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| PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Tesoreria del H. Ayuntamiento de Valle
de Chalco Solidaridad se elabora con fundamento en las atribuciones conferidas a
los Ayuntamientos por los articulos 31, fraccion |; 48, fraccidn lil; BE y 89 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, asi como en las disposiciones aplicables
gue regulan la estructura, funcionamianto y responsabllidades de las dependencias
gue integran la Administracion Pablica Municipal.

Asimismo, su integracion atiende a los compromisos institucionales establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal de Valle de Chalco Solidaridad 2025-2027,
particularmente en el Eje 1. Cero corrupcion y gobierno del pueblo y para el pueblo.
"Estado de Derecho y Austeridad”, tiene la finalidad de cerrar Ia brecha entre el
pueblo y el gobiermo, recuperarla confianza en las instituciones y lograr mayor
participacion. Prevaleciendo la vinculacidn y comunicacidn permanente con la
ciudadania; dentro del sublema relativo a la actualizacion y fortalecimiento de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos, el cual establece la obligacion de los
entes plblicos municipales de contar con instrumentos administrativos y normativos
que permitan ordenar la gestion institucional, fortalecer los mecanismos de control
interno y garantizar un ejercicioc del servicio publico basado en principios de
legalidad, eficiencia, transparencia y profesionalizacion administrativa.

En este contexto, el Manual de Organizacion se constituye como un instrumento
técnico-administrativae de caracter normativa, cuyo propdsito es delimitar la
estructura organica de la Tesoreria Municipal, establecer con precision las
atribuciones v funciones de sus unidades administrativas y definir los niveles de
responsabilidad que corresponden a las y los servidores publicos adscritos a la
dependencia. Lo anterior permite fortalecer la coordinacion institucional, evitar
duplicidades en el gjercicio de funciones y propiciar una gestion publica ordenada,
eficiente y orientada al cumplimiento de los objetivos estrategicos del gobiermo
municipal.

De igual manera, el presente documento describe de manera sistematica la
organizacion interna de |la dependencia, precisando las fundones sustantivas,
administrativas y de apoyo que corresponden a cada unidad administrativa, lo que
contribuye a facilitar la adecuada distribucion del trabajo, optimizar los procesos de
toma de decisiones y mejorar los mecanismos de coordinacian interinstitucional
dentro de la administracion pablica municipal.

Para efectos de su comprension y aplicacion, el Manual se estructura en diversos
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apartados gue integran los elementos normativos y organizacionales gue sustentan
el funcionamiento de |a Tesoreria Municipal. En una primera seccion se presentan
los antecedentes, el marco juridico aplicable, el objelo y las atnbuciones de la
dependencia; posteriormente, se desarrolla la estructura organizacional y funcional
de sus unidades administrativas; v finalmente, se incorpora el apartado relativo a la
validacién y autorizacion institucional del documento.

Mas alla de su caracter normativo, este Manual constituye una herramienta
esiratégica para el fortalecimiento de |a gestion hacendaria municipal, al establecer
con claridad la estructura organizacional de la Tesoreria Municipal, sus funciones
sustantivas y los mecanismos de coordinacion administrativa que permiten el
adecuado cumplimiento de sus responsabilidades en materia de administracion
financiera y recaudacion municipal.

Su elaboracion responde a un enfoque de gestion pablica orientada a resultados,
alineado con los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
legalidad que rigen el ejercicio de la funcion pdblica, asi como con los estandares
contemporaneocs de modernizacion administrativa y control institucional.

En esle sentido, el Manual contribuye al fortalecimiento de una administracion
tributaria municipal moderna, eficiente y transparente, sustentada en criterios de
planeacion estratégica, control intemo y mejora continua. Su adecuada aplicacion
impacta favorablemente en la calidad de los servicios publicos, fortalece la rendicion
de cuentas y consolida la confianza de |la ciudadania en las instituciones
municipales, elemenios indispensables para la construccion de una gobernanza
local solida, responsable y participativa.
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. ANTECEDENTES

Histdricamente en el marco de acluacion de los Gobiemnos Municipales v a partir de
la fundacion del Municipio de Valle de Chalco sucedido en 1994, la Tesoreria
Municipal se ha constituido como un bastion de la administracidn pdblica Municipal,
por tener la funcion de administrar los ingresos v egresos del Municipio, pero
estrucluralmente, no ha sufrido cambios manteniendo en su titularidad al servidor
publico denominado Tesorera o© Tesorero Municipal, asimismo, sus dos
subdirecciones de Ingresos ¥ Eqresos con sus respectivos departamentos
han sido una constante en la estructura organica de esta dependencia, para resolver
los temas relacionados con su funcionamiento y 1a atencidn ciudadana.

Para el ejercicic de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas el
ayuntamiento se auxiliara de dependencias y enlidades establecidas en al Titulo Iv:
Régimen Administrativo, Capitulo Primero: De las Dependencias Administrativas,
en el Articulo 87, fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico
establece que:

“Para el despacho, esfudio y planeacion de los diversos asuntos de la
adminisiracion municipal, el ayuntamienta contard por lo menos con las
siguientes Dependencias.

La fesoreria municipal”,

Asl  entonces, |la legislacion local, reconoce como pilar sustantivo de |a
administracion plblica municipal a la Tesoreria y ésta habra de ocupar el encargo
de administrar |a Hacienda Poblica. Dadas eslas caracleristicas, actualmente |a
Jefatura de Catastro Municipal se ha converlido en un area incorporada a la
Tesoreria Municipal, ya que los calculos, avaltos y cobro de impuestos catastrales
son parle de los ingresos municipales, de ahi la pertinencia de realizar trabajo
conjunto con el area que administra la Hacienda Municipal.

Aclualmente las instalaciones y oficinas de esta Tesoreria Municipal se encuentran
dentro del Palacio Municipal ubicado en Avenida Alfredo del Mazo esquina
Tezozdmoce, sin ndmero Colonia Alfredo Baranda, Valle de Chalco Solidaridad,
Estado de México. C.P, 56610 Teléfono 55-58-71-11-77.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicado en el
Diario Oficial el 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en la
Gaceta de Gobierno el 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Cadigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Qficial de la
Federaclon el 31 de diciembre de 1981 y entro en vigor el 1 de enero de
1983, sus reformas y adiciones,

Ley de Disciplina Financiera de |las Entidades Federativas vy los Municipios,
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion (DOF) el 27 de abril de 2016,
sus reformas v adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental en Meéxico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 31 de diciembre de 2008, sus
reformas v adiciones.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 27 de agosto de 1932, sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Abrogada
mediante Decreto no. 182 publicado el 11 de septiembre de 2023, sus
reformas y adiciones

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, Publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobiemc" el 2 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano
Correspondiente. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno”™, 26
de enero del 2001, sus reformas v adiciones.

Lay de Fiscalizacidn Superior del Estado de México Publicada en el Perigdico
Oficial "Gaceta de Gobiermo®, 26 de agosto del 2004, sus reformas y
adiciones.
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Ley de Planeacion del Estado de México v Municipios. Publicada en el
Periodico Oficial "Gaceta de Gobiemo®, 21 de diciembre del 2001, sus
reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobiema” el 30
de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 28 de abril de 2026

Lay de Bienes del Estado de Mexico y sus Municipios Publicada en el

Periodico Oficial "Gaceta de Goblierna", 7 de marzo del 2000, sus reformas y
adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Publicada en el
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierna” el 20 de diciembre de 2024, sus
refarmas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Estado de Mexico Para el Ejercicio Fiscal 2025
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo® el 20 de diciembre
de 2024, sus reformas vy adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México v Municipios. Publicada en el

Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno”, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Coadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada
en el Peridgdico Oficial "Gaceta de! Gobierma” el 07 de febrero de 1997, sus
reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México v Municipios. Publicada en el
Periodico Oficial "Gaceta del Goblerna” el 07 de febrero de 1997, sus
reformas y adiciones,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios Publicada en el Periadico Oficial “Gaceta del Gobierna”
el 4 de mayo de 2016, sus reformas vy adiciones.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de México Abrogada mediante
Decreto 111, Transitorio Quinto, publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” el 8 de marzo de 1989, sus reformas y adiciones,
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Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn el 20 de agosto de 2009, sus reformas y adiciones.

