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l.- INTRODUCCION

El Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco 2022-2024, ha establecido como uno de
sus objetivos regir el crecimiento econémico del municipio teniendo como guia rectora los
principios constitucionales de solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y
equidad.

En cumplimiento a lo anterior, la Tesoreria Municipal de Atlacomulco desarrolla acciones
para iniciar la modernizacién y el mejoramiento de la Hacienda Municipal, impulsa
acciones para optimizar las funciones de la administracién a través de la simplificacion de
sistemas y procedimientos administrativos y mejorar la atencidn a las y los ciudadanos.

En este sentido, la Tesoreria Municipal presenta el Manual de Organizacion con la
finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran y con ello guiar el desempefio de las y los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

El Manual se integra por siete apartados, que sefialan la base legal que norma la actuacién
de la Tesoreria Municipal; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion, el objetivo general que le da razon de ser a las actividades que se realizan;
la estructura organica y el organigrama que representa jerarquicamente la forma en que
esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada area;
que forman parte de la Tesoreria Municipal; el directorio y el apartado de validacién por
parte de la Tesoreria Municipal y de las Autoridades Municipales de Atlacomulco, Estado
de México.
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Il.- MISION Y VISION

MISION

Somos un gobierno democratico, que responde a la confianza de la ciudadania y fomenta
la participacion de sus habitantes, destacindose por el trato y la gestién de los asuntos
publicos; que pretende elevar la calidad de vida de sus ciudadanos, transitando hacia un
municipio con principios constitucionales de solidez, dinamismo, competitividad,
permanencia y equidad, eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

VISION

El gobierno municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer diario, busca atender tales
desafios inspirado también en los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez que demanda la administracion de los recursos publicos y que
bajo sus lineas habran de aplicarse. Satisfacer los bienes y servicios que la ciudadania
requiere, contribuyendo a mejorar su entorno; con respeto a sus tradiciones, costumbres
y formas de vida; trascendiendo como el Gobierno que sembré el desarrollo y progreso
del Municipio.
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Ill.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Con la aplicacion del presente Manual de Organizacion se pretende afrontar la importante
labor recaudatoria y de servicio, que se ofrece a la ciudadania, mediante la prestacion de
un servicio eficiente, que apoye a la administracién a cumplir con sus objetivos,
distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus funciones, coordinando los
esfuerzos con las distintas unidades administrativas que conforman la Tesoreria
Municipal, desarrollando proyectos, programas y estrategias que nos permitan una
correcta presupuestacion, evaluacién, supervision y control de las finanzas publicas
municipales, garantizando los recursos financieros y econémicos necesarios para financiar
los planes y programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, orientados al
mejoramiento de la calidad de vida de las y los habitantes del Municipio de Atlacomulco.

La Tesoreria Municipal llevara a cabo la programacion y coordinacién de las actividades
estrictamente relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, contratar y administrar la
deuda publica y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que integran la
administracién publica municipal, asi como manejar y resguardar los fondos, valores y en
general el patrimonio municipal a su cargo cuya aplicacion sera para atender las
necesidades municipales con apego al Presupuesto de Egresos aprobado por el
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual correspondiente.

OBJETIVO ESPECIFICO

Recaudar y administrar de forma transparente, oportuna y eficaz los ingresos captados,
asi como la gestion y aplicacién correcta de los recursos para obtener un desarrollo
sustentable de la operatividad municipal y proporcionar con oportunidad los servicios
prioritarios a los sectores mas vulnerables de la poblacion Atlacomulquense.
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IV.- ANTECEDENTES HISTORICOS

En los tiempos remotos en los grupos de organizaciones existia una unidad encargada de
acaparar los recursos financieros para tener una solvencia econdmica que permitiera
ofrecer los diversos servicios a la comunidad a través de las Tesorerias Municipales. En la
actualidad, la Ley Orgdanica Municipal del Estado de México, sefiala la estructura basica del
municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de Ia Tesoreria Municipal, teniendo
como sustento juridico lo dispuesto en los articulos 115 Fracciones Il y IV de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México, y en el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.
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V.- MARCO JURIDICO

En la actualidad, la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, en su articulo; 87 F.ll y
93 sefala la estructura bésica del municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de la
Tesoreria Municipal, teniendo como sustento juridico lo dispuesto en los Articulos 115
Fracciones Il y IV de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 125 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México del 2 de marzo de 1993, sus reformas y

adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio
2019.

Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 18 de diciembre de 2008, No. 119, Seccién
Quinta Decreto NUmero 231.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del
afio 2019.

Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 18 de diciembre de 2008, No. 119, Seccién
Quinta Decreto NUmero 234.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México vigente.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto de 2004, sus reformas y
adiciones,

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, sus reformas,
adiciones y derogaciones.
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Codigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios vigente.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de1990, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, No. 77, Seccidn Cuarta.

Bando Municipal de Atlacomulco 2023.

Lineamientos generales de operacién del Fondo de Aportaciones para Ia
Infraestructura Social Municipal (FAISMUN). Diario Oficial de la Federacion, 12 de
enero de 2023

Lineamientos generales de operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FAISMUN) y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)
para el ejercicio fiscal 2023. Gaceta del Gobierno del Estado de México seccion quinta,
30 de enero 2018

Ley de Coordinacién Fiscal, Ultima Reforma DOF 30-01-2018
Manual para la Programacion y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Octubre de 2022, No. 66,

Seccion Primera.

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

Guia Metodoldgica para la Evaluacidn y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal.
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VI.- ATRIBUCIONES

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

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la
administracién municipal, el Ayuntamiento contars por lo menos con las siguientes
dependencias:

fua]
Il. La tesoreria municipal.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Articulo 93.- La tesoreria municipal es el érgano encargado de la recaudacién de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- El tesorero municipal, al tomar posesién de su cargo, recibira la hacienda
publica de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitird
un ejemplar de dicha documentacién al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacién
del Poder Legislativo y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

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;

Il Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;
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VI.

VIL.

VIIIL

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

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

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 de otros ordenamientos

aplicables;

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

Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y
demas documentos requeridos;

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

Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda municipal;
Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Elaborar y mantener actualizado el padron de contribuyentes,

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales, para contestar los
pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacion;

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 &mbito municipal;

Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;
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Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga
el Organo Superior de Fiscalizacion de la Legislatura, informando al Ayuntamiento;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado sélo por acuerdo
expreso del ayuntamiento; y cuando se trate de documentacién presentada ante el
OSFEM;

Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios,
acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las
transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del sistema nacional o
estatal de coordinacion fiscal;

Los ingresos que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las
sanciones por infracciones, impuestos por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo
los créditos fiscales correspondientes.

Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun 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.

Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.
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VII.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria Municipal
1.0.1 Secretaria o Secretario

1.1 Subtesoreria de ingresos

1.1.2 Coordinacion de Créditos Fiscales
1.1.2.1 Ejecutor Ejecutora Fiscal
1.1.2.2 Notificador o Notificadora
1.1.2.3 Responsable de Predial
1.1.2.4 Cajero o Cajera General

1.1.2.5 Cobrador o Cobradora de Tianguis y Mercados
1.1.2.6 Cajeras o Cajeros

1.2 Subtesoreria de Egresos, Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica.
1.2.0.1 Secretaria o Secretario

1.2.0.2 Auxiliar de ndmina

1.2.0.3 Auxiliar contable 1

1.2.0.4 Contador o Contadora

1.2.0.5 Auxiliar contable 2

1.2.0.6 Auxiliar de control de Combustible

1.2.1 Auxiliar de Contabilidad y Cuenta publica
1.2.1.0.1 Contador o Contadora

1.2.1.0.2 Auxiliar 1 (responsable del sistema contable)
1.2.1.0.3 Auxiliar 2 (responsable del sistema de digitalizacion)
1.2.1.0.4 Auxiliar 3 (responsable del sistema contable)

