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Il Presentacién

El Manual de Organizacion tiene la finalidad de documentar la distribucién actual
del Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México, presentando de
una manera general, la normatividad, estructura organica, atribuciones y funciones
de cada una de las areas departamentales que lo conforman.

Este documento contiene la estructura organica y funcional, con la que se busca la
factibilidad para el Ayuntamiento el cumplimiento de su cometido, con mayor
efectividad, unidad de mando y simplificacion administrativa €n sus acciones
emprendidas, con base a las atribuciones que le confiere la normatividad vigente.
Ademas de contener las normas juridicas que nos proporcionan los lineamientos
que deben ser seguidos por esta Tesoreria municipal, es por ello, que mediante el
presente manual de organizacién podemos observar las diferentes atribuciones y
responsabilidades que tiene cada uno de los integrantes.
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. Base legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de impuestos sobre la renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas
del gobiemo y municipios del estado de México 2022.

Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos
municipal para el ejercicio fiscal 2022,

Manual Catastral del Estado de México.

Lineamientos para la entrega del presupuesto de egresos municipal 2022.
Lineamientos para la integracion y entrega del informe trimestral 2022.
Lineamientos para la integracion y entrega del informe trimestral estatal 2022
Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién para la integracion y
entrega de la cuenta publica 2021 de las entidades fiscalizables municipales
del estado de México.

Lineamientos De Control Financiero Y Administrativo.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales de! Estado de México.

Reglamento de la ley del impuesto al valor agregado.

Reglamento de |a ley del impuesto sobre la renta.

Bando Municipal del Coyotepec, Estado de México.

Reglamento Organico de la administracion Publica Municipal de Coyotepec.
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v, Atribuciones del Tesorero Municipal

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

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

ll. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales:

IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos, e inventarios:

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que
sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales,
vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos
aplicables;

V1. Presentar anuaimente al ayuntamiento un informe de la situacion contable
financiera de la Tesoreria Municipal;

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

Vil. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y
declaraciones y demas documentos requeridos;

VIl Participar en la formulacién de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones
que le correspondan en el ambito de su competencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
municipal;

X1. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

XIl. Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Xll. Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes:

XIV. 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 del Estado de México:

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

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

TEPEC
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XVIi. Contestar oportunamente ios pliegos de observaciones y responsabilidad gue

haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender

en tiempo y forma las solicitudes de informacion que éste requiera, informando al

Ayuntamiento;

XVIill. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo

expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada ante el

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México:

XiX. Recaudar y administrar l0s ingresos que se deriven de la suscripcion de

convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los reiativos a

las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional

o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi

como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades

competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos

legales, constituyendo los creditos fiscales correspondientes,;

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

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe

mensual que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario,

para que se formulen las observaciones respectivas.

XXI1i. Las que les sefalen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Atribuciones de la Jefatura de Catastro.

| integrar, conservar y mantener actualizado el padron catastral que contiene
los datos técnicos y administrativos del inventario analitico con las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles ubicados en el
Municipio; conformar dicho padrdn con el conjunto de registros geograficos,
graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas
resultantes de la actividad catastral, identificando, inscribiendo controlando y
valuando los inmuebles;

i Realizar las actividades de identificacion, registro, evaluacién y reevaluacion
de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

. Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacion
de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, elaborar estudios
tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso catastral, coordinar
las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacion
de cartografias y procedimientos de la informacion,

IV. Vigilar controlar y supervisar que la actualizacion permanente del padron
catastral, se lieve a cabo, supervisar que los servicios catastrales que se
proporcionan se brinden en forma eficaz y oportuna, corroborando que se
cubran los derechos establecidos para cada efecto, verificar y registrar
oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por
cualquier concepto aiteren los datos contenidos en el padrén catastral de
acuerdo a la normatividad establecida por el IGECEM,;
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Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacion
de levantamientos topograficos que permitan la actualizacién y el control
permanente de la cartografia catastral:

Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos
del Catastro Municipal, cumplir con los procedimientos de actualizacion e
incorporacién de predios al padron catastral que determine el IGECEM,
elaborar el proyecto técnico, de actualizacién modificacion y creacion de las
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de
clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion,
remitiendolo al IGECEM, para su revision y observaciones:

