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INTRODUCCION

El Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018, en materia de administracion de los procesos
de gestion publica y los servicios publicos, contempla en el apartado Cimientos
para la Seguridad Integral, la modernizacion de mecanismos para que la administracion
municipal responda con eficacia, eficiencia y congruencia a las exigencias de la
sociedad.

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Tesoreria; el
objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del Municipio;
el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la
estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que
esta integrada y organizada la Tesoreria Municipal; el objetivo y funciones de cada area
que forman parte de la Tesoreria; y el apartado de validacién por parte de la Tesoreria y
de las autoridades municipales.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la

Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
del afio 2016. Gaceta del Gobierno del Estado de México

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio

Fiscal del afio 2016. Gaceta del Gobierno del Estado de México.

* Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacién, 27 de Diciembre de

1978, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 26 de Agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.
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* (Cddigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de Diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

* Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones
y derogaciones.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre
de1990, y sus reformas y adiciones.
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¢ OBJETIVO GENERAL DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad,
contratar y administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias y unidades
administrativas que integran la administracién publica municipal, asi como manejar y
resguardar los fondos, valores y en general el patrimonio municipal a su cargo, cuya
aplicaciéon sera para atender las necesidades municipales con apego al presupuesto
de egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se trate.
Asi mismo la tesoreria municipal sera la encargada de coordinar las funciones catastrales
en el territorio municipal.

Il POLITICAS

DE LA DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION

1. Todo ingreso debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a nombre
del Municipio.

2. Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial.

3. Los cajeros deberan elaborar diariamente el corte de caja correspondiente a
los cobros realizados, en los cuales debera incluir faltante y sobrante y seran depositados
el mismo dia en la cuenta correspondiente.

4. Los cajeros sblo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado o
cheque de caja a nombre del Municipio de Jaltenco, debera venir rubricado por el
Tesorero Municipal o Director de Ingresos y Recaudacién; en este caso se debera
elaborar el formato para firma de aceptacién del contribuyente para el cobro de
multa por concepto de devolucién de cheque.

5. La informacién que se genere en la Direccion de Ingresos y Recaudacion,
deberd ser enviada a la Direccion de Contabilidad para su registro contable
correspondiente.

6. La documentacién oficial no podra salir de la Direccion sin el Visto Bueno del
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7. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

8. El horario de atencion al publico es de 9:00 a 18:00 horas de Lunes a
Viernes.

9. El cajero no realizard cobros con descuentos sin las firmas autorizadas
correspondientes.

10. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son
aplicables al personal adscrito a esta Direccion.

DE LA DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
El horario para recibir las solicitudes de pago para la expedicion de cheques

sera de 9:00 a 17:00 horas de Lunes a Viernes, las solicitudes deberan
contener el sello de que la documentacién comprobatoria se encuentra
debidamente fiscalizada por la Direccién de Contabilidad; asi como su afectacién
presupuestal.

Para la entrega de cheques a personas morales se le solicitara copia del Acta
Constitutiva donde se sefiale al apoderado legal y copia de identificacion
oficial; o carta poder del apoderado legal acreditando a un tercero para recibir el
cheque, asi como copia de identificacion de la persona que acepta el poder y dos
testigos. Para la entrega de cheques a personas fisicas se les solicitara copia de
identificacion oficial.

No se emitira cheque si no se cuenta con la documentacion comprobatoria y firmas
autorizadas en la solicitud de cheque.

DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

1. La documentacion comprobatoria que se reciba en la Direccion de
Contabilidad debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos vigentes y
debera corresponder al mes del tramite;

2. Las transferencias presupuestales deberan reunir  los requisitos
establecidos en las normas y procedimientos para el funcionamiento del fondo
fijo, otros gastos, transferencias y los demas que estén vigentes;

3. El ejercicio del presupuesto es irreducible;

4. En los gastos por comprobar, debe presentarse a esta Direccion la
documentacién que acredite dicho gasto. En caso contrario se iniciara el
procedimiento de recuperacién correspondiente;

5. La documentacion oficial no podra salir de la Direccién sin el Visto Bueno del
Director;
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Coordinadores Administrativos asignados a cada Secretaria,
7. La atencién al publico debe ser con amabilidad y cortesia;

8. Las politicas y procedimientos descritos en el presente son aplicables al
personal adscrito a esta Direccion.

DE LA SUBDIRECCION DE CATASTRO

1. Se encargara de atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la
ciudadania que acuda a realizar algun tramite de pago de Impuesto Predial,
Servicio Municipal, Catastral o solicitar informacion;

2. Cumplir  oportunamente con las actividades coordinadas con otras
Direcciones;

3. Hacer buen uso del equipo de coémputo y mobiliario de la Direccién;

4. Solicitar el apoyo del area juridica para el cotejo de documentos;

5. Verificar que los descuento autorizados por el Presidente Municipal, tengan el
sello correspondiente e informar al contribuyente que sean entregados en el area
de cajas al momento de su pago.

6. Notificar al contribuyente de la actualizacién de valor en su predio.

DE LAS ADQUISICIONES

Sera Responsabilidad del Comité de adquisiciones y servicios del municipio de
Jlatenco las siguientes;
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« Llevar a cabo las adquisiciones de bienes, arrendamiento de
bienes muebles y la contratacidn de servicios que requieran
las distintas dreas, ajustndose en su caso, a las decisiones
del Comité de Adquisiciones, vigilando su cumplimiento en
estricto apego a las disposiciones legales de la materia;

+ Integrar y actudlizar el catdlogo de proveedores vy
prestadores de servicios;

® Establecer medidas de racionalizaciéon del gasto, sin

menoscabo de la calidad en el servicio, que proporcionan
las dreas y entidades de la Tesoreria.

« Llevar a cabo las cotizaciones por adquisiciones de bienes,
arrendamiento de bienes muebles y la confratacién de
servicios que requieran las distintas areas en estricto apego
al presupuesto autorizado.

« Programar, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar:

licitaciones puUblicas, invitaciones restringidas y las
adjudicaciones directas que se requieren para la adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles y la prestacion de servicios
que requieran las areas que integran de acuerdo a los
requisitos establecidos en las diversas disposiciones legales
aplicables;

« Integrar y revisar los anteproyectos del programa anual de
adquisiciones, en coordinacion con las dreas que
conforman el Ayuntamiento de Jaltenco, conformando el
programa anual de adquisiciones con base en el
presupuesto anual autorizado;

« Controlar y vigilar los almacenes de bienes adquiridos,
debiendo en todo momento resguardar en buen estado los
bienes recibidos en el almacén, e informar la adquisicion de
bienes de activo fijo a la Contraloria Interna del
Ayuntamiento de Jaltenco.

« Suscribir confratos de adquisiciones de bienes muebles y

servicios conforme a los acuerdos tomados en el Comité de
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Tesoreria Municipal

ACTIVIDADES:

* Redlizar el Cuadro Comparativo correspondiente

+ Integracién y revisidon de documentacién por adquisicidon

0: LUGAR
KALTENCO: LUGAR A LA ORILLA DE LA ARENA

* Elaboracidén de contratos

* Elaboracién de solicitud de cheque

* Control y seguimiento de pago a CFE, Teléfonos de Meéxico,
Nextel Etc.

* Las que le encomienden el Titular de la Tesoreria, o le
competan por la normatividad aplicable.

1~/

L.C. JOSE LUISTUAREZ GUERRERO

Tesorero Municipal
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