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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.
¢ Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal.
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La Tesorera Municipal se enge como la direccion encargada de la recaudacion
planeacion, comprobacion, programacion y presupuestacion del ejercicio de los
recursos publicos, asli como de propongr, conduck la politica aconomica y
financiera que otorgue viablidad a fos planes, programas. proyectos, obras

SBVICIOS ¥ demas acciones de la Admmnisiracion

La Tesorena Munwpal de Jiotepec eaboro un documento acminsuativo y
nofmatvo denaminado manuat de organizacion, en donde se identifican y dan a
conocer laa funciones, que le corresponde reakzar o la Tesoreria Municipal, cuyo
proposito €5 ser una haramienta de consulta diana para faciitar 2l conocimiento
y desempeno de actividades de los servidores publicos. al permitic tener una
mayor cenaeza en 2 desarrollo de sus actividades y |a adecuada coordinacion

ontre 55 areas

El manual de organzacion contribuirg a que el porsonal se involucre de manara
Inmediata en \as actividades del dren sdminstrativa en (o cual presta o prestara

SUS SEVICIOS
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| ANTECEDENTES
La imegracin de la actual Direcodn de Tesoreria dentro del marco
estructural de la Administracion Municipa!l ha venido evolucionando, de
acuerdo con las necesidades de acluakzacdn y adecuacion operalva, que
penen como base fundamental ¢! Catdlogo de Dependencias Generales y
Auxiiares de los Ayunlamientos en el Manual para la Flancacion
Programacion y Presupussto Municipal y la estructura  programatca

contenkia gn &l Plan de Desarrollo Municpal 2025-2027
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I FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de ios Estados Unidos Maxicanos

Ley de Coordinacion Fecal

Loy de Planeacidn

Ley General del sistema Nacional anticorrupcion

Ley de Obras Plblicas y Setvicios Retacionados con las mismas
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de duscplnana Financiera de las Entidades Federativas y de los
Muncipios

Ley de Fiscalzacdn Superior del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ded Estado do
México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Ingresos del Estado de Maxico para ¢l Ejarcco Fiscal del ano
correspondiente

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para & gjercicio
fiscal vgonte

Ley de Contratacsdn Publica del Estado de México y Municipios

Lay de! Smtema Anticorrupcion del Estado de México

Loy de Planeacon del Estado de Méaco y Munipios

Lay de Responsabilidades Administratves del Estado de Mexco y
Municipios

ey de Benes del Estado de Méaaco y de sus Muncipios

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios
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Presupuestio de Egresos del Goblerno del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal de! afo correspondiente
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Cédigo de Procedimientas Adminstrativos del Estado de México
Cadigo Cwil dal Estado de México
Cédigo de Procedmiantos Crviles del Estado Libre y Soberano de México
Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios
Reoglamento del Loro Décimo Segundo del Codigo Adminstrativo del
Estado de Méxco
Reglamento de la Ley de Contratacion Pdblica del Estado de México y
Municiptos
Reglamento de ln Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica
del Estado de Méxicn
Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Invesbhgacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
Reglamento Intemo de Control Patnmonial de Bienes Muebles e
Inmuebios del Ayuntameento Constitucionat de Jilotepec

- Manual Catastral deil Estado de Mé&oco vigente
Manual Unico de Contablidad Gubemamental para las Dependencias y
Entidades Publcas del Goblerno y Municipios del Estado ge México
vigenie
Codgo Reglamentario dei Municipio de Jlolepec vigents
i ) Mu na Saards g Jor e e 10k

administrativos aphcatles
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i ATRIBUCIONES
CON FUNDAMENTO A LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO
CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
En su articulo que a la letra dice:
Articulo 95: Son atribuconoes del Tesorero Municipal

| Administrar la hacenda publica municipal. de conformidad con las

disposciones legales aplicables;

Il Determinar, liquidar, recaudar, fiscalzar y admmnistrar las contribuciones
on los terminos de los ordenameentos Juridcos apbcables v, en su caso
aphcar &l procedmenio administrativo de gecucion en rminos de las

AISPOSICONes aplcahes

N Impones 188 sanciones adminstralivas gue procednn por mfraccones » las

disposiciones fiscales

V. Lievar los registros contables. financiercs y administrativos de los

ingrescs. egresos, & inventanos

V Proporcionar oportunamente al ayuntamianto (odos ios datos o informes
que sean necesanos para la formulacion del Presupuesto de Egresos
Municpakes, vigilando que s¢ ajusie o las disposiciones de esta Ley y otros

ordenamignion aplcables
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Vi Presentar anuaimente al ayuntamianio un informe de & situacion contable

financern de la Tesorerin Mumcpn

VI Bis. Proporcionar para la formulacion de! proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipales la informacion financiera refativa a la solucdn o en su

caso, 8! pago de los litgios laborales

VIl Disaftar y aprobar las formas ohcales de manifestaciones avisos y

declaracionas y demas documenios requendos

Vil Partcpar en la tormulaciin de Converwos Fiscales y esrcer las

atribuciones que le comespondan an el Ambito de su competoncia
IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables

X. Custodiar y ejercer ins garantias que se otorguen en favor de la hacienda

mumcpal

X1 Proponer ka polibhca de ingresos de la tesorena municipal

XI1. Intervenir an la elaboracion del programa financero municips!
XilI, Elaborar y mantener actualzado & Padron de Contribuyentes

XIV. Minigtrar a su inmedialo antecesor todos los datos oficales que le
solictare, para contestar los pllegos de observaciones y alcances que formule

y deduzca ol Organc Supeorior do Fracalzacsdn dei Estado de México

XV. Solictar & las instancias competentes, la practica de revisiones
Grcunstanciasdas, de conformudad con kas noimas gue ngen en matena de

control y evaluacon gubemameantal en & ambdo municipal,

XV Glosar oportunamente las cuentas del ayuniamienio

MANORG-LOO/DGOTITESOR CER/DJUR-AS
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VIl Contestar oportunamente s plegos de observacones vy
responsabiidad que haga e Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, asl como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion

que aste requiera. informando al Ayuntamiento

VIl Expodr copas cerificadas de los documentos a su cuidado, por
pcuerdo expreso del Ayuntamiento y cuando se trale de documemacdn

wasamada ante el (;:g..vvu Supernioe de Facaluacdn del Estado do Maxico

XiX. Recaudar y sdministrar 108 ngresas que se derivaen de la suscripcion de
convenios, acuerdos o la emision da declaratonas de coordinacidn, los
relativos a las transferencias otorgadas a favor dei Municpio en o marco del
Sisterma Nacional o Estatal de Coordinacdn Fiscal, o los gue reciba por
cualgueer otro concepto;, asi como & importe de ias sanciones por
nfraccones impuestas por las aulotidades competentes. por la mobservancia
de s dversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los

craditos fiscales correspondiantes

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coardnacion fiscal y demas

que on materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con ol Estado

XX1 Entregar oportunamania a &l o los Sindikos. segun sea el caso, &
informe tnmastral gue correspanda, a fin de Que se revise, y de ser necesano

parn que se formulen las observaciones respectivas

XXl Las que sedalen lan demas disposiciones legakes y el ayuntamiento

MANORG-LOO/DGO7ITESOR CER/DJUR-AG
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v OBJETIVO GENERAI

st ate b W -
e —

Recaudar. administrar. glosar y registrar los recursos que conforman la
hacenda publica muncipal para mantener inanzas sanas y comtar con Ia
suficencia ecandmica cumpllendo con las obligaciones, funclones y

atribuciones de la Administracon Publica Municipal
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v ESTRUCTURA ORGANICA

! Tesoreria

101 Secretaria

1 Coordinacion de Catastro
1

-

1 Area de atencién al publico

|

-

2 Area de 1opografia

1.1.3 Area de catografia y valuacion
1
1

-

4 Aros de base de datos catastral

-

6 Area de archivo
12 Departamento de Ingresos
121 Area de recaudacion
13 Departamento de Registro Contable, Presupuestal y Cuenta Pablca
1.3 1 Area de Presupuesio
1.3.2 Araa do cuenta piblica
1.3.3 Area de conckacon de bienes muebles & inmuebles
14 Departamento de Contabilidad
141 Area de programas de inversion
1 4 2 Area de Control Contable

1.4 3 Area de Cuentas por Pagar
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vi ORGANIGRANA

Presédente
Munkipal ‘

Tesoreria

Musnacipal

Secrrtarin ‘
I
: | = - 1
Coondinacson de Departamento e |
Catustro Departamento de|  |[Registro Contable Departamento de
Ingresos | Presopuestal y L Contabilidad
—_—
| = Aren e
Aren de Alencion Ares de y Aten e Programas de
ol Pablwe ‘ Rocandackia Prosupuestn I J
N Aroa e |
Topogralia | Aroa e de Area de Contic
Caivets Pblics | Coutahle
Arca de ‘ . w \
=t Cartogralio Y \
Valuackin Arca de
Conciliacsin De |} o ﬁ.‘ \.u*m.m
EPE— Bivsins Muowbilvs ]  oite
| Area de Base de |
Daton Catastral
{ Area de Archive
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Vil OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

A. Tesorero

| Onjetivo
Planear. cooramnar, admmistrar, verficar la aplicacon y distnibucion de los
recursos financieros y matenales del Ayuntamiento de Jotepec, con la

Inahdad de mantensr unas inpnzas pubhces sanas

" Funciones

o informar al Presidente Municpal los asunios que son compeiencia de la
Tesoreria Municipal

o Apenurar lis cuentas bancanias como persona juridica colectiva con fines
no lucrativos o entes gubemamentales con firmas mancomunadas a
nombre de la entidad fiscalizable mumcipal. con el nombre del programa
0 recurso y &l contrato respectiva por cada uno de las recursos lederles
estatales 0 municipales

o Admirmstrar, concentrar, cusiodiar, wgilar y situar los fondos municipales
asi como los conceptos que deba peraiber & Ayuntamiento

« Vabdar jos Estados Financieros y Presupuastales de Ingresos, egresos @
nvenianos

o  Supervisar las actividades an matena catastral

e Proponet para scuerdo del Ayuntamiento mediante sesidn de Cabikdo
subsidios de estimulos fiscales. con & fin de levar a cabo la rogulanzacion
fiscal de los contribuyentes

e Someter al Ayuntamiento para su aprobacin el proyecto y présupussio

definitivo del Mumvcpio
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Realizar el registro contable y tener un expediente por cada deudor, dicho
expedmnte debera tener como minimo i0s sguientes documentos: Copia
de la credencial para votar del deudor y del aval, comprobants de domicilio
de ambos y las garantias & que haya lgar previo cotejo de los
documentos onginales, debwando estar bajo cusiodia de (a tesororia
Colocar el sello de "PAGADO" y "CANCELADO" a todos los titulos de
crédito que hayan sido cobrados

Contar con fa clave de acceso, dispostivos o contrasena para realizar las
transferencias bancanas

Autarizar ol pago de nomina, prima y sguinaido al personal del
Ayuntamiento

Aulonzar ¢! pago s proveadores

Acreditar al personal aulonzado asignandole una clave de acceso a las
cajas, an ol caso que cuenien con este recurso

Abstenerse de autorzar y disponer del efectvo que s@ haya ngresado a
traves do las copas recagdadoras de i lesorena por conceplo de ingresos
Mk [ y nor deatmndo norn pagr 40 gantor ambio de choo
préstamos personaes u obos similres

Entregar los anticipos por k& contratacion, epecucion y control de la obra
plblica. asi como las servicios relacionados con ia misma |a adquisscion
engonacion y amandamiento de bienes y la contratacion de servicios de
cunlquier naturaleza, cumpbendo estrictaments con ic dispuesio on las
disposicanes legales. reglamentarias y normativas aphcables

Amorizar el total de los anticipos & momeanto de ia Iiquidacion o finkguto

# los proveedores 0 contratistas

MANORG-LOO/DGO7/TESOR CER/DJUR-AB
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o Custodar las garantias a los proveadores o contralistas segun sea el

caso, y de acuerdo con af contrato y con apego al Codigo Adminisirativo
ded Estado de México y sus respectivos reglamenios

e Solictar & comprobanta oficial por &l pago parcial correspondiente de
acuerdo con & articulo 28-A, fraccidn VI, inciso b del Cadigo Fiscal de ia
Federacion

o Contar con las gamantias que e deriven de a ceelehraciin de contratos
conforme o lo establecido en la Ley de Obms Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas y su Reglamento. asl como el Libro Décimo
Segundo del Codigo Administratve del Estado de Meéxico, Ley de
Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Sector Publico. Ley de
Contratacidn Publica del Estade de México y Municipios y su reglamento

o Realzar la provison de la factura del contratista por la alima estimacion
tomando on considerncidn que se encuentre ancxn 1a copin del acta de
entrega-recepcidn requisilada. con la finaldad do llevar a cabo la
cancelacion de la obrs contablementa, sunque al contratista no haya
cobrado su cheque