1.2.2 Auxiliar General de Programacion y Presupuesto
1.2.2.0.1 Auxiliar de presupuesto 1 y2

1.2.3 Coordinacién de Programas Especiales
1.2.3.0.1 Analista Auxiliar 1, 2y 3

1.3 Departamento de Catastro

1.4 Area de Parquimetros

Manual de Organizacién TM/M0/2022-2024
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VIIl.- ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL J

SECRETARIA
SUBTESORERIA DE INGRESOS DEPARTAMENTO AREA DE SUBTESORERIA DE EGRESOS, PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA.
DE CATASTRO PARQUIMETROS
l ’ SECRETARIA
COORDINACION RESPONSABLE CAJERO COBRADOR O CODRDINACION DE PROGRAMAS AUXILIAR GENERAL DE CONTADOR O CONTADORA GENERAL
DECREDITOS DEL PREDIAL GENERAL COBRADORA DE ESPECIALES PRESUPUESTO
FISCALES TIANGUIS ¥
MERCADOS I___[_I J
CAIERAS ANALISTA ANALISTA ANALISTA AUX. AUX. AUXILIAR AUXILI2
EJECUTOR FISCAL AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 AUNLIAR 3 PRESUP, PRESUP. 1 2v3
1 2
|
NOTIFICADOR ©
NOTIFICADORA
AUNILIAR DE AUXILIAR CONTADOR ENCARGADO DE AUMNILIAR
NOMINA CONTABLE 1 o CONTROL DE CONTABLE 2
1y2 CONTADORA COMBUSTIBLE

AUXILIAR DE
CONTROLDE
COMBUSTIBLE
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IX.- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Tesorero o Tesorera Municipal

Area de Tesoreria Municipal

adscripcion;

Reporta a: Presidente o Presidenta Municipal
Supervisa a: Areas que integran la Tesoreria Municipal

Interacciones

Areas y Coordinaciones de la Tesoreria:

Internas: Ingresos,  Fiscalizacién, Egresos, Contabilidad, Programas,
Programacion y presupuesto y Cuenta Publica.

Interacciones Todas las dependencias y entidades de la Administracién Publica

Externas: Municipal, Organo Superior de Fiscalizacién, (OSFEM), Secretaria de

Finanzas, IHAEM.

Descripcién Genérica

Coordinar, dirigir y supervisar las acciones que realizan las dreas que integran la Tesoreria
Municipal, a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes, asi
como de los planes y programas anuales que se determinen en materia de ingresos,
egresos y contabilidad.

Descripcién Especifica

® Autorizar el Programa General de Recaudacién de Ingresos Tributarios y
Crediticios y coordinar su instrumentacion, asi como las medidas que se
consideren necesarias para incrementar |a recaudacién del Ayuntamiento;

® Emitir, en coordinacién con la Direccién de Administracién y la Contraloria
Municipal, disposiciones para garantizar que el uso de los bienes y recursos
municipales se lleve a cabo bajo los principios de racionalidad, austeridad vy
disciplina presupuestal;

® Conocer las propuestas de modificacién de la Legislacion Fiscal de caracter
municipal que se elaboren y determinar su viabilidad para someterlas a la
consideracion del Presidente o Presidenta Municipal;

Manual de Organizacién TM/M0/2022-2024
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y administrativos que se deben aplicar para la recuperacion de los créditos
fiscales a favor del Ayuntamiento:

Preparar la Cuenta Publica Anual, los informes y balances financieros que sean
elaborados para analizar la capacidad econémica del Ayuntamiento y presentarlos
al Presidente o Presidenta Municipal y al Cabildo para su revision;

Elaborar la politica crediticia que regird las operaciones financieras del
Ayuntamiento y someterla a consideracion del Presidente o Presidenta Municipal;

Intervenir en los juicios de caracter fiscal cuando tenga injerencia la Hacienda
Publica Municipal;

Mantener un control en la entrega de Informes Mensuales y la Cuenta Publica, a
fin de que éstos se presenten conforme a lo establecido, verificando que se hayan
realizado con base en las disposiciones contenidas en la Ley de Fiscalizacidn
Superior del Estado de México:

