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Optico digital:
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Sin otfro particular, le reitero las muestras de mi consideracion distinguida.
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l. PRESENTACION

La administracién publica municipal es el 6rgano gubernamental que se encarga de convertir los objetivos,
planes y programas en acciones y resultados concretos que tiendan a responder las expectativas de la
ciudadania de Toluca para lograr su bienestar. Toda labor encaminada a generar lo anterior debe partir de
un diagndstico claro y preciso sobre el cual poder determinar las rutas criticas que las areas administrativas
correspondientes deberan atender para encauzar sus esfuerzos.

El quehacer gubernamental y publi administrativo requiere, invariablemente, de los insumos financieros
necesarios para cumplir sus funciones. En efecto, no es posible entender la actividad administrativa sin los
recursos que le permitan al gobierno municipal realizar la gestion adecuada de los tramites y servicios
publicos que beneficien a la ciudadania. Para comprender mejor la importancia de esto, basta subrayar
que un municipio que no cuente con una gestidon de ingresos y egresos adecuados, pone en riesgo la
viabilidad de las acciones publicas que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
particular del Estado, le otorgan a este ambito de gobierno.

Bajo este contexto, la Coordinacion de Planeacion presenta el “Manual de Organizacion de la Tesoreria
Municipal”’, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran y con ello guiar el desempefio de las servidoras y servidores publicos en un
marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacion del Ayuntamiento de Toluca y en lo
particular de la Tesoreria Municipal, el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion
publica del municipio, asi como el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan.
Se encuentran, ademas, la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma
en que esta integrada y organizada la unidad administrativa, el objetivo y funciones de cada &rea que la
componen y el apartado de validacién por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades
especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se encuentran otras normadas por
diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segun la
naturaleza misma de sus atribuciones.
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I. ANTECEDENTES

El municipio es la sociedad politica primordial, el primer escafio de nuestra democracia, la expresion
institucional del Estado Mexicano mas inmediata a la poblacién, por ello su funcién se basa en la atencién
de los requerimientos de la sociedad, la planeacién en el Ayuntamiento de Toluca, ha sido esencial para
lograr avances significativos en la eficiencia de la administracion.

En 1985, el Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Toluca, establecia que
la Tesoreria Municipal estaria conformada con una Unidad de Apoyo Administrativo, una Coordinacion
Financiera de Convenios y Organismos Auxiliares, un Centro de Informatica y dos sub-tesorerias: la de
Ingresos con cuatro departamentos, la de Egresos con dos departamentos y el Departamento de Caja
General el cual dependia directamente de la Tesoreria Municipal, donde el objetivo principal era:
“Planear, dirigir y controlar las acciones encaminadas a obtener, administrar y aplicar los recursos
financieros del municipio coadyuvando al desarrollo de los programas del H. Ayuntamiento de Toluca” .

Citando antecedentes mas recientes, en la administracion del periodo 2009-2012 la estructura organica
fue configurada de la siguiente manera: en la Tesoreria Municipal, las cuatro direcciones que tenia
anteriormente pasaron a ser subdirecciones quedando de la siguiente forma: la Subdireccién de Ingresos
con seis departamentos dentro de los cuales se cre6 el Departamento de Recaudacion de Parquimetros
y Estacionamientos; la Subdireccién de Egresos con la Caja General, ya establecida como departamento
y la eliminacion del Departamento de Control de Inversiones, en tanto que el Departamento de Control
Presupuestal se fusiona con el Departamento de Programacion y Presupuestos para quedar como
Departamento de Programacién y Control Presupuestal, se crea el Departamento de Cuentas por Pagar,
mientras que el Departamento de Programas de Inversion no sufre cambios; a la Subdireccion de
Contaduria se le adscribe el Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones, en tanto que el de
Control de Obra cambia su denominacién a Departamento de Control y Documentacion de Obra Publica,
por su parte el departamento de Registro y Control no sufri6 cambios; por lo que respecta a la
Subdireccion de Catastro, sus departamentos no sufrieron modificaciones; por ultimo, desaparecieron la
Subdireccién de Control y Gestién con su Unidad de Normatividad y Asistencia al Contribuyente, la
Subdireccién de Cuenta Publica y los cuatro asistentes de las entonces direcciones.

En la administracion del periodo 2013-2015 los cambios més sobresalientes incluyen la incorporacién
del area de Administracion de Estacionamientos a la Subdireccion de Ingresos, y el cambio de
denominacién del Departamento de Fiscalizacion a Departamento de Cobro Coactivo.

Para la administracién 2016-2018, se adscribe a la Tesoreria Municipal la Subdireccién de Recursos
Humanos, conformada por los siguientes departamentos: seleccion de personal; de administracion de
personal; néminas y control de pagos y capacitacion y desarrollo.

Para la presente administracion, se traslada el tema de los recursos humanos a la Direccién General de
Administracion, y la Tesoreria se queda con sus temas clasicos.

Con los elementos enunciados, se puede observar con claridad la evolucién de esta dependencia en la
administracion municipal. Dichas transformaciones han coadyuvado, sin duda, a que la gestion financiera
del ayuntamiento abra caminos hacia el logro de la méaxima eficiencia y eficacia, teniendo como meta
insoslayable el deber de prestar un mejor servicio a la ciudadania.
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l.  ELEMENTOS CONCEPTUALES

Definicién

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica informacion especifica y en detalle de la organizacion que es necesaria
para que se desempeiien mejor las tareas” (Franklin, 2009).

Particularmente, un Manual de Organizacién, permite comunicar las atribuciones o lineamientos,
propositos u objetivos y funciones que son propias de la estructura directiva para el desempefio de las
funciones.

Propésito

Los manuales son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las organizaciones, el
volumen de sus operaciones y la demanda de sus servicios, en tal virtud estan orientados a proveer
elementos organizacionales tales como:

Integrar la informacién sistematizada del » Especificar criterios de actuacion.
quehacer cotidiano de la institucién.

Contribuir a mejorar el desempefio de la » Relacionar las estructuras jerarquicas

institucion. funcionales con los procesos de trabajo.

Mostrar el enfoque funcional de la institucion. » Coadyuvar a la uniformidad de las labores
encomendadas.

Presentar una visibn de conjunto de la » Fortalecer la cadena de valor de la

organizacion. organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada » Facilitar el desarrollo profesional de Ia

Dependencia u 6rgano. estructura directiva.

Evitar duplicidades y detectar omisiones. » Servir como fuente de informacion para conocer

la institucion (Franklin, 2009).

Mostrar el grado de autoridad vy
responsabilidad.
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IV. MISION, VISION, VALORES Y PRINCIPIOS

Misién

Fortalecer las capacidades del municipio en la dotacion de los servicios basicos de calidad, el derecho
al libre transito, el mejoramiento de las condiciones de habitabilidad y oportunidades que permita generar
entornos de libertad e igualdad para los habitantes de Toluca Capital.

Vision

Ser la mejor administracion municipal del pais que le permita a Toluca Capital ejercer su liderazgo.

Valores Principios
* Honestidad e Integridad * Libertad
» Seguridad « Justicia
» Asertividad y Creatividad * Bien comun
» Autoridad y Corresponsabilidad * |gualdad
* Resiliencia y Audacia » Certeza juridica
* Respeto, Humildad y Sensibilidad * Magnanimidad

(Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021).
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V.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cabdigo de Comercio

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley del Seguro Social

Ley Federal de la Propiedad Industrial

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios
Bando Municipal de Toluca

Cdbdigo Reglamentario Municipal de Toluca
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VI. ATRIBUCIONES

CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TOLUCA

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
SECCION CUARTA
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 3.20. La o el titular de la Tesoreria Municipal tendré las siguientes atribuciones:

l. Coordinar la orientacién técnica a los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales,
el calendario de aplicacién de las disposiciones tributarias y los procedimientos para su debida
observancia;

Il Proporcionar la asesoria en materia de interpretacion y aplicacion de las leyes tributarias que le sea
solicitada por el Ayuntamiento, la administracion publica municipal y las o los contribuyentes;

M. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién para recuperar y/o cancelar los créditos fiscales,
cuentas incobrables y cuentas incosteables;

V. Emitir las politicas que en materia de ejercicio presupuestal sean de observancia por las
dependencias municipales;

V. Proponer las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales;

VI. Otorgar suficiencia presupuestal a las solicitudes de adquisiciones y servicios, asi como las
ampliaciones del monto del gasto operativo de las dependencias y organismos auxiliares;

VII. Supervisar el registro y control de las operaciones financieras presupuestales y contables, revisar y
autorizar la integracion de los informes mensuales y la cuenta publica anual del Municipio para que
se entregue de manera oportuna y con apego a los lineamientos establecidos en los ordenamientos
juridicos aplicables;

VIII. Coadyuvar con el Presidente Municipal en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier
tribunal, cuando tenga interés la hacienda publica municipal, asi como en la tramitacion de los
recursos administrativos de inconformidad en materia fiscal que interpongan los contribuyentes;

IX.  Verificar que se mantenga actualizada la informacién catastral del territorio municipal conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en dicha materia;

X.  Corroborar que se lleve a cabo la debida garantia del interés fiscal, cuando asi lo determinen las
disposiciones legales;

XI. Hacer efectivos los depositos, fianzas, titulos de crédito y en general cualquier garantia o derecho
otorgado para garantizar el interés fiscal, incluyendo el adeudo de intereses o de los accesorios
legales generados por pago extemporaneo;

XII. Ejercer en el ambito de su competencia las atribuciones derivadas del sistema estatal de
coordinacién hacendaria, asi como de los convenios y acuerdos que se celebren en el marco del
propio sistema;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones, aprovechamientos, los
productos y en general, todos los ingresos municipales cualquiera que sea su naturaleza, en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

Vigilar que se recauden los ingresos por los distintos conceptos impositivos que sefiala el
Presupuesto y la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal del afio en curso;

Enunciar la politica financiera y crediticia del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento los presupuestos de ingresos y egresos los cuales deberan ser
elaborados y etiquetados con perspectiva de género, informar de su ejercicio y sugerir las
modificaciones, en caso necesario;

Emitir los criterios y politicas para la aplicacion de los ordenamientos fiscales, asi como resolver las
diferencias que se susciten en la interpretacién de los mismos, en términos de lo que dispone el
Cadigo Financiero;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal, aplicables en el ambito
municipal,

Autorizar y verificar la reasignacion de recursos presupuestarios a otros programas sociales
prioritarios mediante el dictamen correspondiente, en coordinacion con la Secretaria Técnica de la
Presidencia, informando de ello al Ayuntamiento;

Administrar los estacionamientos de propiedad municipal, en términos de lo que dispone el Capitulo
Octavo del Titulo Sexto de este Codigo;

Elaborar y resguardar los padrones de contribuyentes del municipio de Toluca;

Dar a conocer a las dependencias que conforman la administracion publica municipal,
conjuntamente con la Coordinacién de Planeacion, la informacién necesaria para la formulacién del
Presupuesto de Egresos Municipal, en observancia a la normatividad aplicable;

Analizar las solicitudes de asignacién presupuestaria entregadas por las areas y, en su caso emitir
las notificaciones correspondientes;

Presentar ante el Ayuntamiento el informe anual de las finanzas publicas;

Expedir copias certificadas de los documentos que corroboren el pago de las obligaciones fiscales
y documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el H. Ayuntamiento y el Presidente
Municipal.

Articulo 3.21. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Tesoreria Municipal se auxiliard de la Direccion
de Ingresos, de la Direccion de Egresos, de la Direccion de Contaduria y la Unidad de Catastro.