¢ Soporar lns cbras conciudas con las actas de antrega-recepcson

o Contar con ol conrato &n caso de arrendamento, comadato o préstamo
de magquinaria y/oc eguipo, estipulando las condiciones pactadas, asl como
fa bitacora correspondeente conforme al programa de actividades por
MaqunNana

e Realunr @ concliacitdn entre of avance fisico v financiern de |as obas

o Registrar contable y presupuestaimente ol patrimonio de 1a enfidad
fiscaiizable municipal. todos los bienes muebles con baso en la politca ae

rgistro del Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para fas
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Dependenc:as y Enidades Publicas del Gobisrmno y Muncipios del Estado
do México

o  Autorizar of pago a plazos, ya sea diendo o en parcialidades, conforme a
o previsto en el articulo 32 del Codigo Financro del Estado de México v
Municipios

o Designar al responsable del sistema de recaudacion, y deberd verficar
qua el calculo de fas contribuciones y demas ngresos se realces
conforme a s disposiciones legales vigentes

o Lasdemas funciones que confieren en este manual y otros ordenamientos

legales aplcables

I Secretana
I Objstivo
Ejocutar las actvidades que le correspondan para ef cumpbmeento de los

procadimientos establecdos an la Direccdn

1 Funciones

o Coordinar en las direcoiones adminisirativas, &l apoyo solictado a a
Tasoreria Munipal con respecto a aventos y festividades

o  Regatrar y dar seguimiento s |a agenda del Tesorero Municipal, para o
cumplimiento oportuno de actvidades y audiencias solcithdas

e Supervisar el registro, segusmeento y control de |la correspondencas que
ingresa a fa Tesoreria Municpal para conocamiento e instrucciones del
ttular de la Direccion

e Dar segumento en |a entrega de cotrespondencia a las unidaces

adminstrativas rosponsables de su atencion y tramite

MANORG-LOO/DGO7/TESOR CER/DJUR-AG
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e Recbir canalizar y dar seguimienio o las peticiones planfeadas por los
ciudadanos, asi como de as diferentes dirscciones del Ayuntamianto que
sean competenca do la Tesororia Municipal

« Desarroliar las demas funciones inherentas al rea de su competencia, 1as
que sefalen [as disposiGones legales aplicables y las asignadas
directamante por &l Tesorero Municipal

L. Coordinacion de Catastro

| Objetiva
Integrar, mantenas y administrar el Catastro Muncipal a traves del avaluo
de los prodios su expresion geograhica, asi como actunizacon del padron

para bondar servicos catnstrales fiscales

" Funocones

o Integrar y actualzar los registros de informacion grafica y alfanumenca
respecto a los elementos de informacon Catastral de! Municipo

o Establecer conforme a los lineamientos del Instituto de Informacion e
Investinoacidn Ceonrafica Estadistica v Catastral del Estado de Maxico
regionalizacidon Catastral del Municipio. asi come la valuacion de
mpuastos inmobilianos

o  Elaborar el disenNo, levantamienio y procasamienio de cansos, ancuestas
y muestracs sobte las vanables econdmicas, catastrales y demograficas
del municipio

o Expedir certificaciones de clave y valor catastral de conformdad con los
fS1U0I0s5 y valores que s& realicen

¢ Determmar los créditos fiscales an matena de impuesto predial @ Impuesto

sobre adquesiciones deo inmueables y otras operaciones irasiativas de

MANORG-LOO/DGOTITESOR CER/DJUR-AS
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dominio, las bases de su liguwdacidn, su fyacion en cantdad liquda, su

percepcion y su cobro, de acuerdo con la Ley de Ingresos de los
Murscipios dei Estado de México vigenia y damas disposiciones logales
aphcables

e Realzar los estudios catastrales necesarios para la elaboracion de
propuestas de valores unitanios de suelo conforme a B normatividad
venie

o Coordinar y wviglar la normatividad de los procesos tecnicos y
administrativos, aplicables a la realizacidn de los trabajos catastrales del
Municipio

o Actunkzar los registros catasirales

e Emitr constancias de nformacidn catastral. elaborar levantamienios
topogrificos, realizar fusiones y subdivisiones adminstralivas de
Inmuehies

o Coordinar los vuelos fotogramétncos

« Elaborar y mantenes actualizade el Padron de Contrnibuyentes

o Elabotar los reportes del programa de mejora reguliatoria

o Actualizar &l padron del impuesto predial, en cuanio a los valores
catastrales y movimianios préesentados

¢ Desarollar las demas funciones inharentos 8 area de su competancia
las que sefialen las disposiciones legales apbcables y las asgnadas

directamente por ol Tesorero Muncipal v ta Coordinacion de Catastro
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D Area de Atencidn ai Publico
| Objetivo
Asesorar a las personas fisicas y |uridicas colectivas sobre los tramites y
requisios que debardn cumplr para acceder a cualqumr servicio en

materia catastral

I Funcionas
o Recepcion de solicitudes de informacion calastral y enbrega de resullados
o  Revisar la mtegracion de expediontes para tamites catastrales, turnar al
area raspectiva. entregar el tramite al contnbuyenta
e Desarrollar las demias funciones inherentes al Aren de su competenca
las qus senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

directamenta por @l Tesorero Municipal y 1a Coordinacion de Catastro

E Area de Topografia

| Obgetivo
Reakzar wvantamentos lopograficos solicitados por la cludadania. con la

fnnbdnd de registar los predion on &l Sisteoma

N Funcicnes
» Calendarizacion para la ejecucion de levantamientos fotograficos
e Hacer of acta circunstancsda an campo
o Realizar levantamientos topogrificos catostrales y venficacion de
Iinderos
o Vioda de campo y dimensionamiento fopografico de inmuebles
varficacon de caraclensticas para la determinacson del valor catasiral

« Elaboracion de planos en programas

MANORG-LO0O/DGO7/TESOR CER/DJUR-AG
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Desarrollar las demas funciones mherenies al ares de su compelencia
las que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asgnadas

deectamenie por el Tesorero Muncipal y ta Coordinacidn de Catastro

F Area de Cartografia y Valuncion
| Otyetivo
Determinar el valor catastral de los inmuebles localzados dentro de la
chieunscripcon teritonal muncipal, considerando los valores unitanos de

SUBI0 y construcciones, propuastos por of Ayuntamienio

Llevir a cabo fa actualzacion de |a cartografia vectonal crtastral respecto
de los mmuables y las manzanas ubscadas an los temtotios municipales

cofrespondiantos

I Funciones
Control del registro catastral
Disefio y dibujo de predios. manzanas 2onas_ dreas homogenesas y imite
mumncpal
Claboracio je propuestas de actuslzacidn catastial en adic
cartografico digtal
Valuackin catastral de inmuebles con fundamento a lo establecxdo por &l
manual catastral y las tablas de valores untanos de sulo y consiruccion
aplicables para el afo en curso
Desarrolfar las demas funciones inherentes al area de su competencia
las que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

drectamante por @l Tesorero Municipal v la Coordinacion de Catastro

e e e
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G Area de Base do Datos Catastral
| Obtyetivo
Integrar al reqistro alfanuménco del nventaro analitico de la propiedad
mmobdiana. asl como, ia incorporacion y actualizacion de la informacion
de los inmuebles ubicados en su jutisdiccion territonal de acuverdo con sus

caractaristicas 1&cnico-administrativas

I Funciooes
o Control afanumérico de los inmuebles para diferentes usos, por medio de
la manpulacion de sistemas informaticos
o Capturar en gl Sstema Fiscal para &l cobro del impuesto pradial
o  Alta. baja y modificacidn de registros catastrales en base alfanuménca
o Desarrollar las demds funciones inherantes al drea de su compelencia
las que senalen las disposciones legales aplicables y las asignadas

directamenta por @ Tesoraro Municipal y la coordinacion de catasto

M. Area do Archivo
| Otypativa
Presorvar. consarvar. clasiicar y catalogar la informacion contenda an los
acervos, para contribuir a mantener accesible la informacon auténbcs que

permits la toma eficaz y eficiente de decisiones

] Funciones
o Elaborar ol archivo fisico y digital de los registros catastrales
y . ) e il Ok
e Desarolio y eecucion del proyecto de escaneo de documenios
+ Elnboracidn de constancias de no adeudo predial yio dé no adeudo oa

tfrasindo de doming
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o Desarmollar las demas funciones mherentes al area de su competancia

Votmeen o @ g
e

las que seftalen las dsposiciones legaies aplicables y las asignadas
directamenta por 8l Tesorado Municipal y la Coordinacion de Catastro.

| Depanamento de Ingresos
[ Objetivo
Planaar, dinge y coordinar las accionas encaminadas 5 1a captacon y
roCaudacion de lus ingresos guo debe percibir e Municipso, paa
sjecucian de acciones, programas, y obea publica, bajo las disposiciones

legales aplcables

I Funciones

e Regstrar y reportan cualquier sregulandad o anomalia en las actividades
del personal que manea formas valoradas, a fin de gue s@ analicen las
meddas que saan procedentes

o Resguardar. adminisirar y organzar la documantacion comprobalona de!
Ingreso municipal

o Integrar y nclunlzar o registio contabls de ingresos captados rariamente
por ia administracion pablica municipal

o Recibir, registrar y verficar los cortes de caja y copias de los recibos de
las oficinas que reciben ingresos, y cormoborar que & total de recursos se
deposide comectamente

s  Analizar y verficar que los cobros realizados estén an ingrasados an o
cuenta contable correcta

o Integrar, elaborar y presentar mensuaimente el reporie comparativo de

ingresos contra el presupuesto y contra el ingreso del ano antencr
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e Integrar, documantar, efaborar y presentat la propuesta del presupuesto

Pagina 26 as 43 |
Fectio 10 MIA | g
Elshoracsén | 30 | 08 | 2019

anual de mgresos para la valdacion dol Tesoraro Municipal

o [Drsefiar instrumentar, implementar y proponer al Tiular da Tesoreria
Municipal politicas de recaudacion para & cumplimienio de las
oblgaciones fiscales de las y de los contribuyentes

o Elaborar, planear. proponer y organizar los eventos que saan requetidos
para acercar los servicios de la Tesorerla Municipal a los contribuyentes
con &l proposito de aumentar ia recaudacion

o Instrur y supervisar notficaciones de las diferentes mstitucones con las
cuaies se langa acuerdo de colaboracion para la recuperacion de creddos
fiscales del Ambito Fedetal o Estatal

e Recibir, evaluar y determinar las contnbuciones municipales e
instrumentar los mecanismos para su debwdo cargo 0 abono a los
contnbuyentas

o Control de usuanos para el uso del sistema integral del ingreso predial

o  Realizar o lenado mensual del anexo 1 “informe acumulado de predial’

"

e Roalizar fanado men ! Aol anaxo “data imutado da pred

o Timbrar facturas de apoyos, Ingrescs propios, participacones federales y
estatales

¢ Control y supervision de ias cajas recaudadoras de ingrescs

o Verificar los ingresos contra la poliza diana y fichas de depdsito

o Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competenca
ias que senalen las disposiciones legoles aplicables y las asignadas

directaments por & Tesorero Municipal

MANORG-LOVDGOY/TESOR CER/DJUR-AS




AN TAMIENT O CONSTITLUCFORAL ﬁ
DE JILOTEPEC, EDO OHE MEXNBCO
2025 = 2027 JILOTEPEC

T

- MUNICIPAL

Pagina | 28 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

b | Fagns 27 oo 43
I Vfecha | LS. g
} Elaboracidn ¥ 00 2019
3

Actuslizacidn: | 20 | D6 | 2025
JILOTEPEC - JLOTEPEC

PUEBLY WG MANUAL DE ORGANIZACION e —
DIRECCION DE TESORERIA

J Aren de Recavdacion
| Objetvo
Registrar los pagos por concepto de impuesios. derechos productos y

aprovechameenios que los contnibuyentes realicen

| Funcionss

o Rocitsr, concentrar y resguardar of electvo y cheques para  sef
depositados en lgs difgrenles cuantas bancanas del Municpio

o Clasificar y preparar el efective resguardado para ser entregado a la
empresa de traslado de valores de acuerdo con las politicas establecidas

e Informar ol Tesorero Municipal, cualquies ingreso no usual e investignr su
procedencia

o Realzar recibos y &l conte de caja adjuniando el soporte correspondiente
as! como tuMmar copia a las areas nteresadas

o Cobrar drdenes de pago de las diferentes aress

« Controlar los depositos diarios en base a la poliza

o Facturar polizas de ingrasos do contnbuyontes que ia sohciten por &l pago
e tlll’ull SEeIVIOD

o Daesarrollar las demas funciongs inherentas al frea de su compelencia,
las que senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directaments por el Tesorero Municipa!