Determinar y liquidar el correcto impuesto que se genere por las
Adquisiciones y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles,
conforme lo determinen las disposiciones legales aplicables en la materia;
Recibir, verificar y analizar la documentacién ingresada por los
contribuyentes determinando la procedencia del impuesto inmobiliario,
elaborar la liquidacién para determinar el impuesto correspondiente sobre la
adquisicion de inmuebles y otras operaciones trasiativas de dominio y predial,
observando lo establecido en la legislacién fiscal imperante al momento del
nacimiento de la obligacién;

Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aportacion de
mejoras, certificacién de no adeudo predial y certificacion clave y valor
catastral en el formato autorizado, elaborar mensual y trimestraimente el
informe de la recaudacion que se genera por las actividades propias de la
Jefatura;

En general, observar lo que en materia catastral le sefalen las demas
disposiciones legales y los demas que le sefiale la normatividad aplicable.

Atribuciones de la Jefatura de Ingresos.

Acordar con el Tesorero y atender los asuntos que en materia tributaria y
financiera les sean encomendados:

Estudiar y analizar los asuntos turnados por sus Unidades Administrativas
para el acuerdo correspondiente con el Tesorero:

Recaudar, supervisar e informar de los ingresos que se generen en el
Municipio, en base a la Ley de Ingresos Municipal y que deban ser
registrados por la Tesoreria formando parte de la cuenta ptblica:

Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el presupuesto de
ingresos, y proponerio al Tesorero:

Proponer y definir conjuntamente con el Tesorero las politicas de INgresos;
Vigilar la correcta recaudacién de los recursos fiscales que le correspondan
al Municipio;

Supervisar la determinacion, liquidacion y recaudacion de las contribuciones
en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables:
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Proponer al Tesorero ios programas y acciones tendientes a mejorar la
recaudacion en sus diferentes conceptos;

Supervisar la integracion del padron de contribuyentes, para que mediante
su adecuado seguimiento se obtengan los recursos propios en los periodos
establecidos de los ingresos tributarios previstos:

Tomar las medidas necesarias para mejorar los procedimientos de
recaudacion y proponer modificaciones a las leyes, reglamentos y demas
ordenamientos fiscales, que puedan contribuir a incrementar dichos INgresos;
Elaborar los informes concernientes a la recaudacién y captacién de los
ingresos, asi como todos aquellos reportes inherentes a su area:

Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y los que le sefiale Ia
normatividad aplicable.

Atribuciones de la Jefatura de Egresos.

Acordar con el Tesorero y atender los asuntos que en materia tributaria y
financiera les sean encomendados:

Estudiar y analizar los asuntos turnados por sus Unidades Administrativas
para el acuerdo correspondiente con el Tesorero:

Coadyuvar en la elaboracion del programa financiero municipal, asi como en
el establecimiento de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del
gasto publico municipal, evaluando el ejercicio y aplicacion del mismo,
conforme a lo establecido en las normas vigentes en apego a los lineamientos
del Plan de Desarrollo Municipal;

Disefar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria;
Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la
programacion y presupuestario del gasto piablico municipal;

Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo con fos
programas y presupuestos aprobados;

Asistir a los comités y comisiones que se le asigne, en los que por su
naturaleza se tomen decisiones que afecten al presupuesto de egresos;
Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el
Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste,
proporcionando informaciéon veraz y oportuna para la correcta toma de
decisiones;

Efectuar los tramites necesarios para los pagos en general,

Realizar diariamente conciliaciones bancarias de iNgresos y egresos;
Atender con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos
bancarios en general;

Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados;
Recibir y verificar los cortes diarios, de las diferentes cajas recaudadoras que
tiene el Municipio;
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Elaborar el informe diario de la posicion bancaria del Municipio incluyendo
saldos en bancos, inversiones, cheques en transito, cheques en caja y pagos
programados no efectuados;

Integrar la documentacién inherente a los egresos, remitiéndola para su
resguardo y contabilizacion;