Primera Edicién

10



Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal

SUBSECCION PRIMERA
DIRECCION DE INGRESOS

Articulo 3.22. La o el titular de la Direccién de Ingresos tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Recaudar los ingresos publicos municipales por los distintos conceptos que sefiala la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México aplicable para el ejercicio fiscal correspondiente;

Controlar, supervisar y reportar la cifra de ingresos recaudada en el municipio, obtenidos por
obligaciones hacendarias, impuestos, derechos, aprovechamientos y demas ingresos municipales;

Elaborar el Programa General de Recaudacion de Ingresos Tributarios;

Efectuar la recaudacion por concepto de ocupacion de la via publica y lugares de uso comin para
estacionamiento de vehiculos automotores por medio de los estacionémetros;

Fijar y evaluar las metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal por oficina receptora;

Disefiar y aprobar las formas oficiales de declaraciones a que estén obligados los contribuyentes de
gravdmenes municipales;

Ofrecer los servicios de orientacion técnica a los contribuyentes en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y el calendario de aplicacién de las disposiciones tributarias y de los
procedimientos, para su debida observancia;

Elaborar las politicas y programas aplicables en el municipio, para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales de las o los contribuyentes; mismo que se sometera a aprobacion;

Informar de la presunta comisién de delitos fiscales y de cualquier otra indole, de los que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones, asi como de las faltas administrativas cometidas por
las o los servidores publicos de la direccién a su cargo;

Determinar la existencia de créditos fiscales, fijarlos en cantidad liquida, notificarlos, recaudarlos e
imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones fiscales;

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion para el cobro de créditos fiscales;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones y demas actos de
comprobacion de obligaciones fiscales que establezca la legislacion;

Establecer los sistemas de control y procedimientos internos a que debe ajustarse la revision del
cumplimiento de obligaciones fiscales;

Planificar y ejecutar el programa de fiscalizacién, asi como la evaluacién de sus resultados;

Vigilar que el pago de los impuestos se realice de acuerdo a la base gravable y procedimiento de
célculo que establezca el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y se cumplan los
requisitos y plazos establecidos;

Solicitar a las autoridades competentes y fedatarios publicos, la informaciéon y documentacion que
tengan con motivo de sus funciones, para verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales o
para evaluar la posible realizacion de actos de fiscalizacion;
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XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.
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XXXIII.
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XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIII.
XXXIX.
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Expedir los documentos de identificacién de las o los servidores publicos que los acrediten para la
préactica de natificaciones, requerimientos, embargos y actos de comprobacién de las obligaciones
fiscales;

Calificar y mantener la vigencia de las garantias del interés fiscal otorgadas con motivo de la
interposicion de medios de impugnacion;

Ejercer las garantias del interés fiscal que se hubieran dado a favor del Ayuntamiento;
Emitir, a peticion de los contribuyentes constancias de no adeudo;

Sancionar la falta de pago por la utilizacion de los espacios destinados como estacionamiento en la
via publica en el que exista aparato de medicién y no marque el tiempo de permanencia para su
utilizacion;

Exigir el pago de los créditos fiscales a favor del municipio que no se hayan cubierto o garantizado

dentro de los plazos sefialados en la ley mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, de
conformidad con la legislacion fiscal aplicable, lineamientos y circulares que al efecto se emitan;

Inscribir en la Oficina Registral que corresponda, en atencién a la naturaleza de los bienes o
derechos de que se trate, el embargo de bienes raices, de derechos reales o de negociaciones.

Derogada;

Supervisar la integracion del Presupuesto Anual de Ingresos del Ayuntamiento de Toluca para
someterlo a consideracion del titular de la Tesoreria Municipal;

Derogada;

Establecer y unificar mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas para la
integracion del Presupuesto Anual de Ingresos de la administracién pablica municipal, elaborando y
difundiendo las normas y procedimientos para el ejercicio y control eficiente del gasto;

Reunir, concentrar y administrar las cuentas bancarias del municipio, asi como resguardar el efectivo
y los valores de realizacion inmediata recaudados por el gobierno municipal;

Proponer el presupuesto anual de ingresos, una vez aprobado el programa general de recaudacion
de ingresos tributarios;

Derogada;
Derogada;
Derogada;
Derogada;
Derogada;
Derogada;
Derogada;
Derogada;
Derogada;

Derogada;
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XL.

XLL.
XLII.

Vigilar que las pélizas de ingresos contengan el soporte documental, para poder expedir el contra
recibo oficial;

Establecer controles de seguridad de la recaudacién y su manejo responsable; y

Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y la o el Tesorero Municipal.

SUBSECCION SEGUNDA
DIRECCION DE EGRESOS

Articulo 3.23. La o el titular de la Direccién de Egresos tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Proponer al Ayuntamiento los presupuestos de egresos; informar de su ejercicio y sugerir las
modificaciones, en caso necesario;

Determinar el flujo de efectivo y realizar la programacién de los pagos que se deben efectuar con
cargo al presupuesto de egresos del Ayuntamiento y verificar que se lleve a cabo;

Recibir, concentrar, custodiar y manejar los fondos y valores del Ayuntamiento;
Derogada;
Operar y controlar las cuentas bancarias del Ayuntamiento e invertir sus recursos financieros;

Proponer la normatividad a la que deberan sujetarse las dependencias en materia de gasto operativo
y de inversion;

Planear, evaluar y registrar el avance de los programas de inversidon y gasto publico de las
dependencias del Ayuntamiento y de sus organismos auxiliares y, en su caso, proponer las medidas
correctivas a fin de que sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal;

Analizar y evaluar para su autorizacion los traspasos presupuestarios que plenamente se justifiquen,
siempre y cuando el traspaso implique una disminucién de recursos en las metas programadas una
vez que éstas hayan sido cumplidas y signifique para el Ayuntamiento el registro de ahorros
presupuestarios;

Vigilar que los traspasos presupuestarios que cancelen uno o mas proyectos para ser reasignados
a otros proyectos prioritarios, cuenten con un dictamen de reconduccion y actualizacion de los
programas;

Proponer el programa de endeudamiento municipal y las posibles fuentes de financiamiento para
los proyectos de inversion;

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracién del proyecto de presupuesto del gasto
publico, asi como del presupuesto definitivo y establecer normas, sistemas y procedimientos para
el ejercicio del presupuesto de inversion publica y gasto publico;

Coordinar y planear la integracion, aplicacién y distribucién de los recursos financieros del
Ayuntamiento de Toluca, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando
su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la operacién de los programas
de inversion y gasto corriente; asi como para el pago de las obligaciones contraidas con proveedores
de bienes y servicios;
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XIll.  Registrar y controlar los recursos federales, estatales y municipales, destinados a programas y
proyectos de inversién en el municipio; y

XIV. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y la o el Tesorero Municipal.

SUBSECCION TERCERA
DIRECCION DE CONTADURIA

Articulo 3.24. La o el titular de la Direccién de Contaduria tendra las siguientes atribuciones:

l. Registrar y controlar las operaciones financieras, presupuestales y contables que emanen de las
dependencias de la administracion publica municipal;

Il Registrar contable y presupuestalmente los ingresos y egresos publicos y las operaciones
financieras del municipio para emitir informacién veraz y oportuna que permita la toma de decisiones;

M. Recopilar, organizar y consolidar la informacién financiera, presupuestal y programatica, asi como la
documentacién generada por las dependencias para integrar y presentar los informes mensuales,
financieros y la cuenta puablica anual, conforme a los lineamientos establecidos por la entidad
fiscalizadora y al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

V. Elaborar los informes financieros mensuales y la cuenta publica del Ayuntamiento, con apego a los
lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion;

V. Solventar en conjunto con la Coordinacion de Planeacion, los pliegos de observaciones y
recomendaciones que finque el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

VI. Proponer la cancelacién de cuentas incobrables y la depuracion de cuentas cobrables, en términos
de las disposiciones legales;

VII. Presentar al titular de la Tesoreria Municipal la propuesta de cancelacién contable de las cuentas
incobrables, en términos de las disposiciones legales aplicables;

VIII. Verificar en los libros contables saldos pendientes para tramitar y elaborar las constancias de no
adeudo solicitadas por el personal del ayuntamiento y remitirlas al titular de la Tesoreria Municipal
para su firma;

IX. Cumplir con las obligaciones fiscales a que esta sujeto el Ayuntamiento;

X. Elaborar y reportar la posicién financiera del Ayuntamiento, en relacién con los niveles de gasto, asi
como las disponibilidades de fondos; y

XI. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y la o el Tesorero Municipal.
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SUBSECCION CUARTA
UNIDAD DE CATASTRO

Articulo 3.25. La o el titular de la Unidad de Catastro, tiene las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

Primera Edicién

Coordinar la integracion, actualizacién y resguardo del padrén catastral con la informacién gréafica
y alfanumérica de los bienes inmuebles del Municipio, cualquiera que sea su régimen de
propiedad,;

Orientar a los usuarios sobre los productos y servicios catastrales, recibiendo sus
manifestaciones; a través de un registro y control de las mismas, dejando a salvo los derechos
de terceros;

Asignar, reasignar, modificar o dar de baja claves catastrales, asi como autorizar y solicitar los
documentos relacionados con el procedimiento catastral, previa notificacion a los particulares
interesados, a las autoridades fiscales, administrativas y judiciales competentes;

Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren en los archivos de la
Direccidn de Catastro, en términos de lo dispuesto por el Caodigo Financiero del Estado de México
y Municipios;

Emitir la orden de pago de los productos y servicios catastrales, conforme a la normatividad
respectiva;

Emitir citatorios y actas circunstanciadas, derivados de investigaciones catastrales, en términos
de lo dispuesto por el Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones relativas;

Practicar visitas de inspeccién catastral y obtener en forma directa, por requerimiento de las
personas fisicas o juridicas colectivas, del sector publico y privado, los datos, documentos e
informes que sean necesarios para la adecuada incorporacion al padron catastral de los
inmuebles y su actualizacion;

Practicar levantamientos topogréficos catastrales, rectificacién y aclaracién de linderos, tanto de
oficio como a peticién del propietario o poseedor del inmueble, asi como su representante
legalmente acreditado, en términos de lo dispuesto por el Reglamento del Titulo Quinto del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables;

Apoyar en la elaboracién del inventario de bienes inmuebles propiedad del Municipio;

Establecer y aplicar los instrumentos administrativos necesarios para garantizar la confiabilidad
de los padrones cartografico y alfanumérico; y dar respuesta oportuna a los usuarios, con apego
a las disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar respuestas a solicitudes de las personas fisicas, juridicas colectivas y autoridades, con
apego a las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer al Ayuntamiento los valores unitarios en areas homogéneas, bandas de valor, tipologias
de construccion y realizar los estudios necesarios que permitan la evaluacion de los inmuebles
en forma justa, equitativa y proporcional;
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XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Actualizar permanentemente las areas homogéneas, bandas de valor, asi como los valores
unitarios de suelo y construccién para el Municipio, que hayan sido aprobadas por la Legislatura
del Estado, vigilando la debida vinculacion y congruencia del padrén alfanumérico y gréfico;

Integrar, controlar, resguardar, administrar y mantener actualizado el archivo catastral,

Elaborar la cartografia tematica de acuerdo con las especificaciones establecidas por el Instituto
de Informacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México;

Expedir los lineamientos aplicables para las dependencias municipales en el uso y ejecucion de
la cartografia catastral sobre los sistemas de informacién geogréfica;

Mantener actualizados los limites poligonales del Municipio, en apego a lo establecido por la
autoridad correspondiente;

Organizar, resguardar y controlar la cartografia catastral municipal;
Proponer la utilizacién de productos y programas geograficos;

Mantener en forma 6éptima y actualizada los procedimientos catastrales, conforme a los
lineamientos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables;

Practicar investigaciones geoinformaticas;

Acatar las disposiciones que emita el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado en lo referente a las actividades que en materia catastral deba
realizar el Municipio, en términos de las disposiciones legales;

Proponer la utilizacién de productos y programas geograficos;

Observar las disposiciones que emita el Instituto de Informacién e Investigacién Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México, en lo referente a las actividades que en materia
catastral deba realizar el municipio, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Cumplir las leyes, reglamentos, acuerdos y circulares que emitan las autoridades federales,
estatales y municipales en materia inmobiliaria, en relacién con la actividad catastral;

Elaborar la cartografia tematica de acuerdo con las especificaciones que para el caso se
establezcan; y

Las deméas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y la o el Tesorero
Municipal.

