresos del Municipio.

‘ o 9 Vlgl!‘ar\que las multas y sanciones econdmicas impuestas por las autoridades

Vi ; - municipales ingresen y se registren en la Tesoreria.

'%1.{)‘ Dictar las medidas administrativas y contables necesarias para el efecto-de que
la Subd;r ccion tenga una coordinacion constante con la Subdireccion de Catastro,
ﬁ‘af‘a la_ debida captacion del impuesto predial que enteren los contrlbuyentes y‘ﬂlépiar

S il segyﬁento y control absoluto de los ingresos.

\\ .—/ _ ____}’550'_"_?_“5.{"
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171 Difundir entre el publico en general, los trdmites que deban realizar ante las
oficinas recaudadoras y unidades administrativas, proponer los medios de
comunicacion en que se realizaran las campanas de difusién, asf como los instructivos
y demas material editorial necesario.

12. Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes.

13, Fijar en cantidad liquida los accesorios de los créditos fiscales que deban hacerse
efectivos y el calculo de la liquidacion correspondiente por la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucion.

14, Tramitar la devolucion de ingresos percibidos indebidamente, asi como reconocer
la existencia de créditos a favor del contribuyente para su compensacion.

18, Recibir, administrar, ordenar y custodiar las formas oficiales numeradas y/o
valoradas que se utilizan en las diferentes areas de ingreso del H. Ayuntamiento.

16.  Atender las solicitudes de formas oficiales a las dependencias usuarias, asi como
cotejar periédicamente las existencias fisicas contra los registros.

17 Documentar las entradas y salidas de formas oficiales valoradas, consolidar las
cifras y realizar los informes correspondientes.

18. Cancelar las formas valoradas no vigentes que no fueron utilizadas y canalizarlas
al archivo.

19. Elaborar peticiones de formas oficiales al proveedor.

20. Localizar y entregar mediante los controles internos necesarios, las formas

valoradas que sean solicitadas por las demas instancias de la Tesoreria Municipal
para cotejo y/o certificacion.

21 Vigilar a través de medidas de control interno que las formas valoradas sean
utilizadas conforme a la legislacion aplicable y que su valor nominal sea ingresado a
las arcas del Municipio.

22 Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene
en caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca
Proteccion Civil, segun sea el caso.

23. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.

&2 e et
ESORERIA
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VI.4.9.1 RECEPTORIAS

OBJETIVO:

» Efectuar el cobro del impuesto predial a las personas fisicas y juridicas colectivas que sean
propietarias o poseedoras, segun se trate, de inmuebles en el Municipio de Nezahualcdyot!
con base en las disposiciones legales aplicables con el fin de generar recursos para el gasto
corriente del ejercicio fiscal vigente y que facilite a los contribuyentes para que estos no se
trasladen hasta el H. Ayuntamiento.

FUNCION:

1. Recaudar el impuesto predial facilitando a los contribuyentes por zonas para que
estos no tengan que trasladarse hasta el H. Ayuntamiento.

2. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en el
caso de epidemias, asi como las que establezca proteccion civil.
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VII.5 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL Y PRESUPUESTOS
OBJETIVO

e Elaborar los estados financieros y su presentacién oportuna ante las autoridades
Municipales y el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

FUNCIONES:

1. Supervisary revisar los registros contables y presupuestales de los ingresos, egresos
y todas aquellas operaciones que afecten las finanzas del Municipio;

Supervisar y revisar el control del presupuesto de egresos Municipal:

Supervisar y revisar la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos municipal;

Supervisar y revisar la conciliacion del patrimonio municipal:

Supervisar y revisar la conciliacién del efectivo en caja y bancos contra los registros
contables;

Supervisar y revisar los trabajos para la elaboracién de los estados financieros:
Supervisar y revisar los trabajos para la elaboracién de los informes mensuales:
Supervisar y revisar los trabajos para la elaboracion de la cuenta publica anual;
Supervisar y revisar los trabajos para la presentacion de las declaraciones de
impuestos Federales y Estatales;

10. Supervisar y revisar que el despacho de auditoria externa que se contrate, cumpla
con presentar el aviso de aviso de dictamen y dictamen del impuesto sobre
erogaciones por remuneraciones al trabajo personal

11. Supervisar y atender las peticiones de los auditores, en los trabajos de auditoria
implementadas por los diferentes 6rganos fiscalizadores;

12. Supervisar y revisar que se atiendan los requerimientos solicitados por la ciudadania
a través de la unidad de trasparencia y acceso a la informacioén publica municipal;

13. Supervisar y revisar que se publique la informacién financiera del Municipio de
conformidad con lo establecido en el titulo V de la ley General de Contabilidad
Gubernamental; y el IPOMEX.

