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Manual de Organizacioén de la Tesoreria Municipal.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, asi como el articulo 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones Vlil y Xlll de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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Presentacion.

La Tesoreria Municipal tiene el compromiso de orientar los recursos publicos asignados y recaudados,
con eficiencia y eficacia para atender mejor las demandas ciudadanas, y es con esta premisa que se

debera de proponer y dirigir la politica financiera y tributaria del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para
enfrentar los retos que provacan la demanda social, econdmica y territorial en los diversos mosaicos

urbanos y rurales de nuestro territorio municipal.

Por lo anterior, es necesario adecuar el esquema de administracion, implementar mecanismos de
recaudacion, hacer un uso racional y eficiente de los recursos publicos y mejorar los procesos
administrativos que garanticen llevar a cabo una gestion acorde a la realidad. En este contexto, la
planeacion, programacién, presupuestacion, seguimiento y evaluacion son de fundamental
importancia ya que son procesos que deben estar alineados a las politicas publicas federales,
estatales y municipales, a fin de integrar esfuerzos que permitan mediante una direccion precisa\de
las acciones propuestas y una asignacion del presupuesto acorde a los requerimientos de insum
que los objetivos vy las propias actividades demandan.

En este sentido, la planeacion estratégica de los Ingresos y los Egresos es la herramienta de politica
economica, que nos permitira la identificacion de los fenomenos y problemas del entorno municipal,
las necesidades, la priorizacion de proyectos y el disefio de indicadores, que nos permitan alcanzar
mayores impactos en el bienestar social a través de un uso eficiente del presupuesto.

Como complemento a lo anteriormente descrito, el establecimiento y actualizacion de los Manuales de
Crganizacion y Procedimientos en la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, tienen
como proposito lograr la integracion de un instrumento técnico que dé certidumbre, transparencia y
agilidad a las acciones que desarrolla el Gobierno Municipal en beneficio de la ciudadania.

En el caso particular de la Tesoreria Municipal, la actualizacion del Manual que nos ocupa, significa
contar con un instrumento eje de consulta y apoyo permanente para sus empleados y funcionarios
publicos, pues en él se plasma la descripcion de las funciones que desempena cada una de las
unidades administrativas que la componen, \J

El Manual de Organizacion tiene como objetivo principal, presentar la informacion basica de la
estructura organica actual de la Tesoreria Municipal y de cada una de las areas que la conforman,
como una referencia obligada para el logro y aprovechamiento de los recursos y el desarrolle de las
funciones encomendadas. g

Objetivo General. y

Administrar de manera responsablemente la hacienda publica municipal, el presupuesto de Egresos e,
Ingresos autorizado por el Cabildo del Ayuntamiento, ejerciendo los recursos financieros de una A
manera eficiente, honesta y en conformidad con las disposiciones legales aplicables. |
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l. Antecedentes.

Las reformas constitucionales promulgadas en el afio de 1917 promovieron la creacion de los
ayuntamientos, facultandolos para emitir sus propias leyes y entre ofros aspectos importantes, sefala

la necesidad de contar con un responsable, quién llevaré cuenta y razén de las entradas y salidas de L
dinera del Municipio de Tlalnepantla de Baz. B

El auge industrial que alcanzara Tlalnepantla de Baz durante la administracion gubernamental del
Licenciado Isidro Fabela y de Don Alfredo del Mazo, en los afios cuarenta, asi como el creciente
movimiento comercial y notable aumento de su poblacién, fueron factores determinantes para que la
H. XXXVII Legislatura Local se sirviese expedir el Decreto No. 28, concediendo la categoria de ciudad,
a la antigua Villa de Tlalnepantla. El decreto fue puesto en practica el 13 de septiembre de 1948 por el
entonces gobernador Alfredo del Mazo. El 13 de septiembre de 1973, con motivo de la celebracion del
XXV aniversario de la elevacion de Tlalnepantla a la categoria de ciudad, se concede a esta su
escudo oficial. Asi empez6 a tener vida propia el ilustre Ayuntamiento de esta ciudad, dando sus
primeros pasos hacia el pleno desarrollo actual.

La XLVII Legislatura del Estado de México, con fecha 23 de diciembre de 1978, otorga al Municipio de

Tlalnepantla el nombre de “Tlalnepantla de Baz” en atencion a los méritos humanisticos y politicos del ) \

Dr. Gustavo Baz Prada, hijo ilustre de ese lugar. ‘\,\:f N =) \
\ \)

A partir de la facultad otorgada a los municipios para administrar libremente su hacienda, sefialada en =
el articulo 115 constitucional, dentro de la estructura orgénica municipal han existido areas
administrativas encargadas de manejar los ingresos y los egresos municipales. Es a partir de 1992
con la entrada en vigor de la Ley Organica Municipal del Estado de México, cuando se vuelve
obligatorio para las administraciones municipales en el Estado de México contar con una Tesoreria .
dentro de sus unidades administrativas.

En la actualidad, la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, sefiala la estructura basica del’
municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de la Tesorerfa Municipal, teniendo como sustento
juridico lo dispuesto en los articulos 115 Fracciones Il y IV de la Constitucion Politica de los Estad

Unidos Mexicanos v 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. -

Tlalnepantla de Baz cuenta con una sdlida capacidad recaudatoria en sus ingresos fiscales ordinarios,
una posicion de liquidez estable y finanzas sanas.. Por la naluraleza de sus funciones, desde su
origen la Tesoreria Municipal ha contado dentro de su estructura con unidades de los ingresos y
egresos municipales, de modo que para la presente administracion 2019-2021, de acuerdo a lo
sefialado en el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, esta conformada por la Subtesoreria de Ingresos y la Subtesoreria de Egresos con sus

respectivos departamentos; ademas de la Coordinacion de Caja General.

Asi mismo esta Dependencia tiene la obligacion de elaborar una politica hacendaria y de racionalidad |
que permita organizar, controlar y vigilar el ejercicio def gasto publico, para que este sea aplicado en h
todas las areas de la Administracion Publica Municipal, y coadyuvar al logro de los objetivos *\;
establecidos para cada una de las dependencias; incluyendo la oportuna y transparente aplicacion de \

los recursos financieros de naturaleza federal y estatal en programas especificos de gasto social e SN
inversion publica. (\\\

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)



l.  Fundamento Legal.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacian, 3
de marzo del 2008, y sus reformas y adiciones.

e Cadigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus
reformas y adiciones.

> Lineamientos de Operacion del Fondo para el Fortalecimiento de la Infraestructura Estatal y
Municipal. Diario Oficial de la Federacion, 31 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

» Linearnientos para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefno en
maleria de seguridad publica los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México y, en su caso, a las Entidades Federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcion para el ejercicio fiscal 2019. Diario Oficial de la Federacion, 15 de febrero del 2019, y
sus reformas y adiciones.

» Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer las variables y fuentes de informacion para apoyar a
las entidades federativas en la aplicacion de la formula de distribucion del fondo para la
infraestructura social municipal y de las demarcaciones territoriales del distrito federal para el ¢
ejercicio fiscal 2019, Diario Oficial de la Federacién, 10 de enero del 2019, y sus reformas y e }

adiciones.
\
"».YU
Estatal i
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gacela del Gobierno del Estado

de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de v
México, 26 de agosto del 2004, y sus reformas y adiciones, 5
A
r Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del \
Estado de México, 03 de mayo del 2013, y sus reformas vy adiciones. \\ 1}?
\
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del "\ W
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. (:\%\
NN
\ S
> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2019. Gaceta b AN
del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones. \

\

T
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¥ Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2019. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

g Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del Estado de
México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 13 de
diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Procedimientos Civiles de Estado de México. Gaceta del Gabierno del Estado de
México, 01 de julio del 2002, y sus reformas y adiciones.

- Convenio de Colaboracion Administrativa para la Administracion, Recaudacion y Cobro de las
Multas impuestas por Autoridades Administrativas Federales no Fiscales que celebran por una
parte el Gobierno del Estado de México representado por la Secretaria de Finanzas y por la olra
parte el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de Meéxico, 04 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento para el cobro y aplicacion de honorarios por notificaciones de creditos y gastos de
ejecucion. Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 06 de junio de 1985, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico. Gacela
del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre del 2003, y sus reformas y adiciones.

r Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiers del Estado de Meéxico y Municipios,
denominado “DEL CATASTRO". Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01 de enero del
2009, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México. Gaceta del Gobierno del '

Estado de México, 09 de agosto del 2011, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gohierno del Estado de México, 29 de octubre del 2013, y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer los lineamientos para la
utilizacion del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal y sus criterios de aplicacion. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 31 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

- Lineamientos para |a entrega del Informe Mensual Municipal 2019. Febrero de 2019.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2019,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

r Manual Catastral del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 19 de
diciembre de 2014, v sus reformas y adiciones.

- Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de noviembre de 2018, y sus
reformas y adiciones. %
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Municipal

r

Articulo 93.- La tesorerfa municipal es el drgano encargado de la recaudacion de los ingresos
municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento. {

Articulo 94 - El tesorero municipal, al tomar posesion de su cargo, recibira la hacienda publica d
acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitird un ejemplar de dich
documentacion al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y al
archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. \
Gaceta Municipal, de fecha 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 05 de febrero
del 2019, y sus reformas y adiciones

\

Convenio de Colaboracion Administrativa para la Administracion, Recaudacion y Cobro de las
Multas Impuestas por Autoridades Administrativas Federales no Fiscales, que celebran
Gobierno del Estado de México y el Municipio de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 21 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Atribuciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Titulo |
Del Municipio

Capitulo Segundo
De la Tesoreria Municipal

Administrar la hacienda puablica municipal, de conformidad con las disposiciones legales ol
aplicables; T

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; %

Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones \

fiscales; \
\\

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e N\ 31'
inventarios; \\ A b
h w\M
Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios AN N
para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las (\\
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables; % \\

Lol W\/? M
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VI

VIL

VIIL

Xl.

XH.

XHE

XV,

XV

XVi

XVIL

XVIH.

XIX.

XX.

XXE

XX

A

Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de la
Tesoreria Municipal;

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

Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atr;buclones que le //;
correspondan en el ambito de su competencia; =

Proponer al ayuntamiento la cancelaciéon de cuentas incobrables;

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

Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

Elaborar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes;

Ministrar @ 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; h

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

11

Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

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

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

Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o :
la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias olorgadas a favor i
del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que L
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 créditos fiscales correspondientes; ‘x%
\
i
Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en ma%ena« oF
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado; Ty

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

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

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)



Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Meéxico

Titulo 1
De la Administracion Pablica Municipal

Capitulo |
De las Disposiciones Generales

Articulo 15. Cada una de las dependencias y entidades contara con un enlace administrativo,
nombrado por el titular de éstas, cuyas facultades y obligaciones seran las siguientes:

I Proponer al titular de |a dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
procedimientos necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y
capital humano asignados a la unidad administrativa respectiva;

1. Rendir al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito los informes sobre la
aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa que corresponda;

Il Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad
de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable;

V. Elaborar con base en el techo financiero el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los programas, acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrolio \
Municipal en conjunto con el litular de la dependencias, organismos descentralizados y “Y\
organismos auxiliares a la que se encuentre adscrito; D

/ \/
/

V. Elaborar, conjuntamente con el titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre ,J’ s
adscrito, el Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi | '\CN
como sus programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal; B

N

VI.  Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento; [\

{

VI, Ejecutar un control interno de personal, integrando la base de datos de los miembros ‘gue L3

conforman la plantilla de la dependencia o entidad de que se trate; \

VIl Asesorar y apoyar a los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependen&‘a’
o enlidad, respecto de la elaboracién y aplicacion de herramientas de control interno y de
seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnologicos y capital humano ¥
para el correcto ejercicio del gasto; \

\
!

IX.  Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por e\l
personal que labora en la dependencia o entidad; \

LN %
\ LY
X. Verificar que la aplicacion del presupuesto sea conforme a la naturaleza del gasto, previa \’\\ ‘
aprobacién y rubrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos \ ‘.\\1
vigentes para la comprobacion del mismo; \
NG
Xl.  Presentar al superior jerarquico inmediato, el control y seguimiento de los recursos materiales y \ \\

consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

ot \\ PPl
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Xll.  Realizar el inventario fisico de los recursos materiales existentes en la dependencia o entidad;

Xlll.  Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios
fisicos de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

X1V, Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo a su cargo;

XV. Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega recepcion de los QJ
servidores publicos de la dependencia ¢ entidad que estén obligados a ello;

XVI. Integrar y enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

XVH. Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de

hienes muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes; s
XV, Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible ‘
que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o
desgaste; N
N
XIX. Requerir a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya \/EQ \\_
no son Utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados; y N

XX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Capitulo IV %
De la Tesoreria Municipal

Articulo 131. La Tesorerfa Municipal, ademas de cumplir con los requisitos que establecen los
Articulos 32 y 96 de la LOMEM, vy las atribuciones del articulo 95 de la misma Ley, tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

G

I Asesorar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en la formulacion y
programacion de su anteproyecto de presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal;

1. Integrar, revisar y validar conjuntamente con el Instituto Municipal de Planeacion,
anteproyectos de presupuesto con base a resultados de las dependencias municipales;

Hl. Consolidar los proyectos de presupuestos de las diferentes dependencias de la Administracion
Publica Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacion;

V.  Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, las politicas, estrategias y
campafias para incrementar los ingresos de la Hacienda Publica Municipal; A

V. Mejorar permanentemente los sistemas de recaudacion para el fortalecimiento de la Hacienda |
Municipal;

kS

Vs Integrar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de egresos municipales para
su aprobacion en Sesion del Ayuntamiento, en base a los ingresos presupuestados para el
ejercicio que corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad aplicable;

P
VII.  Disefar, aprobar y actualizar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declarzéifm}:s y-
. demas documentos requeridos;

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)
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Vil

XL

XL

XUL

XV,

XV

XV

XVIL

XVIIL

XiX.

XX.

XXL1

XXII.

Presentar anualmente al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, un informe de la
situacion contable financiera de la Tesoreria;

Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacion, implementacion vy
modernizacion del proceso de planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion
del gasto publico municipal, acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los
programas que deriven de éste, observando la congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo
y el Plan de Desarrollo Estatal;

Establecer lineamientos para la instrumentacion de sisteras de estadistica e informéatica en las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en materia hacendaria y de recaudacion;

Someter a consideracion del Ayuntamiento las normas que sobre subsidios conceda a
entidades, instituciones publicas, privadas y a los particulares, atendiendo a las disposicion
juridicas aplicables;

Controlar y evaluar el ejercicio de la inversién y gasto publico municipal, observando su
congruencia con los objetivos y metas sefaladas en el Plan de Desarrollo Municipal v la
normatividad aplicable;

Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las dependencias
de la Administracion Publica Municipal, sobre la base de estudios y la disponibilidad financiera;

Preparar y emilir opinion con relacion a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre el
Ayuntamiento cuando se refieran a asuntos de su competencia;

Resolver y gestionar las solicitudes de devolucion, compensacion, prorroga, condonacion, Q% \\y
exenciones y subsidios; WS

Solicitar la aprobacion del Ayuntamiento para la celebracion de campanas en materia d
estimulos fiscales; /\

Vigilar el correcto funcionamiento del sistema para la tramitacion y pago del impuesto sob{re
adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, que se realicen via
internet;

.
Firmar los certificados de pago de impuesto predial y en su caso, de aportaciones para mejoras,
en forma autografa o a través de la firma digital emitida por la Direccion de Servicios Estatales
de Informatica;

Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su
caso, ordenar la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;

Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al Municipio, derivadas de los
convenios con la Federacion y el Estado, en los términos de la Ley de Coordinacion Fiscal,
convenios de colaboracion administrativa y demas ordenamientos legales;

Resolver a través de la Unidad Administrativa competente, las consultas que en materia de N ,
impuestos o derechos realicen los contribuyentes; (“\\
Emitir y firmar los nombrarmientos del personal que se desempenard como notificador giecutor; 3

s \\ (
\

06 de marzo de 2020



XX

XXV,

XXV,

XXVI

XXV

XXVIN.

XXIX.

Determinar, previo acuerdo del Ayuntamiento, las reducciones, diferimientos o cancelaciones
de programas, proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, cuando represente la posibilidad de obtener ahorros en funcién de la
productividad y eficiencia de las mismas, cuando dejen de cumplir sus propositos, o en el caso
de situaciones supervenientes;

Dirigir las actividades del Catastro Municipal, a través de la Subtesorerfa de Ingresos;

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la liquidacion, venta, fusion,
extincion de entidades de la Administracion Publica Municipal;

Impulsar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios y empleados de la Tesoreria;

Otorgar subsidios en multas, recargos y accesorios derivados de créditos fiscales con la
finalidad de incentivar la disminucion del rezago hacendario;

Rendir de manera mensual y publica el estado que guarda la Hacienda Publica Municipal; y

Las demds que les confieran las leyes y reglamentos en la materia.

Articulo 132, Para el desempefio de sus atribuciones, la Tesoreria Municipal contara con un Titular
que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el
articulo que antecede. Y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

B

I8

1.

Subtesoreria de Ingresos;
Subtesoreria de Egresos;
Coordinacion de Caja General;
Departamento de Asuntos Juridicos;

Enlace Administrativo,

Seccion |
De la Subtesoreria de Ingresos

Articulo 133. Son facultades y obligaciones de la Subtesoreria de Ingresos, las siguientes:

Proponer y definir conjuntamente con el Tesorero Municipal las politicas de ingresos;

Registrar, clasificar, controlar, determinar e informar de los ingresos que se generen en el
Municipio, en base a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y que deban
ser registrados por la Tesoreria como parte de la cuenta publica;

Integrar conjuntamente con sus unidades administrativas el presupuesto de ingresos, y
proponerio al Tesorero Municipal;

Vigilar la correcta recaudacion de las contribuciones que le corresponda cobrar a la Tesoreria
Municipal;

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

Vil.  Integrar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes;

VIl Tomar las medidas necesarias para optimizar los procedimientos de recaudacion;
IX.  Elaborar los informes de recaudacion y captacion de los ingresos;

X. Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositivo;

Xl Emitir opinion respecto de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el Tesorero

Municipal;
Xlil.  Elaborar la proyeccion de los ingresos;
Xl Difundir entre las diversas unidades administrativas de la Tesoreria Municipal las disposiciones

legales y administrativas relacionadas con los ingresos municipales;

XIV. Formular y evaluar metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad administrativa
generadora del ingreso;

XV.  Supervisar la documentacion contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta publica
en materia de Ingresos;

XVI. Supervisar la aplicacion de los procedimientos para la glosa preventiva de los ingresos y

egresos; f\\% g
Rt

XVII. Emitir opinion respecto de asuntos de caracter juridico financiero que pongan a su
consideracion;

XVIIl. Proponer procedimientos de fiscalizacion, control y evaluacion presupuestal;

XIX. Coadyuvar con la Subtesoreria de Egresos y la Coordinacion de Caja General, para hacer
provisiones de recursos financieros para subsecuentes ejercicios fiscales;

XX.  Supervisar la adecuada entrega de informes mensuales y contestacion de observaciones: \

XXl Gestionar con la Coordinacién de Caja General y con las instituciones correspondientes‘\
servicios financieros; y

XXII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en

el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. \

; ®

Articulo 134. Para el desempefio de sus atribuciones, la Subtesoreria de Ingresos contara con un* \‘}\‘
Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se \

refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas: \

1 Departamenlo de Impuestos Inmobiliarios;

1. Departamento de Ingresos Diversos;

Z
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1.

V.

V.

Departamento de Catastro;
Departamento de Ejecucion Fiscal; y
Departamento de Alencion al Contribuyente.

Subseccioén |
Del Departamento de Impuestos Inmobiliarios

Articulo 135. Son facultades y obligaciones del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, las
siguientes:

|

VI

Vil.

VI

X1

XL

XIH.

Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo a lo establecido en la
legislacion correspondiente y coordinar las acciones que en materia catastral se lleven & cabo;

Verificar la correcta aplicacion de las tarifas, factores y valores contenidos en las leyes fiscales y
reglamentos aplicables en la materia;

Ejecutar los programas y campafias de recaudacion autorizados;
Revisar el analisis de las propuestas de valores de suelo y construccion;

Supervisar los proyectos de integracion o modificacion catastral para la determinacion del pago
del Impuesto Predial de acuerdo a la normatividad establecida por el Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM);

Revisar para su correcto cobro las manifestaciones de impuesto sobre adquisicion de inmuebles
y otras operaciones traslativas de dominio que presenten los contribuyentes, generando, en su
caso, la linea de captura correspondiente para su pago;

Ordenar la practica de visitas de inspeccion, conforme a la legistacion en la materia;

Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente, cuando éstos
lo soliciten y se determine su procedencia;

Mantener y supervisar el Sistema de Tramitacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles
y otras operaciones iraslativas de dominio de inmuebles que se realice a través de internet;

Firmar la recepcién de la manifestacion y pago del impuesto predial sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, en forma autégrafa o a través de la forma
digital emitida por la Direccion de Servicios Estatales de Informatica;

Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México, en los casos de presentacion espontanea y
de inmuebles no notificados;

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; N
Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacion que se genefa jor-Tas’
operaciones traslativas de dominio; ///’ 4

74
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XIV. Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aportacion de mejoras en el formato
autorizado.

