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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.
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. INTRODUCCION

La administracién publica municipal es el 6rgano gubernamental mas inmediato a la ciudadania por
lo cual es el encargado de transformar los objetivos, planes y programas en acciones y resultados
concretos que tiendan a responder las expectativas de la ciudadania de Huixquilucan para lograr su
bienestar, por lo que la Tesoreria tiene el compromiso de orientar los recursos publicos, asignados
y recaudados, con eficiencia, eficacia, integridad y transparencia y es con esta premisa que se
propone dirigir la politica tributaria y de inversion del Municipio, labor encaminada con el objetivo de

afrontar los retos sociales y econémicos que presenta el territorio municipal.

Es preciso implementar mecanismos de recaudacion, hacer uso racional y eficiente de los recursos
publicos, no sin dejar de lado la modernizacion y mejora de los procesos administrativos de la funcién
hacendaria municipal, que garanticen llevar a cabo una gestiéon acorde a la realidad, teniendo en
cuenta la importancia fundamental de la planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion, ya que
estos procesos deben cumplir cabalmente con las politicas publicas federales, estatales y

municipales.

Como complemento a todas las herramientas anteriormente descritas, la Tesoreria Municipal de
Huixquilucan de Degollado, Estado de México, presenta el Manual de Organizacion, con el objetivo
de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la integran y
con ello guiar el buen desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la realizacion
de las actividades cotidianas, como instrumento técnico que dé certidumbre, transparencia y como
método &gil e instrumento de consulta y apoyo para las acciones que desempefia el Gobierno
Municipal de Huixquilucan de Degollado, a través de su Tesoreria Municipal. Cabe sefialar que este
manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades especificas por cada
area que integran a la Tesoreria, 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 propia de sus atribuciones y funciones.
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Il. ANTECEDENTES

de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, para el periodo 2022 — 2024, dando asi
como resultado la restructuracion de la Tesoreria Municipal, con la tnica finalidad de tener una mejor
visién, planeacion y ejecucion de la utilizacion y gestion de los recursos publicos municipales, tanto
en su captacién como en su erogacion, integrandose actualmente de un Tesorero Municipal, una
unidad de Enlace Administrativo, dos Subtesorerias: la de Administracion Tributaria e Inversion y
Gasto Publico, la Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro y dos Subdirecciones:
Subdireccion de Traslado de Dominio y Enlace Notarial y la Subdireccion de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental, asi como ocho jefaturas de departamento: Departamento de Impuesto
Predial, Departamento de Ingresos Diversos, Departamento de ejecucion fiscal, Control
Presupuestal, Programas Federales, Contabilidad y Cuenta Publica, Auditoria Gubernamental y
Solventaciones, Caja General de Pagos, un registrador del Patrimonio Publico y una Coordinacion
de Catastro.

Toda labor encaminada a generar lo anterior debe partir de un diagnéstico claro y preciso, sobre el
cual poder determinar las rutas criticas que las areas administrativas correspondientes deberan
atender para encauzar sus esfuerzos. Con los elementos enunciados, se puede observar la
transformacion de la Tesoreria dentro de la administracion publica municipal, para que dichas
adecuaciones coadyuven a que la gestion de la hacienda municipal sea lo mas optima en la media
de sus posibilidades, con objetivos claros y responsabilidades perfectamente definidas de atencién
a las necesidades municipales en el otorgamiento de servicios a la ciudadania, ayudando asi a tener
una administracién de maxima eficiencia y eficacia, teniendo como Unico objetivo lograr una
administracion publica de excelente desempefio en la respuesta a las demandas de la sociedad e
integridad y transparencia en los procesos de gestion frente a los ciudadanos y organizaciones del
Municipio de Huixquilucan de Degollado.
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1. MISION

Administracion de los recursos financieros de la municipalidad, desde su recaudacién y control, hasta
su erogacion, cumpliendo cabalmente con la normatividad existente con el proposito de apoyar al
gobierno municipal en el cumplimiento de las demandas de la ciudadania y en la rendicion de cuentas

al Gobierno del Estado Federal y los 6rganos fiscalizadores.

Ademas de ser una dependencia del Gobierno Municipal eficiente, que rinda cuentas claras a la
ciudadania y facilite el pago oportuho de los contribuyentes, mediante automatizacion y renovacion
de los procesos, logrando asi incrementar la recaudacion e ingresos y utilizando de manera racional
la erogacién de los recursos con que cuenta nuestro municipio para lograr mejores resultados dentro
de la administracién publica municipal, sensible a las necesidades de la ciudadania en los procesos

administrativos y la prestacion de los servicios publicos.

Iv. VISION

Unidad Administrativa del Gobierno Municipal de soluciones oportunas a las demandas internas y
externas, mediante la planeacion de las politicas, programas y proyectos del municipio, contribuye
al desarrollo sustentable y sostenible, otorgando un servicio eficiente, eficaz y transparente que

coadyuve a la administracion de los recursos en general para cumplir con los objetivos fijados.
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V. BASE LEGAL

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

v Ley Organica Municipal del Estado de México.

v Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio
2023.

v Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

v Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

v Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

v Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

v Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

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

v Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México, de fecha 5 de febrero de 2023

v Manual para la Programacion y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023

v Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio 2023

v Ley de Coordinacion Fiscal
v Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 1 & \t H. “amﬁwgcgw
fl I A

v Manual de Contabilidad Gubernamental i'u
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VI ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO.

Articulo 22. De acuerdo con las necesidades de cada Unidad Administrativa de la administracion
publica centralizada, contaran en su estructura organica con una Dependencia denominada
Coordinacion Administrativa o Enlace Administrativo, a propuesta de la Direccion General de
Administracion y en acuerdo con los Titulares de cada dependencia. Esta unidad sera el mecanismo
de coordinacion de cada dependencia con la Direccién General de Administracion, vinculadas
técnicamente con ésta y administrativamente con las dependencias de su adscripcién, para el mejor
funcionamiento y operatividad de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 23. A las coordinaciones o enlaces administrativos, les corresponden las siguientes

funciones en el ambito de la dependencia a la que pertenecen:

l. Proponer a los titulares de las dependencias a la que se encuentre adscrito, las politicas y
procedimientos necesarios para la administracién de los recursos materiales, financieros y
capital humano asignados a la Unidad Administrativa y las Unidades Administrativas
Responsables;

1. Tramitar oportunamente ante la Direccion General de Administracion, los movimientos de
personal, integrando un archivo de cada uno de los servidores publicos;

. Promover la capacitacion del personal ante la Direccién General de Administracion;

IV. Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archivos administrativos a su
cargo;

V. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion General de Administracion;

VI.  Colaborar en la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos; en los cuales
quedaran definidas las funciones de cada una de las unidades administrativas responsables

que integran el area;

VIl. Informar a los titulares de las Unidades Administrativas Responsables, sobre la aplicacion de
los recursos materiales, financieros y capital humano;

VIIl. Verificar juntamente con las Unidades Administrativas Responsables; competentes, el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean
utilizados por el personal que labora en la Unidad Administrativa y Unidades Administrativas
Responsables;
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IX. Elaborar y controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su éarea y darle
seguimiento en coordinacion con la Secretaria Técnica Municipal, asi como los informes
mensuales y trimestrales correspondientes;

X. Llevar a cabo los estudios administrativos necesarios, para un mejor logro de la eficiencia de
la funcién municipal;

XI.  Remitir la informacion necesaria, fiscal y material, para gestionar el pago correspondiente a
los proveedores de bienes y servicios;

XIl.  Tener reuniones periodicas con la Direccién General de Administracion, para saber las
necesidades de adquisicidén de cada Unidad Administrativa Responsable;

XIll.  Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia menor, cumpli
con los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal; y

\
XIV. Llevar el registro y control del inventario de los bienes muebles adscritos a la Depgnden iahy ntode \
shbeegaiiucarn
XV. Las demas funciones que le sean asignadas por el titular de la Unidad Administrativa,,- 2022-2024
|~ £
| Tesoreria

sl

Municip2l/

Arhculo 93. La Tesoreria Municipal es la dependencia encargada de la recaudacion, planeacwn1 e
administracién, comprobacion, programacion y presupuesto del ejercicio de los recursos publicos, '

asi como ser el responsable de dar viabilidad a los planes, programas, proyectos y demas acciones

de la administracién a través de la conduccion de la politica econdémica y financiera.

Articulo 94. La Tesoreria Municipal, estaréa a cargo de un Tesorero Municipal y tendra las
atribuciones, responsabilidades y funciones que le otorguen las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables en la materia, asi como las que a continuacion se establecen:

DE LA TESORERIA MUNICIPAL “

l. Elaborar y proponer para la aprobacion del Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal,
los proyectos de Reglamentos, acuerdos y disposiciones de observancia general que se
requieran para la planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion de la actividad
econémica y financiera del Municipio, entre ellos los lineamientos anuales para el ejercicio y
seguimiento del presupuesto de egresos, en coordinacién con la Secretaria Técnica
Municipal, la Direccion General de Administracion y la Contraloria Interna Municipal,

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

II. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter financiero y demas de su
ramo aplicables al Municipio;

V. Coordinar con las demas dependencias de la administracion, el proyecto y célculo de los

ingresos del Municipio y elaborar el presupuesto de ingresos, sometiéndolo a consideracion
del Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, para su aprobacion,

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 52760

Tel.: 52 91 33 14 Ext. 3203 y 3204
huixquilucan.gob.mx




HuixouiLucaN

VI.

VII.

VIIL.

Xl

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

huixquilucan.gob.mx

— Tesoreria Municipal )

i

Gt

SIGAMOS AVANZANDO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Coordinar con las demas Unidades Administrativas de la administracion, el proyecto y
célculo de los egresos y elaborar el presupuesto de egresos, sometiéndolo a consideracion
del Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, para su aprobacion;

Evaluar el ejercicio programatico presupuestal de los programas de las Uni
Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la admini

Descentralizados de caracter municipal;

en coordinacién con la Secretaria Técnica Municipal, encargada de las labgr H. m““;‘f
Informacién, Programacion, Presupuestacion y Evaluacion; ﬁ%?ioﬁﬂ"m
i 2002-2
it .
Ejercer la intervencion que las leyes le confieran, en los Organismos {Pu mﬂf

\\ L
o o MY I¥lalle
Formular los anteproyectos de iniciativa de ley o de reforma a la ley en materia flnar%k %@@Ag pid
presentarlos al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, para que se evalle y ensu
caso determine la presentacién de la iniciativa correspondiente ante la Legislatura dePiee__—~
Estado;

Participar en la formulacion, modificacion, vigilancia y cumplimiento de los convenios y
acuerdos de colaboraciéon administrativa en materia fiscal, en los términos que determine la
legislacion vigente, gestionando la entrega oportuna de las cantidades que correspondan al
Municipio y administrarlas conforme a la normativa aplicable;

Interpretar y aplicar en el ambito administrativo las leyes y demas disposiciones en materia
financiera en el Municipio;

Proponer para la aprobacion del Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la politica
de bienes y servicios del Municipio y con base en ella determinar los montos de productos y
aprovechamientos por uso de bienes del patrimonio publico;

Recibir e informar oportunamente a la Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental, los pliegos de observaciones que le sean determinados por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México e informar lo concerniente para la debida y
oportuna solventacion de las observaciones;

Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento para mantener actualizado el Registro del
Patrimonio Publico Municipal;

Llevar y mantener actualizado el Registro del Catastro de conformidad con las normas del
reglamento correspondiente;

Iniciar e instruir los procedimientos de recuperacién administrativa de los bienes del
patrimonio publico municipal en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento,
presentando para su aprobacion, el proyecto de resolucién al Ayuntamiento a traves del
Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes y ejecutar la resolucién que dicte el Ayuntamiento;

Iniciar e instruir en coordinacidn con la Secretaria del Ayuntamiento los procedimientos para
la incorporacion, desincorporacion, afectacion, desafectacion, cambio de uso, destino o
usuario, de los bienes del patrimonio ptblico y someter los proyectos de resolucion a la
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aprobacion del Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal y ejecutar la r
dicte el Ayuntamiento; \ 8
it {9\

™ i
XVII.  Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamientq’i, aﬁ‘éﬁgﬁs d&jﬁ,qn@?gg?‘ 3
Presidente Municipal, la donacién, permuta, enajenacion, comodato o dacién‘\‘en pa%é';‘}tww@ )
bienes que hubieren sido desincorporados del dominio privado del Municipio; N\ g ,a‘é@ﬁ? %
XVIII.  Llevar y mantener actualizado el Registro Municipal de Contribuyentes; BN éﬁx Ll

A
P

XIX. Disefiar y aprobar las formas oficiales en que deban presentarse las declaraciones;......-—=
manifestaciones o avisos fiscales, asi como las formas que deban documentar los
procedimientos administrativos de la competencia de la Tesoreria Municipal;

XX. Administrar, recaudar, comprobar, determinar, notificar y cobrar las contribuciones,
productos, aprovechamientos y los accesorios, conforme a la Ley de Ingresos aplicable;

XXI.  Normar, tramitar y resolver las solicitudes de aclaracién que presenten los contribuyentes
por los actos que emite esta autoridad fiscal;

XXIl.  Ejercer la facultad econémico coactiva mediante el procedimiento administrativo de
ejecucion, para hacer efectivos los créditos fiscales a favor del Municipio;

XXIIl.  Vigilar que los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de
contribuciones, aprovechamientos y sus accesorios, cumplan con la obligacion de presentar
la informacién requerida conforme a las disposiciones fiscales;

XXIV. Condonar o eximir total o parcialmente las contribuciones y sus accesorios legales que
correspondan segun su naturaleza.