14. Supervisar y encabezar los tramites para la actualizacion del sistema de Contabilidad

"PROGRES”
15. Supervisar y revisar que se realicen los analisis y depuracion de cuentas colectivas
4 _' ©»  ydecontrol:

’ 16 Superyisar y revisar que se resguarde la informacion financiera y toda documentacion
- Que la soporta; Elq.
1? Superv sar y revisar que se dé contestacion a los pliegos de observaciones dér}mados

—de audjtorias y revisiones implementadas por el érgano superior de fi Fscaiiaa}mgm
18 ~Resg ardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informa “se

s-encdentra en las diversas bases de datos, a través de la im plementacion cE g8 =latiers
Ae control interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables.

el
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18. Debera remitir a su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria Municipal
los documentos y/o informacion que se emita por la ejecucién de sus actividades de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y deméas ordenamientos
aplicables

20. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccién
Civil, segun sea el caso.
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VII.5.1 COORDINACION DE CONTABILIDAD.

OBJETIVOS:

» Coordinar, revisar y vigilar cabalmente con las actividades en materia de cuentas por pagar,
ingresos y depuracion de cuentas colectivas y de control.

» Coordinar, revisar y vigilar cabalmente con las actividades en materia de cuentas por pagar,
ingresos y depuracioén de cuentas colectivas y de control

e Cumplir cabalmente con las actividades en materia de egresos, cuentas por pagar con
recursos diferentes a los propios, declaraciones de impuestos (ISR y erogaciones por

remuneraciones pagadas), asi como las correspondientes en materia de presupuesto
basado en resultados.

FUNCIONES:

1. Encabezar los trabajos para la elaboracion de las cuentas por pagar con recurso
propio, estatal y federal y su registro contable.

2. Encabezar los trabajos para el registro contable de los ingresos del municipio,
estatales y federales

3. Encabezar los trabajos para la elaboracion de las conciliaciones bancarias, su analisis
y depuracion.

4. Encabezar los trabajos para el andlisis y depuracién de cuentas colectivas y de
control, que de conformidad con sus funciones le competan.

5. Coadyuvar con la tesoreria municipal en la localizacién e integracion de informacion

solicitada por los auditores, en el desarrollo de auditorias y contestacion de

observaciones derivadas de éstas.

Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

Encabezar los trabajos para la depuracion de las cuentas de construcciones en

proceso y otras cuentas colectivas y de control.

8. Encabezar los trabajos para el registro contable de los egresos del Municipio.

9. Encabezar los trabajos para el registro contable de las cuentas por pagar con recursos
diferentes a los propios del municipio.

10-Encabezar los trabajos para la elaboracion de los papeles de trabajo y presentacion

" .dellas dectaraciones de impuestos (ISR y Erogaciones por remuneraciones pagadas).

/ 11.Encabezar los trabajos para el cumplimiento de los trabajos en materia de reportes

del presupues‘to basado en resultados (captura de metas del sistema de contabilidad

- T PROGRESSf rmatos anuales: 1%,1b, 1c, 1d, 2% y formatos trimestrales avancgs de

\ .-metas fisicas y fichas técnicas). ¥yl
2 Coadyu\:o}%on la tesoreria municipal en la localizacion e integracion de infermaeién

{
o

“soficitada por los auditores, en el desarrollo de auditorias y contéstaci8h-de>
observaciones derivadas de éstas. ___TESORERIA
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13. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

14. Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

__TESORERIA
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VIL.5.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y DIGITALIZACION

OBJETIVO:

« Cumplir cabalmente con las actividades en materia de presupuestos, inventarios y de
transparencia y acceso a la informacién publica a la que esta obligado el municipio.