Articulo 136, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Impuestos Inmobiliarh}é

contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciongs
- . [

a que se refiere el articulo que antecede. /

Subseccion Il (
Del Departamento de Ingresos Diversos

/s Articulo 137. Son facultades y obligaciones del Departamento de Ingresos Diversos, las siguientes:

Ja Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y optimizar la recaudacion de los diferentes
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepto el impuesto predial y de traslado
de dominio, a cargo de los contribuyentes de acuerdo a lo establecido por el Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
para el Ejercicio Fiscal correspondiente;

f

1. Requerir a los contribuyentes, para que éstos comprueben el cumplimiento de sus obligaciones K\

fiscales y en los casos que procedan, emitir las determinaciones de créditos fiscales y remitirlas =
al Departamento de Ejecucion Fiscal para los efectos legales correspondientes;

Il Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas como ordenes de cobro, cotejando en
tode momento los registros contables de las mismas;

18 v Revisar los folios y sellar el boletaje que se utilizara para la explotacion de espectaculos
publicos y efectuar el cobro del impuesto que por este concepto se generen; \

V. Gestionar y administrar el cobro de la cartera de multas federales conforme a lo establecido en
los convenios de Coordinacion Fiscal vigentes, en coordinacion con el Departamento de
Ejecucion Fiscal;

VI.  Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas
federales no fiscales, que deberan rendir el Presidente y el Tesorero Municipal a la Secretaria Lo
de Finanzas o, en su caso, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, dentro de los f
primeros cinco dias de cada mes; |

VI, Coordinar, supervisar y designar interventores para recaudar los impuestos generados por la )
explotacion de eventos, diversiones, juegos y espectaculos publicos;

VIl Determinar, liquidar y notificar, de acuerdo a los padrones de contribuyentes, incluidos los
derivados por licencias de funcionamiento con actividad regulada, asi como, las omisiones que
en materia de impuestos y derechos diversos sea procedente su cobro; turnando, en caso de no\, }

verificarse el pago dentro de los quince dias siguientes a que surla sus efectos la notificacion, el \\
expediente respectivo al Departamento de Ejecucion Fiscal;

IX.  Determinar, requerir el pago y registrar, conforme al padron existente, los derechos derivados
por el uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicio,
previa autorizacion y determinacion, de la Unidad Administrativa correspondiente;

X. Integrar y mantener actualizado anualmente el padron de maquinas accionadas por monedas,
fichas o cualquier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas y juguetes, llevando a
cabao el cobro respectivo;

s i

et
“r
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Xl.

Xil.

XL

XIV.

XV.

XVA.

XVIL

XV

XIX.

XX.

Determinar y registrar el pago de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales,
administrativas y de acceso a la informacion puablica;

Emitir las lineas de capiura, registrar el pago de los derechos por servicios de panteones, y|

verificar el cumplimiento a lo establecido en el articulo 155 del Cédigo Financiero del Estado dé,

México y Municipios, previa liquidacion y autorizacion de la Unidad Administrativa

correspondiente;

Registrar y emitir lineas de captura de todos aquellos ingresos que por su naturaleza d
formar parte de la Hacienda Publica Municipal, mediante la observancia de las autorizacidnes)
solicitudes y procedimientos que para tal efecto, se establezcan por las diversas unidades
administrativas de la Administracion Pdblica Municipal;

Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los contribuyentes que realizan pagos de
aprovechamientos, que por concepto de uso de bienes inmuebles propiedad del Municipio se
generen;

Determinar los accesorios generados por la omision en el cumplimiento de las obligaciones
fiscales de los contribuyentes;

Emitir cuandao corresponda fineas de captura y registrar los impuestos sobre conjuntos urbanos,
anuncios publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos, previa orden de pago y solicitud del
area correspondiente;

Emitir lineas de captura vy registrar los productos por la venta y uso de bienes municipales,
previa autorizacion y solicitud del area correspondiente en la materia;

Emitir lineas de captura y registrar los aprovechamientos establecidos en la Ley de Ingresos de
los Municipios del Estado de Mexico para el efercicio fiscal correspondiente, previa solicitud v
autorizacion del drea respectiva;

Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los derechos establecidos en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del area
respectiva; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 138. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Ingresos Diversos con un
titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere
el articulo que antecede. )

Articulo 139. Son facultades y obligaciones del Departamento de Catastro, las siguientes:

Subseccion lil
Del Departamento de Catastro

Integrar, conservar y mantener actualizado el padron catastral gue contiene los datos técnicos y
administratives 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 resultankﬁsfqe la
actividad catastral, identificando, inscribiendo, controlando y valuando los inmuebles; |

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)

P




1.

VI

VIL

VL

Xl

XIL.

XL

XIV.

XV.

XVi.

XVIL

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

Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacion de los biene
inmuebles ubicados en el Municipio;

Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso catastral; k-/

Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacion de
cartografias y procedimientos de la informacién;

Mantener actualizados los padrones catastrales y el registro grafico de la cartografia;

A

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;

Brindar asesoria correcta y oportuna a los propietarios o poseedores de inmuebles que asi lo
saliciten, respecto a los asuntos de su competencia;

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 Instituto de Informacian e Investigacion Geografica, Estadistica M,
y Catastral del Estado de México; )

Elaborar los certificados correspondientes para el pago del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles, via internet; \

: ; e
Firmar los certificados de clave y valor catastral procedentes, de manera autografa o a través de N \) \
la firma digital emitida por la Direccion de Servicios Estatales de Informatica;

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,

Coordinarse con las areas encargadas de la recaudacion del impuesto predial, adquisicion de
inmuebles v otras operaciones traslativas de dominio, para dotar a éstas de la informacion
catastral necesaria, que permita la determinacion y actualizacion correcta para el pago de los

4
diversos impuestos; 3
Coordinarse con la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion para el intercambio de 5\
informacion relacionada con los inmuebles localizados dentro del territorio del Municipio, para la 3
actualizacion del inventario analitico;

Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacion de predios al padrén catastral AT
que determine el Instituto de Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del
Estado de Mexico; 3

Elaborar el proyecto técnico, de actualizacion, modificacion y creacion de las areas t

homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatur \\".; /
y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Instituto de Informacion :\
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, para su ision y

observaciones;
L -« 15
‘Jw.__..
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XV, Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de Informacion e

XIX

XX.

XX1.

Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, que permitan integrar,
conservar y mantener actualizada la informacion catastral del Estado de México;

Coadyuvar en el ambito de su competencia con el Instituto de Informacién e Investigacion

Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, para cumplir lo previste en laffn

Legislacion Estatal aplicable al ambito del Municipio;
En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas disposiciones legales;|y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables ¢ le sean encomendados\en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 140, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Catastro contara con un
titular que seré responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere
el articulo que antecede.

Subseccion IV
Del Departamento de Ejecucion Fiscal

Articulo 141, Son facultades y obligaciones del Departamento de Ejecucion Fiscal, las siguientes:

I

VI

VI

VIH.

Registrar, iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo de ejecucion, en términos
de las disposiciones aplicables:

Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones que
el Ayuntamiento, el Tesorero Municipal y el Subtesorero de Ingresos emitan,

Emitir liguidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales, en términos de Ley;
Emitir mandamientos de ejecucion por concepto de créditos fiscales en rezago;

Autorizar y firmar los nombramientos del personal que se desempenara como ejecutor, previa
vista que se dé al Subtesorero de Ingresos;

Dirigir el desarrollo de los procesos administrativos de ejecucion hasta su total conclusion en
términos de Ley;

Supervisar que la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion, que realicen los
notificadores ejecutores, se haga conforme a las disposiciones legales aplicables;

Expedir conforme al Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, los acuerdos y demas tramites
necesarios para el remate de bienes ernbargados;

Tener bajo custodia los bienes embargados, asi como su registro y guarda, hasta su remate‘;-\

sustitucion o devolucion en caso de suspension, segin corresponda;
Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes otorgados en garantia del interés

fiscal y a favor del Municipio; asi como, realizar los tramites procedentes para hacerlos
efectivos;

{/
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Xl.  Autorizar el alta y baja de las notificaciones practicadas por razones justificadas que obren enfl
expediente respectivo, con motivo de la consecucion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion; |

XIl.  Recibir por conducto de la Tesoreria o la Subtesoreria de Ingresos, las quejas o solicitudes de_”
los contribuyentes, en materia de ejecucion fiscal,

XU, Tramitar, resolver y ejecutar, previo acuerdo con el Tesorero Municipal y/o con el Tilular de la
Subtesoreria de Ingresos, las peticiones que presenten los contribuyentes, en materia de
ejecucion fiscal;

XIV. Realizar el procedimiento administrativo para la recuperacion de créditos por multas federales
no fiscales, en coordinacion con el Departamento de Ingresos Diversos;

XV. Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas
federales no fiscales, que deberan rendir el Tesorero Municipal y el Presidente Municipal a la
Secretaria de Finanzas, o en su caso, la Secretaria de Hacienda y Credito Publico:

XVI.  Rendir los informes diarios estadisticos de la recaudacion por concepto de créditos fiscales a la
Subtesoreria de Ingresos;

XVII. Previa autorizacion del Tesorero Municipal o del Titular de la Subtesoreria de Ingresos, elaborar )
y sancionar los convenios de pago a plazos, por concepto de créditos fiscales, conforme a la g
legislacion aplicable;

XVII. Realizar los proyectos de formatos oficiales que se utilizan dentro del Departamento para el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion para la autorizacion correspondiente;

et

XIX. Impartir y elaborar los programas de actualizacion para los notificadores ejecutores, en ejercicio
de sus funciones;

XX. Expedir los recibos oficiales de pago, que se generen en ejercicio de las funciones de
recaudacion fiscal;

XXI. Diligenciar aquellas actuaciones ordenadas por el Poder Judicial Federal y Estatal, en materia
de ejecucion fiscal, vy

XXII. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en A
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. ¥

Articulo 142, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Ejecucion Fiscal contara
con un titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede.

Subseccién V ;\,
Del Departamento de Atencién al Contribuyente

Articulo 143. Son facultades y obligaciones del Departamento de Atencion al Contribuyente, las
siguientes:

I Informar, orientar y asesorar de manera integral a los contribuyentes del Municipio en
momento que lo soliciten;

{é\_/\" Aok % /é |
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1. Organizar que los pagos se realicen de manera pronta y eficaz para el contribuyente;

lll.  Recibir las solicitudes de {ramites que presenten los contribuyentes, lurnarlas a las areas  # §

correspondientes de la Subtesoreria de Ingresos para su atencion, darle seguimiento y entregar
las constancias generadas;

V. Supervisar, en beneficio del contribuyente, la emision oportuna de los tramites relacionados
pago del impuesto sobre adquisiciones de inmuebles v otras operaciones traslativas de domini
de inmuebles que se realizan via internet:

V. Turnar a los contribuyentes a fas diferentes areas que corresponda: ’
\
V1. Coadyuvar can la Subtesoreria de Ingresos, a fin de sugerir reformas, adiciones o derogaciongs
de disposiciones legales o reglamentarias en materia fiscal en el capitulo de ingresos; B
VIl Coordinar y verificar la adecuada interrelacion de las unidades periféricas de cobro con la \
Tesoreria y sus diferentes areas y difundir los servicios de éstas; y
VI Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables. <>2Q5! A\
Articulo 144, Para el desempefo de sus atribuciones, el Departamento de Atencian al Contribuyente
contara con un titular que seré responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones

a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion il
De la Subtesoreria de Egresos

Articulo 145. Son facultades y obligaciones de la Subtesoreria de Egresos las siguientes:

Js Disenar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria;
fi. Supervisar que la documentacion contable cumpla con los requisitos formales vy legales;
Il Vigilar la correcta y eficaz aplicacion del erario pablico;

V. Autorizar la correcta contabilizacion de las pélizas de egresos y la codificacion de los egresos
respecto al objeto del gasto;

V. Supervisar las conciliaciones bancarias respecto de la cuenta de recursos Federales y
Estatales;

V1. Elaborar el anteproyecto de egresos del Municipio;

VII.  Colaborar en la resolucion de observaciones de entidades fiscalizadoras; \__

\

VIN.  Generar los estados financieros basicos y cuidar el gjercicio presupuestal de la Cuenta Plblica .
Municipal; N

IX. Aplicar el sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro contable y (\ AN
presupueslal de las operaciones financieras que realicen las dependencias y entidjd/f{‘s de \ag\h

Administracion Publica Municipal; N \
(/ﬁl Sl
- oy
/ 1
; i .
/ /' . /] )

i

g
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Xl

X1

X,

XV,

XV,

XVI.

XVII,

XVILL

XIX.

XX.

XXI.

XX,

XX

XXIV

XXV.

XXVI

XXVI

|
Preparar la informacion mensual al Tesorero Municipal para efectos de rendir el informe arfte el
Ayuntamiento;

Proponer al Tesorero Municipal la adicion liquida o compensada del presupuesto, cuando este—
se requiera para evitar sobregiros;

Verificar una disciplina presupuestaria de todas las dependencias del Municipio;
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, confarme a lo establecide en las normas vigentes
en apego a los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal;
Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacion y
presupuestacion del gasto publico municipal;
!

Integrar la documentacion inherente a los egresos para su pago; R

(AJ\J

).

Asistir a los comités y comisiones que se le asigne, en los que por su naturaleza se tomen
decisiones que afeclen al presupuesto de egresos,;

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, edgresos e
inventarios; contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero,
interpretando opartunamente la informacion de la situacién financiera y contable del Municipio;

Supervisar y verificar la contabilizacion de todos los ingresos y egresos del Municipio;
Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y ante la -

Secretaria de Finanzas, la cuenta piblica y los informes mensuales, en términos de la
normatividad aplicable;

Py

Generar los informes mensuales de deuda publica y de ingresos, recabando las firmas
correspondientes, para su envio a la Secretaria de Finanzas, en términos de la normatividad
aplicable;

Contabilizar los costos de obras y formular el informe mensual, que se remite a la instancia
estatal fiscalizadora, en términos de la normatividad aplicable;

Conciliar el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, integrando en base a

eslos, el informe anual de obras; \_&

Presentar al Tesorero Municipal los estados financieros, informes analiticos y comparativos de
la situacion financiera, presupuestal y de la deuda ptiblica municipal;

. Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones
contables del Municipio; A\

J
14

Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizacion de los
invenlarios de bienes muebles e inmuebles;

. Practicar periodicamente arqueos de cajas, de acuerdo al procedimiento establecido;

|.Preparar -las liquidaciones de pagos provisionales por retenciones de impuestozgdeﬁ\es y

cuotas de seguridad social;
) s

7%

el
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XXVII. Tener bajo su resguardo la informacion contable del Municipio, conforme a lo dispuesto por el

XXIX.

XXX

XXX

Articulo 146. Para el desempeiio de sus atribuciones, la Subtesoreria de Egresos contara cop un
Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a qu
refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo los siguientes departamentos:

i
1.
1.

Articulo 147. Son facultades y obligaciones del Departamento de Registro y Control Presupuestal, las
siguientes:

VI

VIl

VL

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; )

Proporcionar la informacién necesaria bajo su resguardo, para solventar las observaciones de
las autoridades de fiscalizacion superior;

Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por el Tesorero Municipal; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Registro y Control Presupuestal;
Departamento de Programas Federales y Estatales; y Q{Q
Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones.

Subseccién |
Del Departamento de Registro y Control Presupuestal

Aplicar las normas, lineamientos metodoldgicos y mecanismos para su registro en el Sistema
Municipal de Presupuesto;

Integrar los programas de gasto e inversion publica municipal;

Coordinar con el Instituto Municipal de Planeacion los trabajos del Grupo Interno de
Programacion y Presupuestacion.

Vigilar la Integracion del presupuesto de egresos municipal para cada ejercicio fiscal, dando
cumplimiento a todo el proceso presupuestario que establece Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios y el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal
vigente para cada ejercicio fiscal y demas normatividad relativa y aplicable a la materia.

Dar seguimiento y analizar los programas anuales de inversion y gasto ptiblico, a fin de que
sean congruentes con &l Plan de Desarrollo Municipal; ;

\ W
Aplicar normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto en gasto corriente y A
adquisiciones; % Y

Regislrar el avance financiero en la ejecucion de los programas y el ejercicio del presupuesto,
de conformidad con la normatividad establecida;

Disefiar y proponer las politicas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y
supervision del Presupuesto de Egresos;
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IX.  Proporcionar oportunamente los datos o informes necesarios para apoyar y asesorar a las
dependencias y unidades de coordinacion y apoyo de la Administracion Pablica Municipal para
la formulacion y programacion del Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que se ajuste a
la normatividad vigente;

X. Realizar los registros municipales contables, presupuestales, financieros y administrativos de
los egresos de la Hacienda Publica Municipal.

Xl.  Elaborar y emitir los formatos internos para la ejecucion y adecuacion del Presupuesto
Egresos, previa autorizacion de sus superiores jerarquicos;

XIl.  Supervisar y analizar los gastos por Dependencia de la Administracion Publica Municipal; y

XIll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 148. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Registro y Control
Presupuestal contara con un Titular que seré responsable de la conduccion, supervision y ejecucion
de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Subseccién Il
Del Departamento de Programas Federales y Estatales

Articulo 149. Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas Federales y Estatales, A\*L
las siguientes: \)

1. Administrar y controlar financieramente los recursos federales, para la realizacion de acciones,
obras puiblicas y desarrollo social, aplicando la estricta y adecuada integracion del presupuesto,
de acuerdo a la normatividad vigente;

L. Registrar todas las obras y acciones a ejecutarse con recursos Federales y Eslatales
autorizadas por el Ayuntamiento,

. Revisar la documentacion de las obras y acciones adjudicadas para el efecto de pago y de
comprobacion del ejercicio del recurso;

V. Instrumentar el pago a los contratistas y proveedores de servicios, contra entrega de la
documentacion solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico, de las
obras y acciones a ser cubiertas con recursos Federales y Estatales;

V. Registrar los movimientos contables en los auxiliares por cuenta bancaria;

VI.  Conciliar las cuentas bancarias referentes a las aportaciones federales;

VIl. Revisar los expedientes de obras y acciones, que remitan las areas ejecutoras de los recursosk‘x_
Federales y Estatales que se encuentren en proceso o bien sean consideradas concluidas, para ™
el efecto de pago y de comprobacion del ejercicio del recurso verificar y supervisar los avances \

financieros de todas las obras y acciones ejecutadas con recursos Federales y Estatales;

VI, Verificar que en los expedientes de obras finiquitadas conste el acta de entrega de obras y
acciones realizadas con recursos Federales y Estatales;

IX.  Elaborar los reportes concentrados del ejercicio de los recursos Federales y Estataled]

]
i

&

af.
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X1

Supervisar los cierres de cada uno de [os recursos Federales y Estatales, asi como las

cancelaciones de cuentas Bancarias destinadas al manejo de los recursos Federales vy

Estatales; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 150. Para el desempefic de sus atribuciones, el Departamento de Programas Federales y

Estatales contara con un Titular que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de la
acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Subseccion i
Del Departamento de Cuenta Plblica y Solventaciones

Articulo 151. Son facultades y obligaciones del Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones, las
siguientes:

Vi

VIL

VIIL

Xl

Coadyuvar en la formulacidn de los registros municipales contables, financieros vy
administrativos de las cuentas por pagar de la Hacienda Publica Municipal;

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

Llevar los registros contables, financieros y administralivos de los ingresos, egresos e
inventarios: contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero,
interpretando oportunamente la informacion de fa situacion financiera y contable del Municipio;

Supervisar y verificar la contabilizacion de todos los ingresos v egresos del Municipio;

Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y ante la
Secretaria de Finanzas, la cuenta publica y los informes mensuales, en términos de la
normatividad aplicable; '

Generar los informes mensuales de deuda publica y de ingresos, recabando las firmas
correspondientes, para su envio al Organo Superior de Fiscalizacion, en términos de la
normatividad aplicable;

Presentar al Tesorero Municipal estados financieros, informes analiticos y comparativos de la
situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica municipal;

Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones
contables del Municipio;

Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, en el registro y aclualizacion de los,

inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Tener bajo su resguardo la informacion contable del Municipio, conforme a lo dispuesto por el
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; y

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomend ?s en
el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Articulo 152, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamentc de Cuenta Publica
Solventaciones contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion
de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Articulo 153. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Caja General las siguientes:

Vi

VI

VL

Xl

XH.