K Departamento de Registro Contable Presupuestal y Cuenta
Publica
| Objetive

Optimizar la ejecucion del registro contable, presupuestal y de la cuenta

publica para su adecuado funcionamiento
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] Funciones
* Registrar los movimientos contables con &l objetiva de proporcionar
informacon financwra
o Elaborat el presupuesto de agresos & ingresos, de acuerdo con los
movimiantos que se efectian an ol Ayuntamiento
« Elaborar la cuenta publica con la informacon financera real y veridica dal
SYOICICIO Gue correspondn
L Area de Prasupuesto
| Objetivo
Optmizar 3 ejecucion de la planeacion medante @ asignacion de
presupuesto de forma analltica. considerando que s actividades
proritanas gqua e gobemo munipal programe se deben financi
oportunamente para ser logradas en ef periodo determnado en benehco

te ln poblacion

Establecer mecanismos de coordinacion con las Direcciones de ia
Adminstracion Publica Muricipal, para & intagracion del Presupuesto de
Egrasos, elaboranco y difundiendo las normmas y procedimientos para !

elerico y control eficents del gasto

I Funciongs
e Elaborar con las desccones muniopales el proyecio de presupuesto, asi
como ol presupuesio definitvo anual de Ingresos y egresos del
Ayuntamiento y remitilo pata su revision y analisis al Organc Supenor de
Fscalizncion del Estado de México
o Vetificar que las Direcoiones observen los lineamientos establecdos para

el ejercicio del gaslo
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o Recibir e intlegrar presupuestaimente [as solicitudes de adguisiciones

ordenes de senvicios y gastos a comprobar, para su autorizacién

¢ Recibr y analizar las sobcitudes de adecuamiOn o traspasos Inlemos
presupuestiales para autonzacon del departamento de egresos y
Iqudacdn del ttular de s Tesoreria Municipal y solictudes de
adecupcion o lraspasos exiernos para su valdacion o blen, analisis y
aprobacion del Ayuntamiento sagun corresponda

o Analizar @l avance financioro de los programas de gasto coments deo las
unidades admmistrativas e miormar de ios resullados para Que en su caso
S0 propongan las meduias de control necesanan

« Efectuar el andlisis del presupuesto de egresos para realizar proyecoiones
de cerre del ejercicio fscal

o Asmiy a las sesiones de la Comsion Tematca en materia de planeacion
programacon presupusstscion contabibdad gubemamental
transparencia y evalpacion municipal de la Commdn Parmanente del
Instituto Macendario del Estado de México

o Coordinar con 4 inkad do informacion. planeackn  programacion
evaluacon de proyectos y programas municpales, en materia de control
y programacion presupuestal

o Verficar la suficiencia presupuestal de las soliciludes de adqussicion y
Grdenes de servicio que presentan as umdades adminstativas
ejecutoras, para la autonzacion

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia
las gque sefalen las dsposicones lEgales apbcables y las asignadas

directamenie por el Tesorero Municipal
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M. Area de Cuenta Pubbca
| Objetivo
Coordinar y planear [a integracion, aplicacion, adminstracon vy
dstnoucion de los recursos financieros del Muncpio. con base en ef

prasupuesto autorzado & cada dwaccion

I Funcones
o Proponer y disefar s critancs generales para la mclonalidad y dscipling
presupuestal del gasto publico
o Participar en la formulacion del anteproyecto del programa anual
nsttucional
o Apbcar ol sistoma de contabddad gubamamental y ias politicas para al
registro contable y presupuestal de las operaciones financeras que
realicen las direcciones de fa Admunistracion
« Conciliar panodicament2 ios saidos pendientas por pagar
o Desarolar las demas funciones inheemes al drea de su compeatencia
las que sefalen s disposiciones legales aplicablos v las asignadas
dirgctaments por el lesorero Mumcpal
N. Area de Conciiacion ¢e Biengs Muables e Inmuables
| Obperlive
Establecer los critenos para aniformar, sistematizar y precisar los pasos &
soguir para la detwda concillacidn del inventano de bienes muables e

Inmuebles con los respectivos registros contables

I Funciones
o Regstrar y controlar el inventano y desincorporacion de bienes muebies

¢ Inmmuebies del Ayuntamsento da Jilotepac
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DIRECCION DE TESORERIA

o Actualizar las cedulas de bienes musbies de achivo, de bajo costo y de
blenas nmuebles

e Recibir, revisar y cotejor el resultado del levantamiento fisico de
nventano

o Varficar el saldo de las cuantas de bwenes muebles @ inmuables de los
estados financieros correspondsentes o |a fecha del levantamiento fisico
de inventano

s Verficar que todas las polizas donde se registraron movimientos que
afectan a las cuantas de bwenes muebles e inmuebles, cuenten con sus
respectivos soportes documentales

o Prasentar la conciliacidn fisico contable del inyentano de enes muebles
e inmueables, anexando acta administrativa con la mencion del namaero y
monto de [os benes susceptibles a baja o alta

o Elaborar el programa anual pata disposscion final de blenes musbles

« Elaboratr el reporte trimestral de adquisicionos bienes muebles de activo
y bajo costo, asl como el reporte de bienes inmuebles

o Apkcar @l mecanismo idoneo para ajecutar la depreciacon de los benss
muebles 0 mmuebles

¢ Desarrollar las demas funtiones inherentes al 8red 08 su compelencia
las que senalen las disposciones legales aplicables y las asignadas
directamente por ol Tesorero Municipal

N Departamenio de Contabilidad

Producie informacidn de la gestion presupuestana, inancien y patnmonial
que sirva para apoyar la toma de dacisiones de las autondades

ronponsables de la gestion publica y las acciones de control y auddora
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PUEIRS VEGIY
gubernamental, para dar a conocer a8 autoridades del Estado vy a terceros

nleresados, el resultado alcanzado en la obtencion y empleo de recursas

pubbcos an funcion de los objetivos y metas predsterminadas

] Funciones

e Registrar los movimienios contables y presupuestales que ss generen
cotdianamente

o Emitir los estados inancieros trimestrales

o Integrar el nforme tnmestral y generar los CD's con la nformacion
contable y presupuestal. para enviar al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Méxco

o Recbir la documentacion de las cuentas por pagar y gastos
aomimstrativos

o Capturar Informacion en & SEVAC (Sstema de Evaluaciones de
Amonzacion Contable)

o Desamollar las demas funciones inherentes al dran de su competenca
las gue seftalen las dsposiciones legalkes aphcables y las asignadas
dauctamenic pol el esoreno Municpal

0. Aren de Programas de Invers:on
| Objetivo
Regsirar y condrodar los recursos federales, estatales y municipales

destinados a programas y proyectos de invension en of Munioio

Il Funciones
e Revisar montos asignados al Municipio de Programas Federales y
Eslatales

MANORG-LOO/DGO?/TESOR CER/DJUR-AS
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o  Revisarla distnbucion de 1os recursos. con basa a la normatividad de cada
uno de (o8 programas

o Revisar las propuestas de inversidbn de cada uno de los programas que
presentan las unidades administrativas ojecutoras de eslos recurnsos y
elaborar los oficios de asignacion para autonzacidn del Ayuntamiento

o  Controlar el presupuesto destinado para Ia gecucon de os programas de
inversitn . aplicando los procedimienios, nomMmas v demas mecanismos
QU Sean Necesarnos

« Ravisar, aralizar y codficar la documentacion comprobatoria presentads
por &5 unidades administrativas ejeculoras. asi mismo que cumpla con ia
narmatividad aplcable a cada programa

e Coordinar a las direcciones para la elaboracdn e integracidn de los
repories oa avances fisico y financiero de los Programas Federmles y
Estatales para [a presentacion de estos ante las instancias
comespondientes, asi como los informes y reportes de los programas
concertados con ef Estado y la Federacion

o Coordmnar a las diroooones epeoutoras pars que remitan & documentacion
soporte del gasto en érmines de la normatividad establecida

o Vaerificar que las direcciones observen |os lineamientos establecdos para
¢l gjorccio dol gasto de iInvers:on

e Capturar Informacidn en & satema SIAVAMEN (Sitema de Avance
Mensual)

e Capturar Informacion ef portal de haciendn "RFT™ (Raporte do Rocursos
Foderales Transfendos)

o Registrar contablemente los egresos pablicos por objete de gasto, de

acuerdo con el Manual Unico de Contabiidad Gubemamental

MANORG-LOO/DGOT/TESOR CER/DJUR-AS
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Recepcion de facturas del gasto municipal y de programas que Ingresa la

Direcoion de Administracidn y reviaion de cada una de ellas
Desarrollar las demas funciones inhetentes al drea de su competencia
las que sefalen las disposiciones legales aplicables y lns asignadas

diractaments por of Tasorero Mumcpal

P Aroa de Control Contabile
| Objetivo
Comabilizar &l registro de fas operaciones de los egresos en forma clara
y precisa de acuerdo con e Manual de Contabilidad Gubemamental y asi

poder presentar resultades del gpercicio

i Funciones

Registrar contablemonte los egresos publicos por abjeto de gasto, de
aouerdo con & Manual Unico de Contablidad Gubemamental para 1as
Dependencas y Entidades Publicas del Gobwermo y Murscpios del Estado
de México

Recapcion de facturas del gasto municipal y de programas que Ingresa ia
Dvrecoon ge Adminstracion y revisian de cada una de ellas

iegrac los reportes de obra &l mddulo 4 que se anexa al wiorme
Inmestral

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia
las que sofalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

diractaments por 2l Tesoraro Municipal
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Q. Area de Cuentas por Pagar
| Objetivo
Tener la informacion de la deuda contratada y registrada con proveedotes

de manera clara y precisa

i Funciones

* Regstrar y Controlar las cusntas por pagar

o Regsiry y Actualizar en el Portal de & Informacion Publica de Ohco
Maxiquense “TPOMEX

e Registrar y Actualzar los Indicadores Mensuales, Trmestrales
Semestrales y Anuales

e Desarrollr las demas funcones inherentes al &ea de su compelenca
lns que sefalen las dsposicoones legaias apicables y las asgnadas

directamente por @l Tesorero Municipal
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Vil DISTRIBUCION

El onginal del manual de organeacon de ln Tesorerla Municipal se encuentra

bajo resguardo de! Area

Exsten copas en medio magnétco e impreso para difusion. suminstro o

consulta de quien lo solicite on las sigulenies dreas

I, Secretaria del Ayuntamiento

n Tesoretla

m Contraloria Municipal

V. Dwecoon de Adminstracion

v Dweccdn de Planeacion y ansparenci
Vi Deecadn Juridica
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IX DIRECTORIO

INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC, NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA

SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR

LIC. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC, LUIS JESUS REYES HARNANDEZ
TERCER REGIDOR

C, ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR
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IC.F HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDORA

C, ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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INTERNO

C.P, GUILLERMO ALFONSO CHAPA MARTINEZ
TESORERO MUNICIPAL

SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INGRESOS
AREA DE CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
AREA DE RECAUDACION
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE, PRESUPUESTAL Y
CUENTA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
AREA DE PRESUPUESTO
AREA DE CUENTA PUBLICA
AREA DE PROGRAMAS DE INVERSION
AREA DE CONTROL CONTABLE
AREA DE CUENTAS POR PAGAR
LIC. ABIGAIL QUINTO NOGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO
AREA DE ATENCION AL PUBLICO
AREA DE TOPOGRAFIA
AREA DE CARTOGRAFIA Y VALUACION
AREA DE BASE DE DATOS CATASTRAL
AREA DE ARCHIVO
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X HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emision Referencia Observacion

E.O.

Acuerdo de cabildo nimero Se actusiiza & manual do

45 de fecha 20 de novembre acuerdo con & cambio de

26/0872019
dal 2019, on donde s& adminstracion 2018-2021
gpruaba por unanimidad de
volos ef presente manual
Al
Acuerdo de cabildo en la Debido al movimento de
Sesion No. 68, de fecha 26 persanal en el drea de Tesoreria
26/06/2020 de junio 2020, en el que s& y Catastro se realizaron los

aprusba la actuakzacdn del cambees pertinentes
manual de organzacon de

la Tesoreria Municipal
A2

Acuerdo de cablido punto
Debido a las nuevas politicas

no. 5 de la Sesidn No. 127,
que integran el informe

210822021 en ol que se aprueba la :
trimestral del ejercicio fiscal
actualizacion del manual de
2021 surgen vanos cambiloa
praganizacion the R

Tesoreria Municipal
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A3
Acuerdo de cabiido punto
no. IV de la Ses:on No 23 en
el que se& aprueba fa
actualizacion del manual de
organizacion de la

Tesoreria Municipal

A4
Acuerdo de cabido punto
no. § de @ sesion no. 121
14111724, en ol
aprueba @ actualzacion del

que se

manual de organizacion de

ia Tesoreria Municipal,

AS
Acverdo de cabido pumo
na IV, de la sesidn no. 17
12025 ol aue o
aprueba la actualzacdn del
manual de organzacon de

in Tesoreria Municipal.
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PUEBL? MEGICY MANUAL DE ORGANIZACION Semts 22 W ot
DIRECCION DE TESORERIA

Se actusliza el manual de
scuerdo con ol

adminstracion 2022-2024

cambio de

Debido al
parsonal n el &rea de Tesorern
y Catastro y a
de
para ia
Presentacion vy
ios

movimento de
las
actualzaciones loa
Lineamientos
Integracion,
Envic de
Trimestralas Municipaies del

Ejerciclo Fiscal 2024, as| como

Informes

I darogacion da la gaceta No 8
dol 110772013 se realzaron los
cambios pertinontes

Se realiza la actualizacion del
Manual

camt i¢

dge acuerdo con el

AN acor y
movimiento de personsl, al igusl

que algunas funciones
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Acuerdo de cabildo punto Se realiza modificacion en las
no , de la sesdn no. ;en el  funciones de algunos

20/08/2025 que se aprusba la departamentos do acuerdo con
asctualizacién dol manual de  lss necesidades de la Direccion
organizacion de la de Tesoreria y la Coordinaciéon
Tesororia Municipal. de Catastro
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1. INTRODUCCION

E! presente manual de procedimeentos es un instrumento gue presentia
descriptiva y graficamente la secuencia en que se realizan ias operaciones y
actiwdades en las diferentes unidades de trabajo, para ia prestacion de un

sarvicio

Su aplicacion facilita ef trabajo de diagnostco, analisis y disefio de procesos,
pues permite apreciar de manera objetiva la intorretacion, secuencia y pasos de
un sistema en cualquiora de las etapas mencionadas, ademas de servir en la

Interpretacidn y presentacidn de los procedimientos que se llevan a cabo

Para su mejor entendimienio se& desglosan de forma general cada uno de los
pasos que integra & Mujograma mediante una estructura procedimental, que

permita lograr el objetivo encomendado
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2. BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley disciphnana Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios
Ley de Ingresos del Estado de Mexico

Ley de anticormupcion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México,

Ley de Responsabllidades de los Servidores Puablicas del Estado y Municiplos
Ley de Bienes det Estado de México y de sus Municiplos

Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos dei Estado y Municipios

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Coadigo Financlero del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Codigo Civil del Estado de México

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Meéxco.
Regiamento de {a Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Reglamento del Libro Decimo Segundo del Codigo Admenistrativo del Estado de
México

Reglamento de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la informacion Poblica del
Estado de México

Reglamenio Interior del Instiluto de Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México

MANFRO-LOODGO7/ TESOR CERDJUR-AG




ez G IVGIET A el
DE JILOTEPEC, EDO DM MEXBCO
Xy ML OTERPEC

2025
T

Pagina | 58 29 de octubre del 2025
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pigirss 13 de 125

Fochme DIM A
Elaborackon: | 30 | 08 | 2018

ll LWM mctumlirascdam: | S0 08 .Eﬂ.-f.:lu JI‘L PEC
PUEBC MCICD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——
DIRECCION DE TESORERIA

Manual Catastral del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubemamenial para las Dependencias y
Entickade=s Plbicas el Gobiemo y Municipios del Estado de México vigenie
Codigo Reglamentario del Municipio de Jilobepes

Bando Municipal viganie
Todos s Reglamentos imherenies y aplicables al marco jurldics ciadn
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PUEBLO MIGICY MANUAL DE PROCEDIMIENTDS m——
MRECCION DE TESORERIA

1 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

La Direccidn de Tesororla realize los sigulentes procesos
1) Secretaria
a) Regesiro y control de oorrespondencia
2} Coordinacidn de Cathsiro
a) Realkracion de irdmites calasirnies
3 Area de stencién al pabiice
a) Asassorar a la cludadania &n la reaizacdn de sus ramites.

b} Bonficacion del predial en el sistema integral de ngresos del Estado de
hdxico.