Coadyuvar en el disefio de las politicas y procedimientos para la formulacion,
aprobacion, ejecucion, supervision, control y evaluacion del Presupuesto de
Egresos;

integrar el Presupuesto de Egresos Municipal de manera cuantitativa y
cualitativa de acuerdo a los programas establecidos por el Gobierno Estatal
y del Municipio;

Integrar la propuesta del Presupuesto preliminar de Egresos del Municipio,
en base a estructuras programaticas, proporcionar oportunamente los datos
o informes necesarios, asi como apoyar y asesorar a las Dependencias y
Unidades de Coordinacion y Apoyo de fa Administracion Publica para la
formulacion y programacion del Presupuesto de Egresos Municipal, vigitando
que se ajuste a la normatividad vigente;

Coadyuvar en llevar los registros municipales contables, financieros vy
administrativos de los egresos de la Hacienda Publica Municipal;

Elaborar y emitir los formatos internos para la ejecucion y adecuacion del
Presupuesto de Egresos, previa autorizacion de sus superiores jerarquicos,
Supervisar y analizar los gastos por Dependencia de la Administracion

Publica;

XXH.

XXIil.

Coadyuvar en la presentacion mensual y anual del informe de la situacion
financiera de la Hacienda Municipal,

Dependencias de la Administracion Publica, en materia de presupuesto,
transferencias y comportamiento del gasto;

XXIV. Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y l0s que le sefiale la

normatividad aplicable.
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V. Estructura Organica

Tesoreria Municipal

1.1.  Jefatura de Catastro.
1.1.1. Encargado del area administrativa.
1.1.2. Auxiliar.
1.1.3. Encargado del area técnica.
1.1.4. Auxiliar.

1.2.  Jefatura de ingresos.
1.2.1. Cajero.
1.2.2. Auxiliar administrativo.

1.3. Jefatura de Egresos.
1.3.1. Encargado del area de Contabilidad.
1.3.2. Auxiliar administrativo.
1.3.3. Auxiliar administrativo.
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Vi. Organigrama
TESORERIA
[ |
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
CATASTRO INGRESOS EGRHESOS

Encargadov del area ‘ Encargebo del area de
administrativa. Cajero. Contabilidad.

Auxiliar. Auxiliar Auxiliar administrativo.

Encargado del area
técnica.

Auxiliar.

administrativo.

Auxiliar administrativo.
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Vil.  Objetivo de la Tesoreria Municipal.

El objetivo de la Tesoreria Municipal esta dirigida a la Gestion de Recursos
Financieros, de manera que los ingresos obtenidos sean los suficientes para dotar
a nuestro Municipio de los servicios publicos que la Administracion Municipal esta
obligada a presentar a través de las distintas Direcciones y Jefaturas, en atencién a
sus necesidades presupuestales, dotando a toda la institucion de la seguridad
financiera que las condiciones exigen.

Ser un ente publico comprometido con los valores éticos universales en donde el
trabajo se desarrolle con pasion y entrega, con el firme objetivo de beneficiar a la
comunidad, siendo el recurso financiero un medio para lograr dichos fines. Esto sera
posible de alcanzar con un equipo de trabajo armoénico, entregado, con respeto a
las personas, fomentando las relaciones cordiales entre compafieros de trabajo del
Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México.

Funciones de la Tesoreria Municipal.

. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, por conducto de la Comisiéon de
Hacienda Publica y Presupuesto, del Presidente Municipal o cualquier
miembro del Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos y demas
disposiciones de caracter general, que se requieran para el manejo de los
asuntos financieros y tributarios del municipio;

. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones de caracter fiscal, tributarias y en las materias de contabilidad
gubernamental, de responsabilidad de! Ejercicio del Gasto Publico Aplicables
en el Municipio,

. Presentar, anualmente, al Ayuntamiento un informe pormenorizado del
ejercicio fiscal anterior, y preparar para su revisién y aprobacion la cuenta
publica anual, dando cumplimiento a las observaciones, recomendaciones y
ejecucion de los créditos fiscales en contra de los ex servidores publicos que
hayan tenido cargos fincados por el Congreso del Estado de Jalisco, a través
de la Auditoria Superior dei Estado de Jalisco, en la revision de sus cuentas
publicas;