X

XIV.
XV,
XV

XVII.

XVIIL

Seccion I
De la Coordinacién de Caja General

Atender con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos bancarios en
general;

Aprobar y programar las erogaciones necesarias para el ejercicio de la Administracion Publica
Municipal,

Coordinar el flujo de caja;

Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el Municipio, para dar
cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste, proporcionando informacion 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;

Determinar el flujo de efectivo;

¥
¥

Resguardar las cuentas por pagar vy los cheques expedidos no cobrados; AL@

Supervisar la operacion de las cajas adscritas a la Coordinacion de Caja General,

Recibir, verificar, depositar y realizar los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras de
la Tesoreria;

Elaborar el informe diario de la posicion bancaria de la Hacienda Municipal,
) ) ) \!
Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques; :

Integrar la documentacion inherente a los egresos, y una vez realizado el pago remitirla para su
resguardo y contabilizacion a la Subtesoreria de Egresos;

Recibir, verificar y depositar los reintegros de némina; Ef
Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo a los programas y presupuestos ; ;
Elaborar el informe diario de ingresos; AN ¥4

Realizar previo cumplimiento de los tramites legales, las transferencias bancarias para el pago &\\\
de acciones permitidas y contempladas en los Fondos Federales y Estatales; » \

Tesoreria; y
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XIX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 154, Para el desempeno de sus atribuciones, la Coordinaciéon de Caja General contara con un
Titular que serd responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se
refiere el articulo gque antecede

Seccion IV
Del Departamento De Asuntos Juridicos

Articulo 155. La Tesoreria Municipal contara con el Departamento de Asuntos Juridicos que tendra a
su cargo el despacho de los asuntos siguientes:
o

[ Asesorar u otientar juridicamente en las actuaciones legales que ejercen las diferentes
unidades administrativas que forman parte de la Tesoreria, asi como, a su Titular;

I Cuando la importancia del asunto lo requiera, remitir a la Consejeria Juridica las constancias
suficientes de las actuaciones judiciales y coordinarse con la misma a efecto de lograr una
correcta defensa del asunto.

. Revisar, registrar y lievar el control de los contratos y convenios en los que intervenga el
Tesorero Municipal;

V.  Revisar, registrar y emitir opinion sobre los documentos oficiales a certificar por el Tesorero 3;\5
Municipal; A

V. Asesorar en el disefio y elaboracion de proyectos y propuestas que deben ser presentadas ante
el Ayuntamiento;

V|,  Disefar, proponer y elaborar, previo acuerdo con el Tesorero Municipal, los reglamentos,
acuerdos, circulares, declaratorias y demas documentos que por su naturaleza, deban ser del
conocimiento del Ayuntamiento, para que éste considere su aprobacion;

VIl.  Dar contestacion y seguimiento a los juicios administrativos, fiscales y de amparo en los que el Lt
acto de origen impugnado o reclamado sea adjudicado a la Tesoreria Municipal o cualquiera de
Sus areas;

Vill. Emitir opinion  sustentada, desde su elaboracion y disefo, sobre los documentos, Y
procedimientos, acuerdos, circulares, formatos, proyectos y campanas de estimulo fiscal, que ,‘
se sometan a firma del Tesorero Municipal;

}
3
|X. Revisar la procedencia de pago de dafos a particulares al recibir el dictamen y documentos W
soporte de éstos, que remita el Departamento de lo Contencioso; ¥ % 8
X Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en'. . ) !
el area de su competencia por sus superiores jerarguicos. X X

P

Articulo 156. Para el desemperio de sus atribuciones, el Departamento de Asuntos Juridicos de la Q\ /
Tesoreria Municipal, contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision Y

ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede. N
\ i

/] %7 NS
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IV. Estructura Organica.

1 Tesoreria Municipal

1.0.1. Enlace Administrativo
1.0.2. Departamento de Asuntos Juridicos
1.1. Subtesoreria de Ingresos
1.1.1. Departamento de Impuestos Inmobiliarios
1.1.2. Departamento de Ingresos Diversos
1.1.3. Departamento de Catastro
1.1.4. Departamento de Ejecucion Fiscal
1.1.5. Departamento de Atencion al Contribuyente LLO
1.2. Sublesoreria de Egresos
1.2.1. Departamento de Registro y Control Presupuestal

1.2.2. Departamento de Programas Federales y Estatales

1.2.3. Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones

1.3. Coordinacion de Caja General.

i
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Tesoreria Municipal

Objetivo /

Mejorar la administracion de los recursos financieros del Municipio desde su recaudacion y contyol,
hasta su erogacion, cumpliendo con la normatividad vigente, con el fin de apoyar al Ayuntamiento 'en
el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan de Desarrallo Municipal.

Funciones

> Instruir a las dependencias de la Administracion Publica Municipal para la formulacién y
programacion de su anteproyecto de presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal.

> Evaluar v autorizar conjuntamente con el Instituto Municipal de Planeacion, los anteproyectos
de presupuesto con base a resultados de las dependencias municipales.

» Autorizar los proyectos de presupuesto de las diferentes dependencias de la Administracion
Publica Municipal y someterlos al Ayuntamiento para su aprobacion,

» Solicilar al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, la aprobacion de las politicas,
estrategias y campanas para incrementar los ingresos de la Hacienda Publica Municipal.

32 > Establecer permanentemente los sistemas de recaudacion para el fortalecimiento de la
Hacienda Municipal.

> Organizar y promover el proyecto de presupuesto de egresos municipales para su aprobacion
en sesion del Ayuntamiento, con base a los ingresos presupuestados para el ejercicio que

corresponda y la normatividad vigente.
w5\
> Evaluar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacidon, implementacion vy o

|
!
|
modernizacion del proceso de planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion i 3
del gasto publico municipal, acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los
programas que deriven de éste, observando la congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo \%_
y el Plan de Desarrollo Estatal. ¢
\
)
\y
A

> Dirigir anualmente al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, un informe de la
situacion contable financiera de la Tesoreria.

> Establecer lineamientos para la instrumentacion de sistemas de estadistica e informatica en las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en materia hacendaria y de recaudacion,

» Someter a consideracion del Ayuntamiento las normas que conceda subsidio a entidades, ’
instituciones pdblicas, privadas y a los particulares, alendiendo a las disposiciones juridicas \\ /
vigentes. R\ )‘i‘\

\. \‘\\v\;
> Controlar y evaluar el ejercicio de la inversion y gasto publico municipal, observando su

congruencia con los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipa
normatividad aplicable.

06 de marzo de 2020



B

Integrar y planear los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las dependencias
de la Administracion Publica Municipal, sobre la base de estudios y la disponibilidad financiera.

Planear y autorizar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demas

documentos requeridos. c{//;
[ i
‘

Promover la aprobacién del Ayuntamiento para la celebracion de campafias en maleria de
estimulos fiscales.

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la liquidacion, venta, fusion;

extincion de entidades de la Administracion Publica Municipal. \ " \
Evaluar y dictar los convenios, contratos y autorizaciones que celebre el Ayuntamiento cuando \7\

se refieran a asuntos de su competencia. s .

Dirigir y autorizar gestiones sobre las solicitudes de devolucion, compensacion, prérroga,
condonacion, exenciones y subsidios.

Dirigir el correclo funcionamiento del sistema para la tramitacion y pago del impuesto sobre
adquisicion de inmuebles y otras operaciones lraslativas de dominio, que se realicen via
internet.

Autorizar y firmar los certificados de pago de impuesto predial y en su caso, de aportaciones
para mejoras, en forma autografa o a través de la firma digital emitida por la Direccion de
Servicios Estatales de Informatica.

Dictar las sanciocnes que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales vy, en su
caso, ordenar la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion. Kbq

Dirigir la gestion y administracion de las canlidades que le correspondan al Municipio, derivadas ) |
de los convenios con la Federacion y el Estado, en los términos de la Ley de Coordinacion |
Fiscal, convenios de colaboracion administrativa y demas ordenamientos legales. %3

Instruir la resolucion a través de la Unidad Administrativa competente, de las consuitas que en
materia de impuestos o derechos realicen los coniribuyentes.

Determinar previo acuerdo del Ayuntamiento, las reducciones, diferimientos o cancelaciones de

programas, proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Administracion Publica \3
Municipal. ‘ \
Dirigir y controlar |as actividades del Catastro Municipal a través de la Subtesoreria de Ingresos, ij“

P

Emilir y firmar los nombramientos del personal que se desempefiara como nofificador ejecutor.

Promover la capacitacion y actualizacion de los funcionarios y empleados de la Tesoreria
Municipal.

Autorizar subsidios en multas, recargos y accesorios derivados de créditos fiscales con la
finalidad de incentivar la disminucién del rezago hacendario. i

LA \
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» Evaluar de manera mensual y publica el estado que guarda la Hacienda Puablica Municipal. i
» Instruir el seguimiento a los pliegos de observaciones de los érganos de control y fiscalizaci fn.
» L.as demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas Q}
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos. -
Enlace Ad.ministrativo
Objetivo

Mejorar la gestion interna gue permita proveer en tiempo y forma los recursos humanos, materiales y
los servicios generales necesarios, para dar cumplimiento a la operatividad, los objetivos, melas y

2 ; . !
compromisos de la Tesoreria Municipal.
Funciones
» Proponer al Tesorero Municipal las politicas y procedimientos necesarios para la administracion

de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la Tesoreria Municipal.

> Informar al Tesorero Municipal la aplicacion de los recursos materiales, financiercs y capital
humano de la Dependencia.

b Elaborar la gestion y tramitacion administrativa para la obtencion de los recursos materiales, .
financieros y capital humano que garanticen la operatividad de la Tesoreria Municipal, sujeto a S
la normatividad aplicable. A
» Elaborar en conjunto con el Tesorero Municipal y las unidades administrativas adscritas a la

Dependencia, el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos sustentado en los programas,
acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal respecto al techo
financiero.

- Colaborar con el Tesorero Municipal, en el Programa operativo apegado a lo establecido en el &AQ ‘
Presupuesto de Egresos, asi como sus programas, metas y acciones, con base al Plan de IV
Desarrollo Municipal.

- Administrar y ejecutar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento. b &‘

P Elaborar un control interno de personal adscrito a la Tesoreria Municipal, integrando la base de
datos de los miembros que conforman la plantilla de la dependencia.

- Coadyuvar con los ftitulares de las unidades administrativas que conforman la Tesoreria
Municipal, respecto de la elaboracion y aplicacién de herramientas de control interno y ‘de
seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnologicas y capital humanb\
para el ejercicio del gasto. \ ;/

o\
» Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y X
vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la Tesoreria Municipal. AN

> Ejecutar la aplicacion del presupuesto conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobadion y M‘“‘\u
rubrica del Tesorero Municipal, en los formatos y documentos vigentes para la comprgbacign™ ?‘:”‘%
del mismo. i

ot
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Objetivo

Incrementar las asesorias, orientaciones y apoyos juridicos a las unidades que conforman la Tesoreria
Municipal en el desempefio de sus funcicnes, a fin de dar certeza legal en sus actos y procedimientos
conforme a las disposiciones de la normatividad aplicable.

Informar al Tesorero el control y seguimiento de los recursos materiales y consumibles que
soliciten las unidades administrativas de ta dependencia.

Registrar el inventario fisico de los recursos materiales existentes en la Tesoreria Municipal,

Colaborar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios
fisicos de los bienes muebles asignados a la Tesoreria Municipal.

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo realizado en el Enlace
Administrativo de Tesoreria Municipal.

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de enirega-recepcion de é)s\
servidores pablicos de la Tesoreria Municipal que estén obligados a ello.

Integrar e informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal el expediente de los hien\es/
muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de bienes muebles y
vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes.

Gestionar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta
adherible que contenga el numero de inventarioc del bien mueble por nueva adguisicion,
reposicion o desgaste.

Reportar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya
no son utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados.

35

Las demas que se deriven de olros ordenamientas legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Asuntos Juridicos

Funciones

Coadyuvar y asesorar juridicamente en las actuaciones legales que ejercen las diferentes
unidades administrativas que forman parte de la Tesoreria Municipal, asi como, a su Titular.

Colaborar con la Consejeria Juridica, cuando la importancia de algun asunto legal lo requié‘r@,
remitir el soporte documental de las actuaciones judiciales a efecto de lograr una correcta
defensa del asunto. N

Analizar, registrar y llevar el confrol de los contratos y convenios en los que intervenga el 4““5“\
Tesorera Municipal.

Revisar el marco legal y en emitir opinion de los documentos oficiales a certificar po i "

“Tesorero Municipal.

%
i

i

/
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» Elaborar previo acuerdo con el Tesorero Municipal, los reglamentos, acuerdos, circulares,
declaratorias y demas documentos que por su naturaleza, deban ser del conocimiento del
Ayuntamiento, para que éste considere su aprobacion

Fg

|
e Dar seguimiento a los juicios administrativos, fiscales y de amparo en los que el acto de orige
impugnada o reclamado sea adjudicado a la Tesoreria Municipal o cualquiera de sus areas.

- Emilir opinion sustentada, desde su elaboracion y disefo, sobre los documento
procedimientos, acuerdos, circulares, formalos, proyectos y campafias de estimulo fiscal, que
se sometan a firma del Tesorero Municipal.

» Verificar la procedencia de pago de dafios a particulares al recibir el dictamen y documentos
soporte de estos, que remita el Departamento de lo Contencioso.

- Brindar asesoria juridica en las actuaciones legales que ejercen las diferentes unidades

administrativas de la Tesoreria. !
- Las demaés que se deriven de oltros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subtesoreria de Ingresos

Objetivo \\3()

Mejorar la integracion conjuntamente con sus unidades, estrategias y procedimientos para
incrementar la recaudacion de las contribuciones municipales, asi como proponer al Tesorero
Municipal politicas de recaudacion que optimicen los servicios que presta la Tesoreria Municipal.

W
Funciones \\\
- Avalar conjuntamente con el Tesorero Municipal las politicas de recaudacion de los ingresos.

- Supetvisar, regular, controlar, determinar e informar sobre los ingresos que se generen en el

Municipio, con base a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y que deban 3
ser registrados por |a Tesoreria Municipal como parte de la cuenta publica.

> Proponer al Tesorero Municipal los programas y acciones tendientes a mejorar la recaudacion
en sus diferentes conceptos.

- Articular conjuntamente con sus unidades administrativas el presupuesto de ingresos, y
proponerlo al Tesorero Municipal.

- Vigilar las aclividades tendientes a la correcta recaudacion de las contribuciones que le
corresponda cobrar a la Tesoreria Municipal, con la finalidad de optimizar la atencion a los
contribuyentes.

- Supervisar la determinacion y recaudacion de las contribuciones en los términos de los N
ordenamientos juridicos vigentes.

O
e Contribuir en la solucion de los asuntos que en materia de ingresos le solicite el Tesorero&
Municipal,
- Formular y regular las metas de recaudacién por rubro impositivo.
- Supervisar |a elaboracion de la proyeccion de los ingresos.

KW‘ x q;\i 0 jw
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Objetivo

Mantener actualizado el padrén del impuesto predial, asi como elaborar procedimientos de
recaudacion para reducir el rezago y detectar diferencias de pago por los impuestos predial y traslado
de dominio. )

Funciones

Avalar y dar seguimiento de las medidas necesarias para oplimizar los procedimientos de
recaudacion.

Vigilar la actualizacion del padron de contribuyentes.
Elaborar los informes de recaudacion y captacion de los ingresos que le sean solicitados.

Articular y promover entre las unidades administrativas de la Tesoreria Municipal las
disposiciones legales y administrativas vigentes relacionadas con los ingresos municipales.

Elaborar y regular las metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad administrativa
generadora del ingreso a fin de tener un control.

Supervisar la documentacion contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta plblic
en materia de Ingresos.

Supervisar y fiscalizar las metas de las unidades generadoras de los ingresos para verifica
cumplimiento.

Colaborar en la solucién de los asuntos de caracter juridico financiero que pongal
consideracion, respecto a los ingresos municipales.

Promover procedimientos de fiscalizacion, control y evaluacion presupuestal a fin de cumplir E )
con las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Articular de ymanera conjunta con la Subtesoreria de Egresos y la Coordinacion de Caja
General, para considerar provisiones de recursos financieros que se utilizaran en los siguientes
gjercicios fiscales.

Vigitar la adecuada entrega de informes mensuales y contestacién de observaciones vy la !
armonizacion contable de los ingresos, en conjunto con la Subtesoreria Egresos.

Promover servicios financieros con las instituciones pertinentes en colaboracion con la
Coordinacion de Caja General. ¥

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de impuestos Inmobiliarios

Recaudar y verificar que las disposiciones fiscales se apliquen de acuerdo a lo establecido en la
legislacién correspondiente y coordinar las acciones que en materia catasiral se lleven a cabo.

reglamentos aplicables en la materia, g

) /
\ xf;‘ﬁz’l?{ (&

N %
Verificar la aplicacion de las tarifas, factores y valores contenidos en las leyes fiscales—y el
- o (Rl
i

i
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» Ejecutar los programas y campafias de recaudacién autorizados.

e Revisar el analisis de las propuestas de valores de suelo y construccion.

A X

- Supervisar los proyectos de integracién o modificacién catastral para la determinacion del pago

del Impuesto Predial de acuerdo a la normatividad establecida por el Instituto de Informacion e

Investigacion Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM).

» Revisar el cobro de las manifestaciones de impuesto sobre adquisician de inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio que presenten los contribuyentes, generando, en su caso, la

linea de captura correspondiente para su pago.

- Ordenar la practica de visitas de inspeccion conforme a la legislacion en la materia,

- Tramitar las devoluciones o compensaciones de saldos a favor del contribuyente cuando éstos

lo soliciten y se determine su procedencia.

- Mantener y supervisar el Sistema de Tramitacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles Q)}Q

y otras operaciones lraslativas de dominio de inmuebles que se realice a través de internet.
adquisicion de N\

b Firmar la recepcion de la manifestacion y pago del impuesto predial sobre

inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, en forma autografa o a través de la forma

digital emitida por la Direccidn de Servicios Estatales de Informatica,

i,
\
v

- Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estade de México, en los casos de presentacion esponténea y

de inmuebles no notificados.

- 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.

» Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacion que se genera por las
operaciones traslativas de dominio.

> Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aportacion de mejoras en el formato
autorizado.

> Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Ingresos Diversos

Objetivo

\
encomendadas \\ :
Y,

o

Ejecutar las acciones para las labores de recaudacién de los impuestos, derechos y otra‘é\ S S

contribuciones a excepcion del predial y traslado de domino, brindando asesoria al contribuyente ™,
N,

respecto de sus obligaciones fiscales y administrativas.
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Funciones

» Registrar, revisar, determinar, coordinar, controlar y oplimizar la recaudacion de los diferentes
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepta el impuesto predial y de traslado )
de dominio, a cargo de los contribuyentes de acuerdo a lo establecido por el Cédigo Financiero / )
del Estado de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México (%
para el Ejercicio Fiscal correspondiente. /

r Requerir a los contribuyentes para que éstos comprueben el cumplimiento de sus obligacio
fiscales y en los casos que procedan, emitir las determinaciones de créditos fiscales y remitiflas
al Departamento de Ejecucion Fiscal para los efectos legales correspondientes.

\

» Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas como érdenes de cobro, cotejanda en
todo momento los registros contables de las mismas. =

» Revisar los folios v sellar el boletaje que se utilizard para la explotacion de espectaculos
publicos y efectuar el cobro del impuesto que por este concepto se generen.

r Gestionar y administrar el cobro de la cartera de multas federales conforme a lo establecido en
los convenios de Coordinacion Fiscal vigentes, en coordinacion con el Deparlamenio de
Ejecucion Fiscal.

» Elaborar los informes mensuales estadisticos de la recaudacion por concepto de multas \
federales no fiscales que deberan rendir el Presidente y el Tesorero Municipal a la Secretaria de b
Finanzas o, en su caso, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, dentro de los primeros >
cinco dias de cada mes. '

» Coordinar, supervisar y designar interventores para recaudar los impuestos generados por la
explotacion de eventos, diversiones, juegos y espectaculos publicos.

» Determinar, liquidar y nolificar de acuerdo a los padrones de contribuyentes, incluidos los
derivados por licencias de funcionamiento con actividad regulada, asi como, las omisiones que
en materia de impuestos y derechos diversos sea procedente su cobro; turando, en caso de no
verificarse el pago dentro de los quince dias siguientes a que surta sus efectos la notificacion, el
expediente respectivo al Departamento de Ejecucion Fiscal.