4} Arca do topografin
a) Realizacion de levantomeenio topografico Yo verificacion de lindemnos.
5) Area de cortografia y valuschin

a) Dsbuo ¥ localizacion de predics, manzana, dress homogéneas y [imite

manicipal
] Area de base de datos catstral
a) Actusizscian 2n & Sistema de Gestion Cataatral
T) Area de srchive
o) Elaboraciin de Archivo de bienes inmuebies.
B Dopartamenio de ingresocs
a) Registrar y verificar los cores de caia

b) Traslado y doposito de valones
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9} Arca do recaudacion
a) Registro y conirol de ingresos def contribuyenis

10 Area de Presupuesio

a) Inlegracidn de presupussio

B Control de presupussio
11jArea de cuenta publica

8) Esisdos Financieros

b) Conciliaciones bancarnas

c) Degitalizacion de documentos

d) Coniestacion de plegos de hellazgos
1Bhren de concilincion de blenes muchies e inmuebles

a) ConciEacion de imveniario de bienes muebles e mmusbles con los

regisines comables
bl Registrar y actualizar & invenlano de Bienes Musbiles & Inmuebles
13 Departemenio de contsbilidad

B) Inlegrackan de informe trmeastral

b} Pago mediante transferencia elecindnica
1d)Aren di programas e Fversion

a) Registro y control de gasto por programa

b) Controé de aplcocion de recurscs del programa de fondo de
apoiaciones para la seguridad plbica “FASP
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15)firea de control contable

a) Revision y regisim de facluras

bl Elaborsciin de chegues
16)Area de cuentas por pagar

a) Regmtro y conirol de pasivo

b} Registroy control de bitdcoras

o) Regstro y actualizackdn an el porial de la informacion pablca de ofico
maxiquensa | IPFOMEX)
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4.1.1. Objctive
Regisirar y controlar la recepcidn de los documentos gue se reciben en a

area

A41.2 Alcance
Agplica a lodo e personal de o lesoreria, de acuerdo con la pelicidn de la

solcfud s& ke harna a la persona ques correspondl

413  Rol, Responsabilidsd y Autoridad
Aol

Respones.ablbcad

= Tumar los oficios a guien cormesponda y rmar la

Teaoran
conissiacion de esios

o  Resguardar os oficios iInemos y xBmos Dar

Secretaria
cuabquiar aclaracion

414 Polihcas

Ragistror en la base de datos &l documenio de cormespondoncia, capturando

fecha, asunio, dopendencia y nomboe de ja porsona gue amite la informacion

Hotificar al Tesorero Municipal cualquier recepcion de oficios, para su

cosocimiailo
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1. | Direceionas yio  Emden aficios pEre conccimsnio de cunlguler sotividsd
Depandencias Exlermas
| 2. | Secretaria | Registrar comespondencia y archivar de acuerdo con ia |
techa
[ 3| Tesorero Municipal Am;;nal ia acividad a ia persona que e comesponda de E

acuerdo con lo gue este emitido en el oficio.

AdG Diagramn del procodimiento
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421. Objetivo
Integrar, mantener y administrar la Coordinacidn de Catastro Municipal, »

través del avaloo de los predios. su expeesion geografica, asl como

actualizacion del padrin par brindar servicios fiscales

422 Alcnce
Brindar ia atencion al contribuyente de una manera eficaz y eficiente

423 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Aurtoridad
e Roalizar ef analisis de os documentos, para 1a Coardinacion de
autorizacion de tramites catastrales. Catastro
e Conclulr con ios tramites catastrales an tiempo y
Auxiliar
forma
424 Politices

Realizar las demas funcionas esiablecidas, en 1a normatividad caltastral
vigente y las gue Indiguen las aulondades municipaies supenores

Dingir Ias actividades catastrales de odas ias dreas involucradas.
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425 Descripcion de las actividades

Unidad
No. Actividad

AdministrativayPuesto

o Ulenar documenios, solicitud de servicios

Area de Atencion al
Pobioo. catastraies, manifestacion catastral, formato de
trasiado de dominio.
' 2 '3 Area de Alencion al 7 . ln!eqmr jos documentos versomlrs y de wcdm de
Poblico Acuerdo con el servicio que presta el Area
‘ = |« Rewsar tramites catastrales (asignacién de clave
3. Cotasiro catastral, certificacion de clave y valor catasatral,
fusion de pradios, subdivision, traslado de doming.) |
. | Coordinacion de ' * Autorizacion de tramites catastrales |
| Catastro
| Presidente, Juridico. |« Autorizacion de tramites catastrales en casos
5 | Tesotero, IGECEM, especiales como Indole politica, jursdicciona,
Sindico decisiones financieras, aval(os especializados
| Coordinacion de e Elaborar informes catastrales
‘ Catastro
; S | Coordinacion de | e Atoncion especial al contribuyerite.
| Catastro ¢ Trasiativas de dominios de inmuebles
‘ Coordinacion de e Autornzacion de empuestos sobre adquisicion de
% Catastro nmuebies y otras operacionas
| | Area de Alencion al .« Entregar los documentos pertinentes al ciudadano
Pabdico ’ segin ef tramite solicitado,
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4.3 Asesorw a Ia cludadania en a realizacion de sus tramites

43.1. Objetivo

Asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los ramites y
requisitios que deberdn cumplir para acceder & cublquier Senacio o

producto en materia catastral

432 Alcnce
Atender a la cludadania y daries un ramile rapido a sus peticiones de
cuaquier Indole catastral

433 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responsabilidad Aurtoridad

Coorginacion de
Catastro

e Supervisar que se brinde [a asesoria correcta

o  Asesorar a las personas fisicas y juridicas
colectivas sobre 108 tramites y requisiios que
deberdn curmnplir para poder acceder 3 cualquier Awnifiar

servicio 0 producto en matera catastral.

434 Politices
o Las Areas responsables de la alencion al publico deberdn registrar y controlas
an &l formato correspondienta, cada una de las onentaciones o tramites gue
realicen, en el ambito de sus respectivas competencias
« El municipio se sujetara al cobro de los derechos por jos sernvicios catastrales
conforme a las tanfas establecidas en e articulo 166 dal Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios vy, el Institulo, a la tarifa de servicios y

MANFRO-LOODGO7 TESOR CERDJUR-AG

25 = 2027 JNMLOTEPEC

e e e
B e e
29 de octubre del 2025

Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XLVIII

o

JLOTEPEC

N —— o
emeem




AN TAMIENT O CONSTITLCFOMAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXBCO
2OLES -

B ey, Jn LGTEPEC
j I I R T DR PR I PR
Pagina | 69 I t I I c I 1 ‘L 29 de octubre del 2025
L . . . . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVIII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Piging 24 de 125
=~ Fechx D IM A
w Elaboracion: | 30 | 08 | 2019 A
PUEBLO MGI(O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D

DIRECCION DE TESORERIA
productios aprobada por su Consejo Directivo y publicados en la Gaceta del

Goblerno, deblendo mvanablemente emitir la orden de pago que en cada
Caso corresponda.

e Solamente se expedirdn certificaciones, y constancias de la nformacion
catastral, que obre en 108 archivos documentales o en &l Padron Catastrad

« Acatarse a las demas politicas sefaladas en la Gaceta No. 122 del Manual
Catasiral del Estado de México para el ejercicio fiscal que le coresponda

435 Descripcion de las actividades
Uniciad

Actividad
Administrativay Puesto

4 ¢ s Llenar documentos. solicilud de servicios catastrales, |
manifestacion calastral.
2 1 Cudadano ¢ Integrar documentos personales y deol predio
5 | Area de Atoncion al o Recepcitn de documentos
Pubiico
4 | Area de Atencion al ‘ ¢ Revision del contenido de la documentacion
Puobdico
Area de Alencion al « Registrar la informacion en ef control intemo,
| § | pabtico recepcion, proceso y entrega de senvicios
i catastrales
" = | Area de Atencion al |« Asignacion de follo
| Publico
'AreadeCunoo’lﬂay « Entregar documentacion al Area correspondiente y
| 7. | valuacién, Area de Base hacer ef procedimiento segun coresponda
: de Dalos Catastral
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Rewvision de ln documeniacidn, frmar v ssllar

Catastro
% | Coordinacion de |+ s Entregar la documentacion al Ares de Atlencion al
| Catastro piblico como producto terminado,
1. : Area de Alencidn al s Archivar Iy informacidn de acuerdo con el nidmero
Mabdsco progresivo de folio.
(11 | Cludadano « Solicita su documentacién
: 12 | Area de Atencion al s  Realiza la cotracion para el pago del trimite y haoe La :
Publico orden de pago para su liguidsciin
13 | Cindadano « Presenta la orden de pago o la Tesareria v Houida
" | Area de Atencian al sl ciudadano presenta su comprobante de pago v se
MMiblico le entrega la documeniacidn perfinente
' 5 | Arcadec Alencional | e Recibe su docamentacion.

Piblico
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4.4 Bonificacion del predial on of sistoma integral de Ingresos dol
Goblerno del Estaxdo de México

4.4.1. Objetivo
Brindar atencion al publico con la finalidad de apoyar en aplcar el
porcentale pertinente para el subsidio fiscal de su predio que se encuentre

registrado catastralmente

442 Alcnmce
Es aplicable a las personas con discapacidad, pensionados, jubllados,

Adulios mayores © ViLdos (%), Personas de escasos recursos

443 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responuabilidad
e Autorizar los subsidios fiscales de predial para
contribuyentes que se encuentren en algun rango

Tesoren
vulnerable y casos especiales, con la finalidad de
que of contribuyente se puoda poner al comente.
« Generar al formato de pago del pradial para que ei
contnbuyente realice su liguidacion correspondiente
Auxifiar

en el tempo y forma establecido,
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ddd Poliices

+ Eslablacer una bonificacion de hasta & 34% &n el pago ded impueesto Predial
BN apoyo a petsionados, jubiisdos, personas en siluacidn de orfandad
mshnres de 18 anos & rEves o ol personas que legalmanle s representen
de acterdo con los erdenamientos aplicables y segln corresponds, personas
efi sifuncion de discapacidad, personas sduflns mayoies, persongs Wudss,
madres o padres solteros, sin ingresos fijos, v aguellss personas fiaicas. cuya
percapcitn diana, no mbase dos sslanos minimos ganaraies vigenias

« La bonificacikin indicada. se aplicard al propieisro o poseedor que acrediis
qua habita &l inmuebie y cuyo uso sea Gnicamente habitacional para & caso
de que sxsllera mas de un inmushle que cumpla con estas condiciones, &
beneficio solo sl aplicabie a uno de ellos

» El monto e los spoyes, oS Isrminos y condicionss pars e olorgaemisnto de
la bondfcacktn s& delerminaran mediants acusndo de cabikdo, en (odo Caso,
&l monio de los derechos 8 pagar no podrd ser infarkor 8 los caudales minimos
esiablecidos en &l ariculo 108 y 108 dal Codigo Financiars det Estado da
Méahco y Municipios
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» Solicitar linea de captura y estimulo fiscal def impuesto |
y/o boanificacion

o Presentar el recibo de Glimo pago de predial y acreditar
Ia propiedad pars generar 1a linea

1. | Contribuyente * Acreditar que |a persona es adulto mayor, pensionado |

0 discapaciiado, para eflo debera mostrar CURP y

credencial que acredile que la persona es adullo |

mayor, pensionada (8) o discapacitado (8), s! reguere |

descuento por viudez tiene gue mostrar copéa del acta

de matrimonio, CURP y acta de defuncidn.

o Generar la linga de caplura solicitada por &l E
contribuyenie ya sea en & sisiema intemo o extemo
Area de Atencion al| e Sistema Intemo. ingresar ia clave catastral, CURP vy |
1 Publico verificar que reaimente le coresponda el descuento
+ Sistema Externo: ingresar clave catastral e impomr la ,

linea de captura

. Aumdosmmmmcmcncuodoquom‘
contribuyenie lo requicra
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ddd. Diagrama del procedimiento
Bonificacion de predial en ol Sisterna inbegral do Ingresos del Goblema del Estado de
Méaxico
Contribuyenic Aren de atencion al Tesorero Municipal
publico
| 1 1
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4.5, Reallzacion de levantaamiento topogrifico y'o verificacion de
linderos
451, Objesivo

Realizor levantamientos topograficos soficitados por s cudadania, con la
Anadidad de registrar los predios en of Sistema

452 Alcnce
Aplicable para ia cludadania que solicle sy registro de un bien inmueble

453 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

e Supervizar que se lleven a cabo los Coordinacion de
levantamientos fisicos. Catastro

e Obtener las medidas reales de os Mnderos y
superficie del pradio, tomando como base ia
documentacion correspondientie y el resultado de la

diigencia.
Auxiar
e Dar certidumbre a los propletanos y dependencias

pablicas y privadas en cuanio a las medidas y
superficie del predio, para los fines a que haya lugar
y actuasiizar b cartografia catasiral