Primera Edicién 16



Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal

TOLUCA
CaPITAL
VI.  OBJETIVO GENERAL

Recaudar, administrar, operar, registrar y glosar los recursos que componen la hacienda publica con la
finalidad de mantener finanzas sanas y contar con la suficiencia econémica para cumplir con las
obligaciones, funciones y atribuciones del gobierno municipal de Toluca.
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Vil.  ESTRUCTURA ORGANICA
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Tesoreria Municipal

Coordinacion de Apoyo Técnico

Delegacion Administrativa

Unidad de Normatividad Hacendaria

Unidad de Catastro

Departamento de Gestion Catastral

Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral
Direccién de Contaduria

Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones
Departamento de Rendicién de Cuentas

Direccion de Ingresos

Departamento de Recaudacion

Departamento de Ingresos Diversos

Departamento de Fiscalizacion

Departamento de Estacionamientos y Parquimetros
Departamento de Control de Ingresos

Direccion de Egresos

Departamento de Programas Federales y Estatales
Departamento de Recursos Propios

Departamento de Programacioén y Control Presupuestal
Departamento de Caja General

Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

202010000 Tesoreria Municipal

Recaudar, administrar, operar, registrar y glosar los recursos que componen la
Objetivo hacienda publica con la finalidad de mantener finanzas sanas y contar con la
suficiencia econdmica para cumplir con las obligaciones, funciones y atribuciones
del gobierno municipal de Toluca.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

Disefiar, proponer, implementar y evaluar las estrategias necesarias para brindar orientacion
técnica a las y los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

Ordenar, instrumentar, operar y vigilar el procedimiento administrativo de ejecucién en términos de
las disposiciones aplicables;

Documentar, integrar, proyectar y proponer al H. Ayuntamiento la cancelacion de créditos fiscales,
cuentas incobrables y cuentas incosteables;

Requerir a las instancias competentes la fiscalizacién en el @&mbito municipal;

Desarrollar, definir y emitir los lineamientos internos que deben observar las dependencias
municipales con base en las politicas del ejercicio presupuestal vigente;

Disefiar, implementar y evaluar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal;

Definir, operar y vigilar el proceso de otorgamiento de suficiencia presupuestal para las solicitudes
de adquisicion y servicios que presenten las dependencias municipales;

Preparar, elaborar, revisar y presentar coordinadamente los informes mensuales de las unidades
administrativas y la cuenta publica a fin de que cumplan con lo establecido en las disposiciones
emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Coadyuvar con la o el representante legal del municipio, en los juicios de caracter fiscal,
administrativo y judicial cuando tenga injerencia la Tesoreria Municipal;

Disefiar, instrumentar, implementar, operar y supervisar las actividades del Sistema Integral de
Informacién Catastral;

Instrumentar, implementar y vigilar las acciones necesarias para el cumplimiento efectivo de las
garantias que se hayan otorgado para el cumplimiento de una obligacion fiscal;

Coadyuvar y participar en la formulacion de convenios fiscales dentro del ambito de su
competencia, asi como en los acuerdos que se celebren en el marco del Sistema Estatal de
Coordinacion Hacendaria;
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13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

Regular y, en su caso, autorizar los pagos de contribuciones estatales y federales conforme al
célculo y determinacion que presente la unidad administrativa competente responsable de originar
la obligacion;

Administrar la hacienda publica municipal de conformidad con las disposiciones legales;
Elaborar, proponer y vigilar la ejecucion del Programa Financiero Municipal;

Integrar, aprobar y expedir los cheques y las transferencias electronicas de pago para cubrir las
erogaciones que sean responsabilidad de la administracion publica municipal;

Integrar, analizar, proponer y operar el Programa de Endeudamiento Municipal, asi como las
fuentes de financiamiento para los proyectos de inversion;

Formular, instrumentar, ejecutar y supervisar las medidas necesarias para incrementar la
recaudacion fiscal, conforme al Programa General de Recaudacion de Ingresos Tributarios y
Recuperacion de Créditos Fiscales;

Disefiar y someter a consideracion del H. Ayuntamiento las campafias operativas para la
regularizacion fiscal de las y los contribuyentes, mediante la concesion de bonificaciones, subsidios
y estimulos fiscales, asi como la condonacién del pago de accesorios;

Emitir, aplicar y supervisar la ejecucion de las sanciones que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;

Formular, presentar y autorizar programas y acciones tendientes a facilitar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales de las y los contribuyentes omisos;

Elaborar, integrar y poner a consideracion del Ayuntamiento, conjuntamente con la Coordinacion
de Planeacion los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos del municipio;

Apoyar a las unidades administrativas para la elaboracion e integracion en materia financiera, del
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente;

Formular, instrumentar, verificar, supervisar y validar los estados financieros y presupuestales de
los ingresos, egresos e inventarios, de acuerdo con los Principios de Contabilidad Gubernamental
Generalmente Aceptados;

Recibir, analizar, dictaminar y, en su caso, autorizar conjuntamente con la Coordinacién de
Planeacién, la reasignacion de recursos presupuestarios a otros programas;

Implementar, coordinar y supervisar las medidas administrativas necesarias para el 6ptimo
funcionamiento y prestacion del servicio de estaciondmetros en la via publica, asi como los
estacionamientos dependientes del gobierno municipal,

Disefiar, elaborar, sistematizar, actualizar y resguardar los padrones de las y los contribuyentes;

Preparar, actualizar y suministrar oportunamente a las dependencias del sector central y
desconcentrado, conjuntamente con la Coordinacion de Planeacidn, los datos o informes que sean
necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipal, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Elaborar, documentar, integrar y emitir los oficios de asignacién y autorizacién presupuestal, previo
andalisis de las solicitudes entregadas por las unidades administrativas;
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30. Integrar y presentar anualmente al H. Ayuntamiento un informe de la situacion de las finanzas
publicas;

31. Elaborary expedir, previa verificacion, copias certificadas de los documentos que amparen el pago
de un crédito fiscal y de aquellos que conste el cumplimiento de obligaciones fiscales, cuando se
trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
previo acuerdo del H. Ayuntamiento;

32. Integrar y presentar, con la colaboracion de las unidades ejecutoras del gasto, la contestacion
oportuna de los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México; y

33. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia y
las demas que le sean encomendadas por instruccion de la o el C. Presidente Municipal.
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202010001 Coordinacién de Apoyo Técnico

Objetivo Apoyar al titular en los asuntos encomendados a la Tesoreria Municipal que
permitan eficientar el desempefio de sus atribuciones.

Funciones:

1. Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y comisiones que le sean turnados
por el titular;

2. Coordinar la integracion y revisar los informes mensuales de las direcciones de area de la Tesoreria
Municipal respecto al Presupuesto basado en Resultado Municipal;

3. Organizar, registrar y controlar la agenda, los compromisos, audiencias, acuerdos, actividades y
demas asuntos que tenga que realizar el titular de la Tesoreria Municipal;

4. Supervisar el registro, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a la Tesoreria
Municipal, para conocimiento e instrucciones del titular;

5. Analizar la documentacion que requiera autorizacién o Vo. Bo. del titular de la Tesoreria Municipal
a fin de determinar la procedencia y legalidad de los mismos;

6. Recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones planteadas por la ciudadania que sean
competencia de la Tesoreria Municipal, asi como de las diferentes dependencias del ayuntamiento;

7. Atender y/o asignar a un representante para asistir a eventos que instruya el titular de la Tesoreria
Municipal en su representacion e informar su seguimiento;

8. Identificar, analizar, dar seguimiento y evaluar los programas que deriven del Plan de Desarrollo
Municipal aplicables a la Direccién;

9. Identificar la informacion necesaria para alimentar el Sistema de Evaluacion del Desempefio del

area, asi como analizar, evaluar y presentar reportes periddicos al titular de la Tesoreria; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202010002 Delegacién Administrativa

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el suministro,
Objetivo administracion y aplicacion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales o técnicos necesarios para el eficiente y eficaz funcionamiento
de las unidades administrativas de la dependencia.

Funciones:

1.

10.

11.

Observar en el ambito de la Tesoreria Municipal el cumplimiento de las normas y politicas
aplicables en materia de administracion de recursos humanos, materiales y financieros;

Elaborar, documentar, validar conjuntamente con el titular de la Tesoreria Municipal y remitir a la
Direccion de Recursos Humanos los movimientos de personal como son: admisién, asistencia,
actas administrativas, permisos, retardos, horas extras, vacaciones, promociones, licencias, altas,
bajas, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado en la materia, para que se atiendan
conforme a los lineamientos establecidos;

Elaborar, integrar y someter a consideracion del titular para su validacion el presupuesto de egresos
de la Tesoreria Municipal con base en el techo financiero proporcionado por la misma y remitirlo a
la unidad administrativa responsable de su consolidacion;

Determinar con las areas de la Tesoreria Municipal la calendarizacién de los recursos del
presupuesto autorizado y requisitar los formatos correspondientes;

Verificar el cumplimiento de los requisitos fiscales en la documentacion soporte y comprobatoria
gue genere el egreso del presupuesto autorizado, a efecto de tramitar el pago de facturas a los
proveedores o prestadores de servicios y darle seguimiento;

Integrar, custodiar, mantener actualizados los expedientes y resguardos de los vehiculos
asignados y procurar que estén siempre al corriente en cuanto pago de obligaciones fiscales;

Reqgistrar, controlar, mantener, resguardar, inventariar y conservar los bienes muebles e inmuebles
asignados al area, en coordinacién con el Departamento de Control Patrimonial de la Direccién
General de Administracion;

Gestionar, ejercer y comprobar el recurso para pagos diversos con apego a la normatividad
aplicable;

Registrar y actualizar la suficiencia presupuestal en relacién al presupuesto ejercido de la Tesoreria
Municipal, efectuar las transferencias correspondientes, de acuerdo a la normatividad respectiva,
y darles tramite en tiempo y forma;

Recabar la firma del personal de la Tesoreria Municipal y enviar al departamento correspondiente
la némina, con la documentacion comprobatoria;

Elaborar y revisar los reportes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto de egresos
autorizado a la dependencia, a través de los requerimientos que se formulen, asi como llevar a
cabo las gestiones para las adecuaciones que modifiquen el disefio del gasto;

Primera Edicién 25



Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal

TOLUCA

A PITTAL

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes de consumo,
papeleria, adquisiciones en general y servicios de la dependencia;

Recibir, revisar y validar en su caso, las facturas presentadas por los proveedores de bienes y
servicios para garantizar que cumplan con todos los requisitos fiscales de acuerdo al Cédigo Fiscal
de la Federacion;

Controlar, administrar, autorizar y comprobar el suministro de combustible de los vehiculos oficiales
adscritos a las areas de la dependencia a través de los mecanismos de control que se establezcan;

Proporcionar el apoyo logistico, los materiales y equipos, asi como asumir la organizacion de los
eventos especiales que se requieran por la Tesoreria Municipal;

Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior de la Tesoreria Municipal, de los
lineamientos que en materia administrativa, financiera, presupuestal y de control interno
establezcan las circulares emitidas por las areas competentes de la administracién publica
municipal;

Identificar, analizar, operar, registrar, evaluar y dar seguimiento a las actividades inherentes a los
servicios personales de acuerdo al presupuesto de egresos establecido;

Analizar y vigilar que las solicitudes de adquisicién, 6rdenes de servicio y el recurso para pagos
diversos, cumplan con la programacion establecida en el PbRM y con las cédulas analiticas;

Informar, solicitar y vigilar el cumplimiento de los plazos establecidos por la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México, para la presentacion de Manifestacion de Bienes por parte del
personal adscrito a la Tesoreria;

Identificar, registrar, analizar y presupuestar los requerimientos de capacitacion para el desarrollo
del personal;

Identificar, analizar, registrar y proponer acciones para el impulso de la profesionalizacion del
personal adscrito a la Tesoreria; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202010003 Unidad de Normatividad Hacendaria

Dar continuidad y seguimiento a los diversos tramites relacionados con actos
Objetivo administrativos derivados especificamente de las atribuciones de la Tesoreria, con
la finalidad de obtener informacién detallada, ordenada y sistematica, y asi lograr
una oportuna atencion

Funciones:

1.