FUNCIONES:

1;
2.
3.

5 o

Encabezar los trabajos para la elaboracion y control del presupuesto municipal.
Encabezar los trabajos para el calculo y registro de la depreciacion de activos fijos.
Encabezar los trabajos para cumplir con la publicacién de la informacién establecida en
el Titulo V de la ley de contabilidad gubernamental.

Encabezar los trabajos para cumplir con la publicacion de la informacién publica de oficio
a la que esta obligado el municipio en el estado de México.

Encabezar los trabajos para cumplir con el llenado del cuestionario de la CEVAC.
Encabezar los trabajos para cumplir con la presentacion de la declaracion informativa de
operaciones con terceros establecida en la ley del impuesto sobre la renta.

Coadyuvar con la tesoreria municipal en la localizacion e integracion de informacion

solicitada por los auditores, en el desarrollo de auditorias y contestacion de
observaciones derivadas de éstas.

Encabezar los trabajos para cumplir con la elaboracién de la conciliacion fisico-contable
del inventario de bienes muebles e inmuebles del municipio.

Encabezar los trabajos para la elaboracion de la actualizacion de inventarios, el reporte
mensual de bienes inmuebles, el reporte mensual de bienes muebles y el reporte
mensual de bienes muebles de bajo costo.

10.Resguardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informacion que se encuentra

en las diversas bases de datos, a través de la implementacion de medidas de control
interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables.

11.Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en caso

12 de mas que le encomiende su superior jerarquico.

de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion Civil,
segun sea el caso.

_TESORERIA
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VII.6 SUBDIRECCION DE CATASTRO

OBJETIVOS:

o Normar, administrar y consolidar el sistema catastral que sustente la planeacion
demografica para el desarrollo del municipio de Nezahualcdyotl a través de un servicio
publico eficiente, eficaz y de vanguardia tecnoldgica, para atencién de la ciudadania,
mediante el proyecto de modernizacién catastral, para integrar, mantener y actualizar el
padrén catastral municipal.

o Contar con informacion catastral actual y oportuna, asi como mejorar la atencion, prestacion
y otorgamiento de los servicios catastrales municipales.

FUNCIONES:

1. Determinar el valor catastral de los inmuebles mediante la aplicacion de las Tablas de
valores unitarios de suelo y construcciones aprobadas por la legislatura y las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos en el Reglamento del Titulo V del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios del Catastro y en el Manual Catastral.

2. Tener la base de datos actualizada del registro grafico mediante el reporte mensual en
formato establecido o en medio digital de la cartografia correspondiente.

3. Actualizar el registro alfanumérico mediante el respaldo mensual del sistema de gestion
catastral en medio electrénico del almacenamiento.

4. Informar mensualmente de los levantamientos topogréficos y verificacion de linderos
realizados por el Catastro Municipal.

5. Informar mensualmente de las actualizaciones del Padréon catastral emitido por el SIC
(Sistema de Informacion Catastral).

6. Propuestas de modificacién y actualizacion de las areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas, codigos de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones
con los soportes documentales y formatos que sustenten las actualizaciones propuestas.

7. Expedir certificados o constancias y demas trabajo que realice el Catastro municipal con
fundamento en el Articulo 173 del Cdédigo Financiero del Estado de México.

esquardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informacién que se encuentra

.. en las\diversas bases de datos, a traves de la implementacion de medidas de control

_interno y\administrativo que para tal efecto sean aplicables.

, ‘._9':. -,'-‘Remltlr a ‘su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria Municipal-ies

‘ .docgment s y/o informacion que se emita por la ejecucién de sus actividades-de acuerdo

\ JMIIIS 1 o eﬁfabi cido en la Ley General de Archivos y demas ordenamientos aplrcables,‘

13 ',10 impleme tar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene gﬂ céso-—_
““.i.de 'epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca F’roteccron*—“(’}? T
TESORERIA
—-segln sea el caso. -
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VII.6.1 JEFATURA DE VALUACION CATASTRAL.