454 Politicas
e Refacion de nombres de los propietarios o poseedores de los inmuebles
colindantes actuaizada, con los domicliios correspondientes dentro del
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termrilorio del Estado de México, a efecto de mmtrementar ol procedimiento da

naotificacian

» Lo sulordad catastral, deberd hacer del conocimiento del usuasio, jos
plcances adminisirativos y  Emitacionss  legales  del  resullado del
Ievantumisnto Wopogrifico catasiral

« La localizecidn o identificacidn de jos punios y las medidas de ian
colindancias. deberd resliznrse anie la presencia del soliciianis y de jos
propéstarios o poseadores de los mmusbles colndantes, sobre los punios y
lineas que de comun acuerdo sefaken

# El cilcwdo y procesamienio de la informacidn levantada se realizarh en
furschin ded aquipo lopografico empieado v de la infrassiiuctura nformatica
con ko gue cusnbe lo aulondad cataatsl

« Seconsidera procedents ia prictics de levantiamenios opograficos cusndo
o8 inmuebles requssran de su vedficecion o reconocimiento de los daios
técnicos asantados an o documents gue acredita la propieded o 18 posesion
o cuando kos nmuebdes no hayan sido registrados en ol padrin catastral por
suUs propicianos o possedores. on términocs del Thulo Quinto del Codégo
Financiem del Estado de México y Municipios

« Acatarse a las demis polilicas sefialadas en la Gacela 122 del Manual
Calasiral del Estado de Méxioo para &l sjercicio fscal que b= cormesponda
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Area  de  Alencion H| & Lisnar documentos, soficiud de servicion catasiroles,

Potdico manifeatacion calnsinad
Area de Atencion ol ¢ Iniegrar documentos personakes v de predio
2

Pibdico
' « Visita de dimensionamiento  lopogrifico  de |
miebles

3. | Area de Topografia

P ¢« Reslizackn de levantamiento fopogrdfico  wio |
#rea de Topografia

verificacion do inderoa

5|l % Topuaralie s Lisnar acta circunstanciatia de campo.
& : Area o2 Topografia « Eilaboracion de pdanos an Auto-CAD.
7 | Aren deTopografis » FRegistar los levantamientos topograficos. i
I 8 I..ﬁ.n-_'n |J-: |.5.I-|=|'|L';.'.|r| .'|_II - -I.E-n-l.n&gur ] A:h:ll.LlrrrEn.L-ul‘:'l;.'l-rl. -'l| I:IIJI;I:;’]-‘H‘II’.I ::g_lrl :i
| Prbdico | trémite comespandisnie
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Realizacidn de l2vantamisnio lopogrifico o vedficacidn de finderos
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4.6. Dibujo y localizacion de prodios, manzana, areas homogéneas y
limite municipal.

4.6.1. Objetivo
Detorminar el valor catastral de los inmuebles localizados dentro de la

circunscripcidn territorial municipal, considerando os valores unitanios de

suelo y construcciones, propuesios por los ayurtameenios

462 Alcnce
Aplicable & tods la cludadania que requiern de algin procedimienio

calastral

463 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responuabilidad

e Supervisar que se leven a cabo ol proceso como Coordinacion de
o sefala el manual catastral Catastro

e Llevar a cabo In pctualizacin de la cartografia
vectorial catastral respecio de los inmuebles y las
manzanas ubicadas en los tenilonos monicipales A

correspondientes
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AGd4 Polificns

« Una wve: publicadas las Tablas de Valores Unflarios de Suelo y
Construcciones en el periddico ofical "Gacela del Gobemo®, la auloridad
catastral municipal debech oolejar I informaciton  publicada oonira los
cathlogos de valores valdados en cablido por & apantamiento ¥ propussios
& la Legisiatura para su aprobsscion

« Tratandose de carografia vectonal cstastral a nivel predio, la sutondad
catasiral municipal debera aciualizar en medio digital, las modificaciones
derivadas de @5 manfestec:ones catasirales de o propietancs o
poseedores da inmusbies; 88! como de los trabagos tecnicos que reabce pars
detectar los cambios que se oporen en los inmusbles ¥ que por cualguier
conoepio altoren loo datos contenidos en of padrin catastral municipal.

& Acatarse a s demibs polllicas sefaladas &n la Gaceta 122 del Manual
Calasiral del Estado de Méxhoo para & ejerciclo fscal que b oorresponds

« Cuando s sulofidsd catasiral como resullado de l@s manilesisciones
calastrales y de oe sstudios WGonicos realizados, detects que un Inmuebla no
ha sido manfestsdo o axistan amones &n los datos declarados, so le notificars
& propietanc o peseedor las omisienes detectades para que las comija dantro
del terming de guince déas conforme o establece el reglamanio
comespondents
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d65 Descripcidn de lns actividades

Ubryiedand
A tivicad

B troli vow Prues o

P e + Llanar documentos, sobiciud de servicios catasirales, |
Ll == manifestacion catasiral,
« [ningracion de documantos personales y de prodio.
; -l-'“..-nr;lilnl Hprrl:ql-nl- lr1m||=l1|==
« Dinujo y localizacitn de predios. manzanas, Ionas, |
Aeoa de Cirloaralis Areas homogenass ¥ limie municipal, de acoerdo o |
Manual catsairn
& ‘Valsacion da los inmuebles y construocion
+ [Elaboraciin de plancs
TArea de Alencidn al| e Enbrega de documentackon segun & tramile,
- Pubdico
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Dibujo y locallzacion de predios, manzanas, zonas, dreas homogénsas
y limite municipal,
Area de Atencion al Publico Area de Cartografia
et ]
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Administrativa' Pucsio
1! Area dea Afencidn al Lisnar documonios, solicitud de sorvicios catasirales, |

Pulbdico manifestacion catasiral
»  Inlegracidn de docsmenios personales v del predio,

s Control altanuménco de los inmusbles para |

delerentas WSDS, pOr Medio d8 B manipulsceon I:IE';

sitemas infomations
2 | Aroa de Base de Daios

Calasirai

« Alts, baja, modficacion y actusizackon on e sistema |
de pestion calasiral
s Captura de informacian en &l siglema fecal para &l
cobro de Impussto prediad
3 Ama de Alencion al| e Enirega de documenios al cudadano, segun el iramite |
Pibdico soficitmade,
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4.7. Elaboracion de Archivo de Bienes innmucbics

47.1. Objetivo

Preservar, conservaw, clasificar y catalogar la informacion contenida en los
BCErvos, para contribuir a mantener accesible la informacion auténtica que

permita In toma eficaz y eficienie de decisiones

472 Alcnce
Aplicable a la cludadania que solicite &l servicio

4.7.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Aurtoridad
- ; Coordinacion da
e Resguardar el archivo de los bienes inmuebies
Catastro

o Conservar los documentos en & drea de Calastro

para cualguier informacian que liegue a solicitar i

Giudadania Auxiiar

CER/DJUR-AG
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ATd4 Poliices

« Cuando &n s recepcitn de la documeniacitn proporcionada por &1 solicitanies
se detecte gue & insuficients o pressnle  algunn  iNCongruencin o
inconsiskEncia, que mpida la presiacidn dai =endcio requerido, ne s& recibird
el trasmdte, informandobs &l sodicitanis ios motlvos comespondientes

« L& alencion a las soliciiudes o8 los praducikos y senicios catasirales
presenisdas por e particulares y bEs mMEfGc0nes S0 proporcionosrs oon
eficiencia, respeio y sin olorgar preferencia alguna, promoviendo de manara

permanenis of misrcambio de nformacian

AT7.5 Descripoidn de s actividades

» Llenar documentos, solciud de sendcios catastrales, |
1 manifestacion catestral
& |plegrar documantos personales v del predio.

= Elaborecidn del archivo de |nn'||.m|:|h-,-ﬁ"ﬂ:ic:;- ¥ digilal
2. | Area de Archivo

« Archivo y orgenizacion de expedienies catasiralss

= [Escanso de dotumanics calnstrabes.

» Entrega de documentacion al ciudadano segin ef |
Iridimile solicitado

[Aroa de Atenceon o |
[ | Piblico
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4.8, Registrowr y vorificar los cortes de caja

48.1. Objetivo

Planoar, dirigir y coordinar las acciones encaminodas a la captacion, asl
como recaudacon do los ingresos que peorciba el Municipio, para la
SjeCuUcion de accianes, programas, prestacian de servicios y obra pubiica,
vigilando el cumpimiento de las disposiciones legales aplicables

482 Alcwmce

Contribuyentes en general

483 Rol, Responsabilidad y Autoridad

¢ Revisar los movimientos efectuados Tescrero

o Venficar los movimientos monetanos transcumdos

eneldia Auxdliar

484 Poliicas

s  Todos los ingresos municipales, cuakguiera que sea su origen o naturaleza,

geberan registrarse por [ Tesoreria Municipal y formar pafte de ta Cuenta

Pubiica
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« Verificar gue &l efectivo recaudado, ingrese a la hacenda pablica municipal,

n Irawés de las cajas recaudadoras o medianke los medios autorizados pos i
ey, takes como ransferancias bancarks, depdsios an institucionss de banca
midtiple o recaudacion en ks oficinas que 1 enfidad fiscalizable munscipal

designe

405 Descripclon delas actividades
Lhriibed awd

Mo, Activicad
Bechrnini s roivay Pues o

+ Registro y condrol de piizas de ingresos y fichas de |
depdziln,

« Recibir, regsirar y werficor los cories de -:a|.'1;
cofrobarands que & lotal de recursos se deposite |

1. | Area de Recaudacion

comactamente.
Departamento 02 | « ‘erificar los ingresos contra (a pofiza diaria y fichas de |
Ingresas depdsito.

s Analizar y veriicar que Was odrdenss de pago eslén |

ingresadas a la cuenta contable gque le corresponde

""-_(‘:‘.'np'h.':mr - fh i =t e E.l_i
misiema goneral de contabiidad

o
k.
5
:

Farmmar | as s 0
4. | Tesorenn Municipal @ Fimaries potess de-nge

5 | Auxiliar | ® Archivar las pdlizas de ngresos y fichas de depdsito,
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DIRECCION DE TESORERIA
4.9 . Trasindo y deposito de valores

491. Objetivo
Trasladar el efectivo y cheques recaudado para ser depositndo en las

cuentas bancarias de! Municipso, auxiiado del cuerpo de custodia

492 Alcance
Aplicable al Area de Recaudacion con la fnalidad de trasiadar,

resguardar, deposiiar y oblener el comprobants commespondients

493 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
* Autorizar los depositos Tesorero

e Es responsabilidad de Ia caja general, llevar,
resguardar, regstrar y controtar de los ingresos y Auxifior

deposiios en las nstitucionas bancarias

494 Politicas
o La entrega de efectivo a la organizacion de valores se reaiizard un dia

después en horarnos preestabiacidos
e El personal de ia entidad EBscalizable se identificard con su credencial
proporcionada por al organismo
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= Prepara y valida e efectivo en tabular y oblorgar of |
1. | Aroa de Rocaudnoion nimens de coents & donde s va @ deposinr, ¥ |

endosar chegue an casd oo axisbr.

« Cuaniificar la cantidad de dinerm asignada y irasiada |

F Al &l gfeclivo acompafiado del cuermo de seguridad 4 la |
mslituciin Bancaria
+ Recibe el dinero y valida el efectivo, o deposita a la |
3. | Instituciones Bancarias cuenin @signada. y entrega ficha de depieito = |
nombre dal Municipio de Mloiepec.
4 -.ﬁ.uxlhm « \erflicar datos de la ficha de deposito due estan |

cofractas da cusnta, de importe ¥ entrega a caja.

8 | dron de Racaudecin = Registar los depdsiios en el sistema de contabiidad |

de ingresos y archivar
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DIRECCION DE TESORERIA

410, Registro y control de ingresos del contribuyente

4.10.1. Objetivo
Cobrar Jos pagos por concepto de impuestos, derechos, produclos y
aprovechamientos que 108 contribuyentes reaiicen, asl como efectuar el
POQ0 8 proveedores y valores

4.10.2. Alcance
Contribuyente en General

4.10.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

* Revisar y firmar los movimientos de Ingresos. Tesorero
e Realzar y disefiar la pubiicidad pertinente para Auxiliar

notificar a los contribuyentes

4.70.4. Politicas

« Bnndar onentacién a las y los contribuyentes para un mejor cumplimiento de
sus obligaciones fiscaios

e Controlar los diferentes mecanismos de recaudacidn de ingresos
Municipales

o Depositar Integra y diarlaments los Ingresos recaudados de la enticad
fiscalizable municipal, en I cuenta bancarna o recursos pProplos
comespondiente, cuando se cuenta con INsHucion bancaria en la localidad.
En caso de no contir con ésta, &l deposilo debera realizarse a mas lardar al

fercer dia habdl de aquel en gue s& recaudo
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DIRECCION DE TESORERLA
« Resguardar en un lugar seguro como biveda, caja fuerts, archiveno con lave,

u olras smilares, lodos los documenios de valor lales como electivo,
cheques, recibos oficiales, fNangas, poilizas de seguro asi como claves,
dispositivos  elecirdnicos bancarios (oken) o otros, nombrando 8 un
responaable de 18 cuslodia de &slng

#« [Designar al reeponsable de edaborar un concantrado de los cores de caja por
recEudackn diara en af cual los recibos deberdn ir en orden consecutivo y
cronobigico, asegurandoss gue los legajos ywo cajas de archivo donde ae
resguarden estén |dentificados con la fecha, folios gue ampara ¥ caja
recaudadora. sopordndols oon folocopia de la ficha de depdsito, revisados y
firmados por ko responsables