» Determinar, requerir el pago y registrar conforme al padron existente, los derechos derivados
por el uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicio,
previa autorizacion y determinacion de la Unidad Administrativa correspondiente. Y

> Integrar y mantener actualizado anualmente el padron de maquinas accionadas por monedas, i
fichas o cualquier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas y juguetes, llevando a
cabo el cobro respectivo. |
5 Y
» Determinar y registrar el pago de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales,
administrativas y de acceso a la informacion publica.

- Emitir las lineas de captura, registrar el pago de los derechos por servicios de panteones, yf ]
verificar el cumplimiento a lo establecido en el articulo 155 del Codigo Financiero del Estado d \Q\ {
México y Municipios, previa liquidacion y autorizacion de la Unidad Administrativa® \

correspondiente.

ot il e
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- Registrar y emitir lineas de captura de todos aquellos ingresos que por su naturaleza deben
formar parte de la Hacienda Publica Municipal, mediante la observancia de las autorizaciones,
solicitudes y procedimientos que para tal efecto, se establezcan por las diversas unidade
administrativas de la Administracidon Pablica Municipal.

- Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los contribuyentes que realizan pagos de
aprovechamientos, que por concepto de uso de bienes inmuebles propiedad del Municipio se
generen.

> Determinar los accesorios generados por la omisién en el cumplimiento de las obligaciones

fiscales de los contribuyentes.

- Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los impuestos sobre conjuntos urbanos,
anuncios publicitarios, diversiones, juegos y espectaculos, previa orden de pago y solicitud del
area correspondiente.

r Emitir lineas de captura y registrar los productos por la venta y uso de bienes municipales,
previa autorizacion y solicitud del drea correspondiente en la materia. %

r Emitir lineas de captura y registrar los aprovechamientos establecidos en la Ley de Ingresos de
los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y
autorizacién del drea respectiva.

r Emitir cuando corresponda lineas de captura y registrar los derechos establecidos en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, previa solicitud y autorizacion del area
respectiva.

- Las demas que se deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Catastro .
Objetivo.

Registrar y actualizar el padron catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de los

bienes inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantia de Baz, para mejorar la recaudacion de los
impueslos inmobiliarios.
W

Funciones

» 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 de Tlalnepantla de Baz; conformar dicho padrén con el
conjunto de registros geograficos, gréficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos vy
caracteristicas resultantes de la actividad catastral, identificando, inscribiendo, controlando 'y,
valuando los inmuebles.

> Realizar las actividades de identificacion, registro, evaluacion y reevaluacion de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantia de Baz.

» Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacién de los bienes ™.
inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

35
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> Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso catastral.

- Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacion de
cartografias y procedimientos de la informacion.

r Mantener actualizados los padrones catastrales y el registro grafico de la cartografia.

» Supervisar que los servicios catastrales que se proporcionan se brinden en forma eficaz
oportuna, corroborando que se cubran los derechos establecidos para cada efecto.

- Brindar asesoria correcta v oportuna a los propietarios o poseedores de inmuebles que asi |
soliciten, respecto a los asuntos de su competencia.

- Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que
cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padron catastral de acuerdo a\ la
normatividad establecida por el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadisti
y Catastral del Estado de México.

> Elaborar los certificados correspondientes para el pago del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles, via internet.

- Firmar los certificados de clave y valor catastral procedentes, de manera autégrafa o a traves de
la firma digital emitida por la Direccidn de Servicios Estatales de Informatica.

- 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.

41

» Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos del Catastro
Municipal,
- Coordinar con las dreas encargadas de la recaudacion del impuesto predial, adquisicion de ER

inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio, para dotar a éstas de la informacion
catastral necesaria que permita la determinacién y actualizacion correcta para el pago de los W
diversos impuestos. v

- Coordinar con la Subdireccion de Teenclogias de la Informacion para el intercambio de
informacion relacionada con los inmuebles localizados dentro del territorio del Municipio, para la
actualizacion del inventario analitico.

» Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacién de predios al padron catastral
que determine el Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

o S

-

- Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacidn de Jas areas
homogeneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cadigos de clave de calle, nomenclatura :
y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Instituto de Informacion e N
Investigacion Geografica, Estadistica y Calastral del Estado de México, para su revision AN Y,
observaciones, {,.k; 4

h 4

- Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de Informacion e
Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, que permitan integrar,
conservar y mantener actualizada la informacion catastral del Estado de México.
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- Coadyuvar en el dmbito de su competencia con el Instituto de Informacion e Investigaciol
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, para cumplir lo previsto en la
Legislacion Estatal aplicable al ambito del Municipio.

» En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas disposiciones legales.

> Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Ejecucion Fiscal
Objetivo.
Mejorar la ejecucion de recuperacion de los créditos fiscales municipales y los derivados de la
coordinacion fiscal, no cubiertos dentro de los plazos legales establecidos, mediante la aplicacion del

procedimiento administrative de ejecucién, para incrementar los ingresos municipales a través de los
impuestos inmobiliarios

Funciones.
r Supervisar que la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion se haga conforme a k
las disposiciones legales aplicables. /£ X

s Elaborar el cumplimiento sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones que -'
el Ayuntamiento, el Tesorero Municipal y el Subtesorero de Ingresos emitan. [r
- Emitir liquidaciones en rezago por concepto de créditos fiscales.
‘ H
~ Elaborar mandamientos de ejecucion por concepto de créditos fiscales en rezago. | |
» Proponer al Subtesorero de Ingresos los nombramientos del personal que se desemper{ar,a (
como ejecutor.
> Supervisar los procesos administrativos de ejecucion hasta su lotal conclusion en términos de i
Ley,
e Vigilar que los notificadores gjecutores realicen la aplicacion del procedimiento administrativo de
ejecucion, conforme a las disposiciones legales aplicables.
e Gestionar los tramites pertinentes para el remate de bienes embargados, conforme al !
Procedimiento Administrative de Ejecucién. ‘1
A\
e Elaborar el registro de los bienes embargados, y a su vez supervisar la custodia de los mismos,
hasta que se conozca su destino por medio de dictamen o sentencia, \l\
> Elaborar el registro de los documentos otorgados en garantia del interés fiscal y a favor del, 2 \
Municipio, y a su vez supervisar la custodia de los mismos, asi como realizar los tramites ™. e/
procedentes para hacerlos efectivos. N 4

» Generar el alta y baja de las notificaciones realizadas dentro del marco juridico, con motivo del - \
sequimiento de los Procedimientos Administrativos de Ejecucion.

b Registrar cada una de las quejas o solicitudes de los contribuyentes, en materia ejecucmn N
fiscal, turnadas por la Tesoreria o la Subtesoreria de Ingresos para su tramite corr. ndleme

m \\ . &
\ f.’ﬁ’i’-

/
b
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- Proponer al Tesorero Municipal y al Titular de la Subtesoreria de Ingresos, la solucion de las
peticiones que presenten los contribuyentes, en materia de ejecucion fiscal con apego a la ley.

r Colaborar con el Departamento de Ingresos Diverscs para realizar los procedimientos
administrativos en funcion de la recuperacion de créditos por multas federales no fiscales. 7%

» Informar mensualmente los datos estadisticos que muestren los avances en la recaudacion por
concepto de multas federales no fiscales, mismos que debera rendir el Tesorero Municipal y el
Presidente Municipal a la Secretaria de Finanzas, o en su caso, la Secretaria de Hacienda y

Crédito Pablico. \—l@ .
td Informar diariamente a la Subtesoreria de Ingresos, los datos estadisticos de la recaudacion por N \

concepto de creditos fiscales. |
r Elaborar y sancionar los convenios de pago a plazos, por concepto de créditos fiscale@;‘

conforme a la legislacion aplicable; en coordinacion con el Tesorero Municipal y/o el Titular de
Subtesoreria de Ingresos,

- Validar ylo modificar de acuerdo a las necesidades del Departamento, los formatos oficiales [qu \ *

se utilizan dentro del mismo, para el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

X
- Promover y desarrollar proyectos de capacitacion para los notificadores-ejecutores, en gjergicio Vi
de sus funciones. y
7
> Verificar los montos de cada uno de los procedimientos que generaron ingresos €n ejercicid de
las funciones de recaudacion fiscal.
r Ejecutar aquellas actuaciones ordenadas por el Poder Judicial Federal y Estatal, en materia de 43

ejecucion fiscal.

- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomenda
al area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Atencién al Contribuyente
Objetivo
Clasificar los expedientes debidamente integrados al area competente para darles seguimiento y y
atencion oportuna en funcién de entregar fas solicitudes de los tramites que generan el pago de \

. i ey . . . A
alguna contribucién por servicios prestados por las autoridades fiscales que competan a la Tesoreria \i
Municipal y asi, coadyuvar a incrementar la recaudacion de ingresos. }

Funciones i,
. \
. B by
e Asesorar a los contribuyentes del Municipio que realicen algin tramite administrativo en fa v
Tesoreria Municipal. o/

N ,
e Supervisar que los tramites administrativos se realicen de manera pronta para brindar fa mejor @ i/
atencion al contribuyente. \\Q\

. , b

- Analizar las solicitudes de tramites que presenten los contribuyentes para canalizarlas a ia‘s:.gyek X
areas correspondientes de la Subtesoreria de Ingresos para su atencion, dandole seguimiento
hasta la culminacion de dichos tramites.

P i
o ——
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» Supervisar la realizacién de los tramites relacionados al pago del impuesto sobre adquisiciones \ A
de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio que se tramitan via internet, siempre
en beneficio del contribuyente.

» Orientar a los contribuyentes en |a realizacion de sus tramites administrativos, canalizandolos al
departamento que corresponda.

- Coadyuvar con la Subtesoreria de Ingresos, a fin de homologar criterios e interpretaciones en
funcién del marco legal de acuerdo a reformas, adiciones o derogaciones de disposiciones
legales o reglamentarias en materia fiscal en el capitulo de ingresos, en beneficio del
contribuyente.

» Auxiliar en la coordinacion entre las unidades periféricas de la Tesoreria Municipal y las oficinas
centrales para la realizacion correcta y oportuna de los tramites correspondientes.

» lLas demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendad/
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subtesoreria de Egresos [ \

\/ / Q\A“
Objetivo R

Impulsar el mejoramiento en la supervision, control y registro de las operaciones contables, financieras

y presupuestales, en apego a las normas y procedimientos emitidos por las instituciones y érganos de N\
control, establecido en materia de armonizacion contable para optimizar los recursos financieros y su 3
aplicacian.

Funciones

> Promover y avalar la politica de egresos de la Tesoreria Municipal a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

- Vigilar que la integracion de los documentos contables cumpla con los requisitos formales y
legales para su entrega ante las dependencias de control externo.

- Promover la correcta aplicacion de los recursos del erario publico encaminado a finanzas
publicas sanas.

r Supervisar la aplicacion contable de los registros de las operaciones financieras basadas en
presupuestos de ingresos y egresos,

- . ) \
» Vigilar las acciones realizadas con los recursos Federales y Estatales para un control *,3
presupuestal y contable eficiente, reflejadas en las conciliaciones bancarias y estados :}«
financieros. . R \}\
.\\ \
» Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la autorizacion del anteproyecto de presupuesto de N \‘\'
egresos del Municipio. \\ ‘\
- Colaborar en fa resolucion y solventacion de observaciones de entidades fiscalizadoras tanto (\ k

estatales como federales. “,

r Supervisar y aulorizar la elaboracion de los estados financieros y cuidar el ejercicio
presupuestal de la Cuenta Piblica Municipal.
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> Vigilar la aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro
contable y presupuestal de las operaciones financieras municipales.

» Integrar la informacion parcial o mensual que el Tesorero Municipal presenta ante el
Ayuntamiento a fin de rendir informe de las finanzas publicas.

- Coadyuvar con el Tesorero Municipal en las modificaciones al presupuesto, en el caso de
adiciones o disminuciones.

e Supervisar que las dependencias municipales apliquen el presupuesto dentro de lo establecido
en la normatividad vigente.

» Colaborar en el ejercicio del gasto publico municipal, evaluando la aplicacién del mismo,
conforme a lo establecido en las normas vigentes y en apego a los lineamientos del Plan de
Desarrollo Municipal.

> Articular procesos para la aplicacion de las politicas, sistemas y procedimientos dirigidos a Ia
programacion y presupuestacion del gasto publico municipal,

» Revisar y validar los documentos que soportan los expedientes de egresos para realizar el pago
correspondiente.

» Informar a la Tesoreria Municipal de los comités y comisiones en los cuales forme parte y que
por su naturaleza se tomen decisiones que se relacionen con ésta Subtesoreria.

- Supervisar los registros contables, financieros y administrativos de la Tesoreria Municipal;

contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter financiero, que muestre |

la situacion financiera y contable del Municipio.
» Controlar la informacion contable del Municipio, a fin de que la misma sea clara y precisa.

> Validar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y ante|la
Secretaria de Finanzas, el informe mensual, en apego a los lineamientos aplicables.

» Avalar los informes mensualesg de deuda publica y de ingresos, para la entrega ante la
Secretaria de Finanzas y al Organo Superior de Fiscalizacion del Eslado de México, en
términos de la normatividad aplicable.

> Supervisar el registro contable de los costos de obras para formular el informe mensual, que se
remite a la instancia estatal fiscalizadora, en términos de la normatividad aplicable

r Validar el informe mensual de obras en proceso, basado en el informe anual.

- Coadyuvar con el Tesorero Municipal, en la autorizacion del informe mensual para presentarlo
ante la instancia estatal fiscalizadora. .

\

» Vigilar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos para el registro de las\'x\ 5

operaciones contables del Municipio.

> Validar la informacion contenida en el reporte de actualizacion de inventarios, en conjunto con la
Coordinacion de Patrimonio Municipal.

r Impulsar y promover la realizacién periddica de arqueos de cajas,
procedimientas correspondientes.

i //
B

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)

.
confcyﬁQ a los™s
(e

\

N
X

5,
Y,

O\
N,
N\




46

» Validar y aplicar las liquidaciones de pago provisionales relativas a las retenciones por 6\\
impuestos federales y cuotas de seguridad social. \ %N

> Vigilar el resguardo de los documentos que amparan la informacion contable del Municipi
acuerdo a lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Avalar la enfrega de informacion solicitada por las instancias federales yio estatales, para Ia
solventacion de observaciones realizadas por auditorias.

‘, Informar a la Tesoreria Municipal, de los acuerdos y puntos llevados a cabo en las reuniones a
las que asisla y le sean encomendadas a la Subtesoreria.

- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Registro y Control Presupuestal

Objetivo \\\\

Mejorar la elaboracion e integracion del Presupuesto Basado en Resullados Municipales (PBRM), dar \
seguimiento a su ejercicio, informar a las autoridades municipales y estatales de su avance, y
proponer los ajustes que se consideren necesarios para optimizar los recursos financieros.

Funciones

» Ejecutar las normas, lineamientos metodolégicos y mecanismos para el registro del presupues
en el Sistema Municipal de Presupuesto.

» Coadyuvar en la integracién de los programas de gasto e inversion pablica municipal. \_

- Calabarar en los trabajos del Grupo Interno de Programacién v Presupuestacion con el Instituto
Municipal de Planeacion,

- Ejecutar la integracion del Presupuesto de Egresos Municipal para cada ejercicio fiscal, dando
cumplimiento a todo el proceso presupuestario que establece Codigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios y a su vez, el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion
Municipal vigente y demas normatividad aplicable a la materia.

» Analizar los programas anuales de inversion y gasto publico, a fin de que sean congruentes con
el Plan de Desarrollo Municipal.

- Ejecutar el presupuesto en gasto corriente y adquisiciones segin las normas, sistemas y
procedimientos para el ejercicio.

» Informar sobre el registro y avance financiero en la ejecucion de los programas vy el ejercicio del
presupuesto, en apego al marco juridico aplicable. i

r Proponer al titular de la Sublesoreria de Egresos, las politicas y procedimientos para la
formulacion, aprobacion, ejecucion y supervision del Presupuesto de Egresos.

> Informar y auxiliar a las dependencias y unidades de coordinacion de la Administracion Pablica
Municipal para la formulacion y programacién del Presupuesto de Egresos Municipal, vi?i}andg

que se ajuste a la normatividad vigente, %
]
|

.
3%

M-

) /

A\l

\

\!
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] Registrar las operaciones contables, presupuestales, financieros y administrativos de los
egresos de la Hacienda Publica Municipal;

I}
b5 Elaborar los reportes de ejercicio del gasto de la gestion municipal, asi como de los avances de
metas de actividad de los proyectos del departamento. \ P
> Dar tramite a los movimientos presupuestales solicitados por las diferenles areas de la é"”\"'
administracion. ’
» Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas

al rea de su competencia por sus superiores jerarquicos.
Departamento de Programas Federales y Estatales
Objetivo

Mejorar la revision y el control de los recursos asignados por programas y/o fondos federales y
estatales al municipio para la realizacién de obras puablicas y acciones sociales, en apego 2 la
normatividad vigente.

Funciones

> Registrar el control financiero de los recursos federales para la realizacion de acciones, obras
publicas y desarrollo social, aplicando la estricta y adecuada integracion del presupuesto, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

r Registrar todas las obras y acciones autorizadas por el Ayuntamiento, que se ejecuten con
recursos Federales y Estatales.

-, Analizar la integracion de los expedientes de las obras y acciones adjudicadas para el efecto de
pago y de comprobacion del efercicio del recurso.
=
» Validar la documentacion para el pago a los contralistas y proveedores de servicios, conforie
a los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las obrag y
acciones a ser cubiertas con recursos Federales y/o Estatales.

» Registrar los movimientos y realizar la conciliacion de las cuentas bancarias referentes a las
aportaciones federales.

» Revisar los planes y programas referentes a la inversion puablica fisica en coordinacion con las
dependencias ejecutoras de los recursos Federales y Estatales que se encuentren en proceso o
bien sean consideradas concluidas, para el efecto de pago y de comprobacion del ejercicio del
recurso.

» Verificar y supervisar los avances financieros de todas las obras y acciones ejecutadas con
recursos Federales y Estatales. b

- Examinar los expedientes de obras finiquitadas, a fin de que conste el acta de entrega de obras
y acciones realizadas con recursos Federales y Estatales.

> Elaborar los reportes concentrados respecto al ejercicio de los recursos Federales y Estatales
destinadas a inversion publica, y entregarlos a las entidades fiscalizadoras. Sy
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> Elaborar reportes sobre los recursos disponibles de programas al periodo. \6\ \\,\

s Vigilar los cierres de cada uno de los recursos Federales y Estatales, asi como las
cancelaciones de cuentas Bancarias destinadas al manejo de dichos recursos Federales.

pe Elaborar reportes sobre los recursos disponibles de programas al periodo.

» Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Cuenta Puiblica y Solventaciones

/’ Objetivo

Mejorar la generacion de informacion contable que coadyuve a la integracion de los informes
requeridos por las autoridades fiscalizadoras y a la toma de decisiones.

Funciones

» Coadyuvar a la generacion de los registros municipales contables, financieros y administrativos
de las cuentas por pagar de la Hacienda Publica Municipal. [

» Coadyuvar en la presentacion mensual y anual del informe de la situacion financiera de

Hacienda Municipal.

» Elaborar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos| e
inventarios; contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter ﬁnancielx?,
interpretando oportunamente la informacion de la situacién financiera y contable del Municipio.

"

> Analizar y validar la contabilizacion de todos los ingresos y egresos del Municipio.

» Coadyuvar en la integracion y presentacion de los informes mensuales ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México y ante la Secretarfa de Finanzas, en términos de la
normatividad vigente.

e Elaborar los informes mensuales de deuda publica y de ingresos, para su envio al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, con apego a las normatividad aplicable.

- Entregar al titular de la Subtesoreria de Egresos y al Tesorero Municipal los estados financieros,
informes analiticos y comparativos de la situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica
municipal.

- Proponer al titular de la Subtesoreria de Egresos las politicas, normas vy procedimientos para el
registro y control de las operaciones contables del Municipio. Y

N

e Colaborar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el registro y actualizacion de los ™ ¢

)+
inventarios de bienes muebles e inmuebles. \

> Supervisar el resguardo la informacion contable del Municipio, conforme a lo dispuesto por el
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas ™.
al area de su competencia por sus superiores jerarquicos. i

] D '\\ ‘

s

!
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Coordinacion de Caja General
Objetivo
Mantener el control y registro de cada una de las operaciones de ingreso y egreso, asi como /
administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el Municipio. ) /

Funciones

- Geslionar con instituciones de crédito asuntos relacionados con movimientos bancarios para
supervisar los recursos financieros disponibles del Municipio.