Autorizar los lineamientos que se deben observar por las dependencias
municipales para ejecutar su presupuesto asignado;

Coordinar la elaboracién de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y someter
este Ultimo a la aprobacién del Presidente o Presidenta Municipal y del Cabildo;

Verificar que el sistema de normatividad hacendaria se encuentre en dptimo
funcionamiento y cumpla eficientemente con los objetivos establecidos;

Vigilar que la Coordinacion de Fiscalizacién aplique, cuando sea procedente el
procedimiento administrativo de ejecucion respecto a la recuperacion de créditos
fiscales;

Coordinar las actividades y procedimientos en materia catastral para contar con
un sistema integral de informacion geogréfica del municipio;

Poner a consideracion del Cabildo la condonacidn parcial de multas por
infracciones a las disposiciones del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios y el subsidio de recargos por cargo extemporaneo de los créditos
fiscales, tomando en consideracion las circunstancias del caso;
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* Coordinar las actividades de apoyo administrativo que requieran las dependencias
que integran la Tesoreria Municipal a través de los servidores publicos que
determine y con apego a los lineamientos establecidos en materia de personal, de
prestacion de servicios y adquisicién de bienes y materiales;

® Presentar a consideracién del Presidente o Presidenta Municipal las solicitudes de
exencion del pago de los créditos fiscales que formulen las y los contribuyentes;

* Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia;

e Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia y/o entidad a su cargo;

* Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempefiadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

¢ Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las politicas y
lineamientos establecidos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros;

* Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al pablico en general y cuidar que las relaciones humanas del
personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las mismas
cualidades;

® Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

® Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

® Desempefar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;
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Comparecer ante el Cabildo, para rendir informes del estado que guarda Ia
dependencia o entidad a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado
con sus actividades con los soportes documentales necesarios;

® Participar en la elaboracidn del Informe de Gobierno, facilitando oportunamente
la informacion y datos de la dependencia o entidad a su cargo que le sean
requeridos;

® Ejercer el presupuesto de €gresos autorizado para la dependencia o entidad a su
cargo con apego a los programas y metas establecidas y la calendarizacién del

gasto siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; y

* Lasdemas que le solicite el Presidente o Presidenta Municipal.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Contar con titulo profesional en las &reas juridicas,
econémicas o contable administrativas y con la
certificacion de competencia laboral en funciones
expedida por el Instituto Hacendario del Estado de
México o cualquier dependencia autorizada que esta
legalmente registrada con atribuciones para expedir la
certificacion de competencia laboral.

Experiencia:

3 afios.

Conocimientos:

Recaudacion, créditos fiscales, Cuenta Publica Anual,
informes y balances financieros, operaciones
financieras, presupuesto, programas Federales y
Estatales.

Responsabilidades:

. — 1
Sobre el trabajo de otras personas, sobre los equipos y
medios de trabajo, econémica, sobre la calidad del
servicio, sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo: Legislacion financiera vigente.

Habilidades: Toma de decisiones, memoria, capacidad de analisis,
recepcion de informacién, operatividad, dinamismo,
vision estratégica, capacidad para ejercer la critica,
sentido de organizacién, liderazgo, atencién al publico.

Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 90%

Esfuerzo fisico 10%
Concentracion

Vision

Ambiente fisico:

Interno (oficina): iluminacién, ventilacién, espacio
adecuado.

Horario de trabajo:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con variacién
de tiempo por actividades del drea

Riesgos mds comunes:

Agresion verbal, estrés, tensidn nerviosa.
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Puesto: Secretaria o Secretario
Area de Tesoreria Municipal
adscripcion:
Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal
Supervisa a: No aplica.
Interacciones Con todas las dreas de la Tesoreria Municipal
Internas:
Interacciones Con todas las dreas del Ayuntamiento.
Externas:
Descripcién Genérica

Recibir la documentacion que turnan a la Tesoreria Municipal, asi como organizar el
archivo del drea y brindar atencién al publico en general.