= Al fMnalizar &l dia no debe de exalir fallante, en caso conlfano deberd ser
cubiero par la o &l cajEnn de ingresns

» Abstenerse de merciar Enio en oS cusniss bancaras COmo 8N BUS regisiros
contables, los ingresos proveniantes de recursos federsbes, esisiales o
municipales entre g, incluyendo los de financiamianto & corto y @rgo plazo v
deberan contabdizar indviduatmenia en una cuenla especifico cada uno do
eflos .
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4105 Descripcion de [as actividades

cantidad y el concepto

’ e Presontar orden de pago en donde especifica la
e Capturar datos en & skiema de recavdacion :

ingresando el nombre, (a cusnta contable en la que |
se registra &l movimiento, & concepto de pago y el
impone.
2 | Area de Recaudacion « Imprimir y entregar recibo de pago al contribuyente
o Generar factura en caso de que lo solicite el |
contribuyente
o Imprmir poliza de diaro y entregar poliza con sus |
respeciivas fichas de deposito
) ;Auxihr‘B‘ | . Dcpostwddrmombmmmlacmah‘
mstitucion bancaria correspandiente.
i o Reche polizas de diano y fichas de deposito
| 4 | Auxiliar o Capturar en &i Sistema General de Contabllidad
| ‘ o Archivar
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DIRECCION DE TESORERIA
411, Integracion de presupucsto

a4t Objctivo

Establecer mecanismos de coordinacion con las Direcoones de la
Administracion PObica Municipal, para 1a integracion del Presupuesto de
Egresos. slaborando y difundiendo las normas y procedimientos para ef

éjarcicio y control eficients del gasto

412 ANcance
Aplicable a la direccion de Tesoreria

4113 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
e  Aulorizar & presupuesio Tesorero

o Integrar &l presupuesio considerando 108 procesos
del Sislema de Plangacikon Democrabica para el Auxiiiar
Desarrolio dei Estaco de Maxico y Municipios
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PUEBLO MAGI(O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — e
DIRECCION DE TESORERIA

411.4 Politicas

e El proyecto de presupuesio de Egresos Municipal se presenta al
Ayuntamiento a mas lardar & dia 20 de dicembre

« Elpresupuesio de egresos debera ser autorizado por cablido, de conformidad
con lo establecido por el Cédigo financiero de Estado de México y Municipios,
por la Constitucion Politica del Estado de Meéxico y por ia ley Organica
Municipal

e El techo financiero se determina al techo asignado en los ejercicios fiscales
procedentes y por cada programa gue fengan las direcciones, dependiendo
del presupuesio de Ingresos vy de los programas sociales que requieren de
atencion prioritaria
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a1 Descripeion de las sotividnses

Uknichoed
Bdministrotiva PFucsic
1 Planeacin y Tessrera e Asssoral el malena financiers & a8 distnlss
Btunicigsal Difecciones pars 1 ssboracidn de sus respectivos E
presupUesiog.

« Asignar ef techo presupuesiano, meancionando |
cuanins son los recursos finencieros de los cuakes |
diistribuirain de acuerdo a su plan laboral alcanzando |
o cumplimisnto de sus objotivas v ostrotogias

= IniBgroar su presopuesio de acuendo 4 sus abjelvos y '

Buctivicing

3 Diecinias metas especificas que idenifican wm logro, un

benaficio o & producio del programa de acusrdo &l |

Manual de programacion y presupussiano municipal

i . Hmnipmaumbumﬂﬁmummm;
con ol plan de desarmollo municipal en base a bos |
echos financiems asignados

s Anteproyechs de Presupuesto

iniegracian def presupussio defindiva de egresos |

para & sjarcicio fiscal.

i | Area de Presupussio

| 4. | Tesorero Municipal s Revisar el presuppesto, que vaya de acuerda al plan |
| de programas municipsl

§ Cabilda | s Autorisar & presupuesio definitive

FLANPFRO- L0 DGIT TESOR CER'TILAIR-AG




GACETA  ~M

AN TAMIENT O CONSTITLCFOMAL
DE JILOTEPEC, EDO DM MEXBCO
027
el W

2025

. MUNICIPAL
29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

Pagina | 102
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex VOLUMEN XLVIII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México
i 57 de 125

Fochme DIM A
Elaborachkon: | 30 | 08 | 2018

JILOTEPEC Actualiracion: | 20 | 08 | 2025 | " S
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DIRECCION DE TESORERLA

o Validacidn del presupweesio

(8. | Organo |:u:rr.|r de |
Fiscaliraciin del Estado
de México

[7. | Areade Presupuesio | s Publicacion del presupuesio de Egresos Municipal o |
ks imrdar &) 20 de Fetwero del afo para & cuasl habnd |

& aplicar dicho presupuesto.
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DIRECCION DE TESORERIA
Control de presupucsto

a1z

4.12.1. Objetivo

Contribuir 2 un balance presupuestanio sostenible en un conlexio de

racionalidad y déscipling presupuesial

4122, Alcance
Aplicabile o la direccion de Tesoreria

4123 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responsabilidad Autoridad

* Autorizar ef prosupuesio Teaorero

e Revisar e presupuesio de las direcciones y
avlorizar la adquisicion n base a lo estimado en s
Integracion presupuestal, con &l fin de limitar &f Auxiitar
gasio publico

4124 Politicas
« Registro de operaciones realizadas duranie el ejercicio presupuestario, a fin
de valorar {as accionas y apreciar el cumplsmiento de metas para identificar

desviaciones y determinar acciones comechivas,
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A5 Descripcion de s sctividadess
Uik

BdrministrotivayPucsto

s Elaborar il formats de conbrol presupusstsl, acords |
&) gasto aulnrrado e cada direccion

f
5 Area s F'rE.'I:l.I[.IIIEHJCI ¢ Rechir ol formalo de confrod pesupunsial
»  Revisar que & presupiesio pulorizado ssle acords o
plan de programas

+ Revisidn ded gasio y suficiencia presupuestal

5 ¥ a0 Municisal « Revisa y auloriza la suficiencia presupussiana.

Recihir &l formaio de conirol pres sial
4. | Administracion * : o il bt st

« Elaborar of formato de conirol presupuesial. acorde |
al gasto aulonzado de cada direockin
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413 Estados financieros

4.13.1. Objetivo
Presantar la cuenta pdblica anual. en tempo y forma. con apego a lo

establecido en la ley del Organc Superior de Fiscalizacion del Estado de

México.,

41322 Alcance
A los servidores pabiicos gue lengan las necesidades de la infformacion y

que deberdn ser salisfechas por & analisis

4131 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
¢ Supervisar y firmar los documentos. Tescrero

¢ Reporiar la situacion financiera del ejercicio fNscal
Auxitiar
inmediato antenor
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DIRECCION DE TESORERLA

A1id Politce
« Los Presidenies Municipales preseniargn a ls Legisiaiure las cuentas
plibfcas anuales de sus respeciivos municipios, de sjeraicio fiscal inmedinio
anleriod, dentro de los quines primears dias dal mes de marzo de cada aho
#« La informacion financiera dabera estar fimada en coda pagina de ia misma
@ incluir al final la sigulenie leyenda: “Bajo proiests de decir verdad
decisramos gue los esiados financieros y sus notas, son ezonablemenis

comectos ¥ son responsabilidad del emisor”
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JLOTEPEC

¢ Pormitir gl acceso a kos esiados financieros.

s LlEnaer los formalos Nencsros presupussisies

2 | Area da Cuenis Piblica

4 #Area oe Cuenta PObca

tramsparencia, obras, inventanss, ecursces lederatas

asiatoles, formalos contables

#* Revisar, aulorizar y firmar los estados financieros.

e Sellar indos los Tormatos
« Digimlzer los estados financienos y contatles.
Se graban la mformackn en cd
« Emvar al Owgano Superor de Fscafisecion del

Esincio de Méaxioo
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414 Conciliaciones bancarias
4.14.1. Objetivo
Controlar y confrontar la existencia de los recursos financieros que se
tensn en los registron contables y concilliarios con los movimientos
reficjados en los estados de cuenta bancatios
4142 Alcance
Aplica al Degartamento de Contabilidad
4143 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol
Responsabilidad Autoridad
e Supervisar y firmar los documentos Tasorero
e Elsborar los informes contables y financeros o
presentar por parte de In Tesoreria a las distintas Aundliar
direcciones del Goblemo Estatal
CER/DJUR-AG
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4.14.4 Politicas
o Los estados de cuenta serdn recibidos por la subdireccion de contabllidad y

S& revissrin cada una de las cuentas bancaras

e Realizar ia integracion de las concillaciones bancarnas para su envio al
Organo Superior de Fiscalizackon

¢ Descargar los estados de cuonta y claborar las conclipciones bancorias a
mas tardar el dia 10 del mes siguiento. deobidamente documentadas y
requisitadas; en el caso de los chegques en ransido con una antigliedad no
mayor a 6 meses, se deberd realizar la cancelacion de cheques en transito
de conformidad a la politica de registro del Manual Unico de Contabllidad
Gubemamental para las Dependencias y Entidades Pablicas del Gobiemo y
Municipios del Estado de México

4145 Descripcion de [as actividades

Unidad
No.

Administrativay Pucsto

¢ Recibe los estados da cuents Dancanos del mes
| antenor, los analiza y verifica que coincidan con
log mismos mowmientos registrados en a
contabidad municipal.

. Area de Cuenta Publica e Consuta en el sistema de contabilidad
| gubemamental o formatc estado de cuonta
municipal para conciliar los movimientos contra
cargos y rotiros reficiados en los estados de
cuania bancarios al mes que e va a enfregar
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 Requista los formalos de caratulas de la
conciliacidn, donde == refleian os saidos tanio
eh & esindo de puenta bancaro como &n el
formals o8 eslRoo de cusnla muricipsl, [omando
&N cuents aquelos mMovimianios realizados y que
quedan pendientes de conciliar.

« [mprima las carahdas 8 ntogre o corpein de
conciliaciones bancaras de todas las cuenias en
forma ordenada, asi como el lormato estado de
cuenia municipal, estados de cuenta bancarios y
&l formaito de partidas en conclliacidn de acusrdo
a la balanza de comiprobacin

« Resvisa que el contenids de s cardiuls este
comrecto y gue 8l saldo bancano y los formatos
de parlkdas &n concillacktn coincidan con j0s
impores de la cardtuls confonme a (a balanzs de
comprobacidn.

« Procede o firma de slaborado ¥ twma las

! caritulas de las concillaciones al departamento

' de contatilidad

| = Venfica Que las ConClinCiones astén

dabidamente soporiadas ¥y revisadas por el
2 Departarmento da

| departamento de cuentn piblica
| Contabilidad

« Firma las cardiulas vy tema al litular de la
| [ Tesoreria Municipal para su firma |
+ Valda con su Arma la caralula de s |

concillaciones bancsrias ¥y lns regresa ol

3 Tesoreto Murécipal [
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daepartamento de contabilidad. concluyendo con

el proceso de elaborachin, reviion y validacidn
de este formato

« Reciba ias cargluise de ias conciliacionas
boncanas debidamenite fimedas para @

% | Area de Cuents Publica
digitalizacion e iniegracion dal informe trimestral

COMmasponden s
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4151, Objctive

Almacenar y administrar en forma de imagenes digitnies ios documenios

gue integran & mforme irimesiral v la cuenta poblica amnual

4152 Alcanoe
Aplicabis al Departamento de Conlabilkiad

4153 Rol, Responsabiidad y Sutoridad

Aol

Responsabilidad

# Supervisar gue la informacion se esie respaldando Tesorans
= HAewvizar y digitalizar los documentos Audiiar

4154 Polikcas
= la informacidn procesada y grobada en CO's gue se envia al Crgano
Supenor del Estado de Maxco, debard cumplir con fos requisios safialindos
en la Ley Supenor de Fiscalizaciin del Estado de Meoco,
« Los Efados Financieros deben de estar firmados por los servidones pabBoos
coirespandenies
« Conaervar y resguardar en &l Depariamento de Conlabifided |8 infarmacion

durants un periodo da & anos
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Actiminis iy Puesio

» Rovisa, consulla e iniegra la informacidn
comespondenin o mes gue se informa,
warificando  que sea correcio el  orden
cronoidgico de los doocumentos ¥y o
proparcions ol digitatizadar

1. | Area e Cantrol
Cofntmbe

« Hecibe |@s carpetas, an donde  estdn

integradas las polizas de ingresos, agresos,

2. | Digitalizador el v clanies

« Reviza que las poluas de egresos, INgresos.

chegque y diaro iengan su  soporte
documerylal

* Coloca & sello de operado que indica que yo

esil completo &l sDparte

# Fpclitar miormacidn soliciinda #por ol
digitalizador

+ FPmoceds a i3 digializacion por 1o ¥ ndmen
e poliza

« Grabar en Disco

FLANPFRO- L0 DGIT TESOR CER'TILAIR-AG
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416, Contestacion de pliegos de hallargos

4.16.1. Objetivo
Cumplir ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y
la Contraloria Municipal, con s contestacion de los hallazgos resarcitonas
y disciplinanias respectivaments, derivadas de [n revision a los informes

rimestrales y a la cusnta padblica anual

4162 Alcance
Agplicable al OSFEM (Organo Superior de Fiscallizacion de! Estado de
México), Contralorla y demas departamentos del Ayuntamiento
Constitucional de Juotepec

4.16.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Aurtoridad
e Firmar &l oficio de kas observaciones subsanadas Tesorero

e Conlesty los oficios dirgidos del OSFEM (Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México)

e Dar seguimiento a los hallazgos y recomandaciones
emibdas por el Organo Superior, asl como a los Awdiiar
procedimientos resarcitorios y demas acciones
promovidas, relacionadas con la revision y
fiscalizacion de las cuentas pablicas
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dted Politcas

« Conleslar oporfunaments los  pliegos &= hallarpgos sdminsiralvas
resalcitories vy discipinarias, dervadas de Ia revsion a los informes
trima=irades y a la cusenta publica anual

s Cerficar y firmar oo decumeantos

4165 Descripcion de ins nciividades

Lbrniacd ]|
Administriiva Pussin

[

« Recbs via oficko. = plego de hallazgos
admiristrolivas resarcilonas v disciplinarias por e |

1. | Tesorem Murscipal irgano Suparior de Fscalizacion del Estndo da
Mexioo, asl coma @& documeniacion
comaspondiente @ las polizas observadas.