. Cuidar que los servidores publicos y particulares responsables del ejercicio
del gasto publico, otorguen las garantias suficientes por los recursos publicos
que reciban o administren en los términos que determine el Ayuntamiento y
el presente Reglamento;

. Integrar y mantener actualizado el Padrén de Particulares Responsables del
Gasto, previo al pago de cualquier concepto que se les adeude;

. Controlar las actividades de todas las oficinas de recaudacion Fiscal
Municipal;
. Proponer al Ayuntamiento la procedencia de la cancelacion de cuentas

incobrables, asi como el otorgamiento de Subsidios Fiscales y Subvenciones,
en los casos en que se justifique;

| MUNICIPIO DE COYOTEPEC

1ION

.
L

MANUAL DE ORGANIZA




OTEPEC

MUNICIPIO DE CO

MANUAL DE ORGANIZACION |

MANUAL DE ORGANIZACION

Condonar o reducir, por acuerdo del Presidente Municipal, las muitas
impuestas por la contravencion a los reglamentos, normas y acuerdos de
caracter municipal;

Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualiquier
tribunal, cuando tenga interés la Hacienda Publica del Municipio;

Tramitar y resolver los Recursos Administrativos y Fiscales en la esfera de
su competencia,

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Catastro municipal, quedando
facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y
sistemas que estime convenientes, de conformidad con lo establecido en las
leyes y reglamentos respectivos;

Tramitar y reconocer las exenciones fiscales autorizadas por el Ayuntamiento
en los términos del articulo 115, fraccion IV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, informando inmediatamente al Presidente
Municipal de cualquier violacion a dicho precepto para que ejerza su derecho
de veto;

Registrar y hacer efectivas las sanciones pecuniarias por responsabilidades
administrativas que resulten en favor del municipio;

Vigilar, en coordinacion con la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, las aplicaciones presupuestales de recursos
humanos en todas las dependencias del Ayuntamiento;

Efectuar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones especiales,
derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y aportaciones
federales para fines especificos;

Imponer multas derivadas de infracciones a las disposiciones fiscales;
Delegar, mediante acuerdo, facultades a Servidores Pblicos de la Tesoreria
Municipal, para el despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su
competencia;

Fijar las cuotas o porcentajes que cubrirdn los contribuyentes por cualquiera
de los conceptos de ingresos que se establezcan en la Ley de Hacienda
Municipal, de conformidad con las tarifas de minimos y maximos que se
sefialen en la Ley de Ingresos;

Conceder prorrogas para el pago de los créditos fiscales o para que los
mismos sean cubiertos en parcialidades en los términos establecidos por la
Ley de Hacienda municipal,

Devolver las cantidades gue hubieran sido pagadas indebidamente a la
hacienda municipal, conforme las reglas sefialadas en la Ley de Hacienda
Municipal:

Comunicar al Congreso del Estado de las altas y bajas del inventario de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio a mas tardar el dia
cinco del mes siguiente a aquel en el que se haya efectuado el movimiento;
Elaborar y someter al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal,
con la debida oportunidad, los proyectos de Ley de ingresos y del
Presupuesto de Egresos del Municipio;

Vigilar, que en el proyecto de Presupuesto de egresos del Municipio que se
ponga a consideracion del Ayuntamiento, no se realice la incorporacién, bajo
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ninguna circunstancia, de bonos anuales 0 con cualquier otra periodicidad,
gratificaciones por fin del encargo u otras percepciones de similar naturaleza,
adicionales a la remuneracioén que deben recibir legalmente los servidores
publicos, cualquiera que sea su denominacién, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Supervisar el funcionamiento de la Direccion de Catastro municipal qguedando
facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y
sistemas gue estime convenientes, observando o dispuesto en las leyes y
reglamentos de la materia;

Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracion de los Planes y
Programas de Desarrollo Municipal,

Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas facultades o
actividades en materia de planeacion, programacion, o elaboracion vy
realizacidbn de proyectos especificos del desarrollo estatal, regional y
municipal, requieran de los datos contenidos en el catastro municipal; y

Las demas previstas en la legislacion y la normatividad aplicable.
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Jefatura de Catastro.