Reglas de Operacion del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de
Mexico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de febrero de
20186, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemno™ el 16 de octubre de
2002, sus reformas y adiciones.

Manual de Contabilidad Gubemamental. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de noviembre de 2010, sus reformas vy adiciones.

Acuerdo por el gue se emiten los lineamientos para la depuracion de saldos
de cuentas contables de los entes publicos del Estado de México, sus
reformas v adiciones.

Bando Municipal 2026 de Valle de Chaleo Solidaridad. Publicado en la
Gaceta Municipal 137 el 05 de febrero de 2026, sus reformas y adiciones.
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V. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO QUINTO
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Articulo 115. Los estados adoplaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representative, democratico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacian palitica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y
otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso:

a) Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan
los Estados sobre la propiedad inmaobiliana, de su fraccionamianto, divisidn,
consolidacion, traslacion y mejora, asi como las que tengan por base el
cambio de valor de los inmuebles. Los municipios podran celebrar convenios
con el Estado para que este se haga cargo de algunas de las funciones
relacionadas con la administracion de esas contribuciones.

b) Las participaciones federales, que seran cubiertas por la Federacién a los
Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos gue anualmente se
determinen por las Legislaturas de los Estados.

€) Losingresos derivados de la prestacidn de servicios plblicos a su cargo. Las
leyes federales no limitaran |la faculiad de los Estados para establecer las
contribuciones a que se refieren los incisos a) y ), ni concederan exenciones
an relacion con las mismas.

Las leyes estatales no estableceran exenciones o subsidios en favor de persona o
institucion alguna respecto de dichas contribuciones. Sdlo estaran exentos los
bienes de dominio plblico de la Federacidn, de las entidades federativas o los
Municipios, salvo gue tales bienes sean ulilizados por entidades paraestatales o por
particulares, bajo cualguier titulo, para fines administrativos o propdsitos distinios a
los de su objeto publico.

10
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Los ayuntamientos, en el Ambito de su competencia, propondran a las legislaturas
estalales las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de
mejoras v las tablas de valores unitarics de suelo y construcciones que sirvan de
base para el cobro de las contribuciones sobre la propledad inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios,
revisaran y fiscalizaran sus cuentas plblicas. Los presupuesios de egresos seran
aprobados por los ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y deberan
incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones gue

perciban los servidores pablicos municipales, sujetandose a lo dispuesto en el
articulo 127 de esta Constitucion,

Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa
por los ayuntamientos, o bien, por quien ellos autoricen, conforme a la ley;

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
CAPITULO TERCERO
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 125.- Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se
formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las
contribuciones y otros ingresos que la ley establezca, y en todo caso:

|. Percibirdn las contribuciones, incluyendo tasas adicionales sobre la
propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion,
traslacidn y mejora, asi como las que tengan como base el cambio del valor
de los inmuebles; Los municipios podran celebrar convenios con el Estade,

para que éste se haga cargo de algunas de las funciones relacionadas con
la administracion de esas contribuciones;

ll. Las participaciones federales que seran cubiertas por la Federacion a los

municipios, con arreglo a las bases, montos y plazos gue anualments
determine la Legislatura,

lll. Los ingresos dervados de la prestacion de ios servicios publicos a su cargo.
Las leyes del Estado no podrén establecer exenciones o subsidios en favor de
persona o institucion alguna, respecto de las contribuciones antenomente ciladas.

Solo estaran exentos los bienes de dominio publico de la Federacion, del Estado y

11
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los municipios. Los bienes publicos que sean utilizados por organismos auxiliares,
fideicomisos plblicos o por particulares bajo cualquier titulo, para fines
administrativos o propositos distintos a los de su objeto plblico, causaran las
mencionadas contribuciones.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a la Legislatura,
las cuotas y tanfas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras v
las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el
cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, en los términos que
sefialen las leyes de |a materia.

Los Ayuntamientos podran celebrar sesiones extracrdinarias de cabildo cuando |a
Ley de ingresos aprobada por la Legislatura, impliqgue adecuaciones a su
Presupuesto de Egresos, asi como por la asignacion de las participaciones y
aporiaciones federales y estatales. Estas sesiones tendran como Unico objeto
concordar con el Presupuesto de Egresos, La presidenta o el presidente Municipal,
promulgara y publicara el Presupuesto de Egresos Municipal, a mas tardar el dia 25
de lebrero de cada afio debiendo enviarlo al Organo Superior de Fiscalizacidn en la
misma fecha.

El Presupuesto debera incluir los tabuladores desgiosados de las remuneraciones
que perciban las y los servidores piblicos municipales, sujetandose a lo dispuesto
en el articulo 147 de esla Los recursos gue integran la hacienda municipal seran
ejercidos en forma direcla por los ayuntamientos, o por quien ellos autoricen,
conforme a |a ley, bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y honradez.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO SEGUNDO
De |la Tesoreria Municipal

Articulo 93.- La tesoreria municipal es el organo encargado de la recaudacion

de los ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el
ayuntamiento.

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

12
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I Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones
iegales aplicables:

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

lll.Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;

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

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

Vl. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacidn contable
financiera de la Tesoreria Municipal;

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

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

VIIl. Participar en la formulacidn de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones
que le correspondan en el Aambito de su competencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacidn de cuentas incobrables:

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

Xl. Proponer la politica de ingresos de |a tesoreria municipal;

XIL. Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal:
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Xlll. Elaborar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes;

XV, Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare,

para contestar los plieges de observaciones y alcances que formule y deduzca el
Crgano Superior de Fiscalizacian del Estado de México;

XV, Solicitar a las instancias competenles, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de control y
evaluacion gubernamenial en el ambito municipal;

#V|. Glosar oportunamente |as cuentas del ayuntamiento;

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

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

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcidn de
convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a
las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional
o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi
como el imporie de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

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

XX1. Entregar oportunamente a &l o los Sindicos, segin sea el caso, el informe
mensual gue corresponda, a fin de que se revise, ¥y de ser necesario, para que se
formulen las observaciones respectivas.

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




MUNICIPIO DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
TESORERIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Caodigo: VCHSITM/LDOM15 agina 15 de 59

¥ 7 — Revision: 001 Ano de Elaboracidn: K
— 2026 |

g |
VALLE - CHALCO

BANDO MUNICIPAL 2026 DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD.

TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULD V1. HACIENDA MUMICIPAL
LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 199.- La Tesoreria Municipal es la dependencia encargada de la
recaudacion de los ingresos municipales y la administracion de la Hacienda Piblica
Municipal, responsable de realizar y venficar las erogaciones y funciones requeridas
por el H. Ayuntamiento; el Presidente Municipal Constitucional vy demas
dependencias de la Administracion Plblica Municipal, apegadas a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas v los
Municipios, el Codigo Financiero del Estado de México vy Municipios, Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, la Ley de Gobiemo Digital del Estado de México y
Municipios, y los demas ordenamientos legales vigentes aplicables a la materia.

Asimismo, debera implementar las medidas y mecanismos previamente aprobados
por &l H. Ayuntamiento, tendientes a difundir los pagos de las diversas
contribuciones en términos de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
Mexico para el Ejercicio Fiscal 2026

entre |la poblacion, ampliar la base de coniribuyentes y estimular el pago oportuno.

ARTICULD 200.- La Tesoreria Municipal a través de la Jefatura del Departamento
de Catastro, administrara el sistema de informacion temitorial, cuyo proposito es
integrar, conservar y mantener aclualizado el padron catastral, gque contiene los
dafos técnicos y administrativos de los inmuebles ubicados en el municipio, por lo
que =e regira por los lineamientos que establezca el Institute de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México; Libro
Deécimo Cuarto del Cddigo Administrativo del Estado de México denominado "De la
Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
Mexico™ ; Ley que Regula &l Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
Mexico, Manual Catastral del Estado de México; Al Reglamento del Titulo Quinto
del Cddigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, denominado “Del
Catastro”; y demas disposiciones aplicables a la materia.

