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El presente Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal es expedido y
Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México; el
PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA presidente Municipal Constitucional de Timilpan,
Estado de México, hace del conocimiento a todo el personal que integra la
Tesoreria Municipal: Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion Il y Ill, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico; se expide el presente Manual de
Organizacion con el objeto de regir las actividades diarias de los servidores publicos
que se encargan de la oficina de la Tesoreria Municipal, Que con base en el
articulo 31 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Meéxico, el H.
Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobd el siguiente MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

PRESENTACION
En materia de administracion de los procesos de gestion publica y los servicios
publicos, contempla la modernizacion de mecanismos para que la administracion
municipal responda, con eficacia, eficiencia y congruencia a las exigencias de la
sociedad. En cumplimiento a lo anterior, la Tesoreria Municipal de Timilpan
desarrolla acciones para consolidar la modernizacion y el mejoramiento de la
funcién hacendaria municipal, impulsa acciones para optimizar las funciones de la
administracion a través de la simplificacion de sistemas y procedimientos
administrativos y mejorar la atencion a la ciudadania. En ese sentido, la Tesoreria
Municipal presenta el Manual de Organizacion, con la finalidad de distribuir las
responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la integran;
y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en
la realizacion de las actividades cotidianas. El Manual se integra por seis apartados,
que senalan la base legal que norma la actuacion de la tesoreria; el objeto y las
atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del municipio; el

objetivo general que le da razon de ser a las actividades que se realizan; la
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estructura organica y el organigrama que representan jerarquicamente la forma en
que esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones de
cada area que forman parte de la tesoreria; el directorio, el apartado de validacion
por parte de la tesoreria y de las autoridades municipales de Timilpan; y hoja de
actualizacion, que muestra las modificaciones realizadas a dicho documento
administrativo. En la actualidad las organizaciones deben implementar mejoras en
su ambito organizacional para lo cual es necesario crear herramientas que faciliten
alcanzar metas y objetivos que satisfagan las necesidades de una sociedad. A fin
de dar aplicacién a lo anterior, la Tesoreria Municipal de Timilpan, México en busca
de perfeccionar la funcién hacendaria municipal y con la finalidad de optimizar las
funciones administrativas simplificando métodos y sistemas de trabajo para brindar
un mejor servicio, por lo cual, la Tesoreria Municipal se ha dado a la tarea de
actualizar el Manual de Organizacion, en donde se establecen jerarquias,
responsabilidades, funciones y actividades que dan como resultado Ila
comunicacién, coordinacion y control de las actividades evitando asi la duplicidad.
Asi mismo la Tesoreria Municipal encaminara a sus integrantes al cumplimiento de
sus responsabilidades y desempeno eficientemente de sus funciones y con ello

mejorar la calidad del servicio que se ofrece a la sociedad.

. BASE LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Noogsges 9 N

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
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9. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios.

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Mexico.

11. Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

12. Bando Municipal de Timilpan.
Il. ATRIBUCIONES

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

Articulo 87 .- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes
dependencias: [...]

l. La tesoreria municipal. [...]
CAPITULO SEGUNDO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 93.- La tesoreria municipal es el érgano encargado de la recaudacion de
los ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el
ayuntamiento.
Articulo 94.- E| tesorero municipal, al tomar posesion de su cargo, recibira la
hacienda publica de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de
esta Ley y remitira un ejemplar de dicha documentacién al ayuntamiento, al Organo
Superior de Fiscalizacién del Poder Legislativo y al archivo de la tesoreria.
Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

I.  Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las

disposiciones legales aplicables;



VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.
XII.

XIV.

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

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

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

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

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

Participar en la formulacion de convenios fiscales y ejercer las
atribuciones que le correspondan en el ambito de su competencia;
Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;
Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda
municipal,

Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal,

Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes,

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

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

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

Expedir copias certificadas de los documentos a su resguardo solo por
acuerdo expreso del ayuntamiento;

Las que le sefialen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

lo 96.- Para ser tesorero municipal se requiere, ademas de los requisitos del

articulo 32 de esta Ley:

Tener los conocimientos suficientes para poder desempenar el cargo, a juicio
del Ayuntamiento; contar con titulo profesional en las &areas juridicas,
economicas o contables administrativas, con experiencia minima de un afo,
con anterioridad a la fecha de su designacion, y con certificacion de
competencia laboral en funciones expedida por el Instituto Hacendario del
Estado de México o por alguna institucion con reconocimiento de validez
oficial, que asegure los conocimientos y habilidades para desempefiar el
cargo, de conformidad con los aspectos técnicos y operativos aplicables al
Estado de México; El requisito de la certificacion de competencia laboral,
debera acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que
inicie funciones.