OBJETIVOS:

e Determinar el procedimiento y la metodologia para la determinacion del valor catastral de
los inmuebles localizados dentro del territorio municipal, considerando los valores unitarios

de suelo y construcciones, propuestos por los ayuntamientos y aprobados por el H.
Legislatura del Estado de México.

» Proponer para el municipio la actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, en el entendido de
que, de su escrupulosa aplicacion, habra de derivarse informacion oportuna y confiable.

FUNCIONES:

1. Actualizar areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura y valores
unitarios de suelo y construccion.

2. Elaborar el programa de trabajo interno elaborado por los municipios, el cual debera
contemplar cuando menos, las siguientes actividades:

v" Acopio de los materiales necesarios para el analisis, integracion y elaboracion de
propuestas de actualizacion.

v'Anadlisis de la informacion vigente respecto de la delimitacion de éreas homogéneas
y bandas de valor, asi como de los correspondientes valores unitarios de suelo.

v" Realizar recorridos de campo para la verificacion de la informacion del punto
anterior.

v" Realizar investigaciones o estudios del mercado inmobiliario que prevalece en cada
area homogénea.

v Integracion de la informacion obtenida en expedientes por area homogénea y banda
de valor.

v Analisis y elaboracién de las propuestas de actualizacion de valores unitarios de
suelo y construccion; de la actualizacion correspondiente en el registro grafico y de

-los catalogos del alfanumérico del padrén catastral municipal.

v ‘Programar entregas parciales al IGECEM de los trabajos realizados, para su

', oportuna fevision y emision de opinidn técnica.

v Entrega de|la propuesta final al IGECEM para su revisién y emisién de opinién

... técniea, asilcomo para integrar el proyecto municipal. =

'V'i'-Va'lldauon n sesion formal de cabildo, del Proyecto municipal de Tablas de Valores

" Unitarios de Suelo y Construcciones para el ejercicio fiscal correspondiente. "\-

./ . Remision oficial y entrega de la Iniciativa municipal de Tablas de Valores Umta;ws —_—
“d —_—

elo y Construcciones, para su analisis, revision y aprobacién por la Legislataras:
del Estado.
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Conformar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes segin sus
tramites.

4 Supervisar que las certificaciones cumplan las normas de valuacién catastral.

5 Darles el seguimiento en su proceso a cada documento que ingresa.

6 Inspeccionar y Requerir a los contribuyentes todos los expedientes que ingresen,
siempre que acrediten su propiedad.

7 Supervisar a todos los elementos del drea de catastro que realicen bien su trabajo.

8 Atender de manera inmediata cualquier anomalia que se presente en ventanilla.

9 Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

10 Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y estén dentro de sus
facultades normativas.

IRE

 AMIZACION Y
METODOS

ACION

10N BE
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VII.7 SUBDIRECCION DE JURIDICO.

OBJETIVO:

» Ejecutar la defensa juridica de la Tesoreria Municipal y sus Unidades Administrativas, asi
como presentarse como personal autorizado en los asuntos de orden juridico en los que

sea parte.

FUNCIONES:

1 Proporcionar asesoria juridica a la Tesoreria Municipal y sus Unidades
Administrativas.

2 Plantear, proponer y promover, proyectos y modificaciones a reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones juridicas, que sean competencia del Ayuntamiento
y en los que la Tesoreria Municipal sea parte.

3 Analizar y proponer convenios, contratos, actas y demas actos juridicos que suscriba
la Tesoreria Municipal.

4 Fijar y difundir los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas que
norman las actividades de la Tesoreria.

5 Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos competencia de Ia
Tesoreria.

6 Colaborar con las Dependencias Municipales en defensa de los intereses del
Municipio.

7 Asesorar juridicamente a la Tesoreria Municipal o sus Unidades Administrativas en

resentacion de denuncias ante el Organo Interno de Control, de las conductas

/'" —* . cometidas por servidores publicos que puedan constituir faltas administrativas.
: '8.':. Dar seguimiento a las denuncias o querellas ante el Ministerio Publico local o federal
\ filses dg_jos hechos o actos que tenga conocimiento la Tesoreria Municipal o sus Unidades

- "At':]'r'n'ihi_s ativas, y que puedan constituir delitos.

rciOm CE

€quiera soporte y aplicacion juridica.
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10

11

12

13

14

15

16

Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo interpuestos
contra actos de la Tesoreria Municipal.