15

- i




MUNICIPIO DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
TESORERIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION
Codigo: VCHSITM/LOOM1S  [Pagina 16 de 59
- - YALLE -~ CHALCO
Revisian: 001 Ano de Elaboracion: - e
2026

ARTICULO 201- El pago de contribuciones, se realizard en las oficinas
recaudadoras de la Tesoreria Municipal, cuando se tenga convenio para tal efecto,
gn instituciones o entidades del sistema financiero mexicano debidamenta
autorizadas o en las oficinas o establecimientos gque designe por los medios
electrdnicos que determine la Tesoreria Municipal.

Todos los ingresos municipales, cualquiera que sea su origen o naturaleza, deberan
de registrarse por la Tesorerla Municipal y formar parte de la cuenta pablica.

ARTICULO 202.- La Tesoreria Municipal trabaja con una estructura interna para un
adecuado funcionamiento, los servidores publicos que presten sus senvicios en
funciones operativas de caracter manual, maleral, administrativo, técnico,
profesional o de apoyo, realizaran lareas asignadas por suUs SUperiores o
determinadas en los manuales internos de procedimientos o guias de trabajo.

ARTICULO 203 .- Ninguna autoridad municipal pedra condenar, subsidiar o eximir
total o parcialmente el pago de contribuciones, aprovechamienios y sUs accesorios.
Por lo tanto, cualquier estipulacién privada relativa al pago de un credito fiscal que
se oponga a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Cddigo Financiero y demas disposiciones legales aplicables, se lendra
como inexistente juridicamente y, por tanto, no surtira efecto legal alguno.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria Municipal: Direccién.
La tesoreria municipal contara con las siguientes dependencias:

1.1. Coordinacion General de |a Tesaoreria
1.1.2. Archiva Gubernamental de la Te=soreria

1.1.3 Subdireccion de Ingresos

1.3.1 Departamento de Catastro

1.3.2 Departamento de Impuesto Predial y Traslado de Dominio
1.3.3 Deparamento de Verificacion de Contribuciones

1.3.4 Departamento de Médulos de Cobro

.1.3.5 Administrador del Sistema COBRA

1.1.4 Subdireccion de Egresos

1.14.1. Departamento de Programacion y Presupuesto
1.1.42. Departamento de Comprobacién y Control presupuestal
1.1.4.3. Departamento de Recursos Concertados

1.1.5 Jefatura de Contabilidad Gubernamental
1.1.5.1 Departamento Informacién Financiera y Contable
1.1.5.2. Departamento de Depuracidn de Cuentas
1.1.5.3. Departamento de Obligaciones y Solventacion Fiscal
1.1.54. Departamento de Fiscalizacion.

1.1.6 Jefatura de Procedimientos Administrativos de Ejecucion
B.1. Deparlamento Juridico

1.1
1.1.6.2. Deparlamento de Molificaciones
1.1.6.3. Deparlamento de Convenios y Regulanzacion

17
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VIl. OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. TESORERIA - Direccidn

Objetiva:
Recaudar y administrar los ingresos y egresos municipales promoviendo el uso

eficiente de las contribuciones, dentro de un marco de austeridad y en respeto de
los principios de Disciplina Financiera

Funciones:

» Administrar la Hacienda Publica Municipal conforme a las disposiciones
legales aplicables y a las politicas financieras que determine el Ayuntamiento.

# Coordinar los procesos de recaudacion, administracidn y control de los
ingresas  municipales, incluyendo impuestos, derechos, productos,
aprovechamienlos y demas contribuciones establecidas en la normativa
aplicable.

« Custodiar y administrar los recursos financieros del municipio, asegurando
su manejo responsable y su adecuada aplicacion conforme al presupuesto
autorizado.

= Someter a consideracion del Honorable Cabildo, las propuestas orientadas a
la autorizacion de subsidics para la regularizacion de la tenencia de |a tierra,
a fin de impulsar acciones coordinadas con organismos publicos
descentralizados como el Institute Mexiguense de la Vivienda Social
(IMEVIS) y el Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS), mediante |a
suscripcion de los convenios de colaboracion e instrumentos juridicos que
resulten procedentes.

« Presentar al Ayuntamiento los datos financieros necesaros para la
elaboracion del proyecto de Presupuesio de Egresos del Municipio.

= Vigilar la correcta ejecucion del presupuestc municipal y supervizar al
gjercicio del gasto publico conforme a los programas autorizados.

19
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« Implementar medidas de disciplina financiera, control del gasto pablico v
racionalidad presupuestaria, con el propdsito de preservar el equilibrio de las
finanzas municipales.

» Administrar las cuentas bancarias mancomunadas del municipio y supervisar
las operaciones financieras relacionadas con la administracion de los
recursos plablicos.

« Designar con autorizacion del Presidente Municipal Constitucional, a la
persona encargada para manejo y ejecucion de las cuentas mancomunadas,

« Designar a la persona que administrara el fondo fijo de la Tesoreria
Municipal.

+ Determinar, liquidar, recaudar y fiscalizar las contribuciones municipales en
los terminos establecidos por la legislacidn fiscal aplicable.

« Supervisar los mecanismos de control y actuslizacion del padron de
contribuyentes municipales.

= Paricipar en la implementacion de politicas plblicas orientadas al
fortalecimiento de la administracidn tributaria municipal y la autonomia
hacendaria del municipia.

« Supervisar el registro contable de las operaciones financieras del municipio
conforme & las disposiciones en materia de contabilidad gubernamental y
armonizacion contable.

 Integrar, revisar y presentar los informes financieros, asi como la Cuenta
Publica Municipal, en los términos establecidos por la legislacién aplicable.

» Proporcionar, atender y solventar la informacion financiera, contable,

auditorias, pliegos de observaciones requerida por las autoridades de
fiscalizacion.

« Coordinarse con las dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento para la correcta administracion de los recursos financieros
municipales,

20
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= [ntervenir, cuando corresponda, en los procedimientos administrativos o
judiciales en materia fiscal que involucren intereses de |la Hacienda Pudblica
Municipal.

= Expedir las formas oficiales necesarias para la determinacion, declaracion y
pago de las contribuciones municipales.

= Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de créditos fiscales incobrables o
incosteables conforme a la normaliva aplicable.

= Las demas que la ley determine.

1.1. COORDINACION GEMERAL DE LA TESORERIA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirgir, coordinar y evaluar los procesos administrativos relativos
a la gestion de los recursos humanos, matenales, financieros, tecnologicos v de
servicios generales de la Tesoraeria Municipal, a fin de contribuir al cumplimiento de
las atribuciones institucionales, metas programaticas y objetivos estratégicos de la
Tesoreria Municipal dentro de la administracion pdblica. Asi como integrar y dar
sequimiento a los asuntos administrativos con las dependencias de finanzas de los
organismos descentralizados del ayuntamiento,

FUNCIONES:

= \igilar, supervisar y asegurar el estricto cumplimiento de las disposiciones
|urldicas, normas administrativas, politicas instifucionales, lineamientos
lecnicos y demas ordenamientos aplicables en materia de administracion de
recursos humanos, materiales, financieros y de servicios generales dentro de
la Tesoreria Municipal.

« Coordinar y dar seguimiento Interinstitucional con las areas de Finanzas de los
organismos descentralizados, mediante la solicitud de informes para la
revision de sus finanzas.

s |[ntegrar, analizar, revisar vy someter a consideracion del Titular de la Tesoreria
Municipal los asuntos relacionados con la administracion del personal adscrito
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a |la dependencia, incluyendo movimientos de personal, incidencias laborales,
permisos, licencias, controles de asistencia, levantamiento de actas
administrativas y demas tramites laborales, gestionando su  tramite,
canalizacion y seguimiento ante las dreas competentes de la administracion
publica municipal.

= Representar, previa instruccion expresa del Titular de la Tesoreria Municipal,
a la dependencia en asuntos de caracter administrativo, de coordinacion
institucional o de gestion interna que se relacionen con el ambito de su
competencia.

« Coordinar la distribucién de comprobantes de pago, recibos de nomina o
documentos equivalentes al personal adscrito & la Tesoreria Municipal,
recabar las firmas correspondientes de recibido y remitir la documentacion
soporte a las unidades administrativas competentes para su debida
integracion, control y resguardo administrativo.

= Administrar y controlar el regisiro de los bienes muebles, materiales,
suministros, equipo de oficina, insumos y servicios generales necesarios para
el funcionamiento de la Tesoreria Municipal, verificando su correcta utilizacion,
conservacion y distribucion conforme a las disposiciones administrativas
aplicables.