- Aplicar y programar las erogaciones necesarias para el gjercicio de la Administracion Plblica

Municipal. -
» Coordinar y supervisar el flujo de caja. )Q’
» Proporcionar informacién veraz sobre la disponibilidad de los recursos financieros con que

cuenta el Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste.

- Atender la expedicion y entrega de cheques, verificando la identidad del receptor, como
beneficiario del cobro o como representante legal del mismo.

» Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversion, realizando
diariamente conciliaciones bancarias, para garantizar la exactitud en el registro de fondos, y
apoyando a una correcta toma de decisiones.

» Determinar el flujo de efectivo.
» Mantener bajo resguardo las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados.

> Elaborar los informes periddicos sobre el estado de posicion financiera de las cuentas bancarias
y de los flujos de caja.

r Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion de Caja
General.

» Verificar y depositar la recaudacion de los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras

de la Tesoreria Municipal. %

i

» Realizar el informe diario de la posicion bancaria de la Hacienda Municipal y de los flujos de i
caja. J

W

» Integrar la documentacion relacionada con las polizas de egresos y de diario generadas en | A

Coordinacion para posterior contabilizacion a la Subtesoreria de Egresos. N P

- Examinar y depositar los reintegros de nomina.

» Registrar y controlar los recurses financieros del flujo de caja y calendarizar los pagos de
acuerdo a los programas y presupuestos de las dependencias municipales.

» Elaborar el informe diario de ingresos.
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Realizar las transferencias bancarias para el pago de acciones permitidas y contempladas en
los Fondos Federales y Eslalales previo, cumplimiento de los tramites legales.

Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
al area de su competencia par sus superiores jerarquicos.

Directorio.

Tesorero Municipal
Lic. Ricardo Santos Arreola

Subtesorera de Ingresos
C.P. Elvira Morales Martinez

Coordinacion de Caja General
Lic. Rebeca Rodriguez Borrajo

Enlace Administrativo
Ixtlilxochitl Maldonado Cecefia 4

Departamento de Asuntos Juridicos
Lic. Francisco Javier Dorantes Pérez

Departamento de Impuestos Inmobiliarios
Lic. Diego van Moisen Anzaldo

Departamento de Ingresos Diversos
Lic. Radrigo Santiago Paredes Cruz

Departamento de Catastro
C. Andres Bolanos Lapez

Departamento de Ejecucion Fiscal
Lic. Ana Isabel Rios Gonzalez

Departamento de Asistencia al Contribuyente
M. en A. P. Nohemi Arriaga Hernandez

Subtesorera de Egresos
C.P. Analilia Garcés Flares
A

Departamento de Registro y Control Presupuestal \
C. Victor Manuel Rodriguez Cervantes i‘g
Departamento de Programas Federales y Estatales 3 ‘»,«:f
M. en A.P. Martha Jaimes Gomez ) \

Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones NOR S
C. Vicente Cortés Lazaro
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VL. Validacién. \‘\

Autorizd Valido

e
Cic. Raciel Pérez Cruz Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Presidente Municipal Constitucional de Contralora Interna Municipal.
Tlalnepantla de Baz, México.
Revisé en el.Ambita Juridico Coordind

\, . i

lgr. illermo Garcia Cano Galindo Lic. Nancy América Estudiante Negrete
Consejero Juridico. Oficial Mayor.

5 Elaboro Apoyo

L
Lic. Ricardo Santos Arreola C. Ixtlilxochitl Maldonade Ceceiia
Tegorero Municipal. Enlace Administrativo.
¥
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IX. Hoja de Actualizacion.

FECHA , DESCRIPCION

Abril 2019 Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica vy
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos para
la  Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021, emitidos por
la Oficialia Mayor, previa opinion de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
torman en cuenta los criterios y elementos metodolégicos recomendados por el

/ Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), para la formulacion de

/ 2 instrumentos administrativos.
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OFICIALIA MAYOR /

bAoA ENTO SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO S .
OF TUALNEPANTLA OF 8AZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Tialnepantla
2019 21 - { 3
\\ /
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO W

Nombre del Puesto: TESORERO MUNICIPAL

Nimero de Revision: 01

|Facha: 1510372019 LN
5 1} FICHA DE IDENTIFICACION : : :
Departamento: Categoria: TESORERO

Tipo de Puesto:
MUNICIPAL It v

(X ) Confianza

Coordinacion.

Subdireccién; ueldo: CON  BASE  AL| ( ) General Sindicalizado
TABULADOR VIGENTE
Dependencia; TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo’ { ) General
(X) Administrativo { ) Lista de Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS, DE LUNES A VIERNES .
B i () Indistinto
' Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo (X } intermedio ( ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (X ) Alta

Puestos que le reportan: 1 SUBTESORERO DE INGRESOS, 1 SUBTESORERO DE EGRESOS, 1 ENLACE ADMINISTRATIVO, 1 JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS, Y 1 COORDINACION DE CAJA GENERAL Y 2 SECRETARIAS, 1 ASISTENTE,

Puestos al que reporta; PRESIDENTE MUNICIPAL

Personal a cargo; 258 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas; TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CRIPCION GENERICA

Ob]etlvo del Puesto PROPONER DIRIGIR Y GONTROLAR LA POLITICA ECONéMiCA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA
MEDIANTE LA EFICIENTE, RESPONSABLE Y TRANSPARENTE RECAUDACION DE LOS INGRESOS Y APLICACION DE EGRESOS, TODO ELLO,
DE CONFORMIDAD CON LAS D|$POSICIONES LEGALES APLICABLES.

CRIPCION ESPEC!F‘PA

Actividades diarias: FIRMAR TODO TRAMITE Y CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A PARTICULARES, DEPENDENCIAS Y OFICINAS ESTATALES
MUNICIPALES; ATENDER DIVERSOS ASUNTOS, JUNTAS DE TRABAJO, ACUERDOS CON PRESIDENCIA Y EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS
DE LOS DOCUMENTOS A SU CUIDADO, ETC.

Relaciones Exiemas: GOBIERNO FEDERAL, GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, OTROS MUNICIPIOS, ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO, INSTITUTO HACENDARIO DEL ESTADO DE MEXICO, CONTRALORIA ESTATAL, PROVEEDORES,
INDUSTRIALES, GIUDADANIA EN GENERAL ETC.

Actividades peridicas; ASISTIR A JUNTAS DE TRABAJO DE LA COORDINACION CON LOS INTEGRANTES DE CABILDO; ASESORAR A LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESQS;
CONSOLIDAR LOS PROYECTOS DE PRESUPUESTOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRAGION Y SOMETERLOS AL
AYUNTAMIENTO PARA SU APROBACION; PRESENTAR EL INFORME DE LA SITUACION CONTABLE- FINANCIERA DE LA TESORERIA AL
AYUNTAMIENTO POR CONDUCTO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL; Y ELABORAR INFORMES MENSUALES Y LA CUENTA PUBLICA QUE SE
REMITE AL OSFEM PARA LA LIBERACION DE REGURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO AL PRESUPUESTO DE EGRESOS, ETC.

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN TALLERES, PONENCIAS, CONFERENCIAS Y CURSOS RELACIONADOS EN LA MATERIA; SOMETER A
CABILDO LAS NORMAS SOBRES SUBSIDIOS DEL AYUNTAMIENTO A ENTIDADES, INSTITUCIONES Y PARTICULARES; ASf COMO ATEN
Y RESOLVER SOLICITUDES DE DEVOLUCION, COMPENSACIONES, PRORROGAS, CONDONACIONES, EXTENSIONES Y SUBSIDIOS, ETC.

Accesorios del pussto: PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, AUTOMOVIL, ETCG.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento “{ ) Destreza () Agilidad { } Rapidez { )
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

»7
Escolaridad o nivel académico : EN AREA JURIDICA, ECONOMICA O CONTABLE ADMINISTRATIVA, T!TULADO N
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OFICIALIA MAYOR

MR | wanmtamenTo SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO -
Wi | CemAEPaNTLA DE Az DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION e
3 i waom Fetw Suzl

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: LOS SUFICIENTES PARA DESEMPENAR EL CARGO; ADEMAS EN: ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, CODIGO FINANCIERD DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE INGRESOS DEL
ESTADO DE MEXICO, LEY DE INGRESOS MUNICIPAL, LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEGISLACION FISCAL Y ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, ETC.; ADEMAS, DEBERA CONTAR CON
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL EN FUNCIONES EXPEDIDA POR EL INSTITUTO HACENDARIO DEL ESTADO DE MEXICO, CON ANTE!
LA FECHA DE SU DESIGNACION, DICHO REQUISITO DEBERA ACREDITARSE DENTRO DE LOS SEIS MESES SIGUIENTES A LA FECHA EN
FUNCIONES,

Responsabilidad A\ S,
Paor el trabajo de otros: i \ [ \
Por valores: Equipo ( X ) Dinero { )}  Informacion Confidencial { X)) S“ \
Explicar y dar e! monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIP,

INFORMACION CONFIDENCIAL, POR MANEJAR PADRONES DE CONTRIBUYENTES Y DATOS DE PROVEEDORES.

DAR_CUMPLIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, ATENDIENDO LA LEGALIDAD Y LA RENDICION DE CUENTAS CORRESPONDIENYE AL

Paor tramite, procesos o procedimientos; explicar: ADMINISTRA LOS RECURSOS FINANCIEROS DESDE SU RECAUDACION, CONTROL Y EROGACION, PARA
iCIPIO.

Esfuerzo \ 1N\

Esfuerzo; Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X )
Explique: DE ACUERDO A LA INFORMACION RECABADA, ESTA SE ANALIZA APEGANDOSE A LOS OBJETIVOS DESEADOS PARA REALIZAR UNA BUENA
TOMA DE DECISIONES,

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

N
ey

Posicion: SENTADO O DE PIE

|Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros ()
Explique: NO APLICA

§) OTRQS REQUISITOS
Disponibilidad de horario: Si |Disponibilidad de viajar: Si Licencia de Conducir:  Si (X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

4

Caucionar el manejo de los fondos municipales, de acuerdc a la fraccion I, del
articulo 96, de la Ley Organica Municipal del Estado de México: SI

6} PERFIL POR COMPETENCGIAS

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos: Si

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vaclo=No Aplica

{ A ) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad ( A) Negociacién { A ) Comunicacion Escrita | A) Creatividad

( A ) Orientacion a Resultados  [(A) Trabajo en Equipo (A) Liderazgo { A) Confidencialidad

{ A ) Orientacitn al Usuario (A) Trabajo bajo presion { A} Capacidad analitica  [{ A ) Toma de decisiones :
{ A ) Integridad (A) Mejora de [a Calidad { A ) Comunicacién Oral { A ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMRENQ
Evaluacion del desempeno: 360°

contexto no se establezca que es pafa uno y otro género”

"Toda referencia, incluyendo 108 cargos y puestos an este perfll, al género mascufho lo es también para el género femenino, cuando de su texto y 3

/ ™
ELABORO / AUTORIZO
/i
M/ # 4 5
/] //i/!!f" N7\
— Ziti ;
LIC. RICARD) SANTOS ARREOLA ve. oAfftdsand raming oinz
TESORERO MUNICIPAL JEFE DEL DEPTO. DEAECLUTAMIENTO Y
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OFICIALIA MAYOR

H.AYUNTAMIENTO

NG SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
Ehatnohansie DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Sar
it~

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO

Numero de Revisién: 01 Fenha: 15/03/2019

Departamento: ENLACE ADMINISTRATIVO |

Categoria: ENLACE ip de Puesto: -
Coordinacion: ADMINISTRATIVO (X)) Confianza \‘\
Subdireccion: Suejdo: DE ACUERDO AL T \ /

TABULADOR VIGENTE { )} General Sindicalizad \J
Dependencia: TESORERJA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: 9:00 a 18:00 HRS. DE LUNES A { X ) Administativo { ) Listade Raya \
VIERNES { ) Operativo { ) Indistinto —

Numero de Irabajadores que desempenian el puesto: 1 N
Nivel: Ejecutivo ( )} Intermedio {X} Operativo {( }

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media () Alla

Puestos que le reportan; AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Puestos al que reporta: TESORERQO MUNICIPAL

Persona a cargo: 19 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION, COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL

Relaciones Externas: NO APLICA

Objetivo del Puesto: PROPONER AL TESORERO MUNICIPA!;, LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO; Y LLEVAR A CABO SU GESTION Y CONTROL,

GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS TIEMPOS REQUERIDOS Y SUJETO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACICN DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y
LIMPIEZA); TRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFRENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES;
TRAMITAR EL FONDO REVOLVENTE; LLEVAR A CABO SOLICITUD DE GASOLINA Y Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR
REPARACIONES DEL PARQUE VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS

{FALTAS, SOLICITUDES DE REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL PERSONAL; Y LLEVAR A CABO VERIFICACIONES
STALES

7

Actividades periodicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA
PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL
PERSONAL; REVISAR LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; EVALUAR LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES
INMUEBLES; DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBR’S Y ENTREGARLOS AL
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION; COMPROBAR EL FONDO REVOLVENTE; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y
VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; LLEVAR A CABO REEMBOLSOS DE GASTOS DEL
TITULAR; Y ELABORAR Y ENTREGAR AL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION LOS FORMATOS DE METAS MENSUALES Y

IRIMESTRALES,
Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTOS

EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN EL PROCESQ DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS
FUNCIONARIOS.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA, CAJA FUERTE \ETC.

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento ( )~ Desteza { ) = Agiidad ( ) Rapidez ( )

A
Explicar: NO APLICA
Habilidad mental 7]
Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACIGN,CONTADURIA O AFiN, TITULADO. =i \\!
-
(T

e = A
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OFICIALIA MAYOR
CoNSTICIONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
PE TLALNEANTLA DEEAZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

For

Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

~

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTA
DE MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION (OFICCE), Y SISTEMA SIMAT.

Conocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL. ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE \
D

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo ( X} Dinero ( X ) Informacion Confidencial ( X}

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE \
PATRIMONIO MUNICIPAL. DINERO, POR EL FONDO REVOLVENTE. INFORMACLION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS
PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA.

/IPor tramite, procesos o procedimientos; explicar; Si, POR LGS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS./

DE PERSONAL, COTIZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE S| NO SE
REALIZAN EN TIEMPO Y FORMA, SE AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR
RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo by
Esfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzo mental ( X )
Explique: Si, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, EVALUAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS DE
LADEPENDENCIA, PARA SU OPTIMA OPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA. =
Condiciones fisicas i \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA N\

Posicién: SENTADO Y DE PIE

Rigsgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA

Disponibilidad de horario: $i Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No { ) Cudl: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica
( A ) Planeacion/Organizacion |( A) Responsabilidad (B ) Negociacion { B } Comunicacion Oral { A) Toma de decisiones
( A }Orientacion a Resultados |{ A) Trabajo en Equipo (B ) Liderazgo { B } Comunicacion Escrita |( ) Iniciativa E;A;D
{ ) Orientacién al Usuario ( ) Trabajobajo presion |( A} Capacidad analitica |( A) Confidencialidad { ) Creatividad
( )integridad { ) Mejora de la Calidad

Evaluacién del desempefio:360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perf il, al género mascflino lo es también para el género femenino, cuando de su

texto y conte ara ynt Yotro género”
ELABORO . : Au!'omzo

d| \

e
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SEJECCION

\c-\/ e Pagina 2/2

A) N .A
/ f

06 de marzo de 2020




OFICIALIA MAYOR

M AYUNTAMIENTO

. cansmruciona. SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
apd SRR DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Ny FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
_ Nombre det Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Namero de Revisidon: 01

Fecha: 15/03/2019

Departamento: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Categoria JEFE DE :
DEPARTAMENTO o Fuesi:

Coordinacién, {X ) Confianza

Subdireccion; Sueldo: CON BASE AL ( ) General Sndicalizado
TABULADOR VIGENTE |

Dependencia; TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: { ) General
( X) Administrativo { ) Listade Raya

Haorario y dias de Trabajo, LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS.
{ ) Operativo

{ 1 Indistinto

Nimero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Mivel Ejegutive () Intermedic (X )  Operativo {

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X) Media { ) Ala

Fueslos que le reportan; 8 TECNICOS JURIDICOS

Puestos al que reporta: TESORERO MUNICIPAL

Perspnal a cargo; 8 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE TESORERIA, AS COMO LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA
MUNICIPAL,

Relaciones Externas: TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, JUZGADOS DE DISTRITO, TRIBUNAL

FEDERAL DE JUSTICIA FISCAL ADMINISTRATIVA Y JUZGADOS CIVILES.

v #

FIN DE BRINDAR CERTEZA JURIDICA A SUS ACTOS.

s iy
Actividades diarias: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO; Y PRESTAR ASESORIA A TODOS LOS ACTOS JUR!
LEGALES QUE LLEVE A CABO EL TESORERQ Y LAS DISTINTAS AREAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL EN TIEMPO Y FORMA,

%

Actividades periddicas: ASISTIR A REUNIONES SEMANALES CON EL TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO; Y ASISTIR
A REUNIONES CON LOS TITULARES DE LAS AREAS DE LA TESORERIA QUE ASI LO SOLICITEN Y CON LA PERIODICIDAD QUE LO
REQUIERAN,

A\

Objetive del Puesto: ASESORAR, ORIENTAR, Y APOYAR JURIDICAMENTE A LAS UNIDADES QUE CONFORMAN LA TESORERIA MUNICIPA A

Actividades eveniuales: ASISTIR A CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA JURIDICA.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento (| Destreza ({ } Agllidad Rapidez { }

Explicar: NO APLICA - \

o

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. DERECHQ, TITULADO. /}

kf"/k/‘/ . Pagina 1/2 / —
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OFICIALIA MAYOR

CONSTIUCIORAL SUBDIRECGION DE CAPITAL HUMANO ol A
SRILsowrANTEADERRS DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Haines f
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR LI

Criterio: AMPLIO ( \ \ \?\
Conocimientos: EN ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, CODIGO FINANCIERO DE ESTADO Y MUNICIPIOS, CODIGO'DE\, | \%

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE INGRESOS DEL ESTADO
DE MEXICO, LEY DE INGRESOS MUNICIPAL, LEY DE PLANEACION DEL EDO. DE MEX., LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEGISLACION FISCAL Y ADMINISTRATIVA, JURISPRUDENCIAS DE
LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: St )\
Porvalores:  Equipo  (X) Dinero ({ ) Informacion Confidencial (X} \)\

Explicar y dar €l monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE OTORGA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR DIVERSOS JUICIOS QUE SE TRAMITAN EN EL DEPARTAMENTO.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: $1, POR EL SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS QUE SE LLEVAN A CABO HASTA QUE
& LA SENTENCIAS CAUSEN EJECUTORIA.

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzo mental (X))

Explique: TOMA DE DECISIONES, ANALISIS AMPLIO DE ASUNTOS, ASESORIA JURIDICA Y LABOR PREDOMINANTEMENTE 7\
INTELECTUAL.

Condiciones fisicas \
/ Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Posicion: SENTADO Y DE PIE ,\
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes () Otros () N

Explique: NO APLICA \

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada. B=Intermedia, C=Basica; Vacio=No Aplica

( B ) Planeacién/Organizacion (A} Responsabilidad ( B ) Negociacién ( A ) Comunicacién Oral ( B ) Toma de decisiones C)%)
{ )} Orientacion a Resultados. (B ) Trabajo en Equipo {B) Liderazgo { A} Comunicacién Escrita ( ) iIniciativa

( A ) Orientacidn al Usuario (B) Trabajo bajo presién { A) Capacidad analitica |( A ) Confidencialidad { ) Creatividad

{ A ) Integridad { } Mejora de la Calidad

[Evaluacion del empeﬁot 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculigo fo es también para el género femenino, cuando de su

texto y contexto no se establ que es pagh uno y otro género”
S
ELABORO 156 n AUTORIZG
4 ‘\'/ / : / /L g i
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TESORERO MUNICIPAL JEFE DELDEPTO. D/ RECLUTAMIE on 1ALIA MAYOR
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OFICIALIA MAYOR \ |

. AYUNTAMIENTO

el e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
1008 7 - Lien DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Hamepantia
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO N\
Nombre del Puesto: SUBTESORERO DF INGRESOS \

Numero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

Departamento: Categoria: SUBTESORERO

Tipo de Puesto:

Coordinacion: ( X) Confianza
Subdireccion: SUBTESORERIA DE INGRESOS |Sueldo: CON BASE AL ( ) General Sindicalizado [

TABULADOR VIGENTE N
Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: () General f
Horario y dias dé Trabajo; 9:00 A 20:00 HRS DE | (X ) Administrativo ( ) Listade Raya \
LUNES A VIERNES Y SABADOS DE 9.00 A { ) Operativo \
14.00 HORAS { ) Indistinto y
Nivel: Ejecutivo (X ) Intermedio ( ) Numero de -trabajadores que desempeiian el puesto: 1
Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (X ) Alta

Puestos que le reportan: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS INMOBILIARIOS, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS DIVERSOS, 1 JEFE DE DE DEPARTAMENTO DE CATASTRO, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCA
¥ 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

Puestos al que reporta: TESORERO MUNICIPAL
Personal a cargo: 113 PERSONAS

Contactos
Relaciones Internas: CON TODA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.,

Relaciones Externas:GOBIERNO DE ESTADO DE MEXICO, ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO,
INSTITUTO HACENDARIO DEL ESTADO DE MEXICO, CONTRALORIA ESTATAL, ASF,ETC.