Caucionar el manejo de los fondos municipales, por un monto equivalente al
uno al millar del importe correspondiente a los ingresos propios del municipio
y las participaciones que en ingresos federales y estatales le correspondieron
en el ejercicio inmediato anterior;

Cumplir con otros requisitos que senalen las leyes, o acuerde el

ayuntamiento.

II.LOBJETIVO GENERAL

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la

contabilidad, contratar y administrar la deuda publica y los gastos de las
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dependencias y unidades administrativas que integran la administraciéon publica
municipal, asi como manejar y resguardar los fondos y valores y en general el
patrimonio municipal a su cargo, cuya aplicacion sera para atender las necesidades
municipales con apego al presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento

para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
LOO Tesoreria Municipal
L00118 Area de Catastro
L00119 Area de Contabilidad
L00115 Coordinacién de Ingresos
L0011501 Area de Caja General
L00116 Coordinacién de Egresos
L0011601 Area de Nomina

L0011602 Area de Programas de Inversion

V.ORGANIGRAMA TESORERIA.

Tesoreria
Municipal

Programas de
Inversion
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

L00 TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO: Recaudar los ingresos municipales, realizar las erogaciones que haga

el ayuntamiento y cumplir con lo dispuesto en la legislacion que a la materia se

refiere.

FUNCIONES

Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacion, asi como los criterios
juridicos y administrativos que se deben aplicar para la recuperacion de los
créditos fiscales a favor del municipio.

Proponer la politica crediticia que regira las operaciones financieras
municipales y someterla a consideracion del presidente Municipal y del
Cabildo; asi como la cancelacion de créditos fiscales, cuando sea incosteable
o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados
solidarios.

Resolver y aprobar, en su caso, previo analisis de las areas de tesoreria, la
exencion total o parcial de multas, gastos, recargos de ejecucion, devolucion,
compensacion, prorroga, condonacion y subsidios.

Determinar la viabilidad de propuestas de modificacién a la legislacién fiscal
de caracter municipal, que se emitan y someterlas a la consideracion del
presidente Municipal y del Cabildo, asi como supervisar que se cumplan las
disposiciones referentes a la aplicacion de las Leyes Fiscales y Reglamentos
en materia de impuesto predial, traslado de dominio y los accesorios de los
mismos.

Supervisar que se lleven a cabo los registros contables, financieros y
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica
municipal.

Elaborar y presentar los informes mensuales y presentarlos al OSFEM

trimestralmente y la cuenta publica anual.
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Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y
coordinar su instrumentacién, asi como las medidas que se consideren
necesarias para incrementar la recaudacion de la administracion municipal.
Suscribir conjuntamente con el presidente Municipal, los Titulos de Crédito,
Contratos y Convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del H.
Ayuntamiento.

Gestionar y administrar los recursos que le correspondan al municipio, por
los convenios celebrados con la Federacion y el Estado, en los términos de
la Ley de Coordinacion Fiscal, Convenios de Colaboracion Administrativa y
demas ordenamientos legales.

Recibir y tramitar, previa autorizacion de las areas correspondientes, las
requisiciones que sean remitidas por las dependencias para la adquisicion,
arrendamiento o reparacién de bienes o servicios.

Elaborar y firmar los cheques de pago, revisar las trasferencias electronicas
que se efectuen para cubrir las erogaciones que sean responsabilidad del
municipio, asi como autorizar la aplicacion de fondos y valores que son
propiedad del municipio.

Disponer la emision, distribucién y control de las formas numeradas y
valoradas que se requieran para la recaudacion de los ingresos de la
hacienda publica municipal, asi como para el pago de las obligaciones a
cargo de la misma.

Proponer las politicas, estrategias y campanas para incrementar los ingresos
de la hacienda publica municipal, establecer los mecanismos para el cobro
del impuesto predial, traslado de dominio, céalculo de los accesorios, entre
otros, y dictar las sanciones que correspondan por infracciones a las
disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la aplicacion del procedimiento
administrativo de ejecucion.

Emitir, en coordinacidon con las dependencias correspondientes de la

administraciéon municipal las disposiciones para garantizar que el uso de los

1
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bienes y recursos, se lleven a cabo bajo postulados de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal.