« Administrar previa autorizacion del Tesorero, el fondo fijo de la Tesoreria
Municipal.

= Difundir, implementar y verificar la observancia de las disposiciones
administrativas, financieras, presupuestales, contables y de control interno
emibidas por las autoridades competentes de la administracion pablica
municipal, estatal o federal gue resulten aplicables al ambito de competencia
de la Tesoreria Municipal.

= Realizar visitas esporadicas a los mddulos de cobro externos, asi como al
personal autorizados para cobros de las diversas areas administrativas del h.
Ayuntamiento, con la finalidad de constatar que el servicio de cobro al pablico
en general se efeclué con normalidad y en apego a las buenas practicas de
atencion y servicio,
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« Realizar |la asignacion del personal que fungira como enlace con las diversas
areas administrativas con la finalidad de solventar los requerimientos de
informacion, planeacidn, mejora regulatoria de la Tesorerla Municipal,

Coordinar el seguimiento administrativo del Presupuesto basado en
Resullados Municipal (PbRM) en el ambito de la Tesoreria Municipal,
verificando la congruencia entre los objetivos institucionales, los indicadores
de desempefio y el ejercicio del gasto publico.

Elaborar, actualizar, proponer y mantener vigentes los Manuales de
Organizacién, Manuales de Procedimienlos y demas instrumentos
administrativos que regulen el funcionamiento interno de la Tesoreria
Municipal, asegurando su congruencia con la estructura organica aulorizada y
con la normatividad aplicable.

Coordinar la integracion, actualizacion y publicacion de la Informacian publica
obligatoria comrespondiente a la Tesoreria Municipal en los portales
institucionales y en los medios establecidos por la normatividad en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

Coadyuvar con |las autoridades fiscalizadoras, ¢rganos intemos de control y
entidades auditoras en la atencién de revisiones, auditorias, evaluaciones o
requerimientos de informacion que involucren procesos administrativos de la
Tesoreria Municipal.

Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, y las que le designe el Titular de la Tesoreria Municipal.

1.1.2, Archivo Gubernamenial de la Tesoreria

Objetivo:

Promover que |as areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental, administrativa, legal, fiscal y contable del archivo, de manera conjunta
con las unidades de la tesoreria municipal.
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Funciones:

« Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite
de los departamentos de la Tesoreria Municipal los instrumentos de control
archivistico previstos en la normatividad aplicable;

« Realizar |a Integracién de los expedientes de acuerdo a los lineamientos gue
marca la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México, cuando haya cumplido el plazo legal.

« Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
los departamentos de la Tesoreria Municipal:

« Coordinar las actividades destinadas a la modernizacian y automatizacian de
los procesos archivisficos y a la gestion de documentos electrdnicos de los
departamentos de |a Tesareria Municipal;

« Solicitar programas de capacitacion en gestidn documental y administracion
de archivos para los departamentos de la Tesoreria Municipal con el Area
Coordinadora de Archivo para mejoramiento del archive de la Tesoreria
Municipal.

= FEficientar la consulta del material del Archive de |a tescreria de las diferentes
areas de los documentos y expedientes solicitados, previa autorizacion del
Titular de la Tesoreria Municipal.

* Resalizar la bisgueda de Informacion para la expedicion de copias
certificadas, previo pago.

« Atender las solicitudes de informacion documental que obre dentro det
archivo de la Tesoreria Municipal, previo pago en la Tesoreria Municipal,
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1.1.3. SUBDIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO:

Planear, coordinar, supervisar y vigilar la ejecucion de las acciones que permitan
agilizar e incrementar |a recaudacion de ingresos vy el control de los mismos.

FUNCIONES:

» Realizar en coadyuvancia, con todas las areas gue integran la subdireccian
de Ingresos, propuestas, proyectos y/o programas destinados a incrementar
la recaudacién a fravés de subsidios otorgados a la poblacidn mas
vulnerable.

« Coordinarse con los departamentos involucrados de |la Tesoreria Municipal
para proponer al Titular de la Tesoreria Municipal, el proyecto para brindar
subsidios de regulanzacion de la tenencia de la tierra.

« Proponer con las areas de Ingresos los formatos “Carta invitacion de paga”,
dirigido a contribuyentes con un adeudo de impuesto predial del afio corriente
nasta cinco anos y la logistica para entregarlos en sus respectivos domicilios.

= Supervisar, custodiar y vigilar los ingresos por recaudacion gue se depositen
diariamente y de manera total sin fraccionarlos, asi mismo conciliarios con el
estado de cuenta bancario, monitoreando los pagos que se realizan via
transferencia electronica.

* Rewvisar los cortes diarios de caja de todos los ingresos recaudados, y
verificar que la poliza que se entrega al departamento de contabilidad este
soportada con todas |as fichas de depositos bancarios, con los cortes de caja
firmados por los cajeros y el responsable de madulos de cobro.

+ Revisar mensualmente que se facturen los recursos financieros recibidos de
las paricipaciones y aporiaciones derivadas de los Sistemas de
Coordinacion Fiscal Federal y Estatal, asi como los intereses generados
mensualmeanta

» Coadyuvar con el departamento de Contabilidad y la Subdireccion de
Egresos, para analizar y proponer la depuracién de cuentas contables de
Bancos en |la Balanza de Comprobacion, de acuerdo a los lineamientos para

25




MUNICIPIO DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
TESORERIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: VCHSITMLO0M15  [Pigina 26 de 59

Ravisicn: 001 Ano de Elaboracin:
2026

o

la Depuracion de saldos de Cuentas Contables de los Entes Pablicos del
estado de Mexico.

» Coordinarse con el departamento de Programacion y Presupuesto, para la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual de ingresos propios, asi como
su proyeccidn por tres afios posieriores al ejercicio fiscal inmediato y el
resultado de tres ejercicios anteriores (formatos LDF).

=« Coordinarse con el Departamento de Verficacion de Contribuciones para
revisar el cobro de las mismas (impueslo sobre adquisicion de inmuebles ¥
oiras operaciones traslativas de dominio, pago de impuestos, derechos,
confribuciones, productos, aprovechamientos) que se apeguen al marco de
los prdenamientos juridicos aplicables vigentes, para evitar ohservaciones
por parte de las unidades fiscalizadoras.

« Rewvisar él envid del informe mensual y anual de ingresos por cobro de
impuesto predial a la Subsecretaria de Ingresos, Direccion General de
Recaudacién plataforma SIGEM, que emite el Sistema de Conlabilidad
PROGRESS.

« Proponer a la Tesoreria Municipal habilitar modulos mdviles de cobro
externos para la recaudacion dentro del territorio municipal.

« Supervisar y establecer los mecanismos de homologacion de manera
mensual el padron de contribuyentes del area catastral, del impuesto predial
y el sistema COBRA.

» Revision y validacion de arqueos diarios de los modulos de cobro ingresos
realizadas por el Organo Interno de Control Municipal y Sindicatura,

« \erificar |a distribucion y el manejo adecuado de las formas valoradas que

son asignadas a las dreas que generan ingresos a la Hacienda Publica
Municipal

» Coordinarse con las dependencias municipales que operan Ingresos,
(Industria y Comercio, Desarrollo Urbano, Bomberos, Ecologla etc.) para la
integracion y actualizacidn de los padrones de contribuyentes por el cobro de
las distintas contribuciones a que astan abligados.
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1.1.3.1. Deparntamento de Catasiro

OBJETIVO:

La identificacion, inscripcion, control, valuacion y actualizacion de inmuebles:
permitiendo integrar, conservar y mantener actualizado el inventario analitico con
las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles inscritos en los
padrones catastrales, apoyar la recaudacién fiscal v servir de base para la
planeacion urbana v lerritorial.

FUNCIONES:

« Afencion al publico y control de gestion para la prestacion de servicios y
generacion de productos catasirales.

» Asignacidn y reasignacion de clave catastral de acuerdo a urbanos y sub
urbanos conforme al proyecto de tablas de cobro,

* Levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos

« Realizar la valuacion catastral (homogéneas, actualizacion de bandas de
valor, manzanas, nomenclaturas, actualizacion de valores unitarios de suelo,
actualizacion de valores unitanos de construccion), en coordinacidn con la
Direccion de Desarrollo Urbano, considerando los valores unitarios de suelo
y construcciones, propuestos por los ayuntamientos v aprobados por la H.
Legisiatura del Estado.