Recibir, clasificar y distribuir oportunamente la correspondencia y demas
documentos relativos a cada area;

Mantener actualizado y en orden el archivo;

Elaborar de oficios y memorandum;

Atender llamadas telefdnicas;

Atender al publico en general, que soliciten algun servicio u orientacion;

Llevar la agenda del Tesorero o Tesorera Municipal; y

Las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Preparatoria o técnico secretarial
Experiencia: 6 meses-1 afio
Conocimientos: Conocimientos técnicos en mecanografia

computacion, clasificacién, archivo, ortografia y
redaccion.

Responsabilidades:

Realizar el trabajo con eficiencia para lograr las metas
fijadas.

Herramienta de trabajo:

Computadora, impresora, internet y linea telefdnica.

Habilidades: Buen trato, criterio, rapidez, amabilidad, paciencia,
caracter, facilidad de palabra.
Condiciones de trabajo: Esfuerzo fisico 50%

Esfuerzo mental 50%
Concentracion

Resistencia a posturas prolongadas

Ambiente fisico:

Oficina: Espacio adecuado

Horario de trabajo:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds comunes:

Estrés, agresiones verbales, alergias
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Puesto: Subtesorero o Subtesorera de Ingresos

Area de Tesoreria Municipal.

adscripcion:

Reporta a: Tesorero o Tesorera Municipal.

Supervisa a: Cajas, Fiscalizacion y cobro de Tianguis y Mercados.
Interacciones Ingresos, Coordinacion de Fiscalizacién y Contabilidad.
Internas:

Interacciones Organo Superior de Fiscalizacién, Secretaria de Finanzas, IHAEM.
Externas:

Descripcion Genérica
Brindar asesoria juridica y técnica a las y los contribuyentes que lo soliciten, a fin de
garantizar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi
como mantener actualizada la normatividad hacendaria de caracter municipal, con base
en los ordenamientos juridicos federales y estatales que sean aplicables, estableciendo
mecanismos de divulgacion entre las unidades administrativas que integran la Tesoreria
Municipal y la poblacidn radicada en el municipio.

Descripcion Especifica

* Coordinary supervisar las actividades que lleven a cabo el personal a su cargo;
® Realizar el corte de caja diariamente;
* Integrar el corte de caja general diario;

® Reportar los ingresos recaudados al Tesorero o Tesorera Municipal y a la Sindica
o Sindico Municipal;

® Coordinar el conteo de las monedas recaudadas de los parquimetros y realizar
los depésitos bancarios de los ingresos percibidos en general ;

* Reportar al drea de Contabilidad los ingresos para el registro contable de la poliza
correspondiente;
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* Realizar el informe mensual de ingresos y responsable de enviar a las unidades
administrativas de fiscalizacin y control del Estado;

® Reportar la recaudacion del impuesto predial a la Direccién de Vinculacidon con
municipios de la Secretaria de Finanzas;

* Contribuir con la integracién del informe mensual correspondiente a los reportes
de ingresos para su entrega al OSFEM;

* Elaborar el proyecto del presupuesto de ingresos:;

® Controlar la distribucién y el adecuado manejo de las formas valoradas que se
utilicen en la recaudacion;

® Vigilar que las unidades administrativas que participan en el mantenimiento,
administraciéon y control de los padrones de contribuyentes, actualicen
constantemente los registros;

® Proporcionar a las y los contribuyentes la orientacidn Yy asesoria para el
cumplimiento en el pago de sus contribuciones;

® Mantener el resguardo de valores;
® Establecer mecanismos de control en el proceso de cobro;
* Proponer las acciones necesarias para incrementar la recaudacion;

® Dar seguimiento a los programas de fiscalizacién para combatir el rezago de las y
los contribuyentes; y

® Dar Seguimiento a los requerimientos que realizan las y los contribuyentes que
corresponden al drea de ingresos; y

* Las demds que le solicite su Jefe o Jefa inmediato.
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