Objetivo de Catastro.

Es la encargada de definir y ejecutar las normas técnicas y administrativas para la
identificacion y registro, valuacion, reevaluacion y deslinde de los bienes inmuebles
ubicados en el territorio del municipio.

Funciones de Catastro.

El personal del departamento de catastro atendera al publico con diligencia,
probidad, eficiencia y responsabilidad y con estricto apego a lo que disponen
las normas sobre la materia.

Integrar, conservar y mantener actualizado el padrén catastral que contiene
los datos técnicos y administrativos del inventario analitico con las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles ubicados en el
Municipio; conformar dicho padrén con el conjunto de registros geograficos,
graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas
resultantes de la actividad catastral, identificando, inscribiendo controlando y
valuando los inmuebles;

Realizar las actividades de identificacion, registro, evaluacién y reevaluacion
de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacién
de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, elaborar estudios
tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso catastral, coordinar
las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacién
de cartografias y procedimientos de la informacion;

Vigilar controlar y supervisar que la actualizacién permanente del padrén
catastral, se lleve a cabo, supervisar que los servicios catastrales que se
proporcionan se brinden en forma eficaz y oportuna, corroborando que se
cubran los derechos establecidos para cada efecto, verificar y registrar
oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por
cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padron catastral de
acuerdo a la normatividad establecida por el IGECEM,;

Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacion
de levantamientos topograficos que permitan la actualizacion y el control
permanente de la cartografia catastral;

Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos
del Catastro Municipal, cumplir con los procedimientos de actualizacion e
incorporacion de predios al padron catastral que determine el IGECEM,
elaborar el proyecto técnico, de actualizacién modificacion y creacion de las
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de
clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion,
remitiéndolo al IGECEM, para su revision y observaciones:

Determinar y liquidar el correcto impuesto que se genere por las
Adquisiciones y otras Operaciones Traslativas de Dominio de inmuebles,
conforme lo determinen las disposiciones legales aplicables en la materia;
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Recibir, verificar y analizar la documentacion ingresada por los
contribuyentes determinando la procedencia del impuesto inmobiliario,
elaborar la liquidacion para determinar el impuesto correspondiente sobre la
adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio y predial,
observando lo establecido en la legislacion fiscal imperante al momento del
nacimiento de la obligacion;

En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas
disposiciones legales y los demas que le sefale la normatividad aplicable.

Jefatura de Ingresos

Objetivo de ingresos

Es la encargada de la recaudacion de todo tipo de contribuciones en términos de la
Ley de Ingresos de los Municipios.

Funciones de ingresos

Elaborar y establecer los sistemas y procedimientos idéneos referentes a la
captacion de recursos para fortalecer el erario municipal, conforme a cada
uno de los ramos establecidos en la Ley de Ingresos Municipal.

Dirigir y supervisar el funcionamiento de las cajas receptoras de ingresos bajo
su adscripcion, vigilando gue se realice conforme a las disposiciones legales,
normas, lineamientos y metodologia aprobada.

Elaborar y vigilar la ejecucion de los programas y acciones relacionados con
los Ingresos Municipales.

Implementar los sistemas y procedimientos mas adecuados para las
actividades en materia de recepcion de pagos, registro de contribuyentes,
control de obligaciones y cobranza de los Ingresos municipales.

Proponer y promover programas de modernizacion, simplificacion y
desconcentracion, asi como medidas de mejoramiento de la organizacion y
administracién en materia tributaria.

Establecer programas con el fin de fomentar en el contribuyente el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, ofreciendo facilidades e
incentivos, que previamente sean autorizados por el Presidente Municipal por
conducto del Tesorero Municipal.

Lievar la estadistica mensual que permita analizar el comportamiento de la
recaudacion y proponer en su caso las medidas necesarias para incrementar
la captacién de ingresos.

Resolver, con el apoyo del Departamento Juridico del Ayuntamiento, los
recursos de revision y administrativos que se presenten, en el ambito de su
competencia.