Realizar el tramite de blsquedas y requerimientos de informacion solicitada por 6rganos
jurisdiccionales federales y estatales, laborales, autoridades tributarias, fiscalias federales y
estatales, érganos autbnomos y contraloria de la legislatura;

Rendir Informes previos o justificados dentro de los juicios de amparo;

Contestar Informes de hechos de juicios administrativos, civiles y fiscales; relacionados con actos
administrativos derivados de atribuciones de la Tesoreria;

Atender y dar seguimiento a los juicios de nulidad por concepto de aplicaciéon de procedimientos
administrativos de ejecucion, en el cobro de multas federales no fiscales, impuestas por las
instituciones del gobierno federal;

Elaborar convenios de pago entre los particulares y la autoridad municipal, de los adeudos que
éstos tienen respecto a derechos o impuestos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de
México;

Establecer los requerimientos y hacer el andlisis de las exenciones de pago por concepto de
contribuciones, solicitadas por particulares, dependencias publicas federales, estatales y
municipales; y que sean remitidas para la autorizacion del H. Ayuntamiento; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202011000 Unidad de Catastro

Integrar y mantener actualizada la informacién de la propiedad inmobiliaria
contenida en la base de datos catastral, en observancia de las disposiciones
legales y administrativas que regulan la funcién catastral en los municipios,
interactuando con las diversas dependencias municipales, estatales y federales.

Objetivo

Funciones:

1.

Coordinar la atencion y respuesta a las solicitudes presentadas por las personas fisicas o juridicas
colectivas debidamente representadas, asi como autorizar los documentos relacionados con el
procedimiento catastral, en apego a las disposiciones legales aplicables;

Organizar, dirigir y vigilar que la atencion proporcionada al publico e instituciones que solicitan
informacion de los servicios y productos catastrales sea de calidad, expedita y oportuna, para dar
cumplimiento con lo establecido en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, su
reglamento, el Manual Catastral del Estado de México y demas ordenamientos legales;

Organizar la informacion en el padrén catastral de los bienes inmuebles propiedad del municipio,
conforme a los lineamientos establecidos en la materia;

Coordinar la ejecucion de los trabajos de levantamientos topograficos catastrales y verificacion de
linderos, a peticiébn de parte, asi como vigilar que se realicen y cumplan con los ordenamientos
legales aplicables en la materia,;

Valorar y autorizar las notificaciones catastrales, resultantes de la actualizacion técnica y/o
administrativa de los inmuebles, solicitadas por las y los propietarios o poseedores, o bien, derivado
de los procedimientos establecidos por la autoridad catastral, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en materia catastral,

Organizar, dirigir y supervisar el uso del sistema de control de gestion para el despacho oportuno
de los servicios y/o productos catastrales solicitados, y vigilar la adecuada programacion de
aquellos servicios que requieran trabajo de campo;

Vigilar que los procedimientos administrativos y técnicos de la actividad catastral se apeguen a la
normatividad aplicable en la materia, en lo referente a captura, procesamiento y edicién cartogréfica
de la informacidn derivada de la inscripcion de inmuebles, registro de altas, bajas, modificacion de
linderos, actualizacion del padron catastral derivado de subdivisiones, fusiones, lotificacion,
relotificacion, conjuntos urbanos, afectaciones, actualizaciones derivadas de cambios técnicos y
administrativos, baja y reasignacion de clave catastral, levantamientos topograficos catastrales y
verificacion de linderos, para su validacion y actualizacién en la base de datos cartografica;

Supervisar que la asignacion de claves catastrales se realice en apego a los lineamientos
establecidos en materia catastral y la correcta identificacion, localizacién, inscripcion, y
actualizacién de los inmuebles al Sistema Integral de Informacién Catastral;

Supervisar que la actualizacién cartografica catastral se realice de acuerdo a la nhormatividad en la
materia y vigilar su correcto resguardo y control;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Verificar la elaboracion y actualizacién de la cartografia tematica de acuerdo con las
especificaciones y disposiciones legales vigentes;

Vigilar y supervisar la correcta emisién de los documentos referentes a: certificaciones de clave,
de clave y valor catastral, planos manzaneros y constancias de identificacion catastral de los
inmuebles registrados en el Sistema Integral de Informacion Catastral;

Definir y establecer las medidas de seguridad para proporcionar informacién relacionada con la
cartografia catastral y tematica contenida en la base de datos cartogréfica y alfanumérica, a
solicitud de las dependencias municipales, para el desempefio de sus funciones;

Coordinar y supervisar la actualizacion de los limites territoriales, asi como la circunscripcién
administrativa municipal, la nomenclatura y toponimia en la cartografia catastral, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes;

Impulsar, coordinar y fomentar la realizacion de investigaciones geoinformaticas a través de
proyectos especiales y proponer la utilizacion de productos y programas geograficos encaminados
a eficientar la actualizacién de la informacion grafica y alfanumérica del Sistema Integral de
Informacién Catastral;

Coordinar vy vigilar el 6ptimo funcionamiento y actualizacion de los equipos de cémputo, sus
programas y los procedimientos informaticos, tanto en la cartografia como en el Sistema Integral
de Informacién Catastral,

Mantener actualizado el acervo geografico municipal;

Proponer e impulsar acuerdos con las dependencias federales, estatales y municipales para
obtener informacién que permita eficientar la actividad e investigacion catastral;

Autorizar y vigilar la correcta aplicacién de las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
aprobadas por la Legislatura del Estado de México para supervisar que sean debidamente
actualizadas e incorporadas en el Sistema Integral de Informacién Catastral, para la
correspondiente actualizacion del valor catastral de los inmuebles;

Acatar las disposiciones legales que emita el Instituto de Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), en lo referente a las actividades que en
materia catastral realice el ayuntamiento;

Coordinar y vigilar que el desarrollo, integracion, actualizacion, vinculacién y mantenimiento de los
padrones gréafico y alfanumérico, se realice de manera permanente a efecto de garantizar su
confiabilidad y congruencia;

Solicitar en forma directa o por requerimiento a personas fisicas o juridicas colectivas del sector
publico o privado, la informacion y documentacion necesaria de los inmuebles para la debida
investigacion, actualizacion e incorporacién al padrén catastral;

Organizar, vigilar y preservar la informacién puablica, reservada y confidencial conforme a la norma
en la materia;

Fomentar y supervisar el adecuado uso y aplicacion de los instrumentos administrativos con la
finalidad de garantizar la confiabilidad de los padrones y la respuesta oportuna a la ciudadania;

Vigilar que el manejo, registro y resguardo del archivo catastral, se lleve de manera ordenada y
controlada;
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25. Diagnosticar, proyectar y ejecutar los programas de profesionalizacion y capacitacion del personal
en materia catastral encaminados a obtener la certificacion de competencias expedida por el
IGECEM;

26. Disefar, implementar y supervisar los mecanismos de control y calidad en el procesamiento de la
informacion catastral, con el fin de evitar posibles errores e inconsistencias que resulten dentro del
proceso catastral, considerando la documentacion disponible de acuerdo a los servicios solicitados,
mediante el control técnico-administrativo correspondiente; y

27. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202011001 Departamento de Gestién Catastral

Informar, orientar y recibir para tramite, las solicitudes relacionadas con la
prestacion de servicios y generacion de productos catastrales que las personas
fisicas y juridicas colectivas requieran, asi como las provenientes de particulares
y fuentes oficiales, dando cumplimiento con lo establecido en el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, su reglamento, el Manual Catastral del Estado
de México y demas ordenamientos legales.

Objetivo

Funciones:

1.

10.

11.

Operar, consultar y supervisar el sistema de control de gestion para el seguimiento y atencién
oportuna de los servicios y/o productos catastrales;

Coordinar y supervisar la recepcion de documentacion para la prestacion de servicios y generacion
de productos catastrales, a efecto de que cumplan con los requisitos establecidos en el Cdodigo
Financiero del Estado de México y Municipios, su reglamento, el Manual Catastral del Estado de
México, y demas ordenamientos aplicables en la materia;

Organizar y dirigir el registro de expedientes en el Sistema Integral de Informacién Catastral (SIIC),
a efecto de tener el control y seguimiento de solicitudes recibidas de servicios y productos
catastrales;

Recibir, registrar e integrar el expediente e instrumentar el procedimiento de notificacion para el
otorgamiento del servicio de levantamiento topografico catastral,

Organizar y dirigir la emision de constancias de identificacion catastral y certificaciones de clave y
valor catastral de los inmuebles registrados en la base de datos a través del Sistema Integral de
Informacién Catastral (SIIC);

Instruir y capacitar al personal para la emision de las érdenes de pago, asi como para la atencién
de productos y servicios catastrales que asi lo requieran;

Coordinar el turno de expedientes debidamente integrados al Departamento de Investigacion
Catastral o, en su caso, al Departamento de Actualizacion y Control Catastral, para su
programacion, atencion y seguimiento;

Elaborar y solicitar la autorizacion de las notificaciones catastrales producto del servicio solicitado
a fin de entregarlas a las y los interesados;

Coordinar y supervisar al personal juridico para analizar y elaborar respuestas fundadas y
motivadas a las solicitudes de servicios catastrales y de requerimientos de instituciones publicas
cuando asi se requiera;

Disefiar, proponer, implementar y operar mecanismos de control y calidad en la recepcion,
integracion y proceso de expedientes derivados de solicitudes de servicios y productos catastrales;

y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202011004 Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral

Localizar e identificar para su registro la propiedad raiz del municipio, a través de
la investigacion predial por medio del establecimiento de programas o de los
servicios catastrales solicitados por el propietario o poseedor de los inmuebles,
Objetivo obteniendo las caracteristicas del terreno y las construcciones, en caso de que
existiesen; asimismo, administrar la base de datos del Sistema Integral de
Informacioén Catastral (SIIC), al igual que registrar, controlar y mantener
actualizado permanentemente el padron catastral para determinar los valores
catastrales de los bienes inmuebles del municipio de Toluca, proporcionando la
base para el cobro del impuesto predial.