XXV. Conceder subsidios y estimulos fiscales.

XXVI. Realizar campafias para la regularizacion fiscal de los contribuyentes, previa autorizacion de
cabildo.

XXVII. Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion para hacer efectivos los créditos
fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados,
incluyendo el embargo de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de los
contribuyentes deudores y responsables solidarios; colocar sellos y marcas oficiales con los
que se identifiquen los bienes embargados, asi como hacer efectivas las garantias
constituidas para asegurar el interés fiscal,

XXVIII. Habilitar a terceros para que realicen notificaciones, asi como el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion;

XXIX. Recibir y resolver las solicitudes de devolucién o compensacion de créditos fiscales a favor
de contribuyentes, en los términos previstos por la ley;

XXX. Tramitar y, en su caso, autorizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de los
créditos fiscales, mediante garantia, inclusive tratandose de aprovechamientos;
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XXXI. Declarar la prescripcion de oficio de los créditos fiscales;

XXXII. Recibir y dar respuesta en coordinacién con la Direcciéon Juridica a las consultas d' [ S
contribuyentes sobre situaciones Jurldlcas concretas y actuales en materia flscalh i

XXXIIl. Calificar, aceptar, registrar, conservar en guarda y custodia, sustituir, hacer efecwas o

cancelar y devolver las garantias que se otorguen a favor del Municipio;

XXXIV. Representar en toda clase de procedimientos judiciales o administrativos los intereses de la
hacienda publica del Municipio conjuntamente con el Sindico;

XXXV. Proponer a consideracion del Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la creacion
de empresas paramunicipales y de fideicomisos, su modificacién o extincion, liquidacion y
enajenacion de sus activos;

XXXVI. Imponer sanciones por infraccién a la normativa fiscal y administrativa cuando en éste caso
constituya ademas infraccion a las disposiciones fiscales; ¢

XXXVII. Controlar y evaluar el ejercicio de la inversién y gasto publico municipal, observando su
congruencia con los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que del mismo se deriven y los presupuestos anuales de egresos, en
coordinacion con la Secretaria Técnica Municipal y la Contraloria Interna Municipal;

XXXVIIL. Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones
liquidas, liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestales de las
Unidades Administrativas, Entidades y Dependencias de la administracion, en términos de
la normativa aplicable y de la disponibilidad financiera, en coordinacion con la Secretaria
Técnica Municipal;

XXXIX. Disefiar y aprobar las formas requeridas para documentar los procedimientos de ejercicio de
la inversion y gasto publico municipal, a efecto de que los pagos se realicen con cargo a las
partidas presupuestales asignadas a las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades
Administrativas Responsables de la administracion publica centralizada, en términos de la
normativa aplicable;

XL. Proponer a consideracion del Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, las
reducciones, diferimientos o cancelaciones de los programas, proyectos y conceptos de
gasto de las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables
de la administracion centralizada, cuando represente la posibilidad de obtener ahorros en
funcion de la productividad y eficiencia de las mismas, cuando dejen de cumplir sus
propdsitos o en caso de situacién econdmica adversa sobrevenida;

XLI. Integrar los informes mensuales y anuales de la cuenta publica municipal, de conformidad
con los registros que obren en la Tesoreria y la informacién que suministren las
dependencias, aplicando las normas de contabilidad gubernamental;

XLIl.  Instrumentar los sistemas electronicos para el control y registro del ingreso, el control y
registro del patrimonio publico, el control y registro de la inversion y gasto publicos y para el
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XLII.

XLIV.

XLV.

XLVLI.

Articulo 95. La Tesoreria Municipal, contara con las siguientes Unidades Administrativas:

Articulo 96. Corresponde a la Subtesoreria de Administracion Tributaria:

l.
Il.
M.
Iv.
V.
VI

huixquilucan.gob.mx

registro y control de los contribuyentes y facilitar el cumplimiento de sus obligaciones y el
ejercicio de sus derechos;

Evaluar los servicios bancarios y financieros prestados por las Instituciones de Crédito o por
Organizaciones Auxiliares del Crédito y contratar los que fueren necesarios para la correcta
administracién de la hacienda publica;

Aprobar programas anuales de verificacion de fiscalizacion y ordenar la practica de visitas
domiciliarias y demas acciones necesarias para verificar el cumplimiento de obligaciones
fiscales y administrativas cuando su infraccion implique incumplimiento a las disposiciones
fiscales o genere una obligacion fiscal,

Dirigir las operaciones de contratacion, reestructura, novacion o extincion de créditos a cargo
del Municipio, de conformidad con los lineamientos e instrucciones que emita el
Ayuntamiento; y

Las demas que le otorguen por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne el Presidente Municipal.

Subtesoreria de Administracion Tributaria;

Subdireccion de Traslado de Dominio y Enlace Notarial;
Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico;

Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro y
Enlace Administrativo

Mg
Disefiar e instrumentar la politica fiscal de la hacienda publica municipal, sustentandose en
el diagnéstico de los niveles de tributacion y la evaluacién del potencial recaudatorio,
considerando al efecto las condiciones generales de la economia y las particulares de los
diversos sectores de contribuyentes en el Municipio;

Intervenir en la instrumentacion de propuestas de modificacion o actualizacion de las
disposiciones que rigen la coordinacion fiscal y la colaboracion administrativa, a efecto de
que el Tesorero Municipal las presente al Ayuntamiento para los efectos legales
consecuentes;

Elaborar el presupuesto de ingresos del Municipio en coordinacién con las demas Unidades
Administrativas de la administracion;

Disefiar la politica de bienes y servicios del Municipio y en base a ella proponer al Tesorero
Municipal para su aprobacién, la determinacion de los montos de productos Yy
aprovechamientos por uso de bienes del patrimonio publico y celebrar los convenios y
contratos que de la misma deriven en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento;
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v. Elaborar las proyecciones cuantitativas de los ingresos del Municipio, establec"i:t__ehdosmgggs
de recaudacion que permitan el oportuno y correcto financiamiento del gasto, cpn base‘eh’
principios de disponibilidad, suficiencia y liquidez; N\ mAnAb

V. Analizar y evaluar mensualmente el cumplimiento de las proyecciones cuantitativésj.rgjel Z

ingreso, en coordinaciéon con las diferentes areas generadoras de ingresos, SU===+—
comportamiento y evolucién, con el fin de instrumentar las acciones correctivas;

VI. Gestionar, recaudar, registrar y administrar los ingresos derivados del Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal, asi como los apoyos federales que deriven de convenios, acuerdos o
declaratorias en materia administrativa que al efecto se celebren o realicen;

VII. Instrumentar y mantener actualizado el registro municipal de contribuyentes;

VIIl. Disefiar y administrar, previa aprobacién del Tesorero Municipal, los programas de control
del cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes;

IX. Administrar, recaudar, comprobar, determinar, notificar y cobrar las contribuciones,
productos, aprovechamientos y los accesorios, conforme a la Ley de Ingresos aplicable;

X. Administrar las funciones operativas inherentes a la recaudacion, comprobacién,
determinaciéon y cobro de los ingresos federales coordinados, de conformidad con los
convenios relativos y las disposiciones legales aplicables;

X1 Registrar diariamente en la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental los
ingresos que se generen en el erario pdblico municipal, cuidando que se encuentren
suficientemente documentados;

XIl. Supervisar que la documentacion contable y presupuestal relativa a los ingresos se
encuentre debidamente integrada de acuerdo a las politicas y lineamientos en materia de
control contable y presupuestal previstas en la normativa aplicable y elaborar los informes
concernientes a la recaudacion y captacién de ingresos, para la presentacion de informes
mensuales y de la cuenta publica, turnandola a la Subdireccion de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental;

XIII. Vigilar la aplicacion estricta de la normativa y procedimientos para la recepcion de las
manifestaciones, avisos y declaraciones que presenten los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales municipales;

XIV. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de Leyes, Bando Municipal y
Reglamentos, cuando su infraccion implique o genere obligaciones fiscales a cargo del
infractor;

XV. Proponer al Tesorero Municipal los programas anuales de verificacion de cumplimiento de
obligaciones fiscales o administrativas cuando estas generen incumplimiento a obligaciones
fiscales o produzcan una obligacion fiscal

XVI.  Ordenar se practiquen a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados,
visitas de verificacion, visitas domiciliarias, requerimientos, revision de declaraciones y
demas acciones necesarias para detectar las omisiones o diferencias en el pago de créditos
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

fiscales, o incumplimiento de obligaciones fiscales o administrativas cuando estas generen
incumplimiento a obligaciones fiscales o produzcan una obligacion fiscal,

Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de contribuyentes para el cumplimiento diferido de
obligaciones fiscales y celebrar los convenios correspondientes con aseguramiento del
interés fiscal en términos de ley;

Recibir y resolver las solicitudes de compensacion de créditos fiscales a favor de
contribuyentes, en los términos previstos en la Ley;

Recibir y resolver las solicitudes de devolucién de créditos fiscales a favor de contribuyentes,
en los términos previstos en la Ley, comunicandolo a la Subtesoreria de Inversion y Gasto

Publico; P —

Calificar, aceptar, registrar, conservar en guarda y custodia, sustituir o hacer efegtivas las N
garantias que se otorguen a favor del Municipio; / Cae N
i Py

J

Determinar los casos en que proceda cancelar y devolver las garantias que s# dfo
favor del Municipio, y comunicarlo a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Pabl,pof,,\ N\
i ==
\\

Determinar el nimero y adscripcion de las cajas recaudadoras; \

Instruir los procedimientos para la creacion de empresas paramunicipales y de fid‘éicoﬁqi’ébé;‘ \-
su modificacion o extincion, liquidacién y enajenacion de sus activos;
Disefiar y promover, previa aprobacion del Tesorero Municipal programas que promuevan la
formalizacién de actos juridicos a través de funciones de Derecho Notarial, las cuales

puedan traer aparejada el cumplimiento de una obligacién fiscal municipal;

Vigilar el cumplimiento del Convenio de Colaboracion Administrativa para la Administracion,
Recaudacion y Cobro de Multas impuestas por autoridades Administrativas Federales no
Fiscales, en coordinacién con el Gobierno del Estado de México;

Cuando con motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacion la autoridad fiscal
conozca la omision, total o parcial del pago de contribuciones, procederan a determinar el
crédito fiscal y con base en los hechos y omisiones conocidos, solicitaran a los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, el cumplimiento de las mismas,
incluso a través del procedimiento administrativo de ejecucion; y

Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende el
Tesorero Municipal y las que correspondan a las dependencias que se les adscriban.

Articulo 97. Para la atencion de los asuntos de su competencia, la Subtesoreria de Administracion
Tributaria, se apoyara previa suficiencia presupuestal de:

a)
b)
c)

huixquilucan.gob.mx

Departamento de Impuesto Predial;
Departamento de Ingresos Diversos; y
Departamento de Ejecucion Fiscal
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Articulo 98. Corresponde a la Subdireccion de Traslado de Dominio y Enlace Notarial:

I Disefiar e instrumentar la politica fiscal de la hacienda publica municipal respecto del
Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino,
sustentandose en el diagnostico de los niveles de tributacién y la evaluacion del potencial
recaudatorio, considerando al efecto las condiciones generales de la economia y las
particulares de los diversos sectores de contribuyentes en el Municipio;

II. Elaborar el presupuesto de ingresos del Municipio en lo que respecta al Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino; asi como del ingreso
por las Certificaciones de No Adeudo Predial y Contribuciones de Mejoras, en
coordinacién con la Subtesoreria de Administracion Tributaria;

Il Elaborar las proyecciones cuantitativas del ingreso del Impuesto Sobre Adquisicion de
Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino estableciendo metas de recaudacion
que permitan el oportuno y correcto financiamiento del gasto, con base en principios de____
disponibilidad, suficiencia y liquidez; {;;,-;';;“ '

7.