« Actualizacion del registro grafico (cartografia vectorial catastral),

« Actualizacion del registro alfanumérico del inventario analitico de la
propiedad inmobiliaria, asi como, la incorporacién y actualizacion de |a
informacién de los inmuebles ubicados en su jurisdiccidn territoral de
acuerdo con sus caracteristicas técnico-administrativas.

» Integrar, analizar y actualizar de manera automatizada los datos técnicos y
administrativos del sistema de informacidn catastral (SIC) de los inmuebles
inscritos en el registro alfanumérico del padron catastral del municipio.
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« Creacidén de un programa de backup (respaldos) del Sistema de Kegistro
Catastral, en un medio magnético externo con capacidad suficiente, el cual
sara remitido al Titular de la Tesoreria Municipal, para resguardo.

1.1.3.2. Departamento de Impuesto Predial y Traslado de Dominio
OBJETIVO:

Establecer los mecanismos para que el departamento de Predial y Traslado de
Dominio, mediante el Valor Catastral establezca la base gravable para la
determinacion de las contribuciones relativas al Impueste Predial v el Impuesto
sobre Adguisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominioc de
Inmuebles, con el propdsito de recaudar los ingresos municipales, a fravés de
procesos agiles y transparentes mejorando los niveles de calidad y calidez en el
servicio a los contribuyentes,

FUNCIONES:

» Revizion de documentos para la emision de liguidaciones de impuesto
predial.

« Revision de documentos para el ingreso de Expedientes de Cerificacion de
Mo adeudo y Mo adeudo por aportacionas a Mejoras.,

= Realizar lo concemiente a la integracion, conservacion y actualizacidn de la
informacion de Claves Calastrales en el Padron Predial del Sistema
“COBRA", mediante los lineamientos y la previa verificacion de la
normatividad de la actividad del Departamento de Catastro Municipal.

= Rectificacion y correccion de datos en documentos aportados por el
contribuyente (fe de erratas), mismos que obran en los archivos de la
Tesoreria Municipal.

= Proporcionar la informacion que soliciten por escrito, otras dependencias
oficiales para la ejecucion de sus programas.

e Determinar y registrar los pagos por actualizaciones en el padrdn predial con
28
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base a las diversas modificaciones realizadas en el Departamenio de
Catastro de acuerdo a su verificacion realizada y el cambio generado en la
Manifestacion catastral.

« Corroborar la integracion de los expedientes para aplicacion de beneficios
fiscales sobre el impuesto predial v sus accesorios segun corresponda a las
campanas vigentes aprobadas mediante acuerdo de cabildao,

= Obtener de las Autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal
y estatal, asi como de los ciudadanos; los documentos, datos o informes que
sean necesarios para la integracion, conservacion y actualizacion de la
informacion del Padrén Predial del Sistema “COBRA", mediante los

lineamientos y la previa verficacion de la normatividad de la actividad del
Departamento de Catastro Municipal.

« Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en materia de Predial y asi mismo regular el procedimiento para
determinar, cobrar y registrar el impuesto sobre adguisicion de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio, en base al valor catastral de
inmueables y las tablas de las tarifas vigentes y usos de suelo.

« Creacion de un programa de backup (respaldos) del Sistema de Registro

Predial, en un medic magnético externo con capacidad suficiente, el cual serd
remitido al Titular de la Tesoreria Municipal, para resguardao,

1.1.3.3. Departamento de Verificaciones da Contribuciones
OBJETIVO:

Actuar como enlace estratégico y operativo de la Subdireccion de Ingresos,
garantizando la precision en el manejo de fondos plblicos, la transparencia en |a
informacion y la eficiencia en la atencién al contribuyente. Tode elle bajo los
principios de honradez, lealtad e imparcialidad, asegurando la eficacia en la
comprobacion, validacion y conciliacion de los ingresos provenientes de impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos.
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FUNCIONES:

- Ejecutar la gestion de Formas Valoradas mediante la entrega de documentos
valorados: Traslados de Dominio, Ordenes de Pago, Cédulas de
Empadronamiento Boletaje (Tianguis, Bazares, Centros de Desarrofio
Comunitario, Vialidad), Papel Seguridad.

« Integracion y Carga de Reportes de Ingresos con gobiemo del estado con la
informacion que arroja el sistema "COBRA" para la plataforma de Direccion
de Vinculacion con Municipios y Organismos Auxiliares (Anexos 1y 3).

« Elaboracién de reporte anual del registro del predial en Direceidn de Politica
Fiscal. Carga de informacidn LAYOUT para la plataforma de Vinculacidn con
Municipios y Organismaos Auxiliares.

+ Clasificar el calculo impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras
operaciones Iraslativas de dominio de los framites generados en drea de
impuesto predial por concepto de operaciones traslativa de dominio, dicha
clasificacion comprendera: Valores catastrales registrados, valor de
operacion declarade en los Instrumentos juridicos correspondientes, fecha
de operacion asentada en los documentos oficiales, consulta en el sistema
COBRA.

« Elaboracion de planes de trabajo en coordinacion con las areas que integran
la Tesoreria con la finalidad de programar wvisitas domiciliarias a
contribuyentes que presentan un rezago de pago por mas de cinco afios,
para ejecutar acciones gue sean necesarios para incrementar 108 ingresos
derivados del impuesto predial.

« Elaboracién y seguimiento de plan de frabajo en coordinacidn con Catastro
e Impuesto Predial para homologar COBRA con el Sistema Catastral.

« Integracion de Repories de Areas de Recaudacion con la informacion
arrojada del sistema "COBRA" que reflejen el comportamiento financiero de
las areas de recaudacion.

= Integracion de reportes ejecutivos que contrasten los ingresos declarados
con la actividad economica real de cada unidad recaudadora con base a la
informacion remitida por las areas.
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« Ejecutar la facturacidn de Intereses Generados de Recursos, con la
informacion proporcionada de la subdireccion de egresos (estados de cuenta
bancarios) v el departamento de recursos concertados de parficipacionas y
ministraciones estatales, federales,

= Elaborar propuestas para puntos de cabildo para valoracion del Titular de la
Tesoreria, establecer mecanismos de apoyo fiscal gque incentiven el
cumplimiento oportunc de las obligaciones tributanas y fortalezean la
recaudacion municipal, mediante la implementacion de descuentos en el
pago del impuesto predial y otras operaciones traslativas de dominio.

1.1.3.4. Departamento de Madulos de Cobro

OBJETIVO:

= Consolidar un sistema de recaudacion integral, garantizando la Autonomia
Financiera municipal, basandose en los principios de honradez y eficacia
que dicta la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de México.

FUNCIONES:

« Recaudacion Direcla: Recibir pagos de contribuyentes por impuesios como
gl predial, derechos, multas, licencias, panteones elc, Por los conceptos que
se establecen en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México,
asi como el Codigo Financiero del Estado de Mexico v/ o los aprobados por
&l H, Cabilda.

« Atencidn Ciudadana; Explicar al contribuyente el ongen de su adeudo, los
periodos de page v los beneficios fiscales (bonificaciones por pronto pago o
descuentos a grupos vulnerables) autorizados por el Cabildo. Gestionar
aclaraciones inmeadiatas sobre errores en &l sistema o duplicidad de cobros.

« Implementar protocolos estrictos para el manejo de efectivo en ventanilla y
su posterior resguardo en caja fuerte y cofre electronice.
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Coordinacion con la empresa de traslado de valores apegandose a el
protocolo de recoleccion de efectivo, aseguranda que las fichas de depdsito
coincidan exactamente con lo reporfade del sistema COBRA, dicha
racoleccion se vea reflejado en los estados de cuenta de los Recursos
Propios del Municipio,

Garantizar que cada cajero cuente con cambio suficiente (morralla) desde el
Inicio del turno para no demorar la atencién, Gestionar el reembolso del fondo
fijo limitandose exclusivamente a emergencias operativas del departamento
gue no excedan los montos autorizados.

Rendician de Cuentas, Generar el reporte del sistema Cobra al finalizar la
Jornada, el cual debe cuadrar con los Vauchers de terminales bancaras
SPEl, cheques y el efectivo fisico y tickets de cofre electrdnico.