« Recite o8 plieg o de  os  halarzgos
ndminsiralivas resarcilonas v d=ciplnanas, asi
| coma B  dooumeniacion gQue  integra  Llas
ChEENACoed
+« Analiza y clasifica los hallazgos dando proridad de
7. Ko e i POblGA Boncion & aquellas que o BSan Complaias.
« Reocopila b informacikdn para  integrar  la
contestacian
« Requisita e fomalo d8 conlesiacidn de acusndo
Al ingamienio emilido por el Organo Supsnion de
Fizcalizacion de! Eslado de Mawoo & mbegra &

soporie documental de los hallazos, para sU anvio
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al Organo Fiscalizador yio Contraloria Municigal |
segin comesponda
» Verfica que lo que safalan l8s conlestnciones
F e comesponda al halhqu emitido por el Organo
Superior de Fiscadizacion del Estado de México,
» Firmmar ol formato.
i [ | ® En-llzgn el FI;H'F-1II'I|I:| debidamenls firmado &l |
expedients de respuesta &l pliego de hallazgos al
4. | Area de Cusnts Pablics Otgang Superos de Fiecallzaciin del Estado de
Mexico y obbians el salln de acuse de recibido en
copia simple del formaio.
|Gegano. Superior _da| = Rocbe los formatos do contestacion do los

5 | Frecalizacion oel Estado hallazgos, |0 analizan y proceden a diciaminar s
| de  México/Contraloria so solvaritan o sl la contestacion estd incompleta
' | « Recibe medianie oficio el pliego de solventacion
B. | Tesorero Municipal de los hallarpos sdminisirativas, ressrcilorias y
{ clisciplinarias
| "« Redba y archiva sl pliego de solventaciones en el |
7. | Area De Cuenta Pubbca periodo que corresponda
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417, Conciliacion de inventario de blenes mucbies ¢ inmucbics
con los registros contables
4.17.1. Objectivo

Establecer los critenos para uniformar, sistematizar y precisar 10s pasos o
seguir para s debida concliacion del inventano de bienss muebles &

Inmuebies con 10s respectivos registros contables

A17.2 Alcnce
Aplicable & Tesoreria, secretana del Ayuntamiento, Sindicatura

Contraloria y Juridico

4173 Rol, Responsabilidad y Autoridad

o Verlficar & registro contable de las adquisicliones

Tesor:
mensuaies e
o Verificar &l saldo de las cuentas de bienes muebles
e Inmuebles de o8 estados Mnanciernos
Auxilor

comespondientes a la fecha del levantamiento fisico

de inventano.
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A 174 Poliices
+ Lofenies pdblioos debeardn B=var a cabo &l Evaniamisnio Msion ded inventatio
e fos bienes a que s2 refieme & afioulo 27 de la Ley General de Conlabilidad
Gubernamantal. Dicho inveniano deherd estar debidameanle conciliado con &f
registro conlable
+« L& concliiacin o8 bienss muebles & inmuebies s& deberd realizar por o

menos dos veces al afo, en el mes de Junio vy Diciembre

A IT.5 Descripcion de ins actividaies

= Reqgisirar y clasificar ed Woisl de blenes mueables g |
inmusblies gue existon on ol Ayuntamisnto,
ndemas de iodos os hallazgos gua e
pressntancn en ol desamolio dol lovantamiento
fisico de inventario, anexando las relacones de
los bienes fallanies, sobranies ¥ aguellos
considerados como obsalelos

s Entregar al Tesorero Municipal 8l resultsdo det
lsvantamignta feico de invenlane de bBienes |
muetiles & inmusbles, con al in de que realice [a
conciliacion, acordando ia fecha para ia enirega
da los resultados

s Elaborar cronograma de acthvidades, para -
establecer la fiescha de entrega de los resultados

de la conciliacian
1
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s Recibir, revisar y colejar & resullado ded
levanimmento Fsieo oe inveniaiio

s Consuttar el =slon o8 iBs cuenias de bsanes

Area de Concikacion de muebies e nmuebles de los estados financiercs

Biernes Musbdes e
2 cormespondientes a la fecha del levantomiéenio

nmuanies fisico de mventano.

# Recabar todas las polizas donde se regisiraron
mowimientos gue afecien a las cuentas de blenes
musties & nmusbies, con Sus respectivas
sOpoites docurnentales

= ldeniificar los saldos y movimdenios conlables
que no sean posible s integracian.

& ldentificar los bienes mustdes o inmuebles guo
no cuenten con el documento gue acredite su
propiedad.

= Al herminar ln conciliscian se liene que denlificar
los bienes mebles & inmushies que llenen
regiatros &n &l nveniano de Nenss mushies &
inmusebies y 8n oz esindos Inancierns

+* Bienes con registro Unicaments an al inventario
de bienes musbles.

# Hienes muecbles con registros  contables
Lnicarmendes

« Bienes mueebles que exlsten lsEcamants qus no
liene regisiros sn &l invenlano nl oen la

eoniabdlided

{IEJ.!IE‘I.E CoTRCCion &n al scia?
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En caso de que si

3. | Direcciones ¢ Eldrea que le corresponde, 1a lieng que corregin
En caso de que no
* Recabar firmas de los integrantes del Comité de |

Bienes Muebies e Inmuebles.

4 Integrantes del Comite

do Bienes

* Presentar la conciliacion de fisico contabie det
inventarno de blenes muebles e inmuebles,
anexando acta administrativa con la mencian del
numero ¥ monio de los bienes susceptibles a
baja o alta.

6 Integrantes del Comité . Nouﬁcal e!wrer;ulb;til.n aé‘.lh &;ncuu:oo'tdel

5.  Tesorero Municipal

de Bienes levantamiento fisico de inventario
« El secretano presentard ia informacion ante el
Organo Maximo de Goblemo para su vaildacion

y autorizacion.
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18 Registror v actuafizr o iwventaric de blenes muchles &
rrrschibes.

4981, Objelivo

Registrar y saciualizar & mgentarko mensealimenls,

AMAZ Alcance
Aplicabls n Tesorerin

41813 Rol, Responsabiidad y Sutoridad

ol

Responsabsilidad

# Firmar los repories mensuales Tesararo

= Actualizscion del inventnno de bienes musbies &
Al

Inamuetsies

AL Politheas
Los antes publcos confarn con un plazo de 30 dias habdes. para nclulr &n

&l imvantano fisico jos blenes que adguieran
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* Regisiro y control deo las adguisiciones.
o Concentrado de laa facturas con su respectivo
soports

1 Administracion

s Recepcion de facturas dobidamente |
soporiadas

2 Arca de Control

Contable
e Registrar en el sisiema general de

contabilidad

Area de Concilacion de o Desprenders la factura, resguardo, y folografia

Blenes  Muebles o .
n bies e Dar de alta en el inventario de bienes muebles |

@ inmuables.

o Imprimir reporte de movimientos de bienes
muebles e Inmuebles, Onicamenie los |
movimientos del mes

4 Presidente, Secretario, y
vocales e Fumar los reportes de bienas muebles o

nmucbies

s Entregar reporie de Dblenes muebles e
Inmuebles, Gnicaments movimienlos det mes

5. Area de Cuentas por
Pagar
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ARG Diagrama del procedimiento
Raogistrar y actualizar o inveniaro de blenes musbles o inmusbles
BAdrministracion Aren de Brea de Presidenie, Area de
Concilincion Socrotmrio y CUCTVENS POr

Comirol
Contmile e Blonos Vocnlos g
Ichiles
o [, e ol
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T imtegracion de infonme rimestral

A 11, Dbjetivo
Producir mformacidn de la gestidn presupusstana, financiora v patrimonial

gue sirve para apoysr ia toma de decisiohes de las suloridades
responsables de la gestidn pdblica y Ins acciones de contral y awdiona
gubsmamental; para dar a conocer a auloridades del Estado y o lerceros
Inferesados, &l resullado alcanzado en la oblencian ¥ empleo de recursos

plblicos &n funcon de los abjethaos y metas predaterminadas

A9 Alcanice
Aplicabls a |los departamentos y Meas de Tesorarls

4103 Rol, Responsabilidad v Autoridad

Rl
Responsalbilidmed Burtoridad
s  Agendar & dia de la entrega del informes rimestinal Tasorars

s Entragar &l informs Trimestral an & li=mpo y forma

sefialndo &n los Linsamasnios para la iniegracidn,
Aunilizr
Pregenlackin y Envio de loa Infarmes Trameastrales

Municipakes
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4.19.4, Politicas

o  Presentar el informe rimestral dentro de los 20 dias habiles y enviar para su
mnalisis y evaluacion al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México postariores como lo establece & articulo namero 350 del Codigo
Financiero del Estado de México y sus Municipios

e Los informes tnmestrales deberan firmarse por el presidente municipal, el
tesorero y el secrotnno dol ayuntamiento. Como 1o establece al articulo 48 de
la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

¢ La informacion financiera debe mostrar amplia y claramenie la situacion
financiera y los resultados del ente poblico, por 10 que deberd integrarse de
acuerdo con el Manual Unico de Contablidad Gubemamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobilemo y Municipios del Estado de

México
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s Facilitar [F] nlarmacion ER L BT (ala g =l
L | Areas desartamento de contatslidsd, con ef fin de integrar
&l Infome (rimastral

informaacion aste complsta.
s L& informacion deberd entregarss: a) remola v de
forma fisica, v & gue a Irinds del Componenis de
Receptitn de Infonnes Trinesirales (CRIT)
= Lo valbdacidn de & enirega de los Informes se
realizard mediams @ Firna Electronica Avanzada
del Presidanie Municipal, @ cual genorard la
constancia s svisfecepdtn gue el usuano
a Departamanto debera descargar y resguandas, toda vez guo lo
de Contabilidad misma acrodita e cumplimento de la obligacion
penodica.; y en la modalidad fisica 2 presentacidn
def soporte docurnendal de los Informes Trimesirales
Municipales del Ercidio Fiscal, comespondieni= a
las Polizas y CTRDI que inlsgran & Modulo 1, 3 raves
de COCROM  ofickd de preseniackin Armado por s
aulondades asi como &n los Formatos de oficios de
Presantacion oed  Submodulo Pollsas vy CFOI
anfregados &n s oficinas del Departamento de
Oficialia de Paries.
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DIRECCION DE TESORERIA :
o  Todos los documentos senalados en las matrices en

formato POF, XLSX y TXT, deben presentarse en &l
Modulo Que correspondan; n caso de No contar con
Informacion o no aplicar aigan documento deberd
indicario en e mismo con |a leyenda que
corresponda: “Sin movimientos®; os archivos TXT
que no cuenten con movimientos se deben enviar
con ia estructura sefialada en ol Instructivo
s Una vez presentada la infformacidn, el Organo
Superior de Fiscalizacion, a través del
Componente de Recepadn de Informes
Trimestrales (CRIT), emitird la Constancia de
envio/recepcion ge Informe Trimestral
Municipal. Dicha constancia ampara anicamente
el envio de la Infarmacion, por o que queda
sujela a revision por parie del Organc Superior
de Fiscalizacion
Modulo 1 “informacion contable y financiera”
Modulo 2 “informacion Presupuestania’
Moduilo 3 “informacién Programatica”
Modulo 4 “informacion Administrativa®
o El archivo SIFE se presenta en formato TXT, &l
cunl  se&  presentard  de  maners fisica
conjuntamente con las Polizas, en dos lantos
e los archivas COFI en formalo POF

! ‘ comespondientes a Honorarios y Nomna se
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entregaran de igual manera de forma flsica jwnbo

oon las Policas &n dos lanlos

« Para la entrega de los Informes Trimosiroias

Municspales del ajercicio fiscal wigende, es necesano
que una wvor adiuntada la informacion  al
Componante o8 Recepcin de  Informes
Trimestrales (CRIT), sea validads ocon la firma
alectrdnica del Presidente Municipal

| Organc Superior | = Recibir & infarme inmestral,

de Fiscalizacion

ded Estada De

Mexico
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4.20, Pago mediante transfoerencia clectronica

4201, Objetivo
Cumplir en tiempo y forma con el pogo a través de transferencias

elecirdnicas a terceros, por los compromisos contraldos por el enle

4202 Alcnce
Aplicable para & departamento de contabilidad, dea de cuentas por

pagar, proveedores

4.20.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responsabilidad
* Autorizar ei dia de ia transferencia Tesorero

e Es responsabliiad del departamento de

contabllidad y del drea de cuantas por pagar realizar
Auxiliar
el pago oportuno al momento de contar con el g

soporie indicado

4204, Politices
o El departamento de egresos realizary &l iramite de liquidacion de cuentas por
pagar a través de las transferencias electronicas una vez contando con la
gocumentacion que reuna los requisitos establecidos por las autondades

filscales y de fiscalzacion.