V. Analizar y evaluar mensualmente el cumplimiento de las proyecciones cuantitativas del
ingreso por el Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslatiyas de, a2 to
Domino, su comportamiento y evolucién, con el fin de instrumentar J,as}ifacéioqesg

Y‘ \s y v‘ B hes

correctivas; (3
V. Instrumentar y mantener actualizado el registro municipal de contribuyenteé\ /
) o _ ?*:Ff"""%% 1‘;/
— .. ; i g .. N\ @ AspeulREIEAN /
AR Disefiar y administrar, previa aprobacion del Tesorero Municipal, los prog(amggsdgs“% el V4
eIy /

control del cumplimiento de las obligaciones fiscales delos contribuyentes respecto del
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Doming;=w.___—="

VII. Administrar, recaudar, comprobar, determinar, notificar y cobrar las contribuciones,
especificamente sobre Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones
Traslativas de Domino : asi como los accesorios de divo impuesto, conforme a la Ley de
Ingresos aplicable;

VIII. Vigilar la aplicacion estricta de la normativa y procedimientos para la recepcion de las
manifestaciones, avisos y declaraciones que presenten los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales municipales;

IX. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de Leyes, Bando Municipal y
Reglamentos, cuando su infraccion implique o genere obligaciones fiscales a cargo del
infractor,

X. Ordenar se practiquen a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados,

visitas de verificacion, visitas domiciliarias, requerimientos, revision de declaraciones y
demas acciones necesarias para detectar las omisiones o diferencias en el pago de
créditos fiscales, o incumplimiento de obligaciones fiscales cuando estas generen
incumplimiento a obligaciones fiscales o produzcan una obligacion fiscal relacionado con
el Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino;
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XI. Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de contribuyentes para el cumplimiento diferido
de obligaciones fiscales respecto del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras
Operaciones Traslativas de Domino; asi como celebrar los convenios correspondientes
con aseguramiento del interés fiscal en términos de ley;

XII. Disefiar y promover, previa aprobaciéon del Tesorero Municipal programas que
promuevan la formalizacion de actos juridicos a través de funciones de Derecho Notarial,
las cuales puedan traer aparejada el cumplimiento de una obligacion fiscal municipal;

XII. Cuando con motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacion la autoridad fiscal
conozca la omisién, total o parcial del pago de contribuciones respecto del el Impuesto
Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino, procedera a
determinar el crédito fiscal y con base en los hechos y omisiones conocidos, solicitara az=====u,

los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, el cumplimiento ’q,eiﬁ's RN

mismas, incluso a través del procedimiento administrativo de ejecucion; y 4
V4

#

XIV.  Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le e;{f&g@iégdeﬁﬁjﬁf;
el Tesorero Municipal y las que correspondan a las dependencias que se Ies_.'?q%'c inamgess
l‘ (‘ﬁ\'[g

\

i
\! » i

oy 700

Articulo 99. Corresponde a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico: ' \

l. Disefiar y dirigir la politica que asegure la correspondencia del presupuesto de egresés‘c;@g

—

los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal, elaborando y ejecutando el programa anual~ ===~

operativo de inversion y gasto publico, en coordinacién con las Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la administracion centralizada;

Il. Controlar y evaluar el ejercicio de la inversion y gasto publico municipal, observando su
congruencia con los objetivos y metas sefialadas, realizando el registro y control del gjercicio
presupuestal de conformidad con la normativa legal aplicable;

M. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos de programacion-presupuestacion,
ejercicio, control, contabilidad y evaluacién de la inversion y gasto publico del Municipio, a
efecto de evitar y prevenir toda accion tendente al sub-ejercicio o sobre-gjercicio de la
inversion y el gasto publico;

V. Disefiar y aprobar las formas requeridas para documentar los procedimientos de ejercicio de
la inversion y gasto publico municipal, a efecto de que los pagos se efectlien con cargo a las
partidas presupuestales asignadas a las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades
Administrativas Responsables de la administracion, en términos de la normativa aplicable;

V. Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestales de las Unidades
Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la administracion,
en términos de la normativa aplicable y de la disponibilidad financiera;

VI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, las reducciones, diferimientos
o cancelaciones de los programas, proyectos y conceptos de gasto de las Unidades
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VII.

VIII.

XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Administrativas Responsables de la administracion centralizada, cuando represente la
posibilidad de obtener ahorros en funcién de la productividad y eficiencia de las mismas
cuando dejen de cumplir sus propésitos o en caso de situacion economica adversa
sobrevenida;

Recibir y analizar conjuntamente con la Secretaria Técnica Municipal las adecuaciones
programatico-presupuestales  solicitadas por las Unidades Administrativas de la
administracién centralizada e instruir los procedimientos para su resolucion y turnarlos al
Ayuntamiento por los conductos pertinentes, segun corresponda, para que determinen lo
procedente,

Instrumentar y coordinar el sistema de evaluacion cuantitativa y cualitativa del gasto de las
dependencias de la administracién centralizada, analizando la congruencia del ejercigi

financiero con el avance real de las metas programadas de conformidad con el programa
operativo anual de inversion y gasto publico, en coordinacion con la Secretaria jrécnica
Municipal y la Contraloria Interna Municipal;

Wﬁﬂ“ﬂ:

Elaborar estudios de administracion financiera e intervenir en la contratacion, ree ‘tr@ o) 2
renovacion de toda clase de créditos y financiamientos para el Municipio; \ . \
-\ ‘Q?}C - =
\ [} e @

\
Participar en las negociaciones y gestiones de crédito ante las Instituciones plblicas " 0@.\%@3\@3 :
\ 'M%@i (el

. . &
privadas correspondientes; 1)

Participar en las negociaciones y gestiones para la contratacion de servicios o reestrucfﬁwﬁ“
de créditos existentes, ante organismos publicos 0 empresas privadas suministradoras de
bienes o servicios al Municipio;

Realizar y emitir el analisis de impacto presupuestal y financiero, cuando se creen o
modifiquen las estructuras organicas de las Unidades Administrativas centralizada; -

Registrar, administrar y controlar la deuda publica del Municipio y prever las amortizaciones
correspondientes, efectuandolas de conformidad con el presupuesto de egresos y el
programa operativo anual de inversién y gasto publico y el calendario correspondiente
derivado del mismo;

Realizar los pagos derivados del ejercicio del presupuesto de egresos del Municipio, de
conformidad con el programa operativo anual de inversion y gasto publico y los calendarios
aprobados en el mismo y de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal efecto;

Efectuar los pagos derivados de devolucion de créditos fiscales a favor de contribuyentes,
acordados por la Subtesoreria de Administracion Tributaria;

Registrar diariamente todas las operaciones de inversion y gasto publico en la Subdireccion
de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental, cuidando la debida integraciéon de los
expedientes que documenten los procedimientos de pago en términos de la normativa
aplicable;

Realizar las conciliaciones bancarias en todas y cada una de las cuentas que tenga el
Municipio, haciendo las observaciones pertinentes dentro de los plazos legales;
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XVIII.  Informar oportunamente a la Subdirecciéon de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental,
los pliegos de observaciones que le sean determinados por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, e informar lo concerniente para la debida y oportuna
solventacion de las observaciones;

XIX.  Supervisar la elaboracién de los informes mensuales y la cuenta publica del Municipio y
remitirlos al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XX. Supervisar que la documentacion contable y presupuestal relativa a los egresos se
encuentre debidamente integrada de acuerdo a las politicas y lineamientos en materia de
control contable y presupuestal previstas en la normativa aplicable y elaborar los informes

concernientes al ejercicio del presupuesto de egresos, para la presentacion de informes
mensuales y de la cuenta publica;

XXI.  Controlar la Caja General de Pagos; y

XXIl.  Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende el
Tesorero Municipal y las que correspondan a las dependencias que se les adscriban.

Articulo 100. Para la atencién de los asuntos de su competencia, el titular de la Subtesoreria de

Inversion y Gasto Publico, se auxiliara de:

a) Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental

Articulo 101. Corresponde a la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental: e

l. Instrumentar, desarrollar y controlar de conformidad con la normativa aplicable,
de contabilidad gubernamental,

Il. Realizar y mantener actualizados los registros contables de las operacio
pasivas del Municipio; ,

Il Resguardar los archivos contables y financieros del Municipio;
V. Supervisar y analizar los gastos por Unidad Administrativa de la administracion; '

V. Recibir y en su caso requerir de la Subtesoreria de Administracion Tributaria y de a7
Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico y de las Unidades Administrativas, toda la
informacion y documentacion contable requerida para su debido registro, control y la
elaboracidn de los informes mensuales y de la cuenta publica y realizar revisiones en los
archivos y registros de dichas Unidades Administrativas en la extension y grado que
determine para comprobar la exactitud de los datos, la debida integracion de los expedientes
que documenten los procedimientos de ingreso y gasto y el respeto a la normativa que rige
tales actos;

VI. Elaborar oportunamente y someter a la suscripcién de las autoridades competentes, los
informes mensuales, la cuenta publica y de presupuesto del Municipio y remitirlos al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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VII. Recibir los pliegos de observaciones que se formulen a la Tesoreria Municipal, requiriendo
a las areas observadas, toda la informacion y documentacion necesarias para las
solventaciones, realizando en caso necesario revisiones de sus archivos y registros;

VIII. Registrar las adecuaciones y reconducciones presupuestales procedentes, en términos de
la normatividad aplicable; y

IX. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende el
Tesorero Municipal y las que correspondan a las dependencias que se les adscriban.

Articulo 102. Para el cumplimiento y ejercicio de sus funciones, la Subdireccion de Pre
Contabilidad Gubernamental se apoyara previa suficiencia presupuestal de:
Departamento de Control Presupuestal;

Departamento de Programas Federales;

Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica;

Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones; y
Departamento de Caja General de Pagos.

P20 T®

Articulo 103. La Direccioén del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, para su func10(1r=¥n’i'|glltf¥1 v
contara con un Registrador del Patrimonio Publico y la Coordinacién de Catastro y tendré_ip\las ;
siguientes facultades: s

l. Corresponde al Registrador del Patrimonio Publico:

a. Identificar, documentar y registrar de conformidad con las prevenciones del Reglamento
respectivo, los bienes muebles e inmuebles del patrimonio publico del Municipio, con
expresion de su valor en numerario, en coordinacion con el area de Patrimonio Municipal
de la Secretaria del Ayuntamiento;

b. Inscribir o anotar segun corresponda conforme al reglamento respectivo, los actos que
afecten los bienes muebles e inmuebles inscritos en el Registro del Patrimonio Publico del
Municipio;

C. Informar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Sindicatura, acerca de las inscripciones y

anotaciones que realice, para los efectos de la actualizacién de inventarios que en dichas
oficinas se deben llevar en términos de Ley;

d. Informar al Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica sobre los bienes muebles e
inmuebles inscritos y el valor de los mismos al momento de la inscripcion, para efectos del
registro contable de los mismos, asi como los movimientos de incorporacion o
desincorporacion de bienes del patrimonio publico;

e. Conceder el acceso al soporte electronico del registro a quienes lo soliciten, en términos
de las disposiciones del reglamento correspondiente y siempre que se trate de
procedimientos concluidos;

f. Realizar las rectificaciones de asientos por errores materiales o de concepto, en los
términos que determine el reglamento correspondiente;
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g. Iniciar e instruir los procedimientos para la incorporacion, desincorporacion, afectacion,
desafectacion, cambio de uso, destino o usuario, de los bienes del patrimonio publico y
remitir al Presidente Municipal los proyectos de resolucion para que sean sometidos a la
aprobacién del Ayuntamiento;

h. Recabar de las autoridades de Desarrollo Urbano del Municipio, cuanta informaciopsft
pertinente para determinar las areas inmobiliarias que corresponden en pro pie
Municipio e instrumentar los procedimientos para materializar la transmision del flominio al wde  \
Municipio, sin perjuicio del cumplimiento de otras obligaciones que se hubieren i Py e?W@
los desarrolladores inmobiliarios en las autorizaciones respectivas; y las de 5& 20022020
determinen en otros ordenamientos legales y el reglamento respectivo. | e ?{1

\‘ o @g}(&;ﬁf;@u (}@ E

I. Son facultades de la Coordinacion de Catastro: \~ 0

a. Llevar y mantener actualizado el Registro Catastral del Municipio, con base en é‘lx‘-péd n /
catastral, debiendo contener en secciones separadas los bienes inmuebles propiedad_o P
posesion de los particulares; los bienes inmuebles del patrimonio publico municipal; los ===+
bienes inmuebles propiedad del Estado ubicados en el Municipio y los bienes inmuebles
propiedad de la Federacion, ubicados en el Municipio;

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

C. Ordenar y ejecutar las actividades de identificacién, registro, valuacion o revaluacion de
inmuebles ubicados en el Municipio;

d. Desarrollar las actividades concernientes al levantamiento topografico, actualizacion de
cartografias y procedimientos de informacion;

e. Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacion de las areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Instituto de
Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México;

f. Suministrar al Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral
del Estado de México, propuestas, reportes, informes y documentos, que le permitan
integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del Estado de México;

g. Suministrar a las areas de fiscalizacion y recaudacion de impuestos a la propiedad
inmobiliaria, la oportuna informacion que les permita revisar correctamente las
declaraciones presentadas y determinar la exactitud de los enteros;

h. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles y que
incidan en los datos contenidos en el padron catastral base del registro de Catastro,
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siguiendo la normativa establecido por el Instituto de Informacién e Investigacion
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México;

i. Realizar los cambios de poseedor o propietario de inmuebles catastrados tunicamente de
acuerdo a la informacion y documentos de soporte que le suministre el departamento de

impuestos inmobiliarios;

j. Recibir, revisar y tramitar las declaraciones, manifestaciones y avisos de inscripcién
catastral que presenten los sujetos obligados; v

K. Prestar los servicios de deslinde catastral de inmuebles;
I Suministrar informacion cartografico catastral a los usuarios de las dependencias de la
administracion publica y al publico en general; y

m. Las demas que prevengan otros ordenamientos.