Objetiva del Puesto: FORTALECER LAS FINANZAS PUBLICAS MUNICIPALES A TRAVES DE UN PROCESO DE RECAUDACION
EFICIENTE EN TODOS Y CADA UNO DE LOS DIFERENTES TIPOS DE INGRESOS.

Actividades diarias: ELABORAR EL INFORME DIARIO DE INGRESOS; ATENDER A TODO TIPO DE CONTRIBUYENTES;
ESTABLECER Y EVALUAR METAS DE RECAUDACION POR AREA GENERADORA DE INGRESOS; REVISAR LAS
CERTIFICACIONES DE NO ADEUDO DE PAGOS DE PREDIAL, APORTACIONES DE MEJORAS Y VALOR CATASTRAL;
ACTUALIZAR EN EL CONOCIMIENTO DE LAS DIFERENTES LEYES DE APLICACION DEL AREA; Y REVISAR, CONTROLAR Y
DAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA,

Actividades periodicas: DIFUNDIR DE MANERA TRIMESTRAL A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y/O
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL EL CUMPLIMIENTO DE METAS DE RECAUDACION DE LOS INGRESOS;

RECAUDACION, POR RUBRO IMPOSITIVO Y UNIDAD ADMINISTRATIVA; REVISAR Y ACTUALIZAR ANUALMENTE LAS
DIFERENTES TARIFAS DE COBRO Y ENVIARLAS A LAS DIFERENTES AREAS GENERADORAS DE INGRESOS: Y PROPONER
ANTE EL INSTITUTO HACENDARIO PROYECTOS EN MATERIA DE MEJORA REGULATORIA.

Actividades eventuales: ASISTIR A LAS DIFERENTES REUNIONES HACENDARIAS {IHAEM) EN MATERIAS DE ACTUALIZACION \
DE DIVERSOS TEMAS.

1)
Accesorios del puesto: PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza () Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA |

L Habilidad mental ha R '
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN AREAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS O CARRERA AFiN, TITULA

Pagina 1/2 \

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL DEL AYUNTAMIENTO; ESTABLECER Y EVALUAR METAS ANUALES DE ..\
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[Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

OFICIALIA MAYOR
H. AYUNTAMIENTO
CONSTHUGONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DETLALNEPANTLA D BAZ

2019202 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, EN TODA LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA U/ \
ADMINISTRATIVA, FISCAL Y CONTABLE, Y EN RELACIONES PUBLICAS.

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo ( X )} Dinero  ( ) Informaci()n‘ Confidencial { X ) 0

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL ; INFORMACION CONFIDENCIAL POR MANEJAR PADRONES DE CONTRIBUYENTES.

(Y
\.
- A
Responsabilidad
: E\x

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR INTEGRAR CONJUNTAMENTE CON SUS DEPARTAMENTQS, i
ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA RECAUDACION DE LAS CONTRIBUCIONES MUNICIPALES Y AS|
CWPLIR CON LAS METAS.

Esfuerzo N

Esfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzomental ( X )

Explique: MENTAL, POR LOS ANALISIS Y RESOLUCION DE DIFERENTES ACTIVIDADES DE RESPONSABILIDAD DENTRO DEL
AREA,

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Posicion: SENTADO

Riesgos:  De contraer enfermedades (X } De sufrir accidentes (X ) Otros ()

Explique: CONTRAER ENFERMEDADES CRONICO DEGENERATIVAS A CAUSA DEL ESTRES POR LA CARGA DE TRABAJO.

Disponibilidad de horario, Si Disponibilidad de viajar: S Licencia de Conducir: Si (X) No { } Cual AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A=Avanzada: B=Intermedia: C=Basica, Vacio= No Aplica

(A} Tomade

( A ) Planeacion/Organizacion (A ) Responsabilidad { ) Negociacion { € ) Comunicacion Oral Hacisiones:

(C ) Orlentacion a Resultados { C_ } Trabajo en Equipo (C ) Liderazgo ( € ) Comunicacion Escrita  |( B ) Iniciativa

{ B) Orientacion al Usuario {C ) Trabajo bajo presion |( A ) Capacidad analitica |( B ) Confidencialidad ( ) Creatividad
(A ) Integridad ( B) Mejora de la Calidad

Evaluacion del desempenio; 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de N
Su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género™

ELABORO AUTORIZO
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OFICIALIA MAYOR

: W TRRENTE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
o’ S - DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
e 2019 2021

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPQ

Nombre del Pussto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS INMOBILIARIOS

Nomero de revisidn: 01 tFacha: 16/03/2019

Departamento; IMPUESTOS INMOBILIARIOS

Calegoria:  JEFE DE S ——
- - DEPARTAMENTO
Coordinacion: ( X) Conflanza //
74
Subdireccién: SUBTESORERJA DE INGRESOS Sueldo. CON BASE AL { ) General Sindicalizado //
TABULAGOR VIGENTE A
Dependencia: TESORERJA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: { )} General
{ X ) Administrativo ( )} Listade Raya
Horario y dias de Trabajo; DE 9:00 A 18:00 DE LUNES A VIERNES .
{ ) Operalivo () Indistinto
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 S
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio { X) Operative { }
Grado de Responsabilidad; ( ) Baja (X ) Media ( ) Ala

Puéslos que e reporian. 1 SECRETARIA, 3 ASUNTOS JURIDICOS, 3 LIGUIDADORAS BE PREDIAL, 2 CERTIFICACIONES, 3 LIQUIDA S DE
TRASLADO DE DOMINIO, 2 ELABORACION DE CONVENIOS, Y 1 AUXILIAR

Puestos al que reporta. SUBTESOREMEA DE INGRESOS

Personal a cargo: 15 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL, DEPARTAMENTO CATASTRO, SISTEMAS, Y UNIDAD ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENYE.

Relaciones Exiernas: NOTARIAS, EMPRESAS PRIVADAS Y PUBLICO EN GENERAL.

Objetivo del Puesto: COADYUVAR A LA RECAUDACION DE LAS CONTRIBUCIONES GENERADAS POR IMPUESTOS SOBRE ADQUISICION DE
BIENES INMUEBLES Y LA ACTUALIZACION DE LOS DATOS CATASTRALES DEL PADRON FISCAL MUNICIPAL.

Actividades diarias: SUPERVISAR EL CORRECTO MANEJO DE CADA UNA DE LAS AREAS DEL DEPARTAMENTO; ATENDER AL

CONTRIBUYENTE; ORIENTAR Y RESOLVER ASUNTOS CON RESPECTOQ AL IMPUESTO PREDIAL; Y LLEVAR A CABO CONVENIOS Y
TRASLADOS DE DOMINIO,

Actividades periodicas: ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO SEMANALES O QUINCENALES CON LA SUBTESORERIA; ASISTIR A LA REUNION |
DE TRABAJO QUINCENAL CON EL PERSONAL A CARGO; REVISAR TABLAS Y VALORES CATASTRALES (MES DE AGOSTO); Y REVISAR
SEMESTRALMENTE CONVENIOS Y TRASLADOS DE DOMINIO PARA SU DEPURACION

Actividades eventuales; ENTREGAR LA MANIFESTACION DEL IMPUESTO PREDIAL (DOMICILIADAS).

Habilidad

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC. %

Habilidad fi s@ﬂa\ Entrenamiento () Destreza { } Agilidad  { } Rapidez { }
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental \?\L

W

Escolaridad o nivel académico : LICENGIATURA EN CONTADURIA PUBLICA, LICENCIATURA EN ADMINIS?ON O CARRERA AFiN, \1
TITULADO.

&1&_ - pégina 1/2 % //J ; \\’/\_

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)
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OFICIALIA MAYOR ‘
SUBDIREGCION DE CAPITAL HUMANO a
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ,@wgmm;ﬁr 1

H, AYUNTAMIENTG
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE GAZ
©oame-20n

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

/1 A
LA

Conocimientos: CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS D
DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DEE MEXICO Y MUNICIPIOS Y MANEJO DE OFFICE.

s~

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X ) Dinere () Informacién Confidencial  ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL. RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE DATOS PERSONALES DEL PADRON DE CONTRIBUYENTES.

Par tramite, proceses o procedimientos; explicar: Si, POR LA SOLUCION EN TIEMPO Y FORMA DE LOS TRAMITES DE LOS
CONTRIBUYENTES, COMO: PAGOS DEL IMPUESTO PREDIAL, CONVENIOS Y TRASLADOS DE DOMINIO.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () (X}
Explique: POR LA ATENCION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE DE FORMA CORDIAL, AMABLE Y TRANSPARE\

Esfuerzo mental

Condicionss fisicas

i

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

Posicion: SENTADO

Riesgos:  De contraer enfermedades De sufrir accidentes Otros

Explique: NO APLICA

() () )

7

Disponibilidad de viajar: NO Licencia de Conduci:  Si ( ) No ( X) Cual

A

Disponibilidad de horario: Si

Indicador de acuerdo a io siguiente: A= Avanzada: B=intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{ A) Planeacién/Organizacién ( A) Responsabilidad ( ) Negociacién ()} Comunicacion Oral ( ) Toma de decisiones
(A)OﬁenlacibnaRFsuIladcs { ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( yComunicacién Escrita  |( ) Iniciativa

{ ) Orientacion al Usuario { A ) Trabajo bajo presién ( ) Capacidad anafitica |[( ) Confidencialidad { ) Creatividad

( A ) Integridad 1) Mejora dela Calidad

Evaluacion del desempeiio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino 1o s también para #1 género femenino, cuando de su texto y
con x s para uno’l otro género™

[
ELABORG # /“ uToRIZS
- /4 \_ f
4 w\/ N / é‘
LIC. RICARDO §ANTOS ARREOLA ~uc me LhQ DiAz c NANCY AMEn A ESTUDIANTE NEGRETE
TESORERD MUNICIPAL JEFE DEL DEPTA B RECLUTARIENTO OFICI 1A MAYOR
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OFICIALIA MAYOR

H, AYUNTAMIENTQ

§ CONSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
baral DRI ANTLARERAD DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombra del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSOS

]

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019
Departamento: INGRESOS DIVERSOS Categoria JEFE DE Tipo de Puesto:
- DEPARTA TO
Coordinacion: ARTAMEN (X ) Confianza
Subdireccion: SUBTESORERIA DE INGRESOS Sueldo: CON BASE AL ( ) General Sindicalizado
TABULADOR VIGENTE
Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: { ) General
ini i i R
Horario y dias de Trabajo: SINDICALIZADO 8:30 A 14:00 HRS, § B Bckomnisintin \ i Lot
GENERAL DE 9:00 A 18:00 HRS DE LUNES A VIERNES { ) Operativo o
{ )} Indistinto
Namero de trabajadores que desempenan el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutive { } Intermedio { X ) Operativs { }
Grado de Responsabilidad: () Baja { X) Media { ) Alta

Puestos que le repartan: 3 AUXILIARES DE CARTERA DE MULTAS FEDERALES, 8 INTERVENTORES DE ESPACTACULOS, 2 LIQUIDADORES, 2
AUXILIARES DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA Y 1 SECRETARIA.

Puestos al que reporta: SUBTESORERIA DE INGRESOS

.

Personal a cargo: 17 PERSONAS

Contactos

Relaciones inernas: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, SERVICIO Y MANTENIMIENTO URBANO, PROMOCIGN ECONOMICA, CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL, INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA, DEPORTE Y JUVENTUD, DESARROLLO URBANO, OFICIALIA MAYOR,
CAET. Y ENLACE ADMINISTRATIVO.

Relaciones Externas: PROFECO, SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, SECRETARIA DEL TRABAJO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, EMPRESAS PRIVADAS Y CONTRIBUYENTES.

Objetivo del Puesto: SISTEMATIZAR Y RECAUDAR LOS INGRESOS DIVERSOS (IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS; EXCEPTO IMPUESTO PREDIAL Y TRASLADO DE DOMINIO) DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

Actividades diarias: COORDINAR, DETERMINAR, REVISAR, REGISTRAR,Y CONTROLAR LA RECAUDACION DE LOS INGRESQS DIVERSOS;
REQUERIR A LOS CONTRIBUYENTES PARA COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES FISCALES; RECABAR
INFORMACION; ACTUALIZAR EL PADRON DE CONTRIBUYENTES; INTERVENIR LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES A EFECTO DE
CALCULAR EL IMPUESTO; ELABORAR LIQUIDACIONES (CASAS DE CULTURA, DEPORTIVOS, BASURA, CONSTANCIAS DOMICILIARIAS)
COORDINAR, DETERMINAR, REVISAR, REGISTRAR Y CONTROLAR LA RECAUDACION DE LOS DIFERENTES IMPUESTOS, DERECHOS, \
PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, EXCEPTQ IMPUESTO PREDIAL Y TRASLADO DE DOMINIO.

Actividades periddicas: DESIGNAR, COORDINAR Y SUPERVISAR INTERVENTORES PARA RECAUDAR LOS IMPUESTOS GENERADOS; Y
ELABORAR INFORMES MENSUALES ESTADISTICOS DE LA RECAUDACION POR CONCEPTO DE MULTAS FEDERALES,

Actividades eventuales: ELABORAR EXPEDIENTES RELACIONADOS CON DONATIVOS.

Accesorios del puesto: PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

Habilidad
Habilidad fisica:  Entrenamiento {} Destreza { } Agilidad  { ) Rapidez { } | \
Explicar; NO APLICA
Habllidad mental / /
/
Escolaridad o nivel académico : LIC. ECONOMIA, DERECHO, CONTABILIDAD O CARRERA AFIN, TITULADO. / / /’ “

l\f‘,b\’/ Pégina 1/2 7 / /(i/j[m \‘>‘

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)



OFICIALIA MAYOR
H. AYUNTARIENTO SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

CONSTITUCIONAL

DETLALNEPANTLA DE BAZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

20192021

\Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

"\-/

Criterio: AMPLIO (

¥ RN
Conocimientos: MANEJO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL ESTADO DE MéXICO PARA LA APERTURA DE ESTABLE! IENTOS, }
CQMO: CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Y LA LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL E§TADO D!
MEXICO; COBRANZA Y EJECUCION,

Responsabilidad \ /

Por el trabajo de otros: S| (x

Por valores: Equipc ( X)) Dinero  { } Informacion Confldencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPQ, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL, Y POR EL MANEJO DE FORMAS VALORADAS

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: REQUERIR A LOS CONTRIBUYENTES PARA COMPRUEBEN EL CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONEA FISCALES, Y EN LOS CASOS QUE PROCEDA, EMITIR DETERMINACIONES DE CREDITOS FISCALES Y REMITIRLAS AL
WARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES.

/ Esfuerzo
7 Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  { X )

Explique: POR LA ASESOR[A‘Y ORIENTACION A LOS CONTRIBUYENTES, POR ACORDAR PETICIONES EN TERMINOS E LA LEY, ASi
COMO POR LA NEGOCIACION EN EL COBRO DE MULTAS Y POR LA ELABORACION DE PLANES DE ACCION.
Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \

Posicion: SENTADO ~\
Riesgos:  De contraer enfermedades (A) De sufrir accidentes ( ) Otros () \

Explique: NO APLICA

\\
Disponibilidad de horario: Sl Disponibilidad de viajar: NO ticencia de Conducirn S (X ) No { } Cudl: AUTOMOVILISTA
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica, Vacio=No Aplica
{ A } Planeacion/Organizacién (A) Responsabilidad ( ) Negociacién { B ) Comunicacion Oral  |{ A ) Toma de decisiones
{ A } Orientacion a Resultados ( } Trabaje en Equipo (B ) Liderazgo { A ) Comunicacion Escrita [{ ) Iniciativa \
( ) Orientacién al Usuario ( A} Trabajo bajo presién { A) Capacidad analitica {{ ) Confidencialidad { ) Creatividad \\
{ ) Integridad { )} Mejora de la Calidad

Evaluacidn del desemperio: 360°

“Toda referencia, incluyendo 1os cargos y puestos, ste perfil, al género mascuiino fo es también para el género femenino, cuando de su texto y

contexto no se establezq | AUEE: ar énero”

o [T
s il |

el y, a8l
»/ o |
LIC. RICARDD SANTOS ARREOLA LIC. FAATO ISAAG/JRAMILLO DAz LIC. NANCY aimtch E£STUDIANTE NEGRETE
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OFICIALIA MAYOR

Homatd HAowmamiento SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO e
Em OF L ARAKTIR D RAR DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Tta!nez,‘s ntla--
eatrid] !

_ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO A
Nombre det Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO [ \ \U\
Nimero de Revision: 01 . Fecha: 15/03/2019 Y l

, : 1) FICHA DE IDENTIFICAGION
Departamento: CATASTRO ' - Categorfa:

Tipo de Puesto:
JEFE DE DEPARTAMENTO
Coordinacion. (X ) Confianza
Subdireccién:SUBTESORERIA DE INGRESOS Sueldo: CON BASE AL ( ) GeneralSindicalizado ;
TABU R VIGENT
Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Frabajo- () General K/
{X} Adminstrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. LUNES A VIERNES
{ '} Operatvo { ) Indistinto
Numerg de trabajadores que desernpefian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedic (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: { ) Baja {X ) Media ¢ )\k
Puesios que le reportan: 19 PERSONAS CON PUESTO DE TECNICO CATASTRAL

X

)

Puestos al que reporta: SUBTESORERIA DE INGRESOS

|Personal a cargo: 19 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL, DEPARTAMENTO IMPUESTOS INMOBILIARIOS, DEPARTAMENTO BE ]
ATENCION AL CONTRIBUYENTE Y DIRECCION TRANSFORMACION URBANA.

Relaciones Externas: IGECEM NAUCALPAN, OPDM, IHAEM, IHEM E IGECEM TOLUCA.

Objetiva del Puesto: ADMINISTRAR Y CONTROLAR EL CATASTRO MUNICIPAL; REGISTRANDO, INTEGRANDO Y CONSERVANDO LAS

CARACTERISTICAS DE LOS BIENES INMUEBLES UBICADOS EN EL TERRITORIO MUNICIPAL, PARA MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON
¥ LA CARTOGRAFIA CATASTRAL PARA ASIGNARLES UN VALOR CATASTRAL.

n . A

Actividades diarias: INSCRIBIR CATASTRALMENTE INMUEBLES DE TODO EL MUNICIPIO; DAR DE ALTA DE REGISTRO EN CONDOMINIO,
REGISTROS, SUBDIVISIONES Y FUSIONES DE INMUEBLES; DAR DE ALTA CLAVES CATASTRALES; REALIZAR LEVANTAMIENTOS
TOPOGRAFICOS; VERIFICAR LINDEROS; CERTIFICAR VALORES Y CLAVES CATASTRALES; ELABORAR CONSTANGIAS CATASTRALES:
REVISAR FIRMAS Y CERTIFICACIONES DE CLAVES Y VALOR CATASTRAL, VALORES Y REZAGOS; REVISAR EL IMPUESTO PARA EMITIR
LIQUIDACIONES DEL IMPUESTO PREDIAL CORRIENTE; E IDENTIFICAR, REGISTRAR, EVALUAR Y REEVALUAR LOS BIENES INMUEBLES:
CONTROLAR Y SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL PADRON CATASTRAL.

Aclividades periédicas: ASISTIR A CAMPO A LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS; LLEVAR A CABO VISITAS FISICAS DOMICILIADAS Y
PROGRAMADAS A PREDIOS CON ALGUNA MODIFICACION (SE REALIZAN ESTUDIOS REFERENTES A LA ACTUALIZACION Y
MEJORAMIENTO DEL PROCESO CATASTRAL); APOYAR A DIVERSAS AREAS EN FIRMAS DE PAGO DE DIFERENCIAS; Y GENERAR PAGOS
POR DIFERENCIAS EN METROS DE CONSTRUCCION Y/O TERRENO.

Actividades eventuales: APOYAR A DIVERSAS AREAS PARA INFORMAR S1 EXISTE REGISTRO DE INMUEBLES; Y CUMPLIR CON LOS
PROCEDIMIENTOS E INCORPORACION DE LOS PREDIOS AL PADRON CATASTRAL QUE DETERMINE EL IGECEM.