Supervisar la elaboracion y actualizacién del padréon de contribuyentes.
Actualizar o reformar las estructuras de organizacién, sistemas vy
procedimientos para que sean acordes y contribuyan al cumplimiento de las
funciones de cada una de las areas administrativas de la Tesoreria.
Publicar en la pagina WEB del municipio trimestralmente en la parte de
transparencia lo que indica la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L00118 AREA DE CATASTRO.

OBJETIVO Atender las solicitudes de los usuarios que acuden a realizar algun

tramite en materia catastral, organizando las actividades que sean necesarias para

llevar un control sobre los mismos.
FUNCIONES:

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

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

Atender al publico y a las dependencias gubernamentales que acuden a
solicitar servicios o informacién catastral.

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

Expedir las certificaciones de planos y claves catastrales que sean
solicitados, previo pago de los mismos por los interesados.

Elaborar y canalizar las 6rdenes de movimientos que involucren el proceso

catastral.
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Revisar la integracion de las carpetas manzaneras, anexando los
movimientos generados durante el proceso de supervision que se efectue.
Notificar periédicamente al titular de la Direccion de informacion Geografica
acerca del estado que guarda el proceso catastral en el municipio.
Participar en la elaboracién de los catalogos que se realicen por manzanas,
calles, colonias, localidades, areas homogéneas, entre otros.

Analizar la informacion contenida en la documentacion que reciben las
agencias catastrales y coordinar la ejecucion de los tramites solicitados en
las mismas.

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

Realizar los levantamientos topograficos directos con brigadas a cinta o
transito de los inmuebles que por sus caracteristicas deben incorporarse o
modificarse en razén de los movimientos del suelo y/o construccién
detectados o efectuados por los propietarios o poseedores de los inmuebles.
Llevar a cabo los apeos y deslindes que se requieran dentro del municipio,
asi como las referencias en el google maps.

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

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

Asignar las claves catastrales a los inmuebles que se encuentran ubicados
dentro del Municipio y que sean de nueva incorporacion o sus modificaciones

impliguen una reasignacion de la misma.

13
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Realizar la investigacion predial de caracter técnico y administrativo de los
inmuebles que asi lo requieran.

Recabar informacion de campo para la ratificacion o rectificacion de la
zonificacion catastral de las areas homogéneas y de las bandas de valor, asi
como de los catalogos del Sistema de Gestion Catastral.

Llevar a cabo el proceso de registro, depuracion y analisis de las operaciones
del mercado inmobiliario relativas al suelo, para elaborar un proyecto que
permita determinar los valores catastrales del mismo.

Elaborary proponer para su autorizacion el proyecto de zonificacion catastral
de las areas homogeéneas.

Realizar, proponery, en su caso, aplicar los estudios que en materia catastral
sean necesarios en el ambito técnico y permitan la consolidacion de la
actividad catastral en el municipio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L00119 AREA DE CONTABILIDAD.

OBJETIVO: Coordinar el registro de las operaciones contables que efectuen las

dependencias municipales para la integracion de la Cuenta Publica del

Ayuntamiento, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia,

controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la

operacion de los programas de inversion y gasto corriente.
FUNCIONES:

Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con
base en los recursos financieros existentes e informar al Tesorero Municipal
acerca de los intereses obtenidos.

Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacién y control

del gasto corriente, asi como el de inversioén.
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Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto
corriente de las dependencias municipales e informar de los resultados al
Tesorero Municipal para que en su caso y, con su autorizacion, se
implementen las medidas que sean necesarias.

Determinar el uso, destino y aplicacion de los fondos y valores propiedad del
Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero Municipal.

Someter a la aprobacién del Tesorero Municipal la normatividad que deberan
observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de
inversion.

Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Ayuntamiento.
Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades
federales o estatales para el uso y control de los Recursos Financieros
destinados para la ejecucion de los programas de inversion que sean
financiados por estos ambitos de gobierno.

Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes
a los programas de inversion; asi como de las transferencias efectuadas por
los gobiernos federal y estatal para apoyar la realizacion de obras o acciones
por parte del Ayuntamiento.

Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas
de inversion los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean
necesarios para el ejercicio y control del presupuesto de los programas de
inversion, asi como solicitarles su propuesta de obras o0 acciones a realizarse
anualmente.

Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los
programas de inversion, asi como la integracién de los expedientes técnicos
de obra.

Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los

registros contables que permitan su control.

15
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Coordinar la elaboracion de los informes financieros mensuales y la Cuenta
Publica Anual del Ayuntamiento, revisando que la integracion y soporte se
lleve a cabo conforme a las disposiciones aplicables, por el Organo Superior
de Fiscalizacion.