Articulo 104. Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacién de Catastro, se apoyara previa
suficiencia presupuestal de:

b) Departamento de Catastro
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VIL. ESTRUCTURA ORGANICA

L00 TESORERIA MUNICIPAL

Lo0 01 SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION TRIBUTAR‘&K‘T-

L0 01 01 DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

Lo0O 01 02 DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSOS

Loo 01 03 DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

LO0O 02 SUBDIRECCION DE TRASLADO DE DOMINIO Y ENLACE
NOTARIAL

Loo 03 SUBTESORERIA DE INVERSION Y GASTO PUBLICO

LOO 03 01 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL

LoO 03 01 01 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Loo 03 01 02 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Loo 03 01 03 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA

Loo 03 01 04 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL Y
SOLVENTACIONES

Loo 03 01 05 DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL DE PAGOS

L00 04 DIRECCION DEL REGISTRO DEL PATRIMONIO PUBLICO Y
DEL CATASTRO

LOO 04 01 COORDINACION DE CATASTRO

LOO 04 02 DEPARTAMENTO DE CATASTRO

LOO 04 02 01 REGISTRADOR DEL PATRIMONIO PUBLICO

Loo 05 ENLACE ADMINISTRATIVO
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA
L0O Tesoreria Municipal.

OBJETIVO:

. f:.\\‘:fwl WM/

Recaudar, administrar, operar, registrar y glosar los recursos que componen la Hacienda Publica
Municipal con la finalidad de mantener finanzas sanas y contar con la suficiencia econémica para
cumplir con las obligaciones, funciones y atribuciones de la Administracion Publica Municipal.

FUNCIONES:

1. Propone los proyectos de Reglamentos, acuerdos y disposiciones de observancia general que
se requieran para la planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion de la actividad
econdmica y financiera del Municipio.

2. Administrar los ingresos municipales.

3. Coordina el presupuesto de ingresos, sometiéndolo a consideracion del Ayuntamiento, a traves
del Presidente Municipal para su aprobacion.

4. Coordina el presupuesto de egresos, sometiéndolo a consideracion del Ayuntamiento, a través
del Presidente Municipal para su aprobacion.

5. Elaborar anteproyectos de iniciativa o reforma de ley en materia financiera y presentarlos al
Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, para que se evallie y en su caso determine la
presentacion de la iniciativa correspondiente ante la Legislatura del Estado.

6. Elaborar y cumplir con convenios y acuerdos de colaboracion administrativa en materia fiscal,
con distintas autoridades municipales, estatales o federales.

7. Proponer la politica de bienes y servicios del Municipio y con base en ella determinar los montos
de productos y aprovechamientos por uso de bienes del patrimonio publico.

8. Recibir e informar oportunamente a la Subdirecciéon de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental, los pliegos de observaciones que le sean determinados por el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

9. Mantener actualizado el Registro del Patrimonio Publico Municipal.

10. Mantener actualizado el Registro del Catastro.

11. Recuperar los bienes del patrimonio publico municipal en coordinacién con la Secretaria del
Ayuntamiento, y ejecutar la resolucion que dicte el Ayuntamiento.
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Iniciar los procedimientos para la incorporacion, desincorporacion, afectacion, dgsafebtac

cambio de uso, destino o usuario, de los bienes del patrimonio publico y someter los proyectos s 24

de resolucion a la aprobacion del Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal y ejecutarla o

resolucion que dicte el Ayuntamiento.

Proponer la donacién, permuta, enajenacion, comodato o dacion en pago, de bienes que

hubieren sido desincorporados del dominio privado del Municipio.
Mantener actualizado el Registro Municipal de Contribuyentes.

Crear las formas oficiales en que deban presentarse las declaraciones, manifestaciones o
avisos fiscales, asi como las formas que deban documentar los procedimientos.

Administrar, recaudar, comprobar, determinar, notificar y cobrar las contribuciones, productos,
aprovechamientos y los accesorios, establecidos en la Ley de Ingresos aplicable.

Cobrar los ingresos federales coordinados, de conformidad con los convenios relativos y las
disposiciones legales aplicables.

Realizar el procedimiento administrativo de ejecucion, para hacer efectivos los créditos fiscales
a favor del Municipio;

Recibir y resolver las solicitudes de devolucion o compensacion de créditos fiscales a favor de
contribuyentes.

Celebrar los convenios correspondientes con aseguramiento del interés fiscal, para el
cumplimiento diferido de obligaciones fiscales, en términos de ley.

Responder las consultas de los contribuyentes sobre situaciones juridicas concretas y actuales
en materia fiscal. :

Calificar, aceptar, registrar, conservar en guarda y custodia, sustituir, hacer efectivas o cancelar
y devolver las garantias que se otorguen a favor del Municipio.

Representar en procedimientos judiciales o administrativos los intereses de la hacienda publica
del Municipio.

Proponer la creacién de empresas paramunicipales y de fideicomisos, su modificacién o
extincion, liquidacion y enajenacion de sus activos.

Imponer sanciones en materia fiscal y administrativa.

Controlar el ejercicio de la inversion y gasto publico municipal en congruencia con los objetivos
y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestales de las dependencias
de la administracion.
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28. Documentar los procedimientos de ejercicio de la inversion y gasto publico municipal, a efecto
de que los pagos se realicen con cargo a las partidas presupuestales asignadas a las
dependencias de la administracién publica centralizada.

29. Integrar los informes mensuales y anuales de la cuenta publica municipal, de conformidad con
los registros que obren en la Tesorerfa y la informacién que suministren las dependencias,
aplicando las normas de contabilidad gubernamental.

30. Instrumentar los sistemas electronicos para el control y registro del ingreso, del patrimonio
publico, de la inversion, del gasto publico, y de los contribuyentes.

31. Contratar los servicios bancarios y financieros prestados por Instituciones de Credito o por
Organizaciones Auxiliares del Crédito, para la correcta administracion de la hacienda publica.

32. Realizar verificaciones de fiscalizacion, practica de visitas domiciliarias y acciones necesarias
para verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales y administrativas, cuando su infraccion
implique incumplimiento a las disposiciones fiscales o genere una obligacion fiscal.

33. Realizar operaciones de contratacion, reestructura, novacion o extincion de crédito

\\

ey e I

—

L00 01 Subtesoreria de Administraciéon Tributaria.

e

OBJETIVO: N\

Determinar, validar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de .~
los ordenamientos juridicos aplicables, imponer las sanciones administrativas que procedan ot
infracciones a las disposiciones fiscales; previo acuerdo con el titular de la Tesoreria Municipal, asi

como promover e instrumentar el procedimiento administrativo de ejecucion conforme lo establece

la normativa fiscal vigente.

FUNCIONES:

1. Promover e instrumentar la politica fiscal que garantice la tributacion equitativa de la
ciudadania

2. Participar en el disefio de politicas publicas encaminadas en potenciar los niveles de
recaudacion del Municipio

3. Asistir y promover en los distintos foros y plataformas en materia hacendaria los proyectos
de actualizacion o modificacién de las disposiciones que rigen la coordinacion fiscal y la
colaboracion administrativa.

4. Elaborar el presupuesto de ingresos del Municipio en coordinacién con las demas
dependencias de la administracion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Proyectar y calendarizar los ingresos del Municipio, estableciendo metas de recaudacion
que permitan el oportuno y correcto financiamiento del gasto, con base en principios de
austeridad, disponibilidad, suficiencia y liquidez.

Analizar e informar mensualmente a las dependencias generadoras de ingresos el
cumplimiento, avances y alcances de las proyecciones cuantitativas, su comportan;jeﬁ‘té’y Ny
evolucién, con el fin de instrumentar las acciones correctivas. §

Gestionar, registrar, recaudar y administrar los ingresos derivados del Sistemgf’N‘aciQna‘,l;.cjﬁ,e;e;m-.m\gr ) ae
Coordinacion Fiscal, asimismo los apoyos federales que deriven de conveniqy‘s,'ééue‘,_r@“\; 10N
declaratorias en materia administrativa que al efecto se celebren o realicen. | ) |

Instruir y verificar la actualizacion del registro municipal de contribuyentes.

oL f

Planear, disefiar y calendarizar, previa aprobacién del Tesorero Municipal, los pfégré’nﬁé&ﬁe .
control del cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes, asi"ég,mo los
programas anuales de verificacion del cumplimiento de obligaciones fiscalés..0o_ .-
administrativas cuando estas generen incumplimiento a obligaciones fiscales o produzcan

una obligacion fiscal.

Administrar las funciones operativas inherentes a la recaudacion, comprobacion,
determinacion y cobro de los ingresos federales coordinados, de conformidad con los
convenios relativos y las disposiciones legales aplicables.

Elaborar y presentar los informes concernientes a la recaudacion y captacion de ingresos,
que habran de integrar la cuenta publica, turnéndola a la Subdireccion de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental.

Instruir y promover que, a través del Departamento de Ejecucion Fiscal, se practiquen a los
contribuyentes responsables, solidarios y demés obligados, Vvisitas domiciliarias,
requerimientos, revision de declaraciones y demas acciones necesarias para detectar las
omisiones o diferencias detectadas en el pago de créditos fiscales, o incumplimiento de
obligaciones fiscales o administrativas conforme a la Ley de Ingresos aplicable.

Recibir, turnar y resolver a través del Departamento de Ejecucion Fiscal las solicitudes de
contribuyentes para el cumplimiento diferido de obligaciones fiscales y celebrar los
convenios correspondientes con aseguramiento del interés fiscal en términos de ley.

Recibir, turnar y resolver las solicitudes de devolucién de créditos fiscales y las solicitudes
de compensacion de créditos fiscales a favor de contribuyentes, en los términos previstos
en la Ley, comunicéandolo a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico.

Verificar y vigilar que el Departamento de Ejecucion Fiscal, registre, guarde, custodie,
sustituya o haga efectivas las garantias que se otorguen a favor del Municipio.

Determinar los casos en que proceda cancelar y devolver las garantias que se otorguen a
favor del Municipio, y comunicarlo a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico.

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 52760
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17. Determinar el numero y adscripcién de las cajas recaudadoras.

Tesorero Municipal y las que correspondan a las unidades admlnlstratnvas !
adscriban.

L00 01 01 Departamento de Impuesto Predial

OBJETIVO:

Recaudar los ingresos municipales, a través de procesos agiles y transparentes que garantlcen =
servicios de calidad al contribuyente. e

FUNCIONES:

1. Validar en el sistema de recaudacion la aplicacion estricta de la normativa para el calculo del
impuesto predial y sus accesorios

2. Verificar y validar los calculos para el cobro anual del impuesto predial, conforme a las tablas
de valor autorizadas.

3. Planear y programar las acciones inherentes a la campafia de recaudacion anual del
impuesto predial

4. Validar los accesorios actualizados del Impuesto Predial en rezago y la vigencia de las lineas
de captura al cambio de mes.

5. Promover que los procesos de cobro sean eficientes mediante un Sistema de Recaudacion
funcional.
6. Coordinar y vigilar las actividades de las oficinas externas de recaudacion municipal,

evaluando su funcionamiento y operacion.

7. Asistir e informar de forma puntual al contribuyente sobre la situacién de pagos o adeudos
de su impuesto predial a efecto de que pueda atender sus obligaciones tributarias

8. Disefiar y planear Camparias de Regularizacion del Impuesto Predial.

9. Innovar los mecanismos que garanticen un mejor servicio para el contribuyente, adecuando
los requerimientos que permitan disminuir los tiempos de espera.

10. Verificar la correcta integracion de los expedientes que derivan de la aplicacion de

bonificaciones o condonaciones sobre el impuesto predial y sus accesorios segun
corresponda a las campafias vigentes.