Enfregar la documentacién soporte (pdlizas de ingreso) debidamente
revisada por el subdirector de Ingresos v validada por el Tesorero Municipal
al Departamento de Contabilidad para su integracion en los informes
trimestrales vy cuenta plblica,

Actuar como enlace directo con los proveedores de tecnologia financiera
para reportar fallas en lectores de cheques, terminales punto de venta o el
cofre electronico (depdsito automatizado).

Instruir a los cajeros para reforzar la cultura de "Cero Corrupcion® y el trato
digno al uvsuaro, ademas de capacitar en la deteccion de billetes y
documentos apocrifos.

Colaborar con la Coordinacion General de la Tesoreria Municipal, la
propuesta de programacion de horanos, lo roles semanales de entrada,
salida y guardias segun la operacion lo demande.

Archiveo: Llevar el control por fecha, departamento y orden de folios las
ordenes de pago, y tickets de multas. El resguardo de cheques, tickets de
entrega de valores, oficios de recepcidn de ingresos de las diferentes dreas
del municipio, responsivas de cajeros (fondos de cajas) asl como el soporte
de los ingresos diarios debidamente, validados, firmados vy sellados, todo lo
anterior tanto de manera fisica como digital.
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.1,3.5 Administrador Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal
‘COBRA"

OBJETIVO:

Administrar de manera integral la plataforma de recaudaclon municipal
COBRA, instalada en el servidor HPE ProLiant DL380 Gen 10, garantizando |a
conectividad estable entre los madulos de cobro (locales v remotos), la integridad
de los padrones de contribuyentes y el control jerarquico de usuarios. Con el fin de
asegurar una recaudacion fiscal eficiente, auditable y segura de todos los conceptos
de ingreso {impueslos, derechos, aprovechamientos, productos y otros ingresos),
emitiendo, por una parte, reportes de recaudacion y comprobantes con estricto
apeqo a la normativa de facturacion vigente.

FUNCIONES:

= Gestion de Infraestructura y Conectividad (LAN/WAN)

« Coordinar de manera eficiente, las actividades con el departamento de
Sistemas Municipal para la definicidn adecuada de |as direcciones IP, rutas
de carpetas y acceso de forma local (red LAN) y remota (red WAN) en los
equipos de computo gue operan el Sistema COBRA y que permita el
funcionamiento correcto de los madulos de cobro del municipio.

» Garantizar la disponibilidad del Servidor de Aplicacion HPE ProLiant DL380
Gen 10 para que los modules de cobro, tanto en la red local como en la red
de area amplia (WAN), operen sin latencia ni interrupciones.

= |mplementar protocolos de sincronizacion de datos para asegurar gue los
cobros realizados en sitios remotos se reflejen en tiempo real en la base de
datos del Sistema COBRA,

« Creacion de un programa de backup (respaldos) del Sistema COBRA y de
copias de seguridad del Sistemma Operative del servidor, en un medio
magnético externo con capacidad suficiente, el cual sera remitido al Titular
de la Tesoreria Municipal, para resguardo,

« Coordinar con los deparlamentos de Catastro y Predial para conseguir la
compaginacion de los padrones de predial del Sistema COBRA, padron
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Catastral y padron del SIIGEM, en formatos origen perfilando la depuracion
y armonizacion de la informacidn en cada departamento o plataforma.

Control de Seguridad y Privilegios (Roles de Operador). Administrar
el sistema de roles y perfiles en el Sistema COBRA, asegurando gue cada
operador acceda Unicamente a las funciones autorizadas segin su
responsabilidad jerarguica, para revisar e identificar a peticion, los
movimlentos historicos efectuados por los operadores del Sisterna COBRA

Control Fiscal y Facturacién Cumplir eficientemente las reglas de
operacion acordadas con el Instituto Hacendario del Estado de México que

permiten el desarrollo adecuado y eficiente en la operacién diaria de los
madulos de cobro en el municipio.

Configurar y supervisar los prefijes de facluracion asignados a cada
aperador, garantizando la continuidad de los folios y la validez legal de los
comprobantes emitidos.

Asegurar la correcta aplicacion de las tarifas y recargos vigentes sobre
los padrones de usuarios para evitar errores en la determinacién de cobros

Actualizacion de parametros del Sistema COBRA en tarifas, tablas,
tratamientos fiscales, Unidad de Medida y Actualizacidn y en general lo que
determina el Institutc Hacendario def Estado de México,

Coordinar la correcta definicidn de las propuestas en acuerdos de cabildo
que promueven beneficios fiscales a los contribuyentes para su envio v
aprobacion en el area juridica del Instituto Hacendario del Eslado de México
para su implementacion en el Sistema COBRA.

Integridad de los Ingresos facilitando la conciliacion diaria entre los diversos
conceptos de ingreso (productos, aprovechamientos, impuestos, etc.) y el
flujo de efectivo reportado por cada caja.

Emitir el reporte de recaudacion diana de cada operador de los madulos de
cobro al final de |a jornada laboral en la entrega del efectivo recaudado.

Monitorear en tiempo real el ingreso recaudado por cada operador de cobro
durante la operacion diaria

Enviar estadisticas, comparativos y reportes de ingreso y recaudacion
periodicamente y a peticion de la direccion de Tesoreria a electo de analisis
y determinacion de estrategias de recaudacion,
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Integrar la informacion de los pagos de confribuyentes que usan la plataforma
del SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del Gobierno de Estado de México)

Proporcionar la informacion al Departamento de verificacion de
conftribuciones, para genera de manera veraz y oportuna la informacion para
la determinacion de los Ingresos reportados al Gobiermno del Estado a efecto
de entregar los Anexos de predial de acuerdo a los lineamienios para la
entrega de informacion de las contribuciones municipales para las
participaciones mensuales estatales.

Fevisar y monitorear las actividades de los operadores del Sisteama COBRA
conectados durante la operacion diara, atendiendo las solicitudes de
desconexion al Sistema cuando por falla de la red o de la computadora, se
quedan coneclados.

Apoyar con la comecta cancelacidn de folios de cobro para permitic |a
continuidad de la operacion durante |as labores de recaudacion, registrando
las cancelaciones solicitadas dervadas de intermitencias en la red LAN o
WAN, que originan transacciones truncas en el Sistema COBRA.

Proporcionar asistencia y apoyo durante las horas fuera de oficina mediante
las plataformas de acceso remoto que sean disponibles, puesto que el
médulo de cobro instalado en el departamento de Transito, trabaja las 24
horas del dia y los 365 dias del afio.

Efectuar |las actividades de mantenimiento al Sistema COBRA acorde a las
reglas de operacién determinadas por el Instituto Hacendario del Estado de
Meéxico,

Reportar fallas o problemas en el Sistema al responsable del Sistema

COBRA del Instituto Hacendario del Estado de México, solicitando el soporie

tecnico correspondiente para mantener la integridad de la Base de Datos del
Sistema.
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1.1.4. SUBDIRECCION DE EGRESOS
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

» Validar, dictaminar e informar al Titular de la Tesoreria Municipal los
maovimientos de |la banca, asi como los pagos que se deben efectuar con
cargo al Presupuesto de Egresos y verficar que se lleven a cabo.

= \alidar y ejecutar los pagos programados /' o acciones encomendadas en la
banca electronica, con previa autorizacion del tesorero municipal.

« Mantener una revision constante de los recursos economicos disponibles,
con el objeto de prever oportunamente los créditos que habran de reguerirse
a corto o a largo plazo para la realizacidn de los proyectos de inversidn.

= Administrar correclamente los recursos financieros del Municipio, para

garantizar el pago en tiempo v forma al personal, prestadores de bienes y
servicios y/o acreedores diversos.

= Revisar los cheques y transferencias de los provesdores que suministren
bienes y servicios al Municipio, para tumaro a los titulares de las cuentas
mancomunadas para su autorizacion y ejecucion del pago.

» Proponer polilicas, sistemas y procedimientos para la programacion vy
presupuestacion delf gasto pdblico municipal.

= Coadyuvar con la Coordinacion general de la Tesoreria, con las solicitudes
de informacion a traves del portal de SAIMEX y elaboracian de oficios.