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

Presentar al Tesorero Municipal los informes financieros mensuales y la
Cuenta Publica Anual para su aprobacion.

Informar y solicitar la autorizacion del Tesorero Municipal para efectuar la
cancelacion de cuentas que se determinen incobrables.

Supervisar que se efectuen las comprobaciones que sean necesarias ante el
Organo Superior de Fiscalizacién para atender las observaciones que ésta
presente, verificando que se den cumplimiento a las responsabilidades que
requiera la dependencia y a los lineamientos establecidos en la Ley Organica
para el Organo Superior de Fiscalizacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L00115 COORDINACION DE INGRESOS.

OBJETIVO: Orientar la ejecucién de las acciones que permitan la recaudacion de

ingresos y el control de los mismos, asi como los mecanismos que sean necesarios

para la recuperacion de los créditos fiscales a favor del ayuntamiento.
FUNCIONES:

Elaborar y presentar al Tesorero Municipal para su revisidén el Presupuesto
Anual de Ingresos y, en su caso, efectuar las modificaciones que sean
necesarias para su autorizacion.

Integrar y operar el Programa de Fiscalizacion Municipal y analizar el
Programa General de Recaudacion de Ingresos Tributarios y Crediticios y

someterlos a consideracion del Tesorero Municipal para su aprobacion.
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Validar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que
presenten los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de caracter
municipal.

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

Ordenar la ejecucion de visitas domiciliares, u otras acciones que se
requieran para incrementar el total de ingresos del Ayuntamiento, e informar
al titular de la Tesoreria sobre cualquier anomalia o irregularidad que se
presente durante la visita.

Controlar el adecuado manejo y utilizacion de las formas valoradas en las
unidades administrativas que tengan acceso a las mismas.

Vigilar que se cumpla y aplique el calendario tributario conforme a los
procedimientos y mecanismos establecidos.

Verificar la correcta elaboracion de las Pdlizas de Ingresos Diarios y los
demas instrumentos de control que se determinen, validandolos con su firma.
Disefar mecanismos para mejorar e incrementar los ingresos del
Ayuntamiento.

Controlar los diferentes mecanismos de recaudacion de ingresos existentes
en el territorio municipal y proponer su actualizacién permanente, asi como
su distribucion o redistribucion geografica para agilizar la captacion de los
mismos.

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

Integrar y actualizar permanentemente el Padrén de Contribuyentes
Municipales, identificando a quienes no cumplen oportunamente con sus
obligaciones fiscales, notificandolo al Tesorero Municipal.

Mantener actualizado el registro contable de ingresos captados diariamente
por el Ayuntamiento.

17
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Custodiar y asegurar el capital diario del Ayuntamiento que por concepto del
cobro de contribuciones se genere.

Reportar a su superior inmediato cualquier anomalia o irregularidad que se
detecte en el cumplimiento de las funciones y obligaciones de los servidores
publicos o de los particulares, a fin de que se analicen las medidas o se
determinen las sanciones que sean procedentes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L0011501 AREA DE CAJA GENERAL.

OBJETIVO: Recaudar, registrar y depositar los ingresos que forman la hacienda

publica municipal, conforme a la normatividad en la materia, asi como proponer la

politica general de ingresos del municipio, recibir, registrar y controlar el pago de

obligaciones fiscales de los contribuyentes, de acuerdo a lo establecido en la

normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES:

Informar a su superior inmediato, sobre el comportamiento de los ingresos
diarios y reportar cualquier anomalia o irregularidad que se detecte en el
cumplimiento de las funciones y obligaciones de los servidores publicos o de
los particulares, a fin de que se analicen las medidas o se determinen las
sanciones que sean procedentes.

Recaudar el ingreso diario por cobro de contribuciones por los conceptos
establecidos en la ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México;
Elaborar el informe diario y semanal de la recaudacién obtenida;

Elaborar el informe mensual de ingresos y enviarlo a las instancias de la
administracion publica estatal correspondientes;

Elaborar y ejecutar las notificaciones de cobro de los tributos con forme a la

normatividad vigente en la materia;
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Recibir y contabilizar los ingresos derivados del Sistema de Coordinacion
Fiscal,

Proponer alternativas de politicas de ingresos, analizando su impacto desde
el punto de vista regional;

Proponer programas de revision del cumplimiento de las obligaciones fiscales
de los contribuyentes en el municipio;