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 52760
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L00 01 02 Departamento de Ingresos Diversos

OBJETIVO:

.\.vb //I
Recaudar y controlar los Ingresos Diversos, que son captados por los servicios que prestan_las /
diferentes Direcciones de la Administracién Publica Municipal. ST

Implementar estrategias y métodos aplicables a los esquemas de recuperacion, mediante procesos
apegados al marco legal, con el fin de dar certeza juridica en el cobro que se percibe en cada Unidad
Administrativa de este Gobierno Municipal de acuerdo a las atribuciones de cada una de ellas, y asi
incrementar la recaudacion de las obligaciones fiscales a las que tiene derecho de percibir tanto el
Estado como los Municipios u Organismos Descentralizados.

FUNCIONES:
1. Elaborar el reporte respecto del estado que guardan las multas federales no fiscales, las cuales
son enviadas por el Gobierno del Estado de México para su cobro.

2. Tramitar la elaboracién de los cheques mensuales donde se reporta el 10% de la recaudacion
de multas federales no fiscales a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del

Estado.

3 Brindar atencién y orientacién a los contribuyentes para el pago de sus respectivas obligaciones
fiscales.

4. Calificar los oficios de imposicién que envian las distintas autoridades impositoras, revisando

que contengan los datos necesarios para su cobro.

5. Responder los oficios de solicitud por inconformidad de los temas que derivan del area a los
contribuyentes.

6.  Reportar a la Subtesoreria de Administracion Tributaria la captacion mensual por concepto de
multas federales concernientes al porcentaje correspondiente.

7. Controlar y supervisar los ingresos diversos que se determinen en las distintas Unidades
Administrativas.

8. Supervisar que las Certificaciones de no Adeudo Predial y Aportacion de Mejoras, no cuenten
con alguna obligacién fiscal por cumplir.

9. Determinar Diferencias del Impuesto Predial.

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 52760
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OBJETIVO:

Recuperar y recaudar los ingresos provenientes de los créditos fiscales, planear, elaborary éjé‘cu_tar
el procedimiento administrativo cuando los contribuyentes obligados a realizar el pago de
contribuciones y/o declaraciones, avisos y deméas documentos, no lo hayan realizado dentro de los
plazos que asi designe los codigos, reglamentos y leyes a las cuales este sujeto la Tesoreria
Municipal.

FUNCIONES:

1. Instrumentar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para la recuperacion de los
créditos fiscales a favor del municipio que no hayan sido cubiertos de forma voluntaria y
oportuna, en términos de la legislacion fiscal vigente

2. Participar en el &mbito de su competencia apoyar en la formulacion, modificacién vigilancia
y cumplimiento de los convenios y acuerdos de colaboracion administrativa en materia de
créditos fiscales.

3. Recaudar, comprobar, determinar, notificar y cobrar las contribuciones, aprovechamientos y
los accesorios de créditos fiscales conforme a la ley de ingresos aplicable:

4. Actuar como ejecutor en los procedimientos de ejecucion que ordene el tesorero municipal.

5. Calculary aplicar, en términos de ley, el importe de los accesorios fiscales por cada diligencia
realizada dentro del procedimiento administrativo de ejecucion.

6. Proponer mediante autorizacion de la Subtesoreria de administracion tributaria, al tesorero
municipal la cancelacion de créditos fiscales, cuando se acredite que son incosteables o
imposibles de cobrar, o bien, por insolvencia del deudor o de los responsables solidarios.

7. Coordinar con la Subtesoreria de Administracion Tributaria a fin de determinar el padron de
contribuyentes a requerir por omisiones o diferencias en contribuciones municipales.

8. Mantener a resguardo y control los expedientes formados con motivo de los actos o
procedimientos derivados del ejercicio hasta su conclusion; evitando el uso indebido,
sustraccion, destruccion y ocultamiento.

9. Participar en los tramites y solicitudes de pagos diferidos o en parcialidades de los créditos
fiscales, mediante garantia, inclusive tratandose de aprovechamientos;

10. Recibir y dar respuesta mediante autorizacion del tesorero en turno y en coordinacioén con la
direccion juridica a las consultas de los contribuyentes sobre situaciones juridicas concretas
y actuales en materia fiscal.

11. Practicar visitas domiciliarias, asi como las acciones necesarias para verificar el
cumplimiento de obligaciones fiscales y administrativas cuando su infraccion implique
incumplimiento a las disposiciones fiscales.

12. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende la
Subtesoreria de administracion tributaria y asi mismo la tesoreria municipal.
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L00 02 Subdireccién de Traslado de Dominio y Enlace Notarial

OBJETIVO:

Determinar, validar, liquidar, recaudar y fiscalizar los ingresos municipales en los términos de Tos—=—==~
ordenamientos juridicos aplicables, imponer las sanciones administrativas que procedan por
incumplimiento a las disposiciones fiscales aplicables al Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes
Inmuebles y Otras operaciones Traslativas de Dominio, previo acuerdo con el titular de la Tesoreria
Municipal; asi como disefiar, implementar y difundir campafias de regularizacién inmobiliaria que
ayuden a abatir el rezago del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras operaciones
Traslativas de Dominio.

FUNCIONES:

1. Disefiar e instrumentar la politica fiscal de la hacienda publica municipal respecto del Impuesto
Sobre Adquisicién de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino, sustentandose en el
diagnostico de los niveles de tributacion y la evaluacion del potencial recaudatorio, considerando al
efecto las condiciones generales de la economia y las particulares de los diversos sectores de
contribuyentes en el Municipio;

2. Elaborar el presupuesto de ingresos del Municipio en lo que respecta al Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino; asi como del ingreso por las
Certificaciones de No Adeudo Predial y Contribuciones de Mejoras, en coordinacion con la
Subtesoreria de Administracion Tributaria;

3. Elaborar las proyecciones cuantitativas del ingreso del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y
otras Operaciones Traslativas de Domino estableciendo metas de recaudacion que permitan el
oportuno y correcto financiamiento del gasto, con base en principios de disponibilidad, suficiencia y
liquidez;

4. Analizar y evaluar mensualmente el cumplimiento de las proyecciones cuantitativas del ingreso
por el Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino, su
comportamiento y evolucién, con el fin de instrumentar las acciones correctivas;

5. Instrumentar y mantener actualizado el registro municipal de contribuyentes.

6. Disefiar y administrar, previa aprobacion del Tesorero Municipal, los programas de control del
cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes respecto del Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino;

7. Administrar, recaudar, comprobar, determinar, notificar y cobrar las contribuciones,
especificamente sobre Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes y otras Operaciones Traslativas de
Domino ; asi como los accesorios de divo impuesto, conforme a la Ley de Ingresos aplicable;
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8. Vigilar la aplicacion estricta de la normativa y procedimientos para la recepcion de las
manifestaciones, avisos y declaraciones que presenten los contribuyentes para el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales municipales;

9. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de Leyes, Bando Municipal y Reglamentos,
cuando su infraccion implique o genere obligaciones fiscales a cargo del infractor;

10. Ordenar se practiquen a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, visitas
de verificacion, visitas domiciliarias, requerimientos, revision de declaraciones y demas acciones
necesarias para detectar las omisiones o diferencias en el pago de créditos fiscales, o incumplimiento
de obligaciones fiscales cuando estas generen incumplimiento a obligaciones fiscales o produzcan
una obligacion fiscal relacionado con el Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones
Traslativas de Domino;

11. Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de contribuyentes para el cumplimiento diferido de
obligaciones fiscales respecto del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones
Traslativas de Domino; del interés fiscal en términos de ley;

12. Disefiar y promover, previa aprobacion del Tesorero Municipal programas que promuevan la
formalizacion de actos juridicos a través de funciones de Derecho Notarial, las cuales puedan traer
aparejada el cumplimiento de una obligacién fiscal municipal;

13. Cuando con motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacion la autoridad fiscal
conozca la omision, total o parcial del pago de contribuciones respecto del el Impuesto Sobre
Adquisicién de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Domino, procedera a determinar
el crédito fiscal y con base en los hechos y omisiones conocidos, solicitara a los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, el cumplimiento de las mismas,
incluso a través del procedimiento administrativo de ejecucion;

/'1’
14. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiénde el
Tesorero Municipal y las que correspondan a las dependencias que se les adscy'

L00 03 Subtesoreria de Inversiéon y Gasto Publico.

OBJETIVO:
Administrar, operar, registrar y glosar los recursos que componen la Hacienda Publica Muniéipg[ con //_,,;”"
la finalidad de mantener finanzas sanas y contar con la suficiencia econémica para cumplir contas=—"""_
obligaciones, funciones y atribuciones de la Administracion Publica Municipal, asi como la
coordinacion y planeacion de la integracion, aplicacion y distribucion de los recursos financieros del

Municipio de Huixquilucan, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando

su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la operacion de los programas

de inversién y gasto corriente; asi como para el pago de las obligaciones contraidas con las y los
proveedores de bienes y servicios.
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FUNCIONES:

1. Tener un registro de proveedores de materiales y prestadores de servicios actualizado;

2. Recibir y revisar las facturas de los proveedores y que retnan los requisitos fiscales;

3. Programar los pagos de los proveedores y prestadores de servicios;

4, Elaborar los cheques con sus respectivas poélizas de egresos segun programa de pago
autorizado por el titular de la oficina;

5. Integrar la comprobacion del gasto por cheque expedido y elaborar los recibos de pago
necesarios cuando el mismo se realice a través de trasferencia bancaria;

6. Realizar el pago de Némina en periodos quincenales y hacer los movimientos contables
autorizados;

7. Efectuar el pago de las obligaciones fiscales del Municipio en tiempo, asi como su registro
contable;

8. Llevar acabo un control adecuado de la cuenta del Fondo de Fortalecimiento para los
Municipios Fortamundf, asi como la coordinacién para la comprobacién de los todos los
Fondos Federales que ejerce el Municipio;

9. Verificar la aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental y las politicas para el registro
contable y presupuestal de las operaciones financieras que realicen las dependencias:: e e
entidades de la administracion publica municipal; V4 R

10.  Supervisar la integracion de la documentacion contable y presupuestal para la pre;
de la cuenta publica; /

11.  Elaborar el presupuesto de egresos y/o las modificaciones;

12.  Revisary firmar las polizas cheque;

13.  Programar el pago a proveedores en base a la antigliedad de saldos;

14.  Atender a proveedores en caso de alguna aclaracion, y a los funcionarios publicos cuan‘d‘"‘o~§e“
presente la necesidad,; ;

15.  Cumplir con las instrucciones establecidas por el tesorero municipal, referente al control de
aplicacion del presupuesto;

16.  Supervisar operaciones bancarias y tasas de inversion y en su caso realizar negociaciones

huixquilucan.gob.mx

con las instituciones bancarias, para obtener el maximo provecho financiero de los mismos.
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17.  Otras que le instruyan el presidente municipal y tesorero municipal.

L00 03 01 Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental.

OBJETIVO: Coordinar, ejecutar y supervisar la integracion, registro y aplicacién de los recursos
financieros del Municipio de Huixquilucan, con base en el presupuesto autorizado a cada
dependencia, controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la
operacion de los programas de inversion y gasto corriente.

FUNCIONES:
1. Supervisar el correcto registro de las operaciones en el sistema financiero, contable,
presupuestal y de indicadores con el que cuenta esta Tesoreria.

2. Requerir y recibir de las areas ejecutoras del gasto la informacion necesaria para la debida
comprobacion y registro contable del egreso.

3. Coordinar el correcto procesamiento de la informacion contable-presupuestal para la
integracion de los Informes Mensuales, Cuenta Publica y Presupuesto de Ingresos y Egresos
del ejercicio correspondiente para su presentacion ante los Organos Fiscalizadores del
Estado de México.

4. Supervisar el control y registro del ejercicio presupuestal asi como analizar y autorizar los
diversos ajustes presupuestales que las areas solicitan.

5. Atender los pliegos de hallazgos u observaciones fincados por los Organos Fiscalizadores.

6. Mantener bajo resguardo los archivos contables y financieros del Municipio.

L00 03 01 01 Departamento de Control Presupuestal.

OBJETIVO:

Elaborar el Presupuesto Basado en Resultados, dando seguimiento y control al ejercicio del gasto
publico vigilando de forma permanente se encuentre dirigido al cumplimiento del programa Operativo

Anual.
FUNCIONES:
1. Integracion del Paquete del Presupuesto de Ingresos y Egresos.
2. Coordinacion del Anteproyecto de Presupuesto. ‘ j
L
3. Integracion del Proyecto de Presupuesto. N o 2 et g/
\ Municipat/

y 4
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4, Integracion del Presupuesto Definitivo.

5. Analisis y seguimiento del comportamiento presupuestal.

6. Revision de traspasos presupuestales.
7. Revision presupuestal a las diferentes requisiciones: recursos materiales, servicios generales,

subsidios y ayudas, bienes muebles e inmuebles, obra publica.
8. Revision del cierre presupuestal para los informes mensuales entregados al Organo Superior

de Fiscalizacion. s

A F‘ ‘-i\,
9. Revisién de afectaciones presupuestales. f; \f;_,_‘
. . Y/, fﬂl‘-‘ ('11 H i\
10. Seguimiento al Presupuesto. i/ jﬁi g m %
§ H \ e ;{YE‘Z'ZO?‘(} ;'.