Funciones:

1. Integrary actualizar la cartografia con base en el acervo geografico municipal;

2. Organizar y realizar la investigacion técnica catastral que favorezca la integracion y actualizacion
del padrén catastral en el municipio;

3. Programar y coordinar las verificaciones de los inmuebles que requieren servicios catastrales, para
actualizar las caracteristicas del terreno y construcciones en el Sistema Integral de Informacion
Catastral(SIIC);

4. Recopilar de forma directa o por requerimiento de las personas fisicas o juridico colectivas, del
sector publico o privado, asi como revisar y analizar los datos, documentos o informes que sean
necesarios para la actualizacién de los bienes inmuebles;

5. Coordinar y ejecutar los levantamientos topogréficos catastrales para identificar y determinar las
caracteristicas del terreno y en su caso de las construcciones existentes, conforme a los
lineamientos aplicables en materia catastral;

6. Organizar y clasificar los inmuebles de acuerdo al uso al que estan destinados, cumpliendo con las
disposiciones, estrategias y normas aplicables;

7. Supervisar, vigilar y validar que la asignacion de las claves catastrales cumpla con los lineamientos
establecidos en materia catastral;

8. Elaborar, documentar y anexar al expediente el informe técnico derivado de la investigacién
catastral que sustente la respuesta a las solicitudes presentadas a la unidad por las personas
fisicas o juridicas colectivas;

9. Organizar, dirigir y controlar la actualizacion de los datos cartograficos de los inmuebles respecto
a la informacién obtenida en la investigacion catastral; capturar, procesar y editar la informacion de
la cartografia, derivada del procedimiento catastral;

10. Obtener, revisar y validar la informacion y su procesamiento, respecto a la integracién de los datos

técnicos y administrativos de los inmuebles en la base de datos cartografica para su debida
incorporacion y/o actualizacién en el Sistema Integral de Informacién Catastral;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Organizar, dirigir y supervisar la emisiéon de los documentos referentes a planos manzaneros y
constancias de identificacion catastral de los inmuebles registrados en el Sistema Integral de
Informacién Catastral;

Recopilar, procesar y emitir la informacion cartogréafica tematica en atencion a las solicitudes de las
dependencias municipales para el desempefio de sus funciones conforme a las medidas de
seguridad establecidas;

Registrar e incorporar la informacién en el mddulo de valores unitarios del Sistema Integral de
Informacién Catastral para la actualizacién de los valores unitarios de suelo y construcciones
conforme a la norma aplicable vigente;

Organizar, dirigir y supervisar la actualizacién de la cartografia catastral, los limites territoriales, la
circunscripcién administrativa municipal, la nomenclatura y toponimia de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes;

Recopilar, analizar, elaborar y presentar investigaciones geoinformaticas y proponer la utilizacion
de productos y programas geogréaficos que permitan la actualizacién de la informacién grafica y
alfanumérica del Sistema Integral de Informacién Catastral (SIIC);

Analizar, implementar y evaluar los sistemas informéticos en materia cartografica que apoyen el
procedimiento catastral;

Administrar, controlar y resguardar la base de datos cartografica, asi como el control de dominio;

Proponer e instrumentar acciones con la Direccién General de Desarrollo Urbano y Obra Publica,
para intercambiar informacidn relacionada con la propiedad inmobiliaria (licencias de construccion,
terminaciones de obra, demoliciones), de nomenclatura y ndmero oficial, con la finalidad de
actualizar el Sistema Integral de Informacién Catastral;

Recabar informacién y coordinar las acciones complementarias con las areas de la unidad que
participan en la elaboracién de la propuesta del proyecto de valores unitarios de suelo y
construcciones;

Integrar y revisar la propuesta de actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor y valores
unitarios de suelo y construcciones, conforme a las normas, procedimientos técnicos y
administrativos vigentes;

Instruir y proporcionar la informacién al personal designado para que realice la investigacion y
registro de las operaciones detectadas del mercado inmobiliario con apoyo del registro de las
publicaciones especializadas en presupuestos de obra, dentro de la jurisdicciéon del Municipio de
Toluca, para determinar la propuesta de valores unitarios de suelo;

Supervisar que se mantenga actualizada la informacién del programa del Sistema Integral de
Informacién Catastral para actualizar la propuesta del proyecto de valores unitarios de suelo y
construcciones;

Administrar y controlar la base de datos alfanumérica, sistemas informéaticos y control de dominio
dentro de la Unidad de Catastro;

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y evaluar los sistemas informéticos que apoyen el
procedimiento catastral, asi como vigilar el 6ptimo funcionamiento y actualizacion de los equipos
de computo, sus programas y procedimientos informéaticos;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Obtener, analizar y elaborar los reportes, informes, respaldos en medios electrénicos de
almacenamiento y demas documentos, relacionados con la estadistica e indicadores de
desempefio de la funcion catastral, para ser enviados al Instituto de Informacién Geograéfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM) y a las dependencias internas del propio
ayuntamiento, conforme a la periodicidad requerida y en los formatos establecidos;

Desarrollar, integrar, actualizar y vincular los padrones gréaficos y alfanuméricos del Sistema
Integral de Informacién Catastral;

Implementar y aplicar las acciones, estrategias y programas para la actualizacién, integracion,
depuracion y vinculacién de los padrones que conforman el Sistema Integral de Informacién
Catastral, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia, que permitan garantizar la
confiabilidad y calidad de la informacion;

Analizar y autorizar la informaciéon contenida en la base de datos del Sistema Integral de
Informacién Catastral (SIIC) para realizar respaldos periddicos;

Implementar y verificar los mecanismos de control para resguardar la informacion contenida en el
Sistema Integral de Informacién Catastral de acuerdo a lo dispuesto por las normas aplicables;

Actualizar los catdlogos operativos del Sistema Integral de Informacion Catastral conforme a la
publicacion de la Gaceta del Gobierno del Estado de México que contiene la tabla de valores
unitarios de suelo y construcciones para el ejercicio fiscal aplicable; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202012000 Direccién de Contaduria

Registrar contable y presupuestalmente los ingresos y egresos publicos y las
Objetivo operaciones financieras del municipio para emitir informacién veraz y oportuna que
permita la toma de decisiones, asi como recibir, registrar y atender las solicitudes
de informacion que le sean turnadas a la Tesoreria Municipal.

Funciones:

1.

10.

11.

Recopilar, registrar, organizar y consolidar la informacion financiera y presupuestal, asi como la
documentacidn generada por las dependencias para integrar y presentar los informes mensuales,
financieros y la cuenta publica anual, conforme a los lineamientos establecidos por la entidad
fiscalizadora y al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

Revisar y analizar que los movimientos contables de los registros realizados en las poélizas que se
generen se hagan conforme a las disposiciones aplicables establecidas en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental y la Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Remitir al titular de la Tesoreria Municipal, para su validacién, la documentacion e informacién
financiera y presupuestal generada que integra los informes mensuales y la cuenta publica anual
gue se presentan a la entidad fiscalizadora;

Coordinar con los delegados administrativos de las areas ejecutoras la atenciéon oportuna de los
pliegos de observaciones y responsabilidad, asi como los pliegos de recomendaciones y
seguimiento a la evaluacion de programas de inversién que emitan las entidades fiscalizadoras
federales, estatales y municipales, derivadas de la implementacion de auditorias financieras y la
revision a los informes mensuales y la cuenta publica anual;

Presentar al titular de la Tesoreria Municipal la propuesta de cancelacién contable de las cuentas
incobrables, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Resguardar y custodiar las fianzas originales expedidas por instituciones financieras a favor del
Municipio de Toluca por concepto de anticipos otorgados o para garantizar el cumplimiento en la
contratacion de la prestacién de servicios, obra publica y adquisicién de bienes, asi como las
garantias por vicios ocultos;

Obtener, resguardar y custodiar el original de la informacién financiera y presupuestal y los
documentos originales que integran los informes mensuales y de las cuentas publicas anuales en
términos de las disposiciones legales;

Verificar en los libros contables saldos pendientes para tramitar y elaborar las constancias de no
adeudo solicitadas por el personal del ayuntamiento y remitirlas al titular de la Tesoreria Municipal
para su firma;

Elaborar y presentar ante el Sistema de Administracion Tributaria la declaracién mensual de
impuestos federales y demas obligaciones fiscales;

Organizar, dirigir y controlar el proceso de atencion a las solicitudes de informacion que le sean
turnadas a la Tesoreria Municipal; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202012001 Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones

Coordinar las actividades que se desarrollan para la integracién del informe
mensual y la cuenta publica anual, y dar cumplimiento oportuno en tiempo y forma
Objetivo con la entrega ante la H. Legislatura del Estado de México y/o el Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México, anteponiendo una politica de calidad con
eficiencia y eficacia en todas las funciones inherentes a esta area.

Funciones:

1.

Recibir, integrar y registrar la totalidad de los estados de cuenta bancarios a nombre del
ayuntamiento, para la elaboracién de las conciliaciones bancarias;

Analizar, controlar y supervisar la realizacion del registro contable de los servicios bancarios
reflejados en los estados de cuenta, referente a comisiones, transferencias electrénicas de
recursos propios y rendimientos ganados en el periodo;

Recopilar, integrar y sistematizar la documentacién soporte de las pdlizas de egresos, ingresos,
diario y néminas que haya sido supervisada y validada por la Direcciéon de Contaduria, asi como el
informe de obras publicas, y los estados financieros del ayuntamiento para su digitalizacién;

Organizar y consolidar la documentacion procesada en las diferentes areas para integrar el informe
mensual y la cuenta publica anual, respectivamente; para su entrega a la H. Legislatura del Estado
de México y/o Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Recopilar, controlar y resguardar los formatos de: cheques devueltos, documentos por pagar,
relacion de préstamos por pagar al Gobierno del Estado de México, asi como los formatos de
evaluacion programética que generan las diferentes &reas y que forman parte integrante del
informe mensual;

Supervisar y revisar la correcta digitalizacion y generacién en medio magnético de la
documentacién que integra el informe mensual para su entrega a la H. Legislatura del Estado de
México y/o Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Coordinar con los delegados administrativos la atencién oportuna de los pliegos de observaciones
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, derivados de la revision a
los informes mensuales y a la cuenta publica anual, asi como de las auditorias financieras
practicadas por las dependencias fiscalizadoras;

Ordenar y controlar la documentacion generada correspondiente a los informes mensuales a través
del archivo en trdmite; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202012003 Departamento de Rendicion de Cuentas

Brindar atencidén en tiempo y forma a las solicitudes de informacion realizadas por
Objetivo los ciudadanos a través de los medios electrénicos autorizados; mantener
actualizada la informacién publica de oficio asi como formar parte de las
evaluaciones llevadas a cabo por el Consejo Nacional de Evaluacion Contable.

Funciones:

1.