Controlar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes del municipio;
Determinar las cargas impositivas derivado del incumplimiento en el pago de
contribuciones;

Coordinar la presentacion de los servicios municipales en materia técnica a
los contribuyentes, en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales,
calendario de aplicacion de las disposiciones tributarias y de los
procedimientos y formas para su debida observancia;

Informar por escrito a las areas de contabilidad y presupuesto, sobre la
recaudacion obtenida;

Proponer campanas de orientacion y capacitacion técnica en materia fiscal,
tanto a contribuyentes, como al personal adscrito a la Tesoreria Municipal,
Elaborar el reporte del ingreso que le requiera el Presidente Municipal y el
Tesorero;

Administrar y registrar los ingresos ordinarios y extraordinarios por concepto.
Presentar a los contribuyentes los servicios de orientacion técnica para el
cumplimiento de sus obligaciones Fiscales y proporcionar los elementos
necesarios para facilitar este procedimiento;

Vigilar el manejo de fondos y valores a las unidades administrativas a su
cargo;

Supervisar que las oficinas recaudadoras a su cargo depositen y custodien
los fondos y valores que se encuentren bajo su responsabilidad;

Controlar y dar seguimiento a los fondos y valores del Municipio, asi como
determinar los montos para formular las finanzas, de las unidades

administrativas a su cargo;
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Determinar la cuantia de los impuestos, derechos, aprovechamientos y otros
ingresos municipales, de acuerdo a la normatividad aplicable para cada
ejercicio fiscal; y

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

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

Disefar y proponer mejoras a los mecanismos de recaudacion.

Elaborar el dispositivo de ingresos de los recursos captados diariamente y
que son depositados en los bancos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L00116 COORDINACION DE EGRESOS.

OBJETIVO: Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los Recursos

Financieros, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia,

controlando su adecuado ejercicio y establecimiento las medidas necesarias para

la operacién de los programas de inversion y gasto corriente, asi como para el pago

de bienes y servicios.
FUNCIONES:

Recibir las facturas via electronica de los proveedores del Ayuntamiento, que
hayan suministrado algun bien o servicio a las dependencias municipales,
previa comprobacion de la entrega.

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

Revisar que las facturas enviadas por las dependencias municipales o por la
Ventanilla de Atencion a Proveedores reunan todos los requisitos fiscales y

administrativos establecidos para su aceptacién y pago oportuno.
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e Elaborar, conjuntamente con las dependencias municipales, el Presupuesto
Anual del Ayuntamiento y remitirlo para su revision y analisis al titular de la
Tesoreria.

e Autorizar los pagos que se deben efectuar con cargo al presupuesto de
egresos del Ayuntamiento y verificar que se lleven a cabo.

e Mantener una revision constante de los recursos econdmicos disponibles,
con el objeto de prever oportunamente los créditos que habran de requerirse
a corto o a largo plazos para la realizacion de los proyectos de inversion.

e Determinar, previo analisis de las solicitudes de ampliacion o transferencia
presupuestales, la viabilidad de su autorizacion.

e Autorizar, previo analisis de las areas correspondientes, las requisiciones que
sean remitidas por las dependencias para la adquisicion, arrendamiento o
reparacion de bienes o servicios.

e Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos del
Ayuntamiento y someterlo a consideracion del Tesorero Municipal, para su
autorizacion y aprobacion por parte del cabildo.

e Planear el uso del Presupuesto Anual de Egresos y coordinar el registro del
saldo existente, determinando las acciones que se deben realizar para su
correcto ejercicio.

o Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que sean
necesarias para contar con una suficiencia presupuestal que garantice la
operacion adecuada del gobierno municipal.

e Elaborar las transferencias electronicas de los proveedores que suministren
bienes y servicios al Ayuntamiento, con base en las facturas expedidos y
turnarlos al titular de la Tesoreria para su autorizacion y pago.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L0011601 AREA DE NOMINA.
OBJETIVO: Planear, dirigir y controlar, las actividades encaminadas al logro de los

fines establecidos en materia de personal, de acuerdo a los requerimientos
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presentados por las diversas dependencias del Ayuntamiento, para el adecuado

funcionamiento de las mismas, con apego a las disposiciones legales vigentes.
FUNCIONES:

Determinar la metodologia conducente para el reclutamiento, seleccién,
induccion, orientacion y mejoramiento del personal y vigilar su observancia.
Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emision de la
noémina quincenal.

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

Elaborar y actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, de Escalafén y
Tabulador de Sueldos y Salarios, asi como operar un eficiente sistema de
cambios y promociones escalafonarias.