Prosecucion legal a las demandas de Juicio de Amparo y las demandas de Juicio
Contencioso Administrativo, interpuestas en contra de la Tesoreria Municipal a fin de
defender los intereses de la misma y la validez de sus actos: hasta su total
conclusién, y en su caso, interponer los recursos legales que correspondan para su
debida defensa.

Desahogar los requerimientos de informacién realizados por diversas autoridades. a
la Tesoreria Municipal, en apego a la legislacién vigente.

Contestar las peticiones dirigidas que le sean turnadas por la Tesoreria Municipal,
para respetar el ejercicio del derecho de peticion que tienen los ciudadanos.

Resguardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informaciéon que se
encuentra en las diversas bases de datos, a través de la implementacion de medidas
de control interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables.

Debera remitir a su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria Municipal
los documentos y/o informacién que se emita por la ejecucion de sus actividades de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas ordenamientos
aplicables.

Las demas que le sefalen otras disposiciones y las que le confiera directamente el

Tesorero Municipal.
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VII.7.1 COORDINACION ADMINISTRATIVA DE TRANSPARENCIA.
OBJETIVO:

e Realizar actividades en materia de respuestas a solicitudes de transparencia y acceso a
la informacion publica; las correspondientes a la integracion de los informes mensuales,
las correspondientes a la integracion de las cuentas publicas anuales y las
correspondientes al resguardo del archivo documental y base de datos electronicos vy
digital de la subdireccion de contabilidad general y presupuestos.

FUNCIONES:

1 Encabezar los trabajos tendientes a dar respuesta a las solicitudes de transparencia
y acceso a la informacién publica.

2 Encabezar los trabajos tendientes a la integracion de los informes mensuales y
cuenta publica anual.

3 Coadyuvar con la tesoreria municipal en la localizacion e integracion de informacion
solicitada por los auditores, en el desarrollo de auditorias y contestacion de
observaciones derivadas de éstas.

4 Encabezar las acciones tendientes al optimo resguardo de las bases de datos
electronicos y digitales, asi como las del control del archivo documental de la
subdireccion de contabilidad general y presupuestos.

5 Las demas que le encomiende su superior jerarquico.
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VII.7.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

OBJETIVO:

» Formular proyecto de contestacién a las solicitudes o peticiones presentadas por ciudadanos
a la Tesoreria Municipal y que le sean turnadas por ésta. Asi como coadyuvar con las
Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, en el asesoramiento legal de la
substanciacion de los procedimientos administrativos que sean competencia de la Tesoreria
Municipal y sus Unidades Administrativas; asi como el desahogo a los requerimientos hechos
por diversas autoridades.

FUNCIONES:

1 Contestacién a los requerimientos de diversas autoridades federales, estatales y
municipales.

2 Atender las peticiones ciudadanas, realizadas a la Tesoreria Municipal, y en su caso,
instaurar el procedimiento Administrativo.

3 Asesorar legalmente en la substanciacion de los procedimientos administrativos de la
Tesoreria Municipal.

4 Colaborar en la substanciacion de procedimientos administrativos en las diferentes

Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal.
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VII.7.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS.

OBJETIVO:

» Dar prosecucion legal a las demandas que le sean turnadas y entabladas en contra de la

Tesoreria Municipal y sus Unidades Administrativas.

T FUNCIONES:

1 Contestacién y seguimiento a los juicios contenciosos administrativos interpuestos en
contra de la Tesoreria Municipal y sus Unidades Administrativas.

2 Contestacion, y seguimiento a las demandas de juicio de amparo hasta la resolucion
definitiva, interpuestas en contra de la Tesoreria Municipal y sus Unidades
Administrativas.

3 Interposicion de los recursos aplicables en contra de las sentencias que no sean
favorables a la Tesoreria Municipal y sus Unidades Administrativas.

4 Dar seguimiento a denuncias ante el Ministerio Publico que se presenten por la
probable comision de un hecho delictivo que perjudique al buen desempefio de la
administracion de la Tesoreria y de sus Unidades Administrativas.