Recibir, registrar, revisar, analizar, turnar al area correspondiente y dar seguimiento a las
solicitudes de informacion presentadas a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX) dirigidas a la Tesoreria Municipal, a efecto de cumplir con los tiempos
establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios;

Poner a disposicion del ciudadano y mantener actualizada de manera trimestral mediante el portal
de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) la informacién que establece el capitulo Il
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
en lo que respecta a la Tesoreria Municipal;

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion en las diferentes unidades administrativas de la
Tesoreria Municipal, a efecto de cumplir con los tiempos establecidos por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

Ingresar las respuestas a las solicitudes de informacion al SAIMEX, con el soporte documental
correspondiente;

Mantener actualizada la informacion de la Tesoreria Municipal en el portal de informacién publica
de oficio mexiquense (IPOMEX);

Recibir, registrar, revisar, analizar, turnar al area correspondiente y dar seguimiento a las
solicitudes de informacion presentadas a través del Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacién
y Oposicién del Estado de México (SARCOEM), dirigidas a la Tesoreria Municipal, a efecto de
cumplir con los tiempos establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios;

Ingresar a la pagina del Ayuntamiento en el apartado de transparencia fiscal la informacion
establecida en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la referente a la Cuenta Publica;
asi como los informes mensuales solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México (OSFEM);

Solicitar la publicacion, en el apartado de Transparencia Proactiva de la pagina web del
ayuntamiento, de la informacion para fomentar las practicas de transparencia y rendicion de
cuentas;

Elaborar y proponer la reserva o confidencialidad de la informacion, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mantener bajo resguardo los expedientes derivados de las solicitudes de acceso a la informacion
publica a las que brinde atencién la Tesoreria Municipal;

Recibir, analizar, turnar y atender en tiempo y forma los Recursos de Revision que la Unidad de
Transparencia asigne, como resultado de alguna inconformidad ciudadana por la respuesta
otorgada a una solicitud de informacion, y le corresponda exclusivamente a la Tesoreria Municipal;

Recibir, analizar, turnar y atender en tiempo y forma las Resoluciones que la Unidad de
Transparencia nos asigne, como resultado de una inconformidad del ciudadano por la respuesta
otorgada en un Recurso de Revisidn, y le corresponda exclusivamente a la Tesoreria Municipal;

Responder las Evaluaciones de manera trimestral que el Consejo de Armonizacién Contable
mediante el Sistema de Evaluacion Gubernamental realiza al Municipio de Toluca;

Elaborar y enviar a la Unidad de Transparencia, de manera anual, las Cédulas de Proyectos de
Sistematizacion y Actualizacién de Informacién en lo que respecta Unicamente a las metas
establecidas de la Tesoreria Municipal, asi como su reporte de avance de manera trimestral;

Hacer entrega en cualquier momento a la autoridad competente, de la informacion, registros o
documentos que ésta, en ejercicio de sus funciones, requiera; y

Realizar todas las actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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Recaudar los ingresos publicos municipales por los distintos conceptos que sefiala
Objetivo la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México aplicable para el
ejercicio fiscal correspondiente.

Funciones:

1. Integrar, documentar, elaborar y presentar la propuesta del presupuesto anual de ingresos para la
validacion del titular de la Tesoreria Municipal;

2. Disedar, instrumentar, implementar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal politicas de
recaudacion para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes;

3. Elaborar, planear, proponer y organizar los eventos que sean requeridos para acercar los servicios
de la Tesoreria Municipal a los contribuyentes con el propésito de incrementar la recaudacion;

4. Instruir, planear, organizar, realizar y supervisar las visitas domiciliarias e inspecciones y demas
actos de comprobacion de las obligaciones fiscales de las y los contribuyentes;

5. Disefiar, elaborar y distribuir las formas oficiales de declaraciones a que estén obligados las y los
contribuyentes de gravdmenes municipales;

6. Proporcionar y supervisar la asesoria a los contribuyentes con la finalidad de brindar orientacion
técnica para el célculo y pago de las diferentes contribuciones, asi como el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y el calendario de aplicacion de las disposiciones tributarias y de los
procedimientos para su debida observancia;

7. Coordinar la elaboracién de las campafias de regularizacion fiscal y proponerlas al titular de la
Tesoreria Municipal para ser aprobadas por el H. Ayuntamiento;

8. Instrumentar y operar los convenios en materia fiscal recaudatorios que hayan sido autorizados por
el H. Ayuntamiento;

9. Recibir, evaluar y determinar las diferencias en el pago de contribuciones municipales e
instrumentar los mecanismos para su debido cargo o abono a las y los contribuyentes;

10. Elaborar, autorizar y distribuir los formatos de las invitaciones de pago y declaraciones que deban
presentar las y los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales de caracter
municipal;

11. Determinar la existencia de créditos fiscales, fijarlos en cantidad liquida, notificarlos y recaudarlos
a través del procedimiento administrativo de ejecucion e imponer las sanciones que procedan por
infracciones a las disposiciones fiscales;

12. Liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos

aplicables y, en su caso, aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para el cobro de
créditos fiscales;
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Fijar y cobrar las sanciones administrativas derivadas de infracciones cometidas por los particulares
a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, asi como las cometidas por el personal del
ayuntamiento;

Documentar, integrar y elaborar acuerdos internos para dejar sin efectos la notificacion del
mandamiento de ejecucion, cuando se encuentra debidamente acreditada la nulidad de la
notificacion por estar diligenciados sin sujetarse a lo dispuesto en el articulo 54 del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, asi como lo establecido en los articulos 24 y 25 del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, o bien, por la omisidon de pago
del impuesto predial, cuando de acuerdo a las constancias se determine que no se encuentra
practicada la diligencia de notificacién del documento base de la accion;

Disefiar, aprobar, distribuir, supervisar y vigilar el manejo adecuado de las formas valoradas que
se utilicen en la Tesoreria Municipal;

Documentar, integrar, resguardar y actualizar los registros contables de los ingresos;

Planear, organizar y supervisar los recursos humanos y materiales necesarios para la recepcion
de los pagos que efectlen los contribuyentes y estos se realicen en forma eficiente y expedita;

Elaborar, validar y distribuir las identificaciones del personal del ayuntamiento que los acredite para
la practica de notificaciones, requerimientos, embargos y actos de comprobacion de las
obligaciones fiscales;

Recuperar, integrar, custodiar y vigilar las garantias del interés fiscal que se otorguen a favor de la
administracion publica municipal;

Planear, organizar y ejecutar el cobro de las multas administrativas federales no fiscales de acuerdo
a lo establecido en los convenios celebrados entre la federacion y el Municipio de Toluca;

Integrar, sistematizar, actualizar y validar permanente y conjuntamente con la Unidad de Catastro
el padrén de las y los contribuyentes de las demas dependencias municipales que operan el
registro de ingresos para la administracion puablica municipal;

Implementar, supervisar y coordinar las medidas administrativas necesarias para la recaudacion y
el 6ptimo funcionamiento del servicio de estacionamientos, estacionémetros (parquimetros) o
sistemas equivalentes, dependientes del gobierno municipal;

Solicitar, recibir y resguardar los avallos de los bienes muebles e inmuebles embargados; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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Obijetivo Recaudar los ingresos municipales a través de la organizacién de los recursos
materiales, técnicos y humanos a fin de contar con un sistema de captacion agil y
moderno que contribuya a una mejor atencion y orientacion a los contribuyentes.

Funciones:

1. Documentar, integrar, sistematizar, actualizar y resguardar el padrén fiscal a efecto de validar la
informacion que lo integra;

2. Elaborar, instrumentar, proponer, implementar y evaluar las acciones necesarias para ampliar las
opciones de pago para los contribuyentes;

3. Operar, registrar, informar, conciliar y supervisar los cobros que por convenio realicen terceros a
nombre de la administracion municipal y hayan sido autorizados por el ayuntamiento;

4. Documentar, sistematizar y actualizar la base de datos que sirva para informar de manera detallada
a los contribuyentes sobre la situacién fiscal en que se encuentra su predio;

5. Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de asistencia a los contribuyentes a efecto de
gue cuenten con la informacién necesaria para dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales;

6. Disefar, planear, proponer, implementar y evaluar campafias de regularizacion para el pago del
impuesto predial,

7. Determinar y actualizar el impuesto predial a cargo de los contribuyentes;

8. Instrumentar y facilitar los medios y mecanismos necesarios para que el contribuyente presente las
declaraciones sobre contribuciones municipales y, en caso de omisién en los términos y plazos de
ley, estas sean determinadas por la autoridad fiscal municipal para su cobro;

9. Elaborar e implementar las acciones de coordinacién con el Departamento de Fiscalizacién para la
verificacion del estatus que guardan los predios notificados y tramitar la liquidacion
correspondiente;

10. Operar, registrar y supervisar la facturacion electrénica del ingreso;

11. Realizar los cortes de ingresos diariamente, y los ajustes y conciliaciones que haya lugar;

12. Disefiar, proponer e implementar mecanismos que garanticen un mejor servicio para los
contribuyentes, adecuando los requerimientos que permitan disminuir los tiempos de espera y
eficientar el sistema de recaudacion; y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202013002 Departamento de Ingresos Diversos

Recaudar los ingresos municipales en lo relativo a los derechos de uso de vias y
areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicios;
incluyendo la expedicién y renovacion anual de la cédula de funcionamiento para
Objetivo la actividad comercial y/o de servicios; para la explotacién de juegos mecanicos,
de estacionamiento en la via publica y de servicio publico para bases de taxis y
por el servicio de sanitarios prestado en los diferentes parques, mercados y plazas
propiedad del Municipio.

Funciones:

1.
2.

Documentar, integrar y actualizar el padron fiscal a efecto de validar la informacion que lo integra;

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de asistencia a los contribuyentes a afecto de
gue cuenten con la informacién necesaria para dar cumplimiento a sus obligaciones fiscales;

Disefiar, planear y proponer la implementacion de estrategias para las campafias de regularizacién
para el pago de los derechos de uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades
comerciales y de servicios; incluyendo la expedicion y renovacién anual de la cédula; para la
explotacion de juegos mecéanicos, de estacionamiento en la via publica y de servicio publico para
bases de taxis;

Liquidar, determinar y actualizar mensualmente el pago de los derechos a cargo de los
contribuyentes;

Determinar el célculo para el cobro de los derechos de uso de vias y areas publicas para el ejercicio
de actividades comerciales y de servicios; incluyendo la expedicién y renovacion anual de la cédula;
para la explotacién de juegos mecanicos, previa la emision de orden de pago de la Direccion
General de Desarrollo Econémico;

Realizar el célculo para el cobro de los derechos de uso de vias y areas publicas para el ejercicio
de actividades comerciales y de servicios; incluyendo la expedicion y renovacion anual de la cédula;
de estacionamiento en la via publica y de servicio publico para bases de taxis, previa emision de
orden de pago de la Direccién General de Desarrollo Urbano y Obra Publica;

Recibir, integrar, organizar y custodiar los pagos que efectien los contribuyentes, por el derecho
de uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicios, previa
emision de las 6rdenes de pago, expedidas por la Direccién General de Desarrollo Econdmico,
correspondientes a las y los contribuyentes que realizan la actividad comercial de manera informal,
fijos, semifijos, establecidos y de temporadas;

Planear, organizar, controlar, coordinar y supervisar el trabajo del personal de cajas con respecto
a la recaudacion en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables, del derecho de uso de
vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales y de servicios, por el derecho de
estacionamiento en la via publica y de servicio publico y derecho para el refrendo anual de licencias
para la venta de bebidas alcohdlicas al grupo de comerciantes de los mercados establecidos;

Realizar los cortes de ingresos diariamente, y los ajustes y conciliaciones que haya lugar;
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11.

12.

13.

14.

Coordinar y supervisar las actividades de cobro y depésito al Departamento de Caja General de
los ingresos correspondientes a los sanitarios publicos, conforme a los términos de los
ordenamientos juridicos aplicables;

Actualizar de manera individual los padrones de los contribuyentes enviados por la Direccion
General de Fomento Econdmico y la Direccion General de Desarrollo Urbano y Obra Publica, con
base en los cobros realizados de las y los contribuyentes, asi como el adeudo que presentan;

Instrumentar y facilitar los medios y mecanismos necesarios para que el contribuyente presente el
pago de sus contribuciones municipales, y en caso de omisién en los términos y plazos de ley,
estas sean determinadas por la autoridad fiscal municipal para su cobro;

Elaborar e implementar las acciones de coordinacién con el Departamento de Fiscalizacion para la
verificacion del estatus que guardan los procedimientos administrativos de ejecucion (PAE) que
han sido notificados y tramitar la liquidacién correspondiente;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202013003 Departamento de Fiscalizacion

Recuperar los créditos fiscales a favor de la Hacienda Publica Municipal de aquellos
contribuyentes que no hayan pagado en tiempo y voluntariamente, aplicando para
ello la legislacioén fiscal federal y municipal vigente, mediante el cobro coactivo de
Objetivo los mismos a través de la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;
supervisar la operacién, y en su caso, tomar las medidas correctivas que sean
necesarias a las personas fisicas y juridico colectivas que realicen eventos publicos
masivos a través de intervenciones en la revision, conteo y sellado de boletos, que
sirva como base en la determinacion de la contribucion.