MANFRO-LOODGO7 TESOR CERDJUR-AG




AN TAMIENT O CONSTITLUCFORAL A E A m
DE JILOTEPEC, EDO OHE MIEXNBCO I
Saus - 2027 JILOTEPEC

-

e MUNICIPAL B
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 139
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVIII
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Pagina 94 de 125
Fochme D IM[A
Elaboracktn: | 30 | 08 | 2014
Actuslirscien: | 2 ' J
JILOTEPEC Mzacion: | 201021202 JLOTEPEC

Bepartamenio Concentrar la documeniacion de los gastos |
contabibdad realizndos por las dirscciones

2 |Area de cuenas por « Revisar ln documentacidn gue sea la |
pagar cormecia para of soporie de ia poliza

3. | Tesorero | a Audoriza que s& realics & pagpo

4 . Aroa de control contable . # Recibe e soporde para realizar B E

trasferencin medianie la banca electrinica.
& |mprime comprobanle d8 pago o
Irarsiarencia

= Ansxy &l comprobants an la poliza

5.  Depariamento de « Firman @B polza (siaboro, reviso y of |
contabiidad y Tesoren tesararo)
* Firmar formalo de avlodzacion de
ransferencia
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a. Registro y control de gasto por programn

4.21.1. Objetivo
Registrar y controlar los recursos federales. estatales y municipales.

destinados a programas y proyectos de inversion en el Municipio

A21.2. Alcance
Aglicable a Tesoreria, Obras Pubficas, Seguridad Publica Y Desarrolio

Social

4213 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responsabilidad Autoridad

¢ Autorizar movimientos relacionades al programa Tesorernn

e Verificar que ¢l ejercico y a comprobacion de los
recursos asignados a través de los programas se Auxdllar

realicen por lns direcoiones en liempo y forma

4214 Politicas
o Verificar que las propuestas presentadas por las direcciones cumplan con los

requisitos establocidos en los lineamienios generales pam la operacion de

caca programa
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Assgra Ios recurscs desfinados a dilerenies

programas
« Publicacidn del techo financlaro

« Revisitn de la publicacion de las gacetas

2. | Area ge Programas de parns cobejar los montos asignados  al
Ineersidan g

« Resliza el andlsls fnancers de o

asgnacon de recursos para & sercicio

fiscail, iomanda como bass (8 nomaihided

de cadn uno de Ios programas
« Registrar el movimiento en e SElema
| Generad de Contabaiidad

3.  Tesorero Municipal ' e Revisa ¥ aulodza b asigneacion de
FeGUrsDs

I 4 Otwas Putilicas, | = Desting los recursos o las obras ¥ aociones

Segundad Puttics, da acuerdo o los ineamenios de cada
Dezarmollo Social programa

5. Area de Programas de| s Conol y  reinlegro  de  relenciones

imeersidn corfespondienies a  los Flerenlss
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» ~ DIRECCION DE TESORERIA

6.  Obras Publicas, |
Seguridad Publica, o Proyeciar y eercer la distribucion del
Desarolio Social recurso

7. Secretaria | « Elaborar cheque y enfregar al proveedor

8. Departamento do | o  Transferencias electrdnicas

Contabilidad * Registrar & movimiento en & Sistema
General de Contabilidad

9. Area de Programas de . e Emision de reports mensual o timestral del
Inversion Sistema Contable.
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DIRECCION DE TESORERIA
a.22. Control de aplicacion de recursos ded prograsma de fondo de

aportaciones para la seguridad pablica “FASP™

4.22.1. Objesivo
Establecer Ins disposiciones para [a aulonzacion y desting de 10$ recursos

del Fondo de Aportaciones para ln Segundad Pablica de los Estados

4222 Acwnce
Es aplicable a Segundad Ciudadana, Tesoreria y Secretariadoe Ejecutiva

4.22.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
* Autorizar movimientos refacionados ol programa Tesorero

¢ Deafink da manera corracia el uso y destino de los
Asnxilionr
fecursos

MANFRO-LOODGO7 TESOR CERDJUR-AG




=2

AN TAMIENT O CONSTITLCFOMAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXBCO
2025 = DT

JNLOTEPEC

Pagina | 146

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

ab.

JILOTEPEC

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pagna 101 de 125
Fochax D IMIA
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actuasltracion: | 20 | 08 | 2025

el W
B - e =

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XLVIII

A

JLOTEPEC

PUEBLO MHGI(® MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w—m e
DIRECCION DE TESORERIA

4.22.4 Politicas

La autorizacion de recursos a las unidades ejecutoras de gasto, s& hard
previa solicitud por escrito ante ln Direccion General de Inversion, a través
del Secretariado Ejecutivo def Sistema Estatal de Seguridad Pablica,
utiizando la mecanica operaliva que se establece an el Manual de Operncion
del Gasto de nversion Sectonal vigente

La unidades ejecutoras para la autorizacion, iberacion y comprobacion de
los recursos estaran sujotas a los roquisitos que establece ol manual, y solo
padran iniciar los procesos para la formalizacion de contratos de ejecucion
de obra pablica o de adquisician, arrendamiento y prestacion de servicios,
cuando cuenten con el oficio de asignacion y autorizacion de recursos,
emitidos por ka Secretaria de Flanzas al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estalal de Seguridad Publica, quien nolificara @ a unikiad ejeculora o
coordinadora del sector al que estan adscritas
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Administrativay Puesto
Secretariado Ejecutivo Estatal
2 |Area de Programas de e Programacon de montos v metas en
Inversion estructura programitica FASFP para su

vabdacion ¥ emsion posterior del

FECUrso
Ti | Presidente, Tesorero | |
Murcipal, Dhrector de o Firmar
Seguridad Ciudadana,
Secretario de seguridad publica
del Estado
i Arca de FProgramas de . e Solicitar namero de cuenta v firmas
Inversion autografas
5. | Secretariado Ejecutivo Estatal | o Emutir los datos solicitados.
o Asignar el recurso
6. | Direccion de  Segundad l o Realizar las adquisiciones |
Crudadana e Presentar factura con su respectivo
soporte
7. Area de Programas de| o Registrarenel sistema de contabilidad |
Inversion gubernamental

» Elaborar oficio para netificar el monto

ceraido  (anexo 10 Programa dc‘
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acciones para ¢l desarrollo) y anexar
factura, estado de cuenta mensual y
hoja de transferencia.
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423 Revision y registo de faciurss
420 1. Objclivo
Contabilizar al regisiro de las operaciones de los egmsos en forma clara

¥ precisa de scuerdo con el Manual de Cantabibdad Gubemamental y asi
poders presantar resullados del sjercicio

402 Alcance

Aplicabla n Tesoreria ¥ Administraciin

4731 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Rosponsnbilicnsg Aartoridne
# Autorizar que fecturas 58 paga y cunles sa registran :
al pasivo. .
» Registrar en la cuoenta contable correctn cada uno
Ayl lwr

de hos mostmiendos ejercidos duranles & mes

Los comprobanies scales debepkn cumplif con o8 regusilos estabiecidos
en & articulo 29 ¥ 259 A del I".'I:H:I.lgtl:l Facnl de la federaoion

JNMLOTEPEC
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Verificar que cada factura cumple con lo

requisitos fiscales
Registrar por proveedor cada una de las
facturas

“Revisitn del gasto y tomar la decision del pago |

a proveedores.

En caso de que el pago sea autorizado por e

Tesorero Municipal, se elabora cheque o
transferencia electronica

En caso de que no sea acertado el pago, se
registra en ¢l pasivo contable presupuestal
Emisién de impresidn de poliza diario

Firmar de elaboro, reviso v autorizo,

Recibir la poliza cheque original

Verificar que esté debidamente soportada con
la documentacion original, justificativa,
comprobatoria v suficlente

Capturar en el sistema general de contabilidad.
Imprimir poliza v anexar cheque

Recabar firmas de quien elaboro, reviso y
autorizo

Digitalizar péliza de ingresos, egresos y diario. |
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424, Elaboracion de choegues

4.24.1. Objetivo
Ejecutar las actividades que le correspondan para ef cumplimiento de los
procedimientos establocides en la Direccidn

4242, Alcance
Serd aplicable a todos los provesdores que soliciten Informacion, respecio

& SU Pago

4241 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Responsabilidad
e Autorizar e Instruir a & persona indicada para la
elaboracion del cheque

Tesorero

e Enftregar cheques a los proveedores O personas

Auxiliar
fisicas, con previa autorizacion del Tesorerc

4244 Politicas
« Expedir todos ios cheques de manera nominativa y cruzados oon la leyanda
"PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO®* en operaciones
superiores a $2.000.00 (Dos mil pesos 00/100), con Ia excepcion de los
fondos fijos. gastios a comprobar, finiquitos, gastos de efecucion, pensiones

alimenticias
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# Lo poliza chegues deberdn estar firmada por ol beneficinnio

» Sopaortar, jusificar y requisitar iodo cheque que expidn v las polizas deben de
s&r acompaniadns de copla simpe de i documentacitn sopors requenda
para el pago de los chaques corespondientes. (INE, cana poder, CURP,

Comaenio sagun a8a el caso).

A4 5 Descripclon de ins potividades
Ul el

Audrminis v a Pucato

# Concanires la  documentacion de los gasios

« Elaboracidn de los cheques. para realizar el
respecthyn pago @ los proveedorss, Quisnes para
pars parcitdr su pago debsrén presentar copin da
su credencial de elecior o cara poder
debidameonts requisitada

3 |7 210, Presidents »  Foviskdn de cheques para pago v ima

[ =)
4 | Prow P TR Pago de su facturn, mediania chegue, firmar y
@signar copia de su credencial de slector o cara

podar.
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4.25 Registro y control de pasivo

4.251. Objetivo
Mantener un estricto control de la integracion del archivo de proveedores,
acresdores y documentos por pagar A corto plazo, asi como su respectivo
soporte, saldos y regestros contables para poder llevar a cabo una

conciliacion fisico contable

4252 Alcance
Aplicable a Tesoreria y Adminstracion

4253 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
e  Aulorizar pagos Tesorero

e Tener un control del registro en la cuenta contable

Auuxilionr
de pasivo

4254 Politicas
e El departamentio de contabiidod deberda de aseguiarse de que los
documentos fiscales y administrativos sean codificados contablomente con
base al Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para ias dependencias
y Municipios de! Estado de México vigenie
e Después del procedimiento de la informacion serd llevada ol archivo &n
concentracion por un penodo de 6 anfos
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Actiminis iy Puesio

» Infegracion de faciures con su respedivo
soporie.

1 Admirisiracion

a3 T o LOE « FHecapcion de Tactura ¥ rEvEskan de

documeantacion soporis.

Pagar apo

¢ ‘arficacidn de comprobants fiscal por inbermaet,
ante el Servicio de Adminstracion Tributara

« Registro de Proveedor por factura en o fibmo

Encel

®  En caso de et sdguns incidencis, realizar e
coHTBCCiin portirente.

3. | Admimistracion

i & il s Codificacidn de la Tactusra para su registro en &
. | Area Cuantas por

Saiema Geanaral de Conlabilicdasd
Pagar
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4.26.1. Objctive

Mantener aclualizada al consumo quencenal de combustible, con el fin de

soportar @S faciuras generadas por las diferentes Sreas

AND Alcance
Aplicabis al drea de Teaoreria

A Rol, Responsabiidad y Sutoridad
Aol

Responsabilidad

& Autorizar los movimionios del combustible Tesorans

s Conlar con & soporte que justifique & oonsumo de

combustible Aundilar

A4 Polithcas
« La Tesoreria Municipal colejara los tickes emitidos por el proveedor con |a
tocturs remitida del dres admnistrativa.
« L recepcitn de las facturas y su soporie documenial, se reciben Onicamenis

B un penndo Quincsnal
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DIRECCION DE TESORERLA

4265 Descripoion de las actividades

Lhridedmd

Aed rrilnd st v Pussto

1 AGIINSITacion * Regssiro y confrol do facturas

Verficacion de tickes conira fachura v bilécora
2 Ama ds Coenias por * ey

F"I!I}il[ « MNotificar &l tesoners munkcipal, parm gus loms o

daciskon de realizar el pago al provesdor

s  Aulorrar & e realizan el pago o s& regisira en
pasive

3 Tesorem Municipal

5 i
e Departameanio da = En coso de que gutorce el pago. realwar

i
Contahifidad transforsncia

+ En caso de que el pago no sea autorzndo se |
hace &l negiatro o pasivo

= Impnmir poliza pare @ mtegracion del infonme |
mersEuak.
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a4.27. Registro y actualtzacion en el portad de la informacion pablica
de oficio mexiguense (IPOMEX)
4.27.1. Objesivo

Proporcionar informacion veridica y oporiuna de los de acuerdo con las

obligaciones sefinladas en ef articulo 92 y 94 de la Ley de Transparencia

4272 Alcnce
Aplicabie al publico en general

4.27.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
e Supervisar que se ecsién llevando a cabo las
actualizaciones partinentes \ e
e Aciualizar & Portal con la informacion veraz y
oport
o Auxiar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TESORERLA

4.27.4 Poliicas

o Relroalimentar &l Sisiema de IPOMEX de foma immesinal

« Ous o8 lineamientos gue establscen |85 NOMMAas que Rabran de ohsenor koe
sujslos obligados an I8 ldentfcacson, publicackdn y aclualizacion oe ia
informacion plblica de oficio contemplan deberes que regussren da un
esfusrzo excepcional de recursos humanos y financiers de su parte

« Los sujoios cbligndos debordn sdoptar su pégna o sitio de intermot do
fransparencia ¥y, en general. cumplic con o previsto en los presenies

ineamienios
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¢ Ingresar al Sistoma de pomox (Informacion

1 Disparamssnic e
Piatioais Publica do Ofico Moxiguense)
= Vesificar qus ln informacidn integrada en &l poial
220 |a comecta |
3 Arees « Fadilitar infformacion referenis al articulo 92 y B4
de la Ley de Tramsparencia y Acoeso a k&
Informacidn Puablica del Estado de Méwoo y
Muriscipios
5. Dhiiartrsaric a8 s Subir la informacidn &l ponal.
Presupussio =  Actualizacion del portal.

& P s Aprobar & informacidn gue se reircalimento al

Sisbema.
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