5 Brindar asesoramiento juridico, y en su caso, apersonarse como autorizado, conforme
a derecho proceda, en los diversos juicios en que sean parte la Tesoreria Municipal y

sus Unidades Administrativas;

6 Presentacion y seguimiento a las denuncias y/o quejas ante la Contraloria Interna

_/_'\Mﬁﬁ"rsipa}.

g
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VIL.8 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE INVERSION FEDERAL, ESTATAL Y
MUNICIPAL

OBJETIVO:

e Vigilar el cumplimiento de los aspectos normativos de cada programa y fondo de los
diferentes recursos federales y estatales que son autorizados al Municipio, para evitar
observaciones de los diferentes 6rganos fiscalizadores.

FUNCIONES:

1 Supervisar la aplicacion de los lineamientos que expidan las autoridades Federales
o Estatales para el ejercicio y control de los recursos transferidos al Ayuntamiento.

2 Asesorar sobre los procedimientos inherentes a la elaboracion de proyectos a

realizar con los recursos Federales y Estatales.

Verificar los avances fisico y financiero de los diferentes Fondos.

Dar seguimiento en la ejecucién de obras y acciones a financiarse con recursos de

los fondos Federales y Estatales.

5 Elaborar los reportes sobre el ejercicio que presenten y los resultados obtenidos de
los recursos federales transferidos via Aportaciones Federales.

6 Resguardar, utilizar y actualizar de manera responsable la informacion que se
encuentra en las diversas bases de datos, a través de la implementacion de medidas
de control interno y administrativo que para tal efecto sean aplicables.

7 Debera remitir a su resguardo y custodia al Archivo General de la Tesoreria
Municipal los documentos y/o informacion que se emita por la ejecucion de sus
actividades de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas

. ordenamientos aplicables.

8 Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.

W

Pagina 67 de 75




f - H. AYUNTAMIENTO DE N T :
TESORERIA S TAM EZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
prteta, : i 2022-2024
ING DF NEZAHUALLOYOTL - 2002 - 2024 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

VIi.8.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES.

OBJETIVO:

» Registrar y controlar las acciones que se ejecutan con recursos Federales y Estatales.

FUNCIONES:

1 Llevar a cabo el registro y control fisico-financiero de las acciones a ejecutarse.

2 Revision de la documentacion de los procesos de contratacion, correspondiente a los
tramites de pago de las diferentes adquisiciones.

3 Realizar reintegros de recursos no ejercidos e intereses conforme a la legislacion legal
aplicable.

4 Registrar los avances fisico- financiero de los Fondos FORTAMUNDF y FISMDF, en
el portal del sistema de avance mensual (SIAVAMEN) y remitir los informes de
manera fisica a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de México.

5 Reportar trimestralmente a través del portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda
(SRFT), el ejercicio, destino y resultados obtenidos, respecto de los recursos
federales que son transferidos y publicarlos en medio de difusion local y en la pagina
oficial del H. Ayuntamiento.

6 Revision de la nomina del personal operativo de la Direccion General de Seguridad
Ciudadana.

7 Verificacion del pago de haberes e indemnizaciones, finiquitos y riesgos de trabajo del
personal operativo de la Direccion General de Seguridad Ciudadana.

8 Control sobre el ejercicio de los recursos del FORTAMUNDF.

9 Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.
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VI.8.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS SOCIALES.

OBJETIVO:

Controlar y dar seguimiento a las acciones implementadas para la ejecucion de los programas
sociales, financiados con recursos Federales, Estatales y Municipales.

FUNCIONES:

1

2

Llevar a cabo el registro y control fisico-financiero de las acciones y obras ejecutadas
con recursos de los fondos Federales, Estatales y Municipales.

Revision de la documentacion de los procesos de contratacion, correspondiente a los
tramites de pago de las diferentes adquisiciones.

Revision de la documentacion correspondiente a los tramites de pago de anticipos y
estimaciones, referente a las obras realizadas con recursos federales.

Realizar reintegros de remanentes e intereses y retenciones del 5 al Millar conforme
a la legislacion legal aplicable.

Realizar conciliacion de los recursos transferidos por la federacidon, con las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Desarrollo Social, asi como, con
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, ambas en el Estado de México.
Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.
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VII.8.3 COORDINACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRA.