Funciones:

1.

Detectar y registrar en forma oportuna las inconsistencias a las disposiciones legales y normativas
en el desarrollo de las notificaciones y aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucion,
mediante la supervision a la operacién en campo;

Documentar, integrar, registrar, actualizar y resguardar el control de las diligencias practicadas por
el personal notificador-ejecutor, a través del registro de créditos fiscales municipales y control de
notificacion de ejecucion y atender el origen de los créditos, a saber: predial, gobernacién, multas
federales no fiscales, garantias de audiencia y diversos;

Planear, organizar y ejecutar las interventorias para la determinacién del impuesto respectivo y
liquidacion en dinero sobre los espectaculos publicos realizados con fines de lucro, ya sea en
espacios abiertos o en establecimientos cerrados;

Elaborar, distribuir y controlar las 6rdenes de pago por concepto de publicidad, espectaculos
publicos con fines de lucro, liquidacion del impuesto predial y cheques devueltos, actualizando la
suerte principal y calculando el monto de sus accesorios;

Documentar, integrar y elaborar acuerdos internos de cancelacion de mandamientos de ejecucion
del impuesto predial, por mandamientos de la Unidad de Catastro cuando no es posible localizar
fisicamente el predio o hayan sido dirigidos a una persona distinta a quien cuenta con la tenencia
o la posesion del mismo, por pago anterior al desarrollo de la diligencia o por algan inconveniente
técnico;

Integrar, elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién que presenten las autoridades
administrativas a fin de detectar bienes registrados a nombre de los contribuyentes que cuenten
con adeudos y sean susceptibles de embargarse para pagar el crédito fiscal,

Identificar y registrar las infracciones a las disposiciones establecidas, cometidas por el personal
del gobierno municipal con motivo del ejercicio de sus funciones, para comunicarlas a la Direccion
de Ingresos y a la Contraloria;

Planear, organizar y ejecutar las acciones debidas para dar atencion a los contribuyentes que
presenten endeudamiento con el fin de facilitar el cumplimiento de sus obligaciones omitidas a
través del pago respecto de los diversos créditos en etapa de cobro coactivo;

Documentar, integrar y resguardar los expedientes de los créditos que se generen en conclusion
del Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, conservando los expedientes hasta el término
establecido por la ley;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar y presentar reportes del seguimiento de los resultados obtenidos en el ejercicio del cobro
coactivo, determinandose los créditos susceptibles de cobro, pagados, impugnados, no localizados
y asuntos concluidos por orden de autoridad, asi como los pendientes de cobro y monto recaudado;

Planear, organizar y ejecutar las diligencias de requerimiento de pago y embargo y ejercer el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion a fin de recuperar los créditos fiscales generados por la
omisién del cumplimiento de la obligacion fiscal por conceptos de contribuciones municipales,
incluyendo las multas impuestas y no pagadas en tiempo y forma, derivadas de los convenios de
coordinacioén fiscal;

Determinar y aplicar, conforme a la legislacién vigente, el importe de gastos de ejecucion por cada
diligencia realizada dentro del Procedimiento Administrativo de Ejecucién;

Elaborar las notificaciones de documentos de gestion y mandamientos de ejecucion,
requerimientos de pago, embargo y cualquier documento dentro del Procedimiento de Ejecucion
para su envio a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Unidad de Comunicacion Social, a efecto de
publicarlas por medio de edictos en la Gaceta Municipal y, si es el caso, en periédicos de mayor
circulacion;

Coordinar, controlar y supervisar internamente las actividades de notificacién, ejecucién y actos
administrativos relacionados con el ejercicio de la facultad econébmico coactiva, a través de los
documentos de gestidn requisitados, por el personal de notificacién y ejecucion, solventando las
irregularidades detectadas;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica en el desarrollo de las diligencias dentro del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién que representen un peligro a la integridad de los actores en dichas
diligencias, salvaguardando el orden hasta su conclusion;

Coordinar, registrar y resguardar el inventario de bienes embargados, ademas de coordinar el
proceso el remate de los mismos una vez agotadas las garantias y derechos de los contribuyentes;

Planear, coordinar y realizar la capacitaciéon encaminada a la formacion y actualizacion de
conocimientos técnico-juridicos, que permitan un desarrollo de la funcién apegado a las normas
tributarias;

Dar seguimiento, en coordinacion con la Direccién General de Recaudacion de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México, a la cartera de multas federales no fiscales para su
seguimiento y depuracion;

Coordinarse con las unidades administrativas generadoras de ingreso, a fin de determinar el padrén
de contribuyentes a requerir por omisiones o diferencias en contribuciones municipales;

Solicitar, recibir, registrar y actualizar el avallo de los bienes muebles e inmuebles embargados
con el fin de obtener la base de los remates de los mismos; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202013004 Departamento de Estacionamientos y Parquimetros

Efectuar la recaudacion por concepto de ocupacion de la via publica y lugares de
uso comun para estacionamiento de vehiculos automotores por medio de los
Objetivo estacionémetros.

Proveer de manera eficiente y competitiva la administracion y el servicio de
estacionamiento en los locales que para tal efecto tiene bajo su responsabilidad el
gobierno municipal de Toluca.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Implementar, coordinar, ejecutar y supervisar, las medidas administrativas necesarias para el
Optimo funcionamiento y prestacion del servicio en los estacionamientos Fray Andrés de Castro,
Gonzélez Arratia, Juarez, Banpeco, Hidalgo, 16 de Septiembre, Morelos, Sor Juana |, Sor Juana
Il, Sor Juana lll, Sor Juana IV, Sor Juana V y Sor Juana VI;

Controlar, registrar y expedir los boletos y tarjetas de acceso a los estacionamientos, previa
autorizacion;

Proponer, conforme a la normatividad vigente, la actualizacion de las tarifas para el cobro por el
uso de los estacionamientos;

Operar y controlar los sistemas de vigilancia de todas las actividades que se realicen en los
estacionamientos;

Proponer y determinar los criterios apropiados para el otorgamiento y retiro de pensiones de los
estacionamientos;

Identificar, proponer y solicitar remodelaciones necesarias a los estacionamientos municipales;

Planear, organizar y efectuar la vigilancia sobre las instalaciones de los estacionamientos
municipales para que se conserven en buenas condiciones materiales;

Documentar, controlar, integrar, organizar, actualizar y reportar, de forma mensual a la Direccién
de Ingresos, los registros de usuarios, ingresos, mantenimiento, servicios y actividades que se
desarrollen en los estacionamientos municipales;

Difundir e implementar los lineamientos para la prestacién del servicio de estacionémetros en las
vias publicas del municipio;

Planear, organizar, realizar y supervisar la recaudacion de los estacionémetros o equivalentes en
la via publica, asi como realizar la limpieza, seleccion, conteo, y envasado de los valores, hasta su
depdsito en la Caja General de la Tesoreria Municipal;

Actualizar las tarifas en los estacionometros, previa autorizacién de la Tesoreria Municipal, de
acuerdo a lo estipulado por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Planear, coordinar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo a los
estaciondmetros y alcancias colocadas en la via publica;

Coordinar con las autoridades de transito municipal las acciones que en forma conjunta deban de
llevar a cabo para el cumplimiento de las responsabilidades propias y comunes;
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14. Realizar la instalacién y reubicacién de estacionémetros, previo visto bueno de la Direccion de
Sustentabilidad Vial; y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202013005 Departamento de Control de Ingresos

Obijetivo Controlar, supervisar y reportar la cifra de ingresos recaudada en el municipio,
obtenidos por obligaciones hacendarias, impuestos, derechos, aprovechamientos
y demas ingresos municipales.

Funciones:

1. Documentar, integrar, elaborar y presentar de manera anual el Proyecto de Presupuesto de
Ingresos;

2. Registrar y reportar a la Direccion de Ingresos, cualquier irregularidad o anomalia en las actividades
del personal que maneja formas valoradas, a fin de que se determinen las medidas correctivas que
sean procedentes;

3. Dotar y controlar las formas valoradas como son: recibos oficiales, recibos del Departamento de
Caja General y demas ordenes de pago por cobro de las contribuciones;

4. Resguardar, administrar y organizar la documentaciéon comprobatoria del ingreso municipal;
Integrar, sistematizar y actualizar el registro contable de ingresos captados diariamente por la
administracion publica municipal y reportar los saldos a la Direccién de Ingresos;

6. Recibir, registrar y verificar los cortes de caja y copias de los recibos de las oficinas que reciben
ingresos y corroborar que el total de recursos se deposite correctamente;

7. Analizar y verificar que las 6rdenes de pago estén ingresadas a la cuenta contable correcta;

8. Documentar, integrar y elaborar diariamente la péliza de ingresos;

9. Integrar, elaborar y presentar mensualmente el reporte comparativo de ingresos contra el
presupuesto y contra el ingreso del afio anterior;

10. Archivary conservar a través de medios digitales las formas valoradas y reportar copia del respaldo
al Departamento de Archivo de Concentracion;

11. Recibir, ordenar, clasificar, contar, distribuir y archivar los recibos de pago de todas las
contribuciones municipales que ingresan a través de las cajas instaladas en las oficinas
recaudadoras, hasta en tanto se realice de manera digital;

12. Controlar y verificar que la facturacién de los recibos de pago se ejecute de manera correcta,
ademas de prever la existencia de timbres suficientes para el proceso;

13. Sistematizar y conciliar mensualmente las cifras de los ingresos con los reportes del Sistema de
Contabilidad;

14. Colaborar en la integracion de los informes mensuales, en lo concerniente a Ingresos, con apego
a los lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

15. Expedir Copias Simples y/o Certificadas de los documentos que corroboren el pago de las
obligaciones fiscales de los contribuyentes;

16. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202014000 Direccion de Egresos

Coordinar y planear la integracion, aplicacion y distribucion de los recursos
financieros del Ayuntamiento de Toluca, con base en el presupuesto autorizado a
Objetivo cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas
necesarias para la operacion de los programas de inversion y gasto corriente; asi
como para el pago de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y
servicios.

Funciones:

1. Organizar, dirigir, controlar y supervisar la integracion del Presupuesto Anual de Egresos del
Ayuntamiento de Toluca para someterlo a consideracion del titular de la Tesoreria Municipal;

2. Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para la elaboracion del presupuesto
de Egresos, asi como establecer normas y procedimientos para el ejercicio del presupuesto de
inversién y gasto publico, de acuerdo a la normatividad correspondiente;

3. Elaborar y proponer el Programa de Endeudamiento Municipal y las posibles alternativas de
financiamiento para hacer frente a sus obligaciones;

4. Recibir y analizar las propuestas de modificaciones al Presupuesto de Egresos;

Coordinar las certificaciones financieras a las que esté obligada la administracién municipal;

6. Generar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal, los lineamientos que deberan observar las
dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversion, para su validacion;

7. Recibir, integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de adquisicion,
ordenes de servicio y gastos a comprobar que presentan las unidades administrativas y someterlo
a autorizacién del titular de la Tesoreria Municipal;

8. Validar las solicitudes de adecuaciones o traspasos presupuestales externos e internos para ser
autorizados por el titular de la Tesoreria Municipal y en su caso por el H. Ayuntamiento;

9. Elaborar y emitir oficios de asignacién, modificacion y aprobacion presupuestal, asi como la
liberacion de recursos;

10. Revisar, analizar y determinar el flujo de efectivo para programar y efectuar los pagos con cargo al
presupuesto de egresos del ayuntamiento;

11. Recibir, revisar y presentar al titular de la Tesoreria Municipal, para su autorizacion, los informes
de avance fisico y financiero que deberan remitirse a las diversas instancias federales y estatales
derivados del ejercicio de los programas concertados;

12. Recibir, analizar y evaluar las propuestas de inversion presentadas por las unidades administrativas
y someterlo a validacion del titular de la Tesoreria Municipal;

13. Generar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal alternativas para llevar a cabo inversiones
ante instituciones financieras y de crédito e informar sobre los rendimientos obtenidos;

14. Coadyuvar con el titular de la Tesoreria Municipal para establecer relaciones con instituciones
financieras y de crédito; y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia.
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202014001 Departamento de Programas Federales y Estatales

Administrar financieramente los recursos federales, estatales y municipales,
Objetivo destinados a programas y proyectos de inversion en el municipio en términos de
las disposiciones legales.