Atender, previa autorizacion del Tesorero Municipal, el pago diferido o en
parcialidades de los créditos fiscales, debiendo de existir garantia del
contribuyente que asegure el importe y sus accesorios, a favor del Municipio
de Coyotepec.
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. Registrar y custodiar los documentos que constituyan garantias de interés
fiscal, en los términos que establece la Ley de Hacienda Municipal del Estado
de México.

. Efectuar la concentracién y custodia de los ingresos recaudados, efectuar su
depdsito a las cuentas bancarias que para tal efecto disponga el Tesorero
Municipal.

. Llevar un registro de los ingresos que se recaudan por concepto de multas,
gastos de notificacion, gastos administrativos, mismas que se envian a la
Direccion de Apremios para que sean dadas de baja, asi mismo a la
Tesoreria Municipal, para que lleve a cabo la autorizacién y el pago
correspondiente al notificador que efectud la ejecucion.

. Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas en
vigor.

Jefatura de Egresos

Objetivo de Egresos.

Es la unidad administrativa que registra, resguarda la documentacion soporte para
realizar una evaluacion del gasto publico municipal, asi como también es la
encargada de llevar a cabo la contabilidad para el informe financiero
correspondiente.

Funciones de Egresos.

. Estudiar conjuntamente con el Tesorero, las variaciones importantes en las
politicas presupuestales para su cumplimiento y adecuacion.

. Programa y realiza la dispersién de némina;

. Controlar la emisién de cheques;

. Verificar el registro y control de la documentacién comprobatoria del egreso
y el envio a la Jefatura de Contabilidad:

. Coordinar la revision de la documentacién, verifica que esté glosada, para
que sea autorizada para su programacion y pago;

. Vigilar la emision de cheques para el pago a proveedores y su respaldo
monetario en bancos;

. Verificar el cumplimento en los lineamientos del manejo de fondos
revolventes autorizados a las Dependencias,

. Vigilar el adecuado controi de los titulos de crédito, por concepto de fondo
revolvente y gastosa comprobar.

. Programar y efectuar los pagos a proveedores de bienes y servicios

correspondientes a las obligaciones del Municipio, derivada de los contratos
celebrados por el Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero.

. Programar y calendarizar las erogaciones de acuerdo a las prioridades y flujo
de efectivo.

. Efectuar las aperturas de las cuentas, con Instituciones bancarias, resguarda
los contratos respectivos.

. Vigilar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo:

. Facilitar la capitacion y el desarrolio del personal a su cargo;
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Registrar y promover el cumplimiento de los indicadores establecidos para su
area.

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos
que se realizan, asi mismo vigila que se mantengan los equipos, las
herramientas y el area de trabajo en buenas condiciones;

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable.
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Vill.  Directorio

C.P. Javier Casillas Mendoza
Tesorero Municipal del H. Ayuntamiento de Coyotepec.
Plaza de la Constitucion No. 1 barrio la cabecera Coyotepec, Estado de
México. C.P. 54660, correo institucional: tesoreria@coyotepec.gob.mx.

Jefatura de Catastro.
Plaza de la Constitucion No. 1 barrio la cabecera Coyotepec, Estado de
México. C.P. 54660, correo institucional: tesoreria@coyotepec.gob.mx.

Jefatura de Ingresos.
Plaza de la Constitucion No. 1 barrio la Cabecera Coyotepec, Estado de
México C.P. 54660, correo institucional: tesoreria@coyotepec.gob.mx.

Jefatura de Egresos.
Plaza de la Constitucion No. 1 barrio la cabecera Coyotepec, Estado de
México. C.P. 54660, 2689, correo institucional: tesoreria@coyotepec.gob.mx.
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Licenciado Andrés. bccnr Montoya '

Martinez, - 2 : T

Presidente Municipal Constatumonal de Coyotepec, Estado de México.
Coyotepec, Estado de México.

Vo. Bo. Vo. Bo.

[ + [ eSS

C.P. Javier Casillas Mendoza C. Jacqu Osgrio Alcantara \;‘E’"fi‘ﬁ,h"“ :
Jefe de Ingresos. \: :i/"
Tesorero Municipal. izﬁég‘a
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Hoja de actualizacion

Nombre del Procedimiento Actualizado

Realizacion Del Presente Manual
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