= Analizar, Administrar y planear con la Coordinacion General de Tesoreria la
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disponibilidad de los recursos financieros con gue cuenta el Municipio, para
dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste, proporcionando
informacion veraz y oportuna para la correcta toma de decisionas.

Elaborar cheques y programar transferencias, asi como control de saldos
bancanos de los diversos programas o fondos (Programas Federales,
Estatales y Recursos Propios), asi como efectuar la gjecucian de los tramites
Necesarios para pagos en general, para conocimiento v previa autorizacion
del Titular de la Tesoreria Municipal,

Atender con Instiluciones de crédito asuntos relacionados con movimientos
bancarios en general.

Resguardar |as cuentas por pagar y 105 cheques expedidos no cobrados.

Dar a conocer al tesorero municipal los informes diarios donde incluya saldos
en bancos, inversiones, cheques en transito, pagos no efectuados,

Recibir, verificar y cargar los depositos a la banca de los reintegros de
namina para conocimiento y autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal,

Dar instruccion al departamento a cargo para que dar cumplimiento a lo
estipulado de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental
vigente referente al Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT),
Sistema de Avance Mensual (SIAVAMEN) y los demas aplicables.

informar a Conlabilidad para su Registro contablemente los Bienes
Inmuebles que se hayan adquirdo; y remitir la documentacion al Area de
Contabilidad para la elaboracion de las Cédulas Patnmoniales.

Instruir y supervisar el Departamento de Recursos Concertados, referente a
la Informacion del SRFT (Sistema de Recursos Federales Transferidos).

Revisar, coordinar y ejecutar el pago de las nominas del ayuntamiento,
mediante recepcion de documentacion, emitidos por la Direccion de
Administracion y el Departamento de Recursos Humanos, junto con los
medios electrénicos y documentacion soporle que contienen la informacion
de las ndminas, como se escriben:
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o Sabanas de nomina en formato Excel de manera digital.
o Informacion digital con los cortes de ndmina.

= Primer corte de la nomina adminisirativa, con los CFDI del personal
gue firma de recibido.

o Primer corte de la ndmina administrativa de Seguridad Publica, con
los CFDI del personal que firmd de recibido.

o Primer corte de la nomina operativa de Seguridad Puablica, con los
CFDI del personal que firmo de recibido.

o Momina operativa del personal que no firmd.,

= MNomina operativa del personal que se encuentra en periodo
vacacional.

o Primer corte de la nomina operativa del personal de Bomberos, con
los CFDI del personal que firmo de recibido.

o Primer corte de lista de raya con loes CFDI del personal que firma de
recibido,

o Momina sindical con los CFDI del personal que firmd de recibido.

= Ejecutando solo dos cortes de ndmina por quincena.

= Primar corte el pago es en general de comprobantes firmados en
tiempo.
o Segundo pago es para rezagados.

« Revision de informacion contenida en los discos correspondientes a las
sabanas de nomina, comprobando gue los importes coincidan con los datos
sefialados en los oficios recibidos. Asimismo, revisar la informacion gue
contienen los corles de ndmina para corroborar su congruencia con la
documentacion remitida.

« Solicitar autorizacion de Traspasos de recursos para pago de Nomina
confirmando los montos correctos de las diferentes nominas, se realiza un
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panel de control intermo, donde se especifica el total de percepciones, lotal
de deducciones, y neto a pagar, por cada una de las néminas. Asimismo, se
le informa al titular de fa Tesoreria Municipal, para conocimiento y dar
autorizacion al subdireclor de Egresos, para realizar los fraspasos
comespondientes a las cuentas bancarias asignadas para el pago nomina.

Elaboracién de hoja de trabajo en formato Excel para cada tipo de ndmina,
con la finalidad de integrar la informacion correspondiente y registrar las
cuentas bancarias a las cuales se realizaran los depdsitos.

Generacion de layouts bancarios una vez integradas las cuenlas bancarias,
para su carga en las plataformas de banca electrénica de las instituciones
financieras.

Carga y elecucion de pagos, mediante el ingreso a las plataformas de banca
electronica de las inslituciones financieras correspondientes y cargar los
archivos layoul generados. Posteriormente, verificar los montos totales, el
numero de beneficiarios y demas datos relevantes, procediendo a autorizar
¥ ejecutar las operaciones de pago, previo conocimiento del Titular de la
Tesoreria Municipal.

Generacion de lislados de pago correspondientes, los cuales deberan
imprimirse y resguardarse en archivo digital en formalo PDF para efectos de
control y seguimiento.

Integracion de comprobantes fiscales una vez efectuados los pagos a la
tolalidad de los trabajadores, organizar los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) conforme a los listados emitidos por las plataformas
bancarias, clasificandolos por cada ipo de ndmina.

Integracion de expedientes y elaboracion de polizas con la documentacion
en carpetas, relacionandola con los eslados de cuenta bancaros
correspondientes vy proceder a |a elaboracidn de |las pdélizas de cheque o
reqistro contable correspondiente.

Remision a contabilidad por oficio, para la entrega formal de las carpetas
integradas al area de Contabilidad, para su registro y resguardo documental.
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1.1.4.1. Departamento de Programacion v Presupueslo
OBJETIVO:

Planear, Integrar y Coordinar la integracion del seguimiento al ejercicio del
presupuesto plblico, de conformidad a la normatividad financiera y contable, con |a
finalidad de llevar el correcto control del presupuesto de Egresos, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

» Informar a las diferentes &reas administrativas, la normatividad vy
lineamientos aplicables para el proceso de integracion, del proyecio de
presupuestio y presupuesio definitive de egresos, asi como para la Ley de
ingresos del municipio de Valle de Chalco Solidaridad.

= Coadyuvar con las diferentes areas administrativas, a fin de apoyar en el
proceso de elaboracion y distribucién de su techo presupuestal, tomando
como base el plan de desarrollo municipal, asi como las metas programadas
en cada programa presupuestario.

« \Vinculacion interinstitucional con las dreas administrativas encargadas de los
gastos fijos y los referentes al capitulo 1000, asi como la encargada de Obra
Publica, a fin de llevar a cabo los trabajos necesarios para la integracion del
proyecto y presupuesto de egresos.

= Integracion del presupuesto de egresos del municipio.

= Recibir, revisar, analizar y dar contestacion a las diferentes solicitudes de
suficiencia presupuestal de las dreas administrativas en el gjercicio de su
presupuesto,

= |Informar a la direccion general de tesoreria, las diferentes solicitudes de
suficiencia presupuestal, notificando si se encuentra o no dentro del
presupuesto de egresos aulorizado.

= Registrar la autonzacion de las suficiencias presupuestales, a fin de contar
con un control del ejercicio del gasto de las diferentes dependencias
administrativas,
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= Recepcién, evaluacion y aplicacion de las solicitudes de adecuaciones
presupuestales, fraspasos de recursos que soliciten las diferentes dreas
administrativas durante el ejercicio fiscal, reconducciones entre las claves
programaticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal
aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones liguidas
al mismao,

= |Informar a la direccion general de tesoreria el estatus del ejercicio dael gasto
del presupuesto de egresos de las diferentes dependencias administrativas.

1.1.4.2. Departamento de Comprobacion Presupuestal
OBJETIVO:

Revisar, supervisar y validar la documentacion comprobatoria del gasto puablico
municipal que cumpla con la nomnatividad aplicable, con |la finalidad de prevenir
observaciones de los Organos fiscalizadores.

FUNCIONES:

« FRevisar la documentacion comprobatoria emitida por las dependencias
administrativas que sustente el ejercicio del gasto publico; |2 cual debes estar
integrada por un expediente completo, mismo gue debe obrar en la
Subdireccion de Recursos Materiales adscrita a la Direccion de
Administracian.

* Instruir a las areas que ejecutan las acciones, para la comecta documentacion
comprobatoria como son fondos fijos, nominas, pensiones, chegues,
raspasos expedidos; de los diversos Programas Federales, Estatales y
Recursos Propios;

= Verificar el cumplimiento de los requisitos fiscales v administrativos de las
facturas enviadas por las Dependencias Administrativas del Gobierno de
valle da Chalco o por ventanilla de atencién a proveedores, para la
programacion del pago oportuno,
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1.1.4.3. Departamenta de Recursos Concertados

OBJETIVO:

Registrar y controlar los recursos de procedencia Federal, Estatal destinados a
programas vy proyecios de desarrollo del municipio.

FUNCIONES:

&

Integrar el soporte de la ndmina operativa correspondiente al personal
operativo de Seguridad Publica, Proteccidn Civil vy H. Cuerpo de Bomberos.
Con base en |a informacion que remite [a Subdireccion de Recurses Humanos.

Elaborar y Verificar los recibos para pago de pensiones alimenticias de la
nomina operativa de Segurdad Publica, Proteccion Civil y H. Cuerpo de
Bomberos con la debida comprobacion y control presupuestal para dar
seguimiento y atencidn personal de manera oporfiuna al pago
correspondiente.

Constatar el pago de aportaciones al Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios (ISSEMYM) con base en la informacion que remite
la Direccidén de Administracion.

Control y seguimiento en el destino y aplicacion de los recursos federales Del
Ramo General 33 en su vertiente Fondo para la Infraestructura Social
Municipal (FAISMUN) y de Aportacion para el Foralecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Terntoriales del Distrito Federal
(FORTAMUMN).

Control y seguimiento en el destino y aplicacion de los recursos Estatales:
Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal (FEFOM), Alerta de Violencia de
Género por Feminicidio y Desaparicion en Municipios del Estado de México
(AVG), Gasto de Inversidn para el Desarrolio del Estado de México (GIDEM)
y otros Recursos Estatales Etiquetados.

Comprobacion del soporte remitide por la Direccion de Administracion e
integrar el expediente relacionado con el pago de prestacion de servicios
y adquisiclones ejecutados con recursos del FORTAMUMN, FAISMUN
FEFOM, AVG y GIDEM facturas por suministro de combustible (gasoclina
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y/o diésel), de la Direccion de Seguridad Publica,

= Colejar los expedientes de pago de faclura por mantenimiento preventivo
o correctivo de las unidades de Proteccion Civil y H, Cuerpo de Bomberos.

= \erificar el soporte remitido por la Direccion de Administracion e integrar el
expediente relacionado con el pago de facturas por adquisicion de bienes
y/0 BeNICIOS.

« Validacion del pago a la Secretaria de la Defensa Nacional de facluras en
la adguisicion de armamento, previa cotizacion al tipo de cambio y visto
bueno del presidente municipal.

= Revisar, conciliar, solicitar suficiencia presupuestal, pedir provision de
facturacion y requerir los pagos de los servicios por el suministro y consumo
de energia eléctrica, ante la CFE.

» Revisar, conciliar, solicitar suficiencia, pedir provision y requerir los pagos del
convenio DAP {Comisiones por el Derecho a la recaudacion al Alumbrado
Publico) del ejercicio fiscal correspondiente.

« Control y seguimiento de recursos para la adquisicion de bienas y senicios
relacionados con programas federales v estales, asi como de recursos
municipales destinados a obra publica.

« Elaboracion los controles inlernos para el pago de obras y acciones
financiadas con recursos federales y estatales.

« Solicitar a la subdireccion de Ingresos |la factura comespondiente, por cada
recurso Federal o estatal, entregado al municipio.

« Cormoborar la documentacion soporte comprobatorio y justificativo (contrato,
factura, xml, fianza de cumplimiento y de anticipc) que ampara el pago de
anticipos de obra plblica y de senvicios relacionados con las mismas.

« Seqguimiento del pago de anticipos por la contratacion, ejecucion y control de
obra plblica, asi como los servicios relacionados con la misma, sera el
“responsable” del control, seguimiento y ejecucion de los Programas
Federales vy Estalales que le correspondan, vigilar las amortizaciones de
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dichos anticipos al momento de la liquidacion o finiguito de la obra publica;
estrictamente con lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables de
acuerdo al tipo de recurso v los lineamientos de los Programas.

» Autenticar |a documentacion soporte comprobatorio vy justificative (factura,
xml, caratula de estimacion, cuerpo de estimacion, nimeros generadores,
glbum fotografico, notas de bitacora vy demas documentacidn relativa a la
obra) que amparz el pago de estimaciones de obra pablica y de servicios
relacionados con la misma; por la ejecucion de la obra asi como los
servicios relacionados con la misma, llevando el control, seguimiento y
ejecucion de los Programas Federales y Estatales que le correspondan y
estrictamente con lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables de
acuerdo al tipo de recurso y los lineamientos de los Programas.

« Examinar y cotejar que todos los soportes de la péliza de egresos que integra
el gasto, estén debidamente integrados con soporte documental y con sello
de operado del programa v ejercicio fiscal que corresponda; para la entrega
y resguardo de manera mensual al area de contabilidad relacionados a
Programas federales y/o estatales.

» Realizar medianie |a Ficha Técnica v Reporte Mensual de Avance Fisico
Financiero (SIAVAMEN) de los Recursos de FORTAMUN.

« \erificar e integrar la informacion de manera mensual para los reportes
correspondientes al programa FORTAMUN del avance Ramo 33 en la
plataforma (SIAVAMEN).

» Revisar las Acciones y Obras que se encuentren dentro de los Lineamientos
y Mormatividad de los programas, asi como el control de los pagos a realizar.

= \erificar e integrar la informacién del programa FORTAMUN en el Sisterna
de Recursos Federales Transferides (SRFT) de manera trimestral.

= Gestionar las lineas de captura para el reintegro de los remanentes e
intereses bancarios de los programas federales a la Tesoreria de la
Federacion.

= Geslionar las lineas de capiura para el reintegro de los remanentes de los
programas eslalales a la Caja General de Gobiermno del Estado de México.
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= Conciliar las cuentas bancarias de los programas federales y estatales
con lo ejercido y presupuestado durante el ejercicio fiscal comrespondiente.

1.1.5. JEFATURA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

OBJETIVO

Garantizar el registro, la fiscalizacién y la valoracidn sistematica de los flujos
financieros, asi como de las obligaciones y derechos patrimoniales del H.
Ayuntamiento, generando los estados financieros fidedignos y expeditos que sirvan
como base, para la loma de decisiones estratégicas, |la rendicion de cuentas, la
transparencia y la optimizacion, proporcionando informacion veraz, oportuna y
confiable para el debido forlalecimiento de las finanzas publicas en estricto apego a
Ia Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES

« Supervisar y registrar en el activo fijo la totalidad de los bienes muebles e
inmuebles adquiridos por el H. Ayuntamiento en coordinacion con la
Subdireccion de Patrimonio Municipal de la Secretaria dal H. Ayuntamiento.

s Realizar los Informes Trimestrales de los bienes muebles e inmuebles del H.
ayunlamienta,

» Asegurar que el sistema de contabilidad sea confiable, se mantenga
actualizado y cumpla con las disposiciones técnicas y fisicas vigentes.

+ Ejecutar los registros contables y presupuestales derivados de la Ley de
Ingresos y el ejercicio del Presupuesto de Egresos.

. Gararrttzar que todos los registros se realicen en estricto apego al Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental 2026 (Vigésima Quinta Edician).
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» Validar que el soporte documental de las polizas de ingresos, egresos y diario
cumpla con la normativa del 'Drgar'm Superior de Fiscalizacion del Estado de
Mexico (OSFEM), previa validacion de la Subdireccion de Egresos.

» Analizar e interpretar los estados financieros para la toma de decisiones
institucionales.

« Realizar el registro contable de la depuracién de cuentas de activo y pasivo al
cierre de cada ejercicio fiscal.

= Supenisar la elaboracion de informes comparativos mensuales de ingresos y
egresos.

» |ntegrar los informes trimestrales y la Cuenta Publica Anual, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Mexico (OSFEM).

e Alender oporlunamente l|as evaluaciones del Consejo Naclonal de
Armonizacion Contable (CONAC) a través del sistema SEVAC.

o Generar y remitir la Informacion financiera requerida por instancias
gubernamentales intermas y externas.

« Dar seguimiento y elaboracion de informacidn del Sistema de Alertas de la
SHCP.

« Remitir la documentacion comprobatoria al area de Archivo de la Tesoreria
Municipal para su resguardo legal.

« Copadyuvar con la Coordinacién general de la Tesoreria, con la actualizacion
de la Plataforma de Transparencia de la Tesoreria