Aplicar las sanciones legales y administrativas para llevar a cabo el
cumplimiento de las politicas y normas en materia de personal.

Evaluar los resultados obtenidos en los diversos programas desarrollados,
con el propdosito de encausarlos al logro de los objetivos establecidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

L0011602 AREA DE PROGRAMAS DE INVERSION.

OBJETIVO: Controlar la asignacion y uso de los recursos financieros federales,

estatales o municipales correspondientes a los programas de inversion, elaborando

mecanismos para su registro, control y analisis.
FUNCIONES:

Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades
federales o estatales para el uso y control de los recursos financieros
destinados para la ejecucion de los programas de inversion que sean
financiados por estos ambitos de gobierno.

Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes

a los programas de inversion, asi como de las transferencias efectuadas por
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los gobiernos federal y estatal para apoyar la realizacién de obras o acciones
por parte del Ayuntamiento.

Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas
de inversion los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean
necesarios para el ejercicio y control del presupuesto de los mismos.
Solicitar a las dependencias encargadas de operar los programas de
inversion la integracion de su propuesta de obras o acciones a realizarse
anualmente.

Revisar y analizar las propuestas de programas de inversion que envien las
dependencias y proponer modificaciones a las mismas, o en su caso, integrar
éstas para someterlas a la consideraciéon del titular de la Coordinacion de
Egresos.

Mantener una constante supervision de los recursos asignados para la
ejecucion de los programas de inversion, con la finalidad de planear los
creéditos que habrian de requerirse para su adecuada operacion.

Analizar el avance financiero de los programas de inversién, informando al
titular de la Direccion de Egresos el estado que guardan y la problematica
que se detecte.

Proponer a la consideracion del titular de la Coordinacion de Egresos las
medidas que sean necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en
la ejecucion de los programas de inversion.

Organizar reuniones con los titulares de las dependencias que operan los
recursos asignados a los programas de inversion para conocer la
problematica financiera administrativa que limita el ejercicio y control del
gasto y proponer acuerdos para su solucion.

Integrar la propuesta de obras y acciones a financiarse con recursos de los
fondos del ramo general 33.

Controlar, evaluar y dar seguimiento en la ejecucion de obras y acciones a

financiarse con recursos de los fondos del ramo general 33.
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Informar mensualmente los avances fisicos y financieros de los fondos del
ramo 33.

Recibir facturas originales sobre la aplicacion de fondos Federales y
Estatales, revisando que cuenten con los requisitos fiscales, normativos y
administrativos.

Elaborar las cuentas por pagar de la documentacién que cumpla con los
requerimientos de los manuales de operacion de los fondos Federales y
Estatales.

Elaborar propuestas de pago con recursos Federales del Ramo 33 (FISM y
FORTAMUNDF) que cumplan con los objetivos mencionados en los
lineamientos generales de operacion.

Llevar control y elaborar Informe mensual sobre avances financieros y
aplicacién de recursos para su presentacién al Organo Superior de
Fiscalizacion, coordinandose con el area de Obras Publicas para conciliar
cifras.

Elaborar Informe Semestral en el que se establecen: Recursos asignados y
ejercidos, Obras autorizadas y terminadas; asi como las que quedaron en
proceso 0 se suspendieron, indicando sus causas, Metas alcanzadas,
Poblacién beneficiada y Costo de cada una.

Conciliar los recursos remanentes segun contabilidad y caja de los Fondos.
Llevar un control sobre los avances financieros de los recursos y su
congruencia con las autorizaciones correspondientes.

Reportar trimestralmente datos necesarios del (FISM y FORTAMUNDF) en
el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) de la Secretaria de
Hacienda Crédito Publico.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Nombre del documento: Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de

Timilpan, Estado de México.
Fecha de elaboracion: Febrero de 2026.
Unidad administrativa responsable: Tesoreria Municipal

Descripcion de la actualizacién: El presente Manual de Organizacion se elabora
con la finalidad de establecer la estructura organica, funciones y atribuciones de la
Tesoreria Municipal, conforme al marco normativo vigente, con el objeto de
fortalecer la transparencia, garantizar el acceso a la informacion publica, proteger
los datos personales y mejorar la eficiencia en la atencion de solicitudes de

informacion.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacién por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion o modificacion.

DR. RUBEN DARIO ZEPEDA SANCHEZ
DIRECTOR DE TESORERIA MUNICIPAL
RUBRICA
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