OBJETIVO:

» Verificar la correcta integracion de los expedientes de Anticipos y Estimaciones de Obra
Publica para tramite de pago.

- FUNCIONES:

1. La Coordinacioén de Control y Seguimiento de Obra, debera verificar cada uno de los
expedientes de anticipos y estimaciones y dara visto bueno solo en el caso de cubrir
los requerimientos necesarios para tramite de pago.

2. La Tesoreria Municipal, a través de la Subdireccién de Programas de Inversion
Federal, Estatal y Municipal sera la encargada de realizar la verificacion de los
expedientes de anticipos y estimaciones de Obra Publica remitidos para tramite de
pago por la Direccién de Obras Publicas.

3. Implementar, respetar y aplicar las medidas preventivas sanitarias y de higiene en
caso de epidemias que emita la Secretaria de Salud y las que establezca Proteccion
Civil, segun sea el caso.
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Vill. DIRECTORIO

SONIA LOPEZ HERRERA
TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL

LUIS JAVIER FLORES ALMENDAREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS

JOSE MARTIN GARCiA CHAVEZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE EGRESOS

ADRIAN BOLANOS LEON
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD GENERAL Y
PRESUPUESTOS

NAYELI RIVERA CALVILLO
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE CATASTRO

VICTOR ALFREDO HERNANDEZ SANCHEZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE JURIDICO

ARACELI HERNANDEZ TREJO )
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE INVERSION FEDERAL,
ESTATAL Y MUNICIPAL

MARIA GENER JAIMEZ CATANEDA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

MA. LUISA DEL REFUGIO LUGAN GAMA ' '
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIA PUBLICA

N JAVIER TORRES RESENDIZ
/ TITULAR DE LAVEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIiA PUBLICA DE LA

UNI AD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

' —./ MARTHA MARIA GOMEZ MUNOZ
TITULAR D LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MERCADOS
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MARTHA SANDOVAL NIETO
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MERCADQOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

MARIA DE LOURDES TREJO
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TIANGUIS

EDWIN GUSTAVO MARTINEZ PINEDA
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TIANGUIS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

CARLOS VAZQUEZ ORTIZ ‘
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESPECTACULOS

MARIO ANGEL LOPEZ MONROY :
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESPECTACULOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

LUIS JAVIER FLORES ALMENDAREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRASLADO DE
DOMINIO

MARIBEL QUIMI HERNANDEZ WISSER
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSOS

CESAREO BELTRAN ANTONIO
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REZAGOS Y
EJECUCION FISCAL

MARTIN CRUZ LOPEZ '
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PAGADURIA

4 ABRAHAM VILLA MATIAS
£ TITULA DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VALUACION
S TN CATASTRAL

."'It-‘-' }

S MARIA ISABEL ALATRISTE CASTILLO
: ﬂTULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EGRESOS,
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VICTOR ALFREDO HERNANDEZ SANCHEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JOSEFINA OLGUIN PEREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
CONTENCIOSOS

JOSE VELAZQUEZ HERNANDEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE ACCIONES

LUCERO JAZMIN MARTINEZ RAMIREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

FLOYLAN MATEO MORALES
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
DIGITALIZACION

JULIO HECTOR SANCHEZ RUIZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE SISTEMAS
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IX. VALIDACION

ADOLFO CERQUEDAF
TITULAR DE LA

ALEJAN
TITULAR PE LA CO
—\7 R s .
N~ J%RGE JESUS MARTINEZ FLORES
TITULAR

E LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

./’
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE
AGTUALIZACION . DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Se afaden facuitades y atribuciones en materia de
20/06/2021 justicia civica
Se actualizo formato del Manual basado en las
recomendaciones realizadas en la Subdireccién de
Organizacion y Métodos.
| -Modificacién de Marco Juridico con la leyes vigentes al
2022
20/06/2022 - Actualizacion correspor]diente' en las Atribuciones que
le competen a la Tesoreria Municipal
-Correccion en la Estructura organica y Organigrama de
la Tesoreria Municipal
-Actualizacion del Directorio y Hoja de Validacion de la

Tesoreria Municipal con los nombramientos emitidos.
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