Funciones:

1.

Analizar el Presupuesto de Egresos para realizar proyecciones de cierre de ejercicio fiscal de los
programas concertados con la federacion y el estado;

Recibir, revisar y analizar las solicitudes de suficiencias presupuestales correspondientes a los
recursos de programas federales y estatales, realizadas por parte de las areas ejecutoras, para la
validacion de la Direccién de Egresos y la autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal;

Revisar las solicitudes de adecuacion o traspasos internos y externos presupuestales
correspondientes a los programas federales y estatales, asi como de los recursos propios
destinados para obra publica, para validacién de la Direccién de Egresos y autorizacion del titular
de la Tesoreria Municipal o bien, para andlisis y aprobaciéon del H. Ayuntamiento segun
corresponda;

Controlar y dar seguimiento a las autorizaciones presupuestales de los programas federales y
estatales, asi como de los recursos propios destinados para obra publica;

Llevar a cabo los controles internos para la autorizacion y liberacién de los recursos de los
programas federales, estatales y recursos propios asignados para la obra publica;

Revisar conforme a la normatividad aplicable a cada programa, la documentaciéon comprobatoria
presentada por las unidades administrativas ejecutoras, para el tramite correspondiente;

Integrar y remitir los reportes de avances fisico y financiero del ramo 33, asi como los informes y
reporte de los programas concertados con el estado y la federacién, a las entidades
correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

Primera Edicién 50



TOLUCA

CaP

Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal

AL

202014002 Departamento de Recursos Propios

Establecer los lineamientos para la recepcion de los documentos necesarios en el
Objetivo proceso de pago a los proveedores, prestadores de servicios y contratistas; por
los servicios o0 bienes adquiridos por el Ayuntamiento de Toluca; asi como
mantener actualizado el flujo de efectivo.

Funciones:

1.

10.

Elaborar y mantener actualizado el flujo de efectivo, asi como informarlo a la Direccion de Egresos
y al titular de la Tesoreria Municipal;

Recibir y organizar, a través de la ventanilla Unica, la documentacion soporte derivada de la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios para su revision, elaboracion de contra recibo y
envio al Departamento de Programacion y Control Presupuestal;

Integrar y enviar a la Direccion de Contaduria la documentacion soporte del gasto de inversion
ejercido por las unidades administrativas;

Elaborar y proponer, de acuerdo al flujo de efectivo, la programacién de pagos con recursos
municipales y/o de intermediarios financieros, para revisién de la Direccion de Egresos y
autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal;

Elaborar y dar seguimiento a los cheques para la validacion de la Direccibn de Egresos y
autorizacion de la Tesoreria Municipal;

Elaborar y dar seguimiento a las transferencias electronicas para la autorizacion del titular de la
Tesoreria Municipal y la Presidencia Municipal,

Integrar y enviar al Departamento de Caja General los cheques, relacion de pagos y/o
transferencias electrénicas autorizadas para su tramite correspondiente;

Elaborar y emitir al cierre de cada mes, el reporte que muestre la situaciéon de las cuentas por
pagar;

Conciliar con la Direccién de Contaduria y el Departamento de Caja General los saldos de cuentas
por pagar; 'y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202014003 Departamento de Programaciéon y Control Presupuestal

Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas para la
Objetivo integracion del Presupuesto Anual de Egresos de la administracion publica
municipal, difundir la normatividad y procedimientos para el ejercicio y control
eficiente del gasto.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

Integrar y presentar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto de Egresos Definitivo Anual de la
administracion publica municipal, someterlo a consideracién de la Direccion de Egresos, para su
posterior presentacion al H. Cabildo a efecto de que se apruebe, en las tres etapas;

Planear, organizar y proporcionar las asesorias en materia presupuestal a las unidades
administrativas que integran la administracién publica municipal para la elaboraciéon de sus
respectivos presupuestos;

Elaborar y presentar el analisis del presupuesto de egresos para realizar proyecciones de cierre
del ejercicio fiscal;

Implementar las acciones necesarias para verificar que las unidades administrativas observen los
lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto;

Recibir y revisar presupuestalmente los requisitos generales de los formatos de Suficiencia
Presupuestal de Adquisicién de Bienes y de Servicios, para la validacion por parte de la titular de
la Direccién de Egresos;

Ejecutar la revision presupuestal, de requisitos fiscales y firmas, de los gastos diversos ingresados
por las unidades administrativas para su reembolso, asi como de gastos a comprobar;

Administrar y controlar la autorizacién presupuestal mediante el sello y folio, de los formatos de
Suficiencia Presupuestal de Adquisicion de Bienes y de Servicios;

Recibir y analizar las solicitudes de adecuacién o traspasos presupuestales internos y externos,
para autorizacién de la Direccion de Egresos y validacion del titular de la Tesoreria Municipal o
bien, para su analisis y aprobacién del H. Cabildo, segun sea el caso;

Analizar el avance presupuestal/financiero de los programas de gasto corriente de las
dependencias municipales e informar de los resultados a la Direccion de Egresos, para que en su
caso se propongan al Tesorero Municipal las medidas de control necesarias;

Validar en conjunto con la Coordinacién de Planeacién los proyectos y programas municipales, en
materia del control y programacion presupuestal;

Realizar la afectacion presupuestal de la documentacion y/o comprobantes de los pagos, para
turnarla al Departamento de Recursos Propios para la elaboracion del pago correspondiente; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202014004 Departamento de Caja General

Concentrar y administrar las cuentas bancarias del municipio, el efectivo y los
Objetivo valores de realizacion inmediata recaudados por el gobierno municipal, para
proporcionar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Funciones:

1. Colaborar en las actividades del proceso de renovacion de la calificacion quirografaria del Municipio
de Toluca por parte de las calificadoras de valores;

2. Organizar y colaborar en el proceso de contratacion de créditos bancarios;

3. Dar seguimiento, analizar y reportar los estados de cuentas bancarios;

4. Elaborar y emitir los oficios de transferencias electrénicas y disposiciones de efectivo para el pago
de némina del personal del ayuntamiento;

5. Recibir, concentrar y resguardar el efectivo, cheques y comprobantes de pagos a través de tarjeta
de crédito, que las oficinas recaudadoras de la administracién puablica municipal cobraron, para ser
depositados en las diferentes cuentas bancarias a nombre del Municipio de Toluca,;

6. Clasificar y preparar el efectivo resguardado para ser entregado a la empresa de traslado de
valores cumpliendo con las medidas de seguridad,;

7. Realizar y controlar los depésitos de efectivo complementarios y cheques a favor del municipio;

8. Elaborar y emitir los recibos de ingresos y el corte de caja para ser entregados a la Direccion de
Contaduria adjuntando el soporte documental correspondiente, asi como turnar copias a las areas
interesadas;

9. Verificar y diariamente los saldos que se obtienen de los reportes bancarios e inversiones y que
las transacciones sean acordes con los saldos contables;

10. Registrar diariamente los cargos y abonos de todas las cuentas bancarias que afectan el saldo
contable incluyendo los productos financieros que se obtengan;

11. Elaborar y entregar a la Direccion de Egresos el reporte diario de los saldos en las cuentas
bancarias, cheques en transito y las inversiones realizadas;

12. Recibir y revisar los cheques, pagos Yy transferencias electrénicas, asi como dar seguimiento a los
gue se encuentran en transito;

13. Verificar que los pagos en cheques y transferencias electronicas se realicen a los beneficiarios o0 a
la persona autorizada;

14. Realizar y controlar los pagos y movimientos bancarios autorizados;

15. Entregar al Departamento de Recursos Propios las polizas de egresos que amparan el pago de un

cheque, asi como los comprobantes de las transferencias electrénicas realizadas;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Controlar y resguardar los cheques devueltos, enviarlos a la Direccion de Ingresos para su
recuperacion, e informar a la Direccion de Contaduria para su registro;

Determinar, de acuerdo a los excedentes de liquidez, los importes que se deben invertir asi como
pactar las condiciones aceptables en las inversiones de valores que se concretan con las
instituciones bancarias;

Disefiar, proponer, establecer e instrumentar y controles para clasificar y registrar los rendimientos
financieros de las inversiones y solicitar la elaboracion de los recibos de ingresos correspondientes,
asi como informar a la Direccion de Contaduria para su registro;

, Integrar, organizar y proporcionar a la Direccién de Contaduria la informacion y/o documentacion
gue se tenga disponible para contribuir a la realizacién de las conciliaciones bancarias;

Documentar e informar, segin corresponda, a las Direcciones de Ingresos, Egresos y Contaduria
sobre los ingresos recibidos por recursos federales, estatales y/o de cualquier otro origen distinto
a contribuciones Municipales;

Documentar y tramitar la apertura de cuentas y servicios bancarios; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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202014005 Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales

Organizar, gestionar, controlar y pagar el monto de la némina del personal de la
Objetivo administracion publica municipal de Toluca, asi como efectuar el pago a las o los
beneficiarios de pensiones alimenticias retenidas a los servidores publicos.

Funciones:

1. Gestionar, organizar, coordinar y realizar el pago de némina al personal que cobra en efectivo con
motivo de nuevo ingreso, peticién o cambios de modalidad de pago por diversas causas;

2. Tramitar, coordinar y realizar el pago de la ndbmina en efectivo de pensiones alimenticias;

3. Revisar y dispersar cada quincena, la ndmina electrdnica de la administracion publica municipal en
la institucién bancaria correspondiente;

4. Dar seguimiento a los rechazos de depdsito de nébmina de los servidores publicos, derivados de
observaciones del banco;

5. Integrar y conciliar quincenalmente la némina pagada via electrénica y en efectivo;

6. Efectuar el tramite de expedicién de cuentas bancarias de némina, para servidores publicos y
beneficiarios de pensién alimenticia;

7. Mantener actualizado el Sistema de Némina, con las cuentas bancarias aperturadas en cada
quincena;

8. Comprobar los recursos liberados al Departamento de Recursos Propios y Programas Federales y
Estatales, asi como informar sobre los pagos cancelados por falta de cobro y su reintegro;

9. Mantener informado al Departamento de Némina y Control de Pagos de la Direccion General de

Administracién, sobre los servidores publicos y beneficiarios de pensiéon alimenticia que no
cobraron su quincena o pension, para la reprogramacion del pago;

10. Tramitar los cheques para el pago de pensiones alimenticias no cobradas; y

11. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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XI.  DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal se encuentra en el Departamento de
Organizacion, Métodos, y Sistemas Administrativos dependiente de la Coordinacion de Planeacion.

Existen copias en medio digital en:
1. Tesoreria Municipal

2. Delegacién Administrativa
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XVIl.  FUENTES CONSULTADAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

e Bando Municipal de Toluca.

e Coddigo Reglamentario Municipal.

e Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021.

e Organizaciéon de Empresas. Tercera edicion. Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Mc Graw Hill.
2009. México.
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