L00 03 01 02 Departamento de Programas Federales.

OBJETIVO: e

Analizar e integrar informacion financiera de las obras y/o acciones de inversion asi como Informar

y transparentar informacién de calidad relativa al registro contable y avance financiero en el gjercicio
de los recursos federales, estatales y municipales asignados al Municipio de Huixquilucan por
concepto de participaciones, aportaciones y/o fondos Transferidos por la Federacion, el Estado y los
recursos propios del Municipio, bajo los principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, control y rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

1. Integrar informacion financiera de la inversion federal, estatal y municipal para la elaboracion del
presupuesto de forma cualitativa y cuantitativa de los recursos federales y estatales transferidos.

2 Realizar las acciones de gestion ante Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado en
relacién al Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD).

3. Realizar el registro de ministraciones, gasto y metas alcanzadas a través de formatos disefiados
internamente para un adecuado seguimiento y eficaz manejo contable de los recursos
disponibles, a fin de alcanzar un equilibrio entre lo autorizado y lo ejercido.

4 Analizar la informacion financiera proporcionada por la Direccion General de Infraestructura y
Edificacion, de la Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad, de la Direcciéon General
de la Mujer y de las demas dependencias involucradas en la ejecucion del gasto
correspondiente a los proyectos de inversion federal, estatal y municipal para su integracion en
los informes mensuales, trimestrales y anuales ante las diferentes estancias gubernamentales.
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5. Realizar y actualizar constantemente los reportes mensuales, trimestrales y anuales segun los
requerimientos de las Instancias Federales, Estatales y Municipales encargadas de la
fiscalizacion y seguimiento a los recursos asignados.

6. Verificar y analizar de manera integral la informacién final de la ejecucion de los proyectos de
inversion del ejercicio fiscal inmediato anterior.

7. Recibir, revisar y validar que la documentacion comprobatoria del gasto de las obras y/o
acciones realizadas con cargo a recursos Federales, Estatales y Municipales esté apegada a la
Normatividad Aplicable vigente.

8. Realizar y actualizar los informes mensuales en el Sistema de Avance Mensual (SIAVAMEN).

9. Registro, control y seguimiento de recursos Federales y Estatales en la plataforma tecnologica
llamada Sistema de Trazabilidad del Estado de México (SITRAEM) en lo que corresponde a las
erogaciones de los recursos referidos.

10. Remitir a Gobierno Digital Municipal los Informes trimestrales para su publicaciéon en |
Oficial del Municipio, dando cumplimiento a la tarea de informar a los habitantes d
sobre los avances del ejercicio de los recursos y los resultados alcanzados. 4

miento de
. 1L S
’Slé E%%tg.@_ﬂ{i L )}

L00 03 01 03 Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica.

OBJETIVO:

Registrar diariamente las operaciones de ingresos y gasto realizado a través de la elaboracion de=
las polizas correspondientes mismas que cuentan con el soporte de informacion y documentacion
suficiente y competente. Elaborar las conciliaciones bancarias de todas y cada una de las cuentas
existentes a nombre del Ayuntamiento. Integrar los Informes Mensuales y la Cuenta Publica Anual
del ayuntamiento, cumpliendo con los requisitos normativos establecidos para tal efecto por la
autoridad competente, las cuales deberan ser entregadas en los tiempos legales indicados.
Resguardar la documentaciéon que soporta los movimientos contables e informacion financiera
generada por el Sistema Contable.

FUNCIONES:

i 8 Elaboracion y registro de Ingresos, Diario, Cuentas por Pagar y Egresos, a traves del Sistema
Contable.

2. Integracion, elaboracion y Digitalizacion de Conciliaciones Bancarias.

3. Integracion del Informe Mensual, mediante la elaboracion de archivos de documentos e

informacion que componen los registros contables incluyendo la elaboracion de Conciliaciones
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Bancarias y la digitalizacion de la informacion para entrega al OSFEM (Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México), asi como la concentracion de archivo de la
documentacién que soporta la contabilidad.

4. Integracién de la Cuenta Publica, mediante la elaboracion de archivos con documentos
correspondientes a los informes mensuales, apegandose a los Lineamientos Publicados por
el OSFEM (Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México).

5. Elaborar y registrar el calculo de las declaraciones correspondientes a los enteros de
impuestos Federales y Estatales, de acuerdo a la normatividad vigente, supervisar los
requisitos de los CFDI de ingresos, egresos y némina, asi como comprobantes fiscales
recibidos en las operaciones realizadas.

6. Revisar los cortes de ingresos, asi como el cruce de informacion con la reportada en los
Estados de Cuenta Bancarios. R
7 R
7. Digitalizacion y control del archivo generado por los informes mensuales y Cuenta E’;;Eﬂfﬁca, asi )

como la organizacion y elaboracién de tramites para entrega al archivo municipa[,{r’

L00 03 01 04 Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones.

OBJETIVO:

Recibir, atender y resolver de manera oportuna, las inconsistencias observadas por el OSFEM,.--,as_ilﬁv,;_;wﬁ,n_r;:';
como del Organo de Control Interno que deriven de la revision de la cuenta publica anual e informes
mensuales.

FUNCIONES:

1. Solventar todo tipo de hallazgo determinados por las unidades fiscalizadoras en los plazos
determinados por cada institucion

2. Coordinar los trabajos de auditoria con los diferentes Organos Fiscalizadores, tanto internos
como externos.

3. Remitir la informacion y/o documentacion a los diferentes Organos Fiscalizadores, que
justifiquen o solventen los hallazgos determinados por los mismos.

4. Revisar y atender las solicitudes de informacion de Transparencia a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

5. Generar y publicar en la pagina web oficial del Municipio la informacion contable
presupuestal que nos marca La Ley General de Contabilidad Gubernamental y el Consejo
de Armonizacién Contable (CONAC).
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L00 03 01 05 Departamento de Caja General de Pagos.
OBJETIVO:

Calendarizar los pagos a Proveedores, Acreedores, Prestadores de Servicios, Contratistas y
Arrendadores de Inmuebles de conformidad con el Presupuesto de Egresos correspondiente para
optimizar la integracion de los gastos generados por el Ayuntamiento y asi mantener un equilibrio en
el gasto publico.

FUNCIONES:
1 Recibir solicitudes para pago a Proveedores, Acreedores, Prestadores de 89
Contratistas y Arrendadores de Inmuebles
2. Elaborar calendarizacion de Pagos.
3. Realizar diariamente conciliaciones bancarias respecto al egreso.
4, Actualizar adeudos por pasivos.
5. Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no.cobrados.
6. Elaborar el informe diario de la posicién bancaria del Municipio incluyendo saldos .éﬁrb_qncos, -

—

inversiones, cheques en transito, cheques en caja y pagos programados no efectuados; ™
7. Elaborar el informe diario de ingresos en base a los movimientos de bancos.

8. Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques, integracion
de la documentacion inherente a los egresos, remitiéndola para su resguardo y contabilizacion
a la unidad encargada del registro contable y recibir, verificar y depositar los reintegros de
némina.

L00 04 Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro.

OBJETIVO:

Integrar, conservar y mantener actualizada la informacion del padron catastral que contiene los datos
técnicos, graficos y administrativos de los bienes inmuebles localizados en el Municipio, atendiendo
las disposiciones legales contenidas en los Codigos, Reglamentos y Manuales que regulan la
actividad catastral en el Estado de Meéxico, interactuando con las diversas dependencias
municipales, estatales y federales relacionadas con la materia.
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FUNCIONES:

N\ RALATRBSERT™

1. Integrar, actualizar y resguardar el padron catastral con la informacion gréafica y élf\éh' nérica /

de los bienes inmuebles del Municipio, del sector publico y privado, cualquiera quessea su __
régimen de propiedad. Sm—

2. Observar las leyes, reglamentos, acuerdos y circulares que emitan las autoridades federales,
estatales y municipales en materia inmobiliaria, en relacion con la actividad catastral.

3. Acatar las disposiciones que emita el Instituto de Informacion e Investigacion 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.

4. Establecer y aplicar los instrumentos administrativos necesarios para garantizar la
confiabilidad de los padrones y la respuesta oportuna a los usuarios.

5. Recibir las manifestaciones de los propietarios o poseedores de inmuebles y llevar registro y
control de las mismas, dejando a salvo los derechos de terceros.

6. Asignar claves catastrales, asi como emitir certificaciones y constancias de informacion
catastral.
7. Practicar levantamientos topograficos catastrales, verificacion de linderos, tanto de oficio como

por peticion del propietario o representante legalmente acreditado.

8. Practicar visitas de inspeccion catastral y obtener en forma directa o por requerimiento, de las
personas fisicas o juridico colectivas, del sector publico o privado, los datos, documentos o
informes que sean necesarios para la adecuada incorporacion al padron catastral de los
bienes e inmuebles; elaborando citatorios y actas circunstanciadas en las investigaciones
catastrales.

9. Elaborar las respuestas a las solicitudes presentadas a la Subdireccion por las personas
fisicas o juridicas colectivas y autorizar los documentos relacionados con el procedimiento
catastral.

10.  Emitir érdenes de pago de los servicios catastrales, conforme a la normatividad respectiva.

11.  Proponer valores unitarios en areas homogéneas, bandas de valor, tipologia de construccion
y todo lo relativo que permita la valuacion de los inmuebles en forma justa, equitativa y
proporcional.

12.  Actualizar permanentemente las areas homogeéneas, bandas de valor, asi como los valores
unitarios de suelo y construccion para el Municipio, que hayan sido aprobados en términos de
la legislacion de la materia.

13, Mantener actualizados los limites del Municipio con apego a lo que disponga la autoridad
correspondiente.
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14. Elaborar la cartografia tematica de acuerdo con las especificaciones que para el caso se
establezcan.

15.  Organizar, resguardar y controlar la cartografia catastral del Municipio.

16. Expedir las normas, usos y ejecucion de la cartografia catastral sobre los sistemas de
informacion geografica por parte de las dependencias municipales, cuando a éstas le sean
autorizadas para el desempefio de sus funciones.

17.  Vigilar la vinculacion y congruencia del padrén alfanumérico y del grafico.

18. Mantener en forma 6ptima y actualizada los procedimientos catastrales y los equipos de
cémputo.

19. Llevar el registro, resguardo y control del archivo catastral.

20. Integrar, controlar, resguardar, administrar, enriquecer y mantener actualizadof’el acervo
geografico municipal. /

21.  Proponer la utilizacion de productos y programas geograficos.

22.  Practicar investigaciones geo informaticas.

23.  Fomentar la capacitacién y adiestramiento del personal en materia catastral.

24. Instruir la atencion al publico e instituciones para que ésta sea de calidad, expedita y oportuna.._...==""
en términos de las normas en materia catastral.

25.  Coordinar y vigilar el desarrollo de la integracion, actualizacién y mantenimiento del padrén
catastral alfanumérico y grafico, contenido en el Sistema de Informacion Geografica (SIG), de
manera permanente en el Municipio, garantizando su confiabilidad.

26. Fomentar e instruir la coordinacién con los diversos organismos de los Gobiernos Federal,
Estatal y del propio Municipio para intercambiar informacion.

27.  Instruir y establecer estandares de calidad en la informacion catastral procesada, corrigiendo
los posibles errores e inconsistencias dentro del proceso catastral, de acuerdo a la
documentacion disponible y los servicios solicitados, mediante el control técnico-administrativo
correspondiente.

28.  Vigilar el proceso catastral, a fin de que se apegue a la norma en la materia en lo referente a
la investigacion catastral, asignacion de claves catastrales, levantamientos topograficos,
edicién cartografica, captura y procesamiento de la informacion, actualizando el Sistema de
Informacion Geografica (SIG) del Municipio.

29.  Ordenar el establecimiento y la correcta aplicacion de los instrumentos administrativos que
operen los departamentos bajo su coordinacion, a efecto de mejorar y agilizar las actividades
asignadas.
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30. Instruir el desarrollo de técnicas, buscar su aprobacion, difusién y vigilancia en la aplicacion
por el personal adscrito a la Subdireccion.

31.  Vigilar y preservar la informacion confidencial y restringida conforme a la normatividad en la
materia.

32.  Vigilar el proceso de la informacion para que se realice apegado en las normas establecidas
en el ambito de competencia.

33.  Atender los asuntos de caracter juridico, relacionados con la actividad catastral que sean
demandados a la Subdireccion segun lo establecido en los procedimientos administrativos.