Accesorios de| puesto: COMPUTADORA, MOBILIARIO Y FAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, AUTOMGVIL, ETC.

B P a

Habilidad \

\«
™

Habilidad fisica:  Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agiidad { ) Rapidez ({ } *
Explicar: NO APLICA

[N

Habllidad mental x\—>
Escolaridad o nivel académico ; ING. CIVIL, ARQUITECTO, LIC. CONTABILIDAD O CARRERA AFiN, muuno./« / /‘
/

T
o~ \asf- J \y\
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Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)
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: H.AYUNTAMIENTO -

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tialnepan
92000 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION / g
Experiencia Laboral. 1 ANO EN PUESTO SIMILAR. ) /’ \j’
Criterio. AMPLIO, i \

Conacimientos: COMPUTACION BASICA, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y SU REGLAMENTO, GODIGC DE] ™
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CODIGO GIVIL, MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO DE CATASTRO Y
REGLAMENTO INTERNG DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL; ADEMAS DEBERA CONTAR CON CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORAL EXPEDIDA POR LA COMISION CERTIFICADORA DE COMPETENCIA LABORAL DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO EN AL MENOS TRES DE LAS OCHO UNIDADES DE COMPETENCIA LABORAL, CON UN PERIODO DE GRACIA DE
SEIS MESES.

Responsabilidad

Por el trabajo de otras: Sl

Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacién Confidencial (X )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
ML,IB]CIPAL

[Por tramite, procesos o procedimientos; explicar. POR LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE GLAVE Y VALOR CATASTRAL PARA
// TRAMITES DE COMPRA-VENTA, TRASLADO DE DOMINIO Y LEGALIZACION DE PREDIO.

s Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzomental ( X ) \

Explique: POR INTEGRAR Y CONSERVAR EL PADRON CATASTRAL, MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON DE CO| TRIBUYENTES
DETECTAR OMISIONES FISCALES Y ADMINISTRATIVAS Y POR DAR BASES PARA SU LIQUIDACION Y COBRO.

Condiciones fisicas \ \ \
Puestos que le reportan: 19 PERSONAS CON PUESTO DE TECNICO CATASTRAL \
=

Posicién: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros ()
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO Licencia de Conducir:  S{ (X ) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Bdsica; Vaclo=No Aplica

( A} Planeacién/Organizacién  |( )} Responsabilidad { ) Negociacion ( A') Comunicacion Escrita |( A) Creatividad \\(L"\
( ) Orientacién a Resultados  |{ A) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { ) Confidencialidad

( A) Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presién { A} Capacidad analitica {A) Toma de decisiones

(A) Integridad { ) Mejora de la Calidad ( A ) Comunicacién Oral ( A ) Iniciativa

] 7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al g ligfo lo es tamblén para el gé fi ino, cuando de su texto y
Stable:
ELABORO AU?)RIZO
A
Y ‘.4
LIC. RICARDO SANTOS ARREOLA LC FAUS R LIC. NANCY ARERICA ESTUDIANTE NEGRETE

TESORERO MUNICIPAL JEFE DELDEFTP. + : OFICIAL MAYOR
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OFICIALIA MAYOR
' HoAUNTAMIENTO SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
b pETlatnepantiADE BAZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

201% . 2027

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO -
Nombra det Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

Nuamero de Revision: 01

{Fecha: 16/03/2019

it O
i g >

Departamento: EJECUCION FISCAL

Categoria: Tipo de Puesto:
___ JEFE DE DEPARTAMENTO o e Fheste: A
Coordinacion: {X ) Confianza 4
4
Subdireccion. SUBTESORERIA DE INGRESOS Sueldo: DE ACUERDO AL { ) General Sindicalizado \ ‘
TABULADGR VIGENTE
Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: ( ) General
{X) Administrativo { } Uista de Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. LUNES A VIERNES .
{ ) Operativa { ) Indistinto
Numero de trabajadares que desempeian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X } Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ¢ ) Baja (X ) Media () A!b\
Puestos que le reportan: 37 NOTIFICADOR-EJECUTOR, 4 CAPTURISTAS Y 1 SECRETARIA. \k
Puestos al que reporta; SUBTESORERIA DE INGRESQS \
J *
Personal a cargo: 42 PERSONAS \\\“
Contactos

Relaciones Internas: SUBTESORERIA DE INGRESOS, DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSCS, DEPARTAMENTO DE PREDIAL,
DEPARTAMENTO DE CATASTRO, DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS, SISTEMAS Y DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

INMOBILIARIOS
Relaciones Externas: O.8.F.E.M. Y CONTRIBUYENTES,

Objetivo del Puesto: RECUPERAR LOS CREDITOS MUNICIPALES NO CUBIERTOS DENTRO DE LOS PLAZOS LEGALES ESTABLECIDOS, ELLO,
MEDIANTE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.

Actividades diarias: CLASIFICAR POR ZONA EL TRABAJO ASIGNADO, PARA CONCLUIR CON LAS NOTIFICACIONES; VIGILAR QUE EL L
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION SE LLEVE A CABO EN TODAS Y CADA UNA DE SUS ETAPAS, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
POR LA LEGISLACION APLICABLE, HASTA LA RECUPERACION DEL CREDITO FISCAL; CONTROLAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DE
LOS CONTRIBUYENTES SUJETOS AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION; CONTROLAR Y RESGUARDAR LAS FORMAS Y
MANDAMIENTOS DE EJECUCION; Y RECIBIR Y RESGUARDAR LAS GARANTIAS DE LOS CREDITOS FISCALES.

Actividades periddicas: FORMULAR Y PROPCNER MODIFICACIONES A LOS FORMATOS Y MANDAMIENTOS DE EJECUCION, A FIN DE QUE %

CONTENGAN LA DEBIDA FUNDAMENTACION Y MOTIVACION; Y EMITIR INFORME DE STATUS MENSUALMENTE A LA SUBTESORERIA DE
INGRESOS.

A
Actividades eventuales: ASESORAR Y BRINDAR ORIENTACION PERMANENTE EN MATERIA FISCAL A LOS SERVIDORES PUBLICOS \

ADSCRITOS AL DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

Habilidad 3

Habilidad fisica: Entrenamiento  { Destreza ( ) Agilidad { 3 Rapidez | ) X
Explicar: NO APLICA . f p
tod " Habilidad mentat
Escolaridad o nivel académico : LIC, DERECHO, CONTABILIDAD O CARRERA AFIN, TITULADO. \
. yd)
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OFICIALIA MAYOR i
ConsnTucionaL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO £
2015 qomr o OERAE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION i \
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR T 7 il l

/
Criterio: AMPLIO L

Conocimientos: LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO, BANDO MUNICIPAL, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS,
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNCIIPAL.

S

Responsabilidad ( \
Por ¢l trabajo de otros: Si YW

Por valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial { X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPROCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONTRIBUYENTES.

.~ |Portramite, procescs o procedimientos; explicar: Sl, POR EL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION QUE SE LLEVA A CABO EN TODAS
!// Y CADA UNA DE SUS ETAPAS, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEGISLACION APLICABLE.

Esfuerzo N\ -
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental { X }

V4 Explique: ANALISIS Y EVALUACION DE EXPEDIENTES DE LOS COTRIBUYENTES SUJETOS AL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Condiciones fisicas S&

v

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA
Posicion: SENTADO

Riesgos:  De contraer enfermedades ( )} Desufriraccidentes ( } Otos { )
Explique: NO APLICA

Disponibilidad de horario; $i Disponibilidad de viajar: Si Licencia de Conducir:  Si (X ) No {( ) Cual AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Oral { ) Toma de decisiones
{ A ) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { ) Comunicacién Escrita  |{ ) Iniciativa

{ A ) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presion { ) Capacidad analitica [{ )} Confidencialidad { ) Creatividad

{ A} Integridad {A) Mejora de la Calidad

Evaluacitn del desempefio: 360°

"Toda referencla, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su
texto y ¢ ue es pafa uno y otro género"

ELABORO - Au'romzo

iy >/ M

uc. RICAR$ SANTOS ARREOLA (LIC NANCY AMfitA ESTUDIANTE NEGRETE K/

TESORERO MUNICIPAL OFICIALIA MAYOR
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\,\ Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Al CONTRIBUYENTE

OFICIALIA MAYOR
sl SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DETLALNCPANTLA OF 842 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Numero de Revislén: 01 Fecha: 16/03/2018

Departamento: ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Categoria: JEFE DE Tipo de Puesto: fl‘
Coordinacion: DEPARTAMENTO (X) Confianza 7 i
Subdireccion; SUBTESORERIA DE INGRESOS Sueldo: CON BASE AL () General Sindicalizado Q) !
TABULADOR VIGENTE
Dependencta: TESORER|A MUNICIPAL Tipo de Trabajo; { )} General

Numero de trabajadores que desempefian el puesio: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ()

(X ) Administrativo { ) ListadeRa
Horario y dias de Trabajo: DE 9:00 A 18:00 HRS LUNES-VIERNES .
() Operativo { ) Indistinto :

Grado de Responsabilidad: () Baja (X) Media () Ah\
Puestos que Je reportan, 9 ASESCRES TECNICOS

Puestos al que reporta; SUBTESORERIA DE INGRESOS

7 s
Personal a cargo. 9 PERSONAS \\:
N
Contactos \L\\\
Relaciones intemas: DEPTO. DE INGRESOS DIVERSOS, DEPTO. DE IMPUESTOS INMOBILIARIOS, DEPTO. DE EJECUCION FISCAL, DEPTO,

DE CATASTRO Y ENLACE ADMINISTRATIVO,

Relaciones Externas: TODOS LOS CONTRIBUYENTES, PERSONAS FISICAS O MORALES Y AUTORIZADAS PARA REALIZAR TRAMITES POR
TERCEROS.

Objetivo del Puesio: APOYAR Y ASISTIR AL CONTRIBUYENTE PARA QUE PUEDA CUMP O%

LIR EN TIEMPO Y FORMA CON SUS OBLIGACIONES
FISCALES.

Actividades diarias: ASISTIR, ORIENTAR Y EN DADO CASO CANALIZAR AL CONTRIBUYENTE DE FORMA PERSONALIZADA EN SU

PROBLEMATICA; Y ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES DIARIAS DEL DEPARTAMENTO.

Aclividades pericdicas: REVISAR FORMATOS; SOLICITAR INSUMOS,; Y ELABORAR EL REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES CON \
GRAFICAS Y COMPARATIVOS.

Actividades eventuales: APOYAR EN EL PROGRAMA DEL PREDIAL ANUAL; APOYAR CERTIFICACIONES 1S0-8000; Y APOYAR PROGRAMAS\
QUE SE IMPLEMENTEN POR EJ H. AYUNTAMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA HAGIENDA PUBLICA.

Accesorios del puesto: PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONG, ETC. b

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento  ( § Destreza ( ) Agilidad (™Y Rapidez {
Explicar: NO APLICA : 7 }
Habilidad mental

Escotaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA, RELACIONES PUBLICAS O CARRERA AF)". TITU

x:;«/\# Pagina 1/2 Jm /

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)
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H, ATUNTAMIENTO
 CONSTITUCIONAL

, DETLALNEPANTLA OE BAZ
2019 - 2021

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIOQ

Conocimientos: CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO Y MUNICIPIOS, RELACIONES PUBLICAS, LEGISLACION FISCALY
ADMINISTRATIVA, Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl

Por valores: Equipo (X ) Diners  { ) Informacion Confidencial i X))

Explicar y dar el montg aproximada de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONTRIBUYENTES.

\
[Por tramite, procesos o procedlmlentos explicar: SI, POR EL CUMPLIMIENTO DE TODOS LOS TRAMITES DE LA TESORERIA EN CUANTO\
2 9RECAUDACI6N

Esfuerzo N
Esfuerzomental ( X ) i

Explique: POR LA RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DECISIONES

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( )

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA
Posicion: SENTADO

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Oesufriraccidentes ( ) Otros { }
Explique: NO APLICA

Disponibilidad de horario: 8l

Disponibilidad de viajar: Si Licenciade Conducinz  Si {X) No ( j Cust

Indicador de acuerda a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{ ) Planeacién/Organizacion { ) Responsabilidad

Ser”

/

{ ) Negociacion { A ) Comunicacién Oral  |( A) Toma de decisiones
{ A} émenlacion a Resultados. { )} Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { ) Comunicacién Escrita  |( ) iniciativa
{ A } Orientacidn al Usuario ( ) Trabajo bafo presién { A) Capacidad analitica |{ ) Conlidencialidad ( ) Creatividad

¢ A) Integridad

Evaluacién del desempefio: 360°

{ } Majorade la Calidad

"Toda referencia, incluy endo los cargos y puestos en este perfii, al ganero

iifo lo 65 también para ol gé r3

@ o5 pqﬁ unoy wmo"

cuando de su texto y "'%
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OFICIALIA MAYOR
H., AYUNTAMIENTO

L BiAvusamEnTe SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
4 oETiALNEPANTLADESAZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

f 2619 . 2071

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ' ' I
Nombre def Puesto: SUBTESORERO DE EGRESOS |-

Numero de Revision: 01 %Fecha: 15/03/2019

R I Aol
Departamenta: Categoria [y
Tipo de Puesto.

SUBDIRECTOR Ll
Coordinacion: (X ) Confianza
Subdireccion: SUBTESORERIA DE EGRESOS Sueldo: DE ACUERDO A { ) General Sindicaiizado i

. TABULADORACTUAL | o
Dependencia; TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo; { } General )
— . Y

Horarlo y dias de Trabajo: 8:00 A 18:00 HRS, DE LUNES A (X} Adminisirativo { | WstadeRaya
VIERNES ( ) Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { X } intermedio { ) Operativo ( j -

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( )} Media (X ) Alta
Fuestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES, JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO

¥ CONTROL PRESUPUESTAL Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA Y SOLVENTACIONES, Y 2 SECRETARIAS.

Puestos al que reporta; TESORERO MUNICIPAL \ =
Persanal a carge: 107 PERSONAS \
Contactos \

Relaciones Internas; TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: PROVEEDORES, 0.S.F.E.M. Y CIUDADANIA EN GENERAL. ]

[Objetivo del Puesto: OPTIMIZAR LOS RECURSOS PRESUPUESTALES, VIGILANDO QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA APLIQUE Y EJECUTE

UNA ADECUADA POLITICA DE GASTO EN BENEFIC!O DE LA POBLACION DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ. ] C/%{}

Actividades diarias: OPTIMIZAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA SATISFACER NECESIDADES PROPIAS DEL AYUNTAMIENTO,
LA APLICACION DEL MISMO EN LAS DIFERENTES AREAS; COORDINAR LA POLITICA DE EGRESOS DE LA TESORERIA; Y VERIFICAR QUE
EXISTA DISCIPLINA PRESUPUESTARIA EN TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA MUNICIPAL.

Aclividades periédicas: PRESENTAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL; REVISAR EL INFORME MENSUAL Y ANUAL DE
EGRESOS DE CUENTA PUBLICA QUE SE PRESENTA ANTE EL 0.S.F.EM.; REVISAR LA DEUDA PUBLICA A CORTO Y LARGO PLAZO QUE SE
TIENE CON PROVEEDORES; Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE PAGO DE LAS OPERACIONES DE SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES

Y SERVICIOS DE OBRA, A
Actividades eventuales: ASISTIR A LOS COMITES Y COMISIONES ENCOMENDADAS POR EL TESORERO. N

Accesorios del puesto. COMPUTADORA, MOBILIARIO Y PAPELERIA EN GENERAL, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, INTERNET, ETC.

Habilidad !
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza { } Agiidad  { 3 Rapidez { }
Explicar: NO APLICA

P

Habilidad mental

Escofaridad o nivel académico : LIC. CONTADURIA, ECONOMIA O CARRERA AFIN, TITULADO. ﬁ
P pagina 1/2 /
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2019 - 202t

¥, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIGMNAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: CODIGO FINANCIERO DE ESTADO Y MUNICIPIOS, BANDO MUNICIPAL, LE(_;ISLACIéN FISCAL Y ADMINISTRATIVA,  \
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, LEY DE PLANEACION DEL EDO. DE MEX., LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, Y LEY ORGANICA DEL EDO. MEX.

Responsabilidad

S

Por el trabajo de otros: SI

Por valores: Equipe ( X ) Dinero ( ) Informacion Confidenciai (X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE POLIZAS CONTABLES (DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS),
CUENTAS POR PAGAR Y CONCILIACIONES BANCARIAS.

$

‘Por tramite, procesos o procedimientos; explicar; ADMINISTRAR LA DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS FINANCIEROS CON LOS QUE
CUENTA EL MUNICIPIO, PARA DAR CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA A LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR ESTE,
PROPORCIONANDO INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA PARA LA CORRECTA TOMA DE DECISIONES.

Esfuerzo

\ A

FINANCIEROS.

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzomental { X )

Explique: SE REALIZAN PROCESOS DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES DE MANERA AGIL Y ADECUADA BASADOS EN TODA LA
INFORMACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL DISPONIBLE EN EL MOMENTO, ELLO, PARA OPTIMIZAR LOS RECURSO!

=

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJQO EN OFICINA

Posicion: SENTADO

Explique: NO APLICA

Disponibilidad de horario: Sf

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes { ) Otros ()

Disponibilidad de viajar: Si Licencia de Conducir:  Si { X} No { ) Cual: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada: B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Evaluacion del desempefio: 360°

A

{A) Planeacion/Qrganizacién { A) Responsabilidad { ‘ ) Negeciacion ¢ ) Comunicacion Oral { ) Toma de decisionss
{ A } Orientacién a Resultados { } Trabaje en Equipo { ) liderazge { }Comunicacion Escrita |{ } Iniciativa

{ ) Orientacién al Usuario { A ) Trabajo bajo presion { ) Capacidad analitica |{ ) Confidencialidad ( } Creatividad

{ A} Integridad ( )} Mejora de la Calidad

*Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en aste perfil, al géngro masculino lo as también para el género fmanino. cuando de su texto y

contexto no se astablezgf?:e es para yho y ol
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OFICIALIA MAYOR

H.AYUNTAMIENTO

| Consmmutiona SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
ETHI LS DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATOQ: PERFIL DE PUESTO TiPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL

Numero de Revision: 01

Facha: 15/03/2019

TRAMITE DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES, 1 AUXILIAR DE INTEGRACION, ANALISIS Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL; Y 1
AUXILIAR DE APROBACION DE VERIFICACIONES PRESUPUESTALES DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS. R

Puestos al que reporta: SUBTESORERIA DE EGRESOS ) \

Personal a cargo: 5 PERSONAS ] \

Contactos

Relaciones Internas: PRESIDENCIA MUNICIPAL, DIRECCION DE TRANSFORMACION URBANA, OFICIALIA MAYOR Y CONTRALORDA INTERNA
MUNICIPAL.

..

Relaciones Externas: OSFEM (UNA VEZ AL ANO SE ENTREGA EL PRESUPUESTO ANUAL DEFINITIVO)

Objetivo del Puesto: COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL EJERGICIO DEL GASTO Y SUPERVISAR A LAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES EN LA EJECUCUCION DEL PRESUPUESTO, PARA CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LA
ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.

Actividades diarias:REGISTRAR OPERACIONES QUE IMPLIQUEN GENERAR ASIENTOS PRESUPUESTALES EN EL EJERCICIO DEL GASTO,
COMO: EL REGISTRO DE COMPROMISO DE RECURSOS A TRAVES DE LAS VERIFICACIONES PRESUPUESTALES, ASi COMO EL REGISTRO

DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES; PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE LOS DATOS O INFORMES NECESARIOS; Y ASESORAR A
LAS DEPENDENCIAS PARA LA FORMULACION Y PROGRAMAGION DEL PRESUPUESTO.

Actividades periddicas: INTEGRAR EL PRESUPUESTO MUNICIPAL DE EGRESOS DE MANERA CUANTITATIVA Y CUALITATIVA, DE ACUERDO A
LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS.

Actividades eventuales: ELABORAR REPORTES ESPECIALES CON INFORMACION PRESUPUESTAL A SOLICITUD DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION MUNICIPAL; Y ELABORAR INFORMES DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FEDERALES
ESTATALES.

Accesorios del puesto: PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

: , Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) = "Destreza ( ) Agilidad  { 3 Hagidez { )
Explicar; NO APLICA U L
Habilidad mentat K_/
Escolaridad o nivel académico : LIC. CONTADURIA, ADMINISTRACION PUBLICA O CARRERA AFiN, TITULADO. //1 Y

b e bigina 1/2 / é///jm \

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)

Departamento: REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL Categoria: Tipo de Puesto:
- JEFE DEL DEPARTAMENTO
Coordinacidn: {X } Confianza
////

Subdireccion:SUBTESORERIA DE EGRESOS Sueldo: CON BASE AL { )} General Sindicalizado N
TABULADOR VIGENTE

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: ( ) General

Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. DE LUNES A (X) Administrativo () Lista de Raya

VIERNES . { ) Operativo { ) Indistinto
|Numero de trabajadores que desempefian et puesto: 1

Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio {X ) Operativo ( }
Grado de Responsabilidad: { )Baja (X ) Media { )} Ala

Puestos que le reportan: 1 AUXILIAR DE APROBACION DE VERIFICACIONES PRESUPUESTALES DE OBRA PUBLICA, 2 AUXILIARES DE

!




76

N\

|INFORMACION PRESUPUESTAL QUE SOLICITA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION MUNICIPAL.

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzomental ( X )
Explique: LAS FUNCIONES SE BASAN EN ACTIVIDADES DE MANEJO DE CIFRAS, DATOS ESTADISTICOS Y FINANCIEROS, Y ANALISIS.
Condiciones fisicas \

OFICIALIA MAYOR . n

)gbAVUN‘b\MIENTQ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANGC &

NSTITUCIONAL .

DE TLALNEPANTLA DE BAZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Tiaineparfis .
2019 2021 3

I

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ¥
Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR TA

Criterio: AMPLIO &

Conocimientos: CONOCIMIENTOS BASICOS EN MANEJO DE PAQUETERIA DE INFORMACION Y ELABORACION DE RE‘{’ORT 3 \
MATERIA CONTABLE, LEGAL Y NORMATIVA. s
\

Responsabilidad

Por ¢l trabajo de otros: Sl

Por valores: Equipo ( X)) Dinero  ( ) Informacion Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO POR EL RESGUARDO PROPORCIONADO POR LA COORDINACION DE PATRIMONI
MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR LA EXPEDICION DE POLIZAS DE DIARIO (COMPROMISO) EJECUTADAS CON N
RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES; TAMBIEN POR EL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, APROBACION, EJECUGION
SUPERVISION, CONTROL Y EVALUACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS; Y POR LOS REPORTES DE

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Pasicion: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes () Otros () ‘
Explique: NO APLICA

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: si Licencia de Conducirn  Si (X ) No ( ) Cudl AUTOMOVILISTA

e TCF, 1SAAC JARAMNLO DIAZ LIC. NANCY AM Erjlcn ESTUDIANTE NEGRETE
TE JEFE DEL DEJJ. DE RECLPFAMIENTO oN OFICIAL MAYOR

Pagina 2/2
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}‘../

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica: Vacio=No Aplica
{ A ) Planeacién/Organizacion { A} Responsabilidad ( ) Negociacion { A ) Comunicacion Oral  [(A) Toma de decisiones
( A ) Orientacion a Resultados { A ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { )Comunicacién Escrita [{ ) Iniciativa
{ ) Orientacién al Usuario { ) Trabajo bajo presién { A} Capacidad analiti { ) Confidencialidad { )} Crealividad
{ ) Integridad { )} Mejora de a Calidad
Evaluacidn del desempefio: 360° N
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascalino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto nc'%‘
trp género”
"“-—..,.,__‘:.
ELABORG 150 . uromz?
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OFICIALIA MAYOR
AT ONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

1 | DETLALNEPANTLA DEBAZ

= g 2013 7023 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nnmbré del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

Numaro de Revision: 01 Fecha: 15/03/2016

Ce

Categoria: Tipo de Puesto:
—e JEFE DE DEPARTAMENTO
Coordinacion: (X ) Confianza
Subdireccion:SUBTESORERIA DE EGRESOS Sueldo: DE ACUERDO AL { ) General Sindicaliza \
AR ARG, ML MTE 5
Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: { ) General &
3 { X} Administrativo { ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. LUNES A VIERNES .
{ ) Operativo { } Indistinto
) i Nimero de trabajadores gque desempefan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo { )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja (X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: 1 AUXILIAR DE ANALISIS ADMINISTRATIVO, 1 AUXILIAR DE SEGUIMIENTO FINANCIERO, 3 AUXILIARES DE
ANALISIS FINANCIERO Y ELABORACION DE CUENTAS POR PAGAR, 2 AUXILIARES DE ANALISIS Y REVISION DE EXPEDIENTES DE OBRA
PUBLICA, 2 SECRETARIAS PARA CONTROL DE CORRESPCNDENCIA Y ARCHIVO.

Puesios al que reporia; SUBTESORERIA DE EGRESGS

Personal a cargo: 9 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, SUBTESORERIA DE EGRESOS, SUBTESORERIA DE INGRESOS, COORDINACION DE CAJA
GENERAL, DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA Y SOLVENTACIONES, DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL, ENLACE
ADMINISTRATIVO, DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA, COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, Y DEMAS
DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS EN EL EJERCICIO DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES,

Relaciones Exiernas. GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO: SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO, CONTADOR GENERAL
GUBERNAMENTAL, DIRECCION GENERAL DE TESORERIA, DIRECCION GENERAL DE INVERSION, DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL, CAJA GENERAL, OSFEM, SECOGEM Y SEDATU.

»

Objetivo del Puesto, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES DE LOS

QUE EL MUNICIPIO ES BENEFICIARIO, PARA LA REALIZACION DE ACCIONES, OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO SOCIAL DE ACUERDO AL
IPRESUPUESTO VIGENTE.

CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA Y ELABORAR LAS CUENTAS POR PAGAR

CORRESPONDIENTES; ACTUALIZAR EL CONTROL FINANCIERO; Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADSCRITO AL
DEPARTAMENTO.

Actividades pendicas. REALIZAR CONCILIACIONES FINANCIERAS CON LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y DEMAS AREAS
INVOLUGRADAS EN EL EJERCICIO DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES; ELABORAR LOS REPORTES TRIMESTRALES QUE SE
PUBLICAN EN LA PAGINA DE INTERNET OFICIAL; INTEGRAR EL INFORME MENSUAL DEL SIAVAMEN (SISTEMA DE AVANCE MENSUAL) DEL
FORTAMUNDF (FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS ¥ DEMARCACIONES TERRITORIALES
DISTRITO FEDERAL), Y ENTREGAR EL SIAVAMEN DE FISMDF (FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE
DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL) Y FORTAMUNDF A LA DIRECCION GENERAL DE INVERSION; REGISTRAR L
AVANCES DEL FORTAMUNDE EN EL SISTEMA DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS DE LA SHCP Y VERIFICAR EL REGISTRO O

AVANGE: Y DAR RESPUESTA A LA CORRESPONDIENCIA QU [URNA PARA S [ENCION

Actividades eventuales: GESTIONAR EL REINTEGRO DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES NO EJERCIDOS, ASi COMO, DE LO
RENDIMIENTOS FINANCIEROS GENERADOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS; ASISTIR A REUNIONES Y CURSOS DE CAPACITACION;
GOADYUVAR EN LAS ACCIONES DE DEPURACION DE LA CUENTA DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO; ATENDER REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION Y SEGUIMIENTO DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS A LOS RECURSOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

Accesorios del puesto; PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, INTERNET, ETC.

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento  { ) Destreza { } Agilidad  { } Rapidez { )
Explicar: NO APLICA 3

Habillidad mental
Escolaridad o nivel académico: LIC, ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO, CONTADURIA O CARRERA AF ITULADO.

A

Pagina 1/2
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H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Tave qogy A PERAT DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Tlalnepgna \
V4 } A )
[Experiencia Laboral: 1 ANG EN PUESTO STMILAR Vs
Criterio: AMPLIO B {1

DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ISCIPLINA
FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS, REGLAMENTO INTERNG DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2019-2021 DE TLALNEPANTLA DE
BAZ, LINEAMIENTOS O REGLAS DE OPERACION DE LOS FONDOS O PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES; Y COMPUTACION
BASICA.

Conocimientos: LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA, LEY DE COORDINACION F[SCM,{%&GWERAL
DE

Responsabilidad \\
Por ¢! trabajo de otros: Si K \
Porvalores:  Equipo ( X ) Dinero { ) Informacién Confidencial  { ) L=

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR VALIDAR LAS CUENTAS POR PAGAR DE LOS EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA
POR CONCEPTO DE PAGO DE ANTICIPOS, ESTIMACIONES DE OBRA Y FINIQUITOS; Y POR EL ELSEGUIMIENTO, Y CONTROL
FINANCIERO DE L.0S RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES TRANSFERIDOS.
Esfuerzo AN -
Esfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzomental ( X )
Explique: SE REQUIERE CAPACIDAD DE ANALISIS DE INFORMACION CONTABLE PARA CORRELACIONAR INFORMACION DE
DIVERSAS FUENTES.
Y

Condiciones fisicas Ny
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA
Posicion: SENTADO !

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrraccidentes () Otros ()
Explique: NO APLICA

3

e £
fe ¥

Disponibilidad de horario: S Disponibilidad de viajar: NO [Licencia de Conduci:  Si (X ) No{ ) Cudl: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{ A } Planeacidr/Organizacion (A) Resp bili ( ) Negociacién 8 ) Comunicacion Oral  |{ C) Toma de decisiones
{ A ) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo (B ) Liderazgo { A) Comunicacion Escrita {( B ) Iniciativa

{ ) Onentacion al Usuario ( } Trabajo bajo presién { A ) Capacidad analiti { A) Confidencialidad { C ) Creatividad

{ A }Integridad { ) Mejora de la Calidad

Evaluacién del desempenio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil. al génegh masculino | es también para el género femegnino, cuando de sutextoy ™
contexto no se establezca Wl ;ﬂ =
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OFICIALIA MAYOR
K RO SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
4,0 oETNoaviaocss: DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

E FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO “““““‘v“/\“

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO CUENTA PUBLICA Y SOLVENTACIONES ’
haN Numero de Revision: 01

Fecha: 16/03/2019

Departamento: CUENTA PUBLICA Y SOLVENTACIONES Categoria: Tipo de Puesto:
- JEFE DE DEPARTAMENTO
Coordinacion: SUBTESORERIA DE EGRESOS (X ) Confianza >
¥ < > il
Subdireccién: Sueldo: DE ACUERDO AL { ) General Sindicalizade /
TABULADOR
Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: () General
(X ) Administrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. LUNES A VIERNES .
{ )} Operaliva () Indistinto
Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( } Intermedio { X ) Operativo { )
Grado de Responsabilidad: { ) Baja { X) Media () Alta

Puestos que le reportan: 4 AUXILIARES DE REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS, 5 ANALISTAS INTEGRADORES DE INFORME MENSUAL, 4

ANALISTAS DE ESTADOS FINANCIEROS Y POLIZAS CONTABLES, 5 AUXILIARES DE INTEGRACION Y GENERACION DE CUENTAS POR
PAGAR Y 4 AUXILIARES DE DIGITALIZACION.

Puestos al que reporta: SUBTESORERIA DE EGRESOS

\
Personal a cargo: 22 PERSONAS

Contactos \
Relaciones Internas: CON TODA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: OSFEM, CONTRALORIA DEL ESTADO DE MEXICO ¥ SECRETARIA DE FINANZAS, 79

Objetivo def Puesto: GENERAR OPORTUNAMENTE LA INFORMACION CONTABLE QUE COADYUVE A LA TOMA DE DECISIONES PARA \
EFICIENTAR LA RENDICION DE CUENTAS ANTE LAS AUTORIDADES FISCALIZADORAS. (;)8(

Actividades diarias: REVISAR P!LIZAS ¥ COMPLEMENTOS DE AQUELLAS QUE FUERON ELABORADAS INCOMPLETAS; REVISAR LOS

REGISTROS CONTABLES; Y ELABORAR CUENTAS POR PAGAR.

Actividades periddicas: RECOPILAR INFORMACION DE LAS AREAS INVOLUCRADAS EN LA INTEGRACION DEL INFORME MENSUAL; E
INTEGRAR LA CUENTA PUBLICA ANUAL (MES DE MARZO0).

Actividades eventuales: CONTRIBUIR A LAS AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS QUE AS[ LO REQUIERAN.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, INTERNET Y VEHIGULO.

Habilidad o

Habilidad fisica: Entrenamiento  { } Deslreza { } . Agiidad () Rapidez { }

Explicar: NO APLICA \ y
Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. CONTADURIA, ADMINISTRACION O CARRERA AFiN, nruueo./ /

k . Pégina 1/2
P T N

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)
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OFICIALIA MAYOR

otk i SUBDIRECCION DE CAPITAL I-EUMANO ' ‘(,
g:){:ﬂl-:;ﬂmu DEBAZ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Tialneps)
-2
Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR (
Criterio: AMPLIO \_
Conocimientos: LEY DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL ESTADE'DE MEXICO Y

S~ S

SUS MUNICIPIOS, LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE COORDINAC!OI:& FISCAL CAP. V, CODIGO
FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS, Y REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
Responsabilidad AN

Por valores: Equipo ( X ) Dinere ( ) Informacién Confidencial  ( X )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR DATOS PERSONALES DE CONTRIBUYENTES, DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar. PARA INTEGRAR EL INFORME MENSUAL, SE REGISTRA Y PROCESA LA INFORMACION
QUE PERMITE CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO ANTE EL OSFEM, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTIPULADOS POR ESTE.

Por &f trabajo de otros: si

Esfuerzo
| Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental  { X )

Expligue: POR ANALIZAR LOS DIVERSOS ESTADOS FINA.NClEROS GENERADOS AL CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE CADA
MES, Y PARA ELABORAR LAS NOTAS CORRESPONDIENTES E INTEGRAR LOS DISCOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS,

Condiciones fisicas \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \

Posicion: SENTADO Y DE PIE ) H

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes ( ) Otos ()
Explique; NO APLICA

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO Licenciade Conducir: Si{X ) No ( } Cual:TIPOA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada: B=intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{ A) Planeacion/Organizacion {A ) Responsabilidad { ) Negociacién { ) Comunicacién Oral ( ) Toma de decisiones

{ ) Orientacién a Resullados {A} Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { A ) Comunicacion Escrita |{ )} Iniciativa

{ ) Orientacién al Usuario {(A) Trabajo bajo presién { A} Capacidad analitica {{ A) Confidencialidad { ) Creatividad ‘/“
{ A ) Integridad { ) Mejora de la Calidad

Evaluacién del desemperio: 360°

“Tada referencia, incluy endo los cargos y puestos en aste perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y X
contexto no se astablezca que es para ’no y otro género” ——%
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Yy 3 Comsmmoown SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
i B 2008-202 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

_ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Pussto: COORDINADOR DE CAJA GENERAL

Nimero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

Departamento: Categoria: COORDINADOR Tipo de Puesto-

Coordinaci6n: COORDINACION DE CAJA GENERAL (X ) Confianza

Subdireccion Sueldo: DE ACUERDO AL ( ) General Sindicalizado
TABULADOR VIGENTE |

Dependencia: TESORERIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: ( ) General <{
(X} Administrativo { ) Lista de Raya

Horario y dias de Trabajo; 9:00 A 18:00 LUNES A VIERNES. .
() Operativo ( ) Indistinto

Mamero de trabajadores que desempefan el puesto: 1
Nivel: Ejecutive { ) Intermedio {X ) Operative ( )

Grado de Responsabilidad: { ) Baja { X ) Media ( }Ala

Puestos que le reportan: 1 SECRETARIA, 1 AUXILIAR DE CONCILIACION BANCARIA, 1 AUXILIAR DE ELABORACION DE CHEQUES, 1
AUXILIAR DE CONCILIACION DE INGRESOS, 1 SUPERVISOR DE CAJERGS, 1 AUXILIAR DE ATENCION A PROVEEDORES Y CUENTAS POR
PAGAR, 1 AUXILIAR DE TRANSFERENCIAS Y SALDOS BANCARIOS, 1 AUXILIAR DE SEGUIMIENTO A RECURSOS FEDERALES Y

Puestos al que reporta: TESORERO MUNICIPAL

Personal a cargo: 55 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: SUBTESCRERO DE EGRESOS
Relaciones Externas: BANCOS Y PROVEEDORES

Objetivo del Puesto: REGISTRAR TODAS LAS OPERACIONES DE RECAUDACION REALIZADAS EN VENTANILLA, ESTIPULADAS EN LA LEY
DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO; ASIMISMO, ELABORAR CHEQUES Y EFECTUAR PAGOS; Y RECIBIR,
CUSTODIAR Y MANEJAR LOS FONDOS, VALORES Y CUENTAS BANCARIAS.

Actividades diarias: ELABORAR UN CONCENTRADO DE LOS CORTES DE CAJA Y FICHAS DE DEP!Sﬂ'O; COTEJAR LOS CORTES CONTRA

LO REGISTRADO EN SISTEMAS Y REMITIR CON EL SOPORTE AL DEPTO. DE CUENTA PUBLICA Y SOLVENTACIONES; REALIZAR
CONCILIACIONES BANCARIAS DE INGRESOS Y EGRESOS; HACER PAGOS DE MANERA INMEDIATA REALIZANDO TRASPASOS DE
RECURSOS PROPIOS; Y SUPERVISAR LA REALIZACION DE LOS TRAMITES NECESARIOS PARA GENERAR LOS PAGOS EN GENERAL.

Actividades periddicas; ELABORAR LOS CHEQUES Y EFECTUAR LOS PAGOS; RECIBIR, CUSTODIAR Y MANEJAR LOS FONDOS, VALORES ¥
CUENTAS BANCARIAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL; RESGUARDAR LAS CUENTAS POR PAGAR Y LOS CHEQUES EXPEDIDOS; Y
RECIBIR, VERIFICAR Y ELABORAR LOS CORTES DIARIOS DE LAS DIFERENTES CAJAS DE COBRO DE LA TESORERIA.

Actividades eventuales: EXPEDIR CHEQUES URGENTES; PAGAR A ALGUN PROVEEDOR; ATENDER SOLICITUDES DE LOS ORGANOS DE

TRANSPARENCIA; SUPERVISAR LAS OPERACIONES DE CAJA; E INTEGRAR LA DOCUMENTACION RELAGIONADA CON LA ENTREGA DE
CHEQUES.

-

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, CALCULADORA, MOBILIARIO Y PAPELERJA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO,

i T

Escolaridad o nivei académico : LIC. CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O CARRERA AFiN, TITULADO

Gaceta Municipal Numero Diez (Cuarta Seccion)

Habilidad
Habilidad fisica; Entrenamiento { ) Destreza { 3 Agifdad () Rapidez { } m\\
Explicar: NO APLICA '

Habilidad mental q N

/
A
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H. AYUNTAMIENTO

il OFICIALIA MAYOR
DE TLALNEPANTLA OE 347 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
, DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Y.
Conocimientos: LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LIBRO DECIMO SEGUNDO, COMPUTACION BASICA, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl

Por valores: Equipp { X ) Dinero (X ) Informacién Confidencial (X )

PATRIMONIO MUNICIPAL. DINERO, POR LA SUPERVISION DEL ENVASADO GENERAL PARA EL TRASLADO DE VALORES.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL USO Y MANEJO DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS.

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE q

"|Paor tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR LA APLICACION, CONTROL Y REGISTRO DE CADA UNA DE LAS
/ OPERACIONES DE INGRESO Y EGRESO; TAMBIEN PORQUE REVISA Y ELABORA LOS CORTES DIARIOS POR CAﬁO.
GENERANDO UN RESUMEN, SUPERVISANDO EL ENVASADO GENERAL PARA EL TRASLADO DE VALORES. ES
RESPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE.

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental ( X ) \
Explique: POR LA EVALUACION DE RECAUDACIONES, ASi COMC PARA DETERMINAR Y ADMINISTRAR LA DISPONIBILID
DE RECURSOS FINANCIEROS Y EL FLUJO DE EFECTIVO. N

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Posicion: SENTADO

Riesgos:  Oe contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes ( } Otros  { }

Explique; NO APLICA

Disponibitidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Sf Licencia de Conducir:  S{ ( ) Ne (X ) Cudl: NO APLICA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vaclo=No Aplica

( A ) Planeacidn/Organizacién { A) Responsabilidad { ) Negociacién ( ) Comunicacién Oral ( ) Toma de decisiones
{ ) Orientacién a Resullados ( ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Comunicacion Escrita  [{ ) Iniciativa

{ }Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presién { A) Capacidad analitica |{ ) Confidencialidad { ) Creatividad

{ A ) Integridad { ) Mejora de la Calidad

Evaluacidn del desempenio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculine lo es también para el género femenino, cuando de su

ELABORO ﬁ | Autorizo
A
LIC. RICAFDO SANTOS ARREOLA “C/ 70 1544 1ARAMIS DiAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRET,E
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifones
Décima Regidora

C. Itze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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