T

34. Realizar todas aquellas funciones y atribuciones que delegue y asigne el Tesorero Mu/n/ic;‘_i al.

35. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al afea de su .

competencia. . )} )
V/ Nf'( i H. Ayurramiento 20 }‘
' \\ pMestxquifucan
i (4%

{ 202722024 i
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L00 04 01 Coordinacion de Catastro i

R/ 9

OBJETIVO:

Coadyuvar Con la Direccién del Registro del Patrimonio publico y del catastro, para qué'}’to-da_gﬁ;::,,_..,::-A,.
cada una de las actividades se realicen conforme al reglamento y sean eficientes los resultados.

FUNCIONES:

1. Llevar y mantener actualizado el Registro Catastral del Municipio, con base en el padrén
catastral, debiendo contener en secciones separadas los bienes inmuebles propiedad o
posesion de los particulares; los bienes inmuebles del patrimonio publico municipal; los bienes
inmuebles propiedad del Estado ubicados en el Municipio y los bienes inmuebles propiedad
de la Federacion, ubicados en el Municipio.

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

3. Ordenar y ejecutar las actividades de identificacion, registro, valuacion o revaluacion de
inmuebles ubicados en el Municipio.

4, Desarrollar las actividades concernientes al levantamiento topografico, actualizacion de
cartografias y procedimientos de informacion.
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5. Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacién y creacién de las areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura
y valores unitarios de suelo y construccién, remitiéndolo al Instituto de informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de Mexico.

6. Suministrar al Instituto de informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México, propuestas, reportes, informes y documentos, que le permitan integrar,
conservar y actualizar la informacion catastral del Estado de México.

7. Suministrar a las areas de fiscalizacion y recaudacion de impuestos a la propiedad i
la oportuna informacion que les permita revisar correctamente las declaraciones/‘

L00 04 01 01 Departamento de Catastro
OBJETIVO:

Y\ N
Contar con una estructura de informacién moderna y eficiente, que facilite la consulta y solicitud de
servicios por parte del usuario particular u oficial, asi como la atencién a los asuntos de carécter .=~
legal, relativo a la actividad catastral, dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios y demas ordenamientos legales.

FUNCIONES:

s Realizar la investigacion técnica catastral que favorezca la evolucion de la actividad en el
Municipio.

2. Recibir las manifestaciones de los propietarios o poseedores de inmuebles y llevar registro y

control de las mismas, dejando a salvo los derechos de terceros.

3. Vigilar que la documentacion e informacion que presenten y que entreguen los solicitantes,
cumpla con lo establecido en el Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios, su
Reglamento y el Manual Catastral del Estado de México.

4. Supervisar y vigilar que la orientacion al publico, sea adecuada respecto a los servicios
catastrales que se ofrecen, sefialando los requisitos, tiempos, costos y alcances del servicio,
asi mismo, orientar al propietario o poseedor, cuando el servicio solicitado no es competencia
del catastro, opinandole sobre la institucion a la que puede recurrir para solucionar su
problema.

5. Supervisar y vigilar que la recepcion de documentos sea adecuada, constatando que
correspondan al inmueble al que se liga el servicio solicitado.

6. Mantener actualizada la informacién que se difunde en el area de atencion al publico, sobre
informacion catastral.

Asignar claves catastrales, emitir certificaciones y constancias de informacioén catastral.
Coordinar la agenda de los servicios catastrales, solicitados por los propietarios o poseedores,
referentes a visitas de campo, correspondientes a levantamientos topograficos catastrales,

&
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verificacion de los inmuebles, implicando linderos y tipificacion de las edificaciones existentes
en los inmuebles.

Vigilar el proceso de la informacion y vigilar la que es reservada y/o confidencial péra que se
realice apegado a la normatividad establecida en el ambito de competencia.

Elaborar y notificar los citatorios para los colindantes y testigos de asistencia, recepcion de
citatorios integracion del expediente y envio al area de topografia.

Revisar la informacion de los expedientes de los inmuebles, para que cumplan con la norma
establecida y en su caso, entregar los resultados de los levantamientos topograficos
catastrales al interesado.

Atender los asuntos, relacionados con la actividad catastral que sean demandados a la
Subdireccion cumpliendo con lo establecido en los procedimientos administrativos.

Coordinar acciones complementarias con el area de Proyectos Especiales, asi como la de
Procesamiento de datos, que permitan actualizar el proyecto de valores unitarios de suelo.

Supervisar y revisar el estructurado de la cartografia en medios digitales, conforme a los
levantamientos topograficos directos o indirectos que se deriven del proceso catastral.

Emitir las certificaciones que soliciten las Dependencias Oficiales o los particulares producto
de la cartografia catastral, cumpliendo con la norma vigente establecida.

Emitir los productos gréficos (planos), producto de los levantamientos topograficos catastrales
de acuerdo a la norma aplicable.

Elaborar los reportes graficos de acuerdo a las especificaciones que se normen, respetando
las restricciones que la materia establezca, asi como a la norma de transparencia y consulta
de la informacion.

Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la actualizacién cartografica
de los levantamientos topograficos que permitan el control permanente de la cartografia
catastral.

Coordinarse con las unidades administrativas de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del
Ayuntamiento, para captar informacion de licencias de construccion que permita actualizar la
cartografia y el padron catastral. :

Coordinar acciones con las Unidades Administrativas de Desarrollo Urbano y Obra
del Ayuntamiento para obtener informacion referente a la nomenclatura del M
permita actualizar la cartografia vectorial.

N\ A
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L00 04 02 Registrador del Patrimonio Publico

OBJETIVO:

Identificar, documentar y registrar de conformidad con las prevenciones del Reglamento respectivo,
los bienes muebles e inmuebles del patrimonio publico del Municipio, con expresion de su valor en
numerario, en coordinacion con el area de Patrimonio Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento

FUNCIONES:

1. Inscribir o anotar seguin corresponda conforme al reglamento respectivo, los actos que afecten
los bienes muebles e inmuebles inscritos en el Registro del Patrimonio Publico del Municipio.

2. Informar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Sindicatura, acerca de las inscripciones y
anotaciones que realice, para los efectos de la actualizacion de inventarios que en dichas
oficinas se deben llevar en términos de Ley.

3. Informar al Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica sobre los bienes muebles e
inmuebles inscritos y el valor de los mismos al momento de la inscripcion, para efectos del
registro contable de los mismos, asi como los movimientos de incorporacion o
desincorporacion de bienes del patrimonio publico.

4. Conceder el acceso al soporte electrénico del registro a quienes lo soliciten, en términos de
las disposiciones del reglamento correspondiente y siempre que se trate de procedimientos
concluidos.

5. Realizar las rectificaciones de asientos por errores materiales o de concepto, en los términos

que determine el reglamento correspondiente.

6. Iniciar e instruir los procedimientos para la incorporacion, desincorporacion, afectacion,
desafectacion, cambio de uso, destino o usuario, de los bienes del patrimonio publico y remitir
al Presidente Municipal los proyectos de resolucion para que sean sometidos a la aprobacion
del Ayuntamiento.

7. Recabar de las autoridades de Desarrollo Urbano del Municipio, cuanta informacion fuere
pertinente para determinar las areas inmobiliarias que corresponden en propiedad al Municipio
e instrumentar los procedimientos para materializar la transmision del dominio al Mynigjmg,\\
sin perjuicio del cumplimiento de otras obligaciones que se hubieren impy sto a los 2
desarrolladores inmobiliarios en las autorizaciones respectivas; y Las defmas que se N
determinen en otros ordenamientos legales y el reglamento respectivo. % :
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L00 05 Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal

OBJETIVO:

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el mecanismo de coordinacién de cada
dependencia con la Direccion General de Administracion, vinculadas técnicamente de sus titulares
y administrativamente de las dependencias de su adscripcion, cumpliendo ambas estructuras las
funciones de gestion y seguimiento a los asuntos de su competencia dentro de cada dependencia
de la Administracién Publica Municipal, mediante la planeacién, organizacion y coordinacion, asi
como tramitar y controlar las acciones en el suministro, 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 que integran la dependencia.

FUNCIONES:

1. Proponer a los titulares de las dependencias a la que se encuentre adscrito, las politicas
y procedimientos necesarios para la administracion de los recursos materiales,
financieros y capital humano asignados a la Unidad Administrativa y las Unidades

Administrativas responsables.

a. Informar a los titulares de cada una de las areas que integran la Tesoreria Municipal,
sobre el presupuesto asignado que tienen en cada proyecto para que tengan
conocimiento si cuentan con suficiencia presupuestal para realizar adquisiciones de
bienes o servicios.

b. Si cuentan con dicha suficiencia solicitaran a través de oficio los requerimientos
especificando detalladamente el bien o servicio necesario.

C. Se realizaran los tramites administrativos necesarios ante el area correspondiente a

efecto de que se realice la compra y se dara seguimiento hasta que dicho b_(i}gn‘b“éé‘r\"/’fcifo*\‘

N

llegue al destinatario final.
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2. Tramitar oportunamente ante la Direccion General de Administracion, los movimientos

de personal, integrando un archivo de cada uno de los servidores publicos.

a. Solicitar al servidor ptbico de nuevo ingreso reuna toda la documentacion personal que
establece para tal efecto el area de Factor Humano para poder integrar el expediente.

b. Una vez integrado el expediente y verificado que esté completo, se solicitara via oficio a
la Direccion General de Administracién se lleve a cabo el alta en némina, informando la
unidad administrativa a la que quedara asignado, el horario establecido y la funcion a
realizar.

C. Cuando haya causado alta se le informaré al servidor publico los horarios laborales
establecidos, actividades a realizar y el area en el que se encontrara fisicamente,
exhortandolo a cumplir con lo establecido en la Ley del trabajo de los Servidores Publicos

del Estado y Municipios.

d. Gestionar ante la dependencia correspondiente las altas, bajas, cambios de ad 3
. . : : : . . . , : A\
inasistencias, incapacidades y vacaciones del personal adscrito al area, asi pismo, J\Ie\@ nm“?‘%ffm \
. /4 ~ ra poun s |
el registro y control de cada tramite realizado. j{ \ P

3. Promover la capacitacion del personal ante la Direccion General de Administracion.

a. Realizar un censo en las areas que integran la Tesoreria Municipal para conocer Ios i
campos a reforzar para la capacitacion y actualizacién constante al personal y que dlChO S
aprendizaje sea aprovechado de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y
racional, con el proposito de potencializar sus aptitudes y actitudes, asi como presentar
alternativas de desarrollo. mediante la adquisicion de conocimientos y habilidades
necesarias para el desarrollo del trabajo.

b. Remitir a la Direccion General de Administracion las necesidades de capacitacion y
actualizacién para su integracion en el Programa Anual de Capacitacién Municipal.

C. Coordinar la difusién y asistencia del personal a cursos, seminarios, talleres y
capacitaciones asignadas o toda otra forma de ensefianza aplicable al area laboral.

d. Realizar el tramite administrativo correspondiente en caso de que las capacitaciones o
ensefianzas sean impartidas por instituciones externas.

e. Remitir a la Direccién General de Administracion copia del documento comprobatorio

recibido para su integracion en el expediente personal de cada servidor publico.
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4. Integrar, controlar y custodiar, la informacion contenida en los archivos

administrativos a su cargo;

a. Verificar la correcta clasificacion de los archivos del area, para su debida custodia,
guarda y conservacion.

b. Preservar el acervo mediante la implementacion de medidas de conservacién, gestion,
administracion, disposicion y cuidado de los elementos que se integran.

C. Vigilar el cumplimiento de las politicas emitidas por la Secretaria del Ayuntamiento en
materia de administracion y conservacion de archivos de la dependencia, para en su

caso enviar a disposicién final la documentacion al Archivo General Municipal.

5. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion General de

Administracion;

a. Realizar requisiciones de compra y dar seguimiento de las necesidades de materiales
y servicios de todas las areas del area.

b. Recabar, integrar y validar los requisitos necesarios que acompafaran a la solicitud de
adquisiciones.

G Verificar el presupuesto en el sistema contable para determinaf si es procedente la
compra y continuar con el tramite correspondiente.

d. Generar el formato de solicitud de adquisiciones en el sistema habilitado para tal efecto.

e. Realizar la solicitud de adquisicion de bienes, equipo en general, insumos necesarios
ylo contratacion de servicios ante la Subdireccion de Recursos Materiales y
Adquisiciones.

f. Establecer los mecanismos de proveeduria, distribucion y control de bienes que

requieran las unidades administrativas, para el cumplimiento de su;}gﬂ'ﬂones, bajB“\%Q\

AC AN
ento & \

criterios de austeridad, racionalidad y transparencia, asi como cooy ar los procesos N
wpca®

i » . - / _oarl
para la distribucion de los bienes y servicios. f \ “’WW
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6. Colaborar en la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos; en los
cuales quedaran definidas las funciones de cada una de las unidades administrativas
responsables que integran el area;

a. Difundir la metodologia que emita la Contraloria Interna para la para la elaboracion de
los manuales de organizacién y procedimiento y demas documentos administrativos
que resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la Tesoreria Municipal.

b. Facilitar a las Unidades Administrativas la normatividad, métodos y herramientas para
su elaboracion.

o) Integrar los manuales con la informacion facilitada por las diversas areas que integran
a la Tesoreria Municipal y presentarlos para su aprobacion.

d. Supervisar su permanente actualizacion y difusién con el propoésito de alcanzar los
objetivos y funciones.

e. Vigilar la aplicacion de estos manuales para que todas las acciones contribuyan al logro

de las metas y programas establecidos.

7. Informar a los titulares de las Unidades Administrativas Responsables, sobre la

aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital humano;

a. Planear en conjunto con las unidades administrativas la aplicacién de los recursos
materiales, financieros y capital humano conforme a la programacion, de manera
oportuna, suficiente y al menor costo.

b. Proponer las politicas y procedimientos para su optimizacion, estableciendo programas
de analisis, documentacion, aprovechamiento, capacitacion, mejora y mantenimiento.

C. Auxiliar, apoyar y coadyuvar a las areas administrativas en los procesos de recursos
humanos y materiales de las mismas.

d. Control y registro de papeleria otorgada para que esta sea distribuida de manera

equitativa en las areas de la Tesoreria Municipal, en razén de las fuwm

desempefia cada una de ellas. R
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8. Verificar conjuntamente con las Unidades Administrativas Responsables;
competentes, el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones,
mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la

Unidad Administrativa y Unidades Administrativas Responsables;

Revisar y dar seguimiento a los procedimientos de adquisicion de bienes muebles.
Gestionar, coordinar y administrar de manera oportuna los procedimientos para el
suministro de combustibles de manera permanente a vehiculos oficiales.

C. Vigilar que los edificios y vehiculos se encuentren en optimas condiciones para su
debida operacion.

d. Programar y presupuestar el mantenimiento respectivo a las instalaciones.

e. Reportar ante la Subdireccién de Servicios Generales, algun desperfecto sobre los
bienes muebles para su reparacion oportuna.

f. Gestionar las reparaciones y/o refacciones necesarias de los vehiculos oficiales, ante
la Direccion General de Administracion.

g. Vigilar y gestionar oportunamente que el parque vehicular este al corriente con el pago
de impuestos y verificaciones, asi mismo cuenten con el seguro vehicular necesario.

h. Vigilar que los inmuebles administrativos cuenten con los servicios indispensables para
la operacion diaria de las dependencias como: energia eléctrica, agua, telefonia fija,

internet y el pago del arrendamiento de los mismos.

eficiencia de la funciéon publica;

Servir como instrumento de apoyo orientado en el funcionamiento InStItUGIOn8| ; o giﬁ@%@;{%
Vincular y coordinar los asuntos que atafien al buen funcionamiento de Ia‘s é des
Administrativas. \\.__»»:
Establecer una eficiente y eficaz gestion administrativa basados en principios y valores.
Organizar, programar, supervisar, evaluar y vincular las actividades de las unidades
administrativas que soporten las acciones determinadas en los objetivos de la
Coordinacion Administrativa.
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e. Promover los mecanismos necesarios para mejorar y garantizar el funcionamiento

eficaz de las dependencias de la unidad administrativa.

10. Remitir al area de Recursos Materiales y Adquisiciones la informacion fiscal y material

para gestionar el pago correspondiente a los proveedores de bienes y servicios;

a. Verificar que el servicio o bien adquirido sea el correcto y cumpla con las caracteristicas
sefialadas en la solicitud de adquisicion.

b. Validar los datos de facturaciéon emitidos por el proveedor respecto a la compra del bien_
,_:;..” e

o la prestacion de servicio.

Emitir la carta de entera satisfaccién mediante el sistema habilitado para tal’éfecto

Remitir a la Subdireccion de Recursos Materiales vy Adqu13|C|Qne§'%

d

A$

documentacion comprobatoria debidamente validada. i ¢

e. Llevar el control presupuestal de las cuentas que se ejercen via requnsmlén
11. Tener reuniones periddicas con la Direccion General de Administracién,‘ha‘fa*i?éﬂ‘é?ﬂ‘%ﬁ

las necesidades de adquisiciones de cada Unidad Administrativa Responsabi‘e-;\_.l\ P

a. Mantener contacto con cada una de las areas administrativas con el objeto de
determinar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieras que

presenta, siempre bajo criterios de austeridad, racionalidad.

b. Programar necesidades de materiales, recibir peticiones de material por parte de las
areas.

e Presupuestar contablemente el gasto, con la finalidad de satisfacer las necesidades del
area.

d. Informar a la Direccion General de Administracién los requerimientos, con la finalidad

de que sean considerados dentro de compras consolidadas o lo que determine viable
para tal efecto.
e. Supervisar las partidas presupuestales para que el manejo de los recursos financieros

cubra las necesidades de todas las areas administrativas.

12. Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia menor,

cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal;

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 52760
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Controlar los gastos emergentes de la dependencia.
Autorizar las compras necesarias para el suministro de insumos de las areas.

2 0o o

Realizar las compras emergentes necesarias para la correcta operacién de las é;é'éar:.~.ﬁﬁ~wﬁ'

apegados a los lineamientos emitidos por el area fiscalizadora.

e. Revisar y concentrar las facturas para su debida comprobacion conforme los lineamientos
emitidos por la Tesoreria Municipal para tal efecto.

f. Verificar que las facturas cumplan con todos y cada uno de los requisitos necesarios para

su reembolso correspondiente.
g. Elaborar la comprobacion de manera mensual y tramitar el reembolso correspondiente.

13. Elaborar los nombramientos de los titulares de las areas que integran la Unidad

Administrativa.

a. Una vez autorizada el alta del personal, se emite el nombramiento correspondiente al
cargo.
b. Se remite una copia simple a la Subdireccion de Factor Humano y Productividad, con la

finalidad de que sea incluido en el expediente personal del servidor publico.
C. Se envia una copia simple a la Contraloria Interna Municipal, para que se actualicen los

datos de los titulares en el sistema de Entrega — Recepcion de la unidad administrativa.

14. Ser el enlace para el seguimiento y atencion sobre los temas comunes expuestos en

redes sociales, eventos del Presidente y demas temas relacionados.

a. Acudir a reuniones de trabajo inherentes a las funciones y de seguimiento para dar

continuidad y respuesta a las solicitudes o quejas ciudadanas realizadas mediante redes

sociales.
b. Comunicar a las areas concernientes las peticiones o requerimientos de la ciudadania,

para su pronta y eficaz contestacion.
C. Verificar que las areas adscritas a la Unidad Administrativa den respuesta y debida
atencion a las quejas o peticiones realizadas mediante redes sociales.
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d. Brindar orientacién en caso de dudas, quejas o sugerencias acerca de los servicios que
ofrece la Tesoreria Municipal.
e. Aprovechar al maximo el uso de las tecnologias de informacién y de comunicacione

facilitar la gestion municipal y fortalecer su operatividad.
15. Llevar a cabo las revisiones fisicas de los bienes muebles con el area d rimonio;
&r 20
es’hasta su
] m— o . BA
\ T
\ p:

Municipal, asi como actualizacién de resguardos, altas y bajas de bie

disposicion final en el almacén municipal.

N\

a. Elaboracién de un calendario de visitas programadas a cada una de las é‘r’eas qué
integran la unidad para efectuar el inventario fisico de los bienes muebles. o

b. Realizar el levantamiento fisico de revisién de bienes muebles en conjunto con el
Departamento de Patrimonio Municipal y Contraloria Municipal.

C. Subsanar las observaciones que se tengan como resultado de la revision fisica de los
bienes muebles.

d. Controlar el inventario y los resguardos de bienes de la unidad administrativa.

e. Gestionar ante el Departamento de Patrimonio Municipal los cambios de resguardo y
actualizaciones de los bienes muebles.

f. Vigilar que se mantengan en buen estado los bienes muebles asignados a la
dependencia.
Mantener la base de datos de los bienes muebles debidamente actualizada.

h. Proponer en el ambito de su competencia ante el Departamento de Patrimonio Municipal

la baja y destino final de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, asignados al

area que por su deterioro y reparacion incosteable no sea viable su compostura.

16. Acudir al almacén municipal a retirar bienes materiales mismos que fueron tramitados

a través de la Subdireccién de Recursos Materiales.

a. Generar mediante el sistema financiero el formato de salida de bienes del Almacén
General Municipal.
b. Verificar que el material entregado, tenga las especificaciones requeridas en la solicitud

de adquisicion ingresada ante la Subdireccion de Recursos Materiales.

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 562760
Tel.: 52 91 33 14 Ext. 3203 y 3204

~ huixquilucan.gob.mx




BREE B Tesoreria Municipal ‘

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO 0y

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

C. Realizar el vale de recepcion a las areas administrativas por el bien solicitado, para su
uso y resguardo.
d. Tramitar ante el area de Patrimonio Municipal, el emplacamiento de los bienes adquiridos.

17. Elaboracioén del Presupuesto de Egresos de la Tesoreria Municipal.

a. Solicitar a las areas que integran la unidad administrativa los requerimientos para la
elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Revisar el recurso solicitado bajo criterios de austeridad y racionalidad.

Validar cuantias con el Tesorero Municipal.

Registrar el Presupuesto de Egresos en el sistema financiero.

® 2 0o T

Operar, ejercer y vigilar el presupuesto anual aprobado por el cabildo para la Tesoreria

Municipal, conforme a los proyectos y metas establecidas.

18. Las obligaciones, atribuciones y demas funciones inherentes al puesto o las que en

su caso asigne el titular del area.
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X. DIRECTORIO

Mtro. Agustin Olivares Balderas
Tesoreria Municipal

Tel: 5525957050 ext. 3201
Correo electronico
aqustin.olivares@huixquilucan.gob.mx R

C. Martha Perea Garcia

Enlace Administrativo

Tel: 5525957050 ext. 3203

Correo electronico
coordinacion.tesoreria@huixquilucan.gob.mx
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Mtra. Edith Eyeyo de la Cruz \ )
Subtesoreria de Administracién Tributaria N\ B
Tel: 5525957050 ext. 3202
Correo electrénico N
edith.eyeyo@huixquilucan.gob.mx

Lic. Paulina Fabiola Sanchez Montero
Departamento de Impuesto Predial
Tel: 52913314 Ext. 3113

Correo electrénico
paulina.sanchez@huixquilucan.gob.mx

C. Oscar Ivan Morales Aguilar
Departamento de Ingresos Diversos
Tel. 55625957050 ext. 3213

Correo electronico
Ivan.morales.huixg@hotmail.com

C. Rubén Pedroza Granados
Departamento de Ejecucién Fiscal
Tel. 5552913314 ext. 3101
r_pedroza@hotmail.com

Lic. Ana Gabriela Cabrera Avila

Subdireccion de Traslado de Dominio y Enlace Notarial
Tel. 52913314 ext. 1066

Correo electrénico
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ana.cabrera@huixquilucan.gob.mx

C. Francisco Javier Castafieda Villanueva
Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico
Tel. 5525957050 ext. 3231

Correo electronico
francisco.castaﬁeda@huixquilucan.qob.mx

Lic. Gerardo Cesar Hernandez Rodriguez

Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
Tel. 5525957050 ext.3222

Correo electrénico
gerardo.hernandez@huixquilucan.gob.mx

Lic. Juan Rodriguez Mancilla
Departamento de Control Presupuestal
Tel: 5525957050 ext.3224

Correo electrénico
ariel.garcia@huixquilucan.gob.mx

Lic. Maria Celia Ramos Pérez

Departamento de Programas Federales

Tel: 5525957050 ext. 3225

Correo electrénico

programas_federales huixq2022@hotmail.com

C. Daniel Martinez Cruz

Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica
Tel: 5525957050 ext.3227

Correo electrénico

cpedani@hotmail.com

C.P Marco Antonio Guerrero Nava

Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones
Tel: 5525957050 ext. 3226

Correo electrénico

antonio.guerrero@huixquilucan.gob.mx

L.C. Victor Manuel Arroyo Gonzalez
Departamento de Caja General de Pagos
Tel: 5525957050 ext. 3223

Correo electrénico
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victor.arrovo@huixquilucan.qob.mx

Lic. Erick Villegas Cardelas

Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro
Tel: 5525957050 ext.3251

Correo electrénico

erickvilleqascardelas@hotmail‘com

Lic. Verénica Rosario Meneses Morales i

Coordinacién de Catastro s

Tel: 5525957050 ext. 3252

Correo electronico /

veronica.meneses@huixquilucan.qob.mx /-,?’
/4

—

Lic. Erik Eduardo Silvestre Segura
Registrador del Patrimonio Publico
Tel: 5525957050 ext, 3253

Correo electrénico
erik.silvestre@huixquilucan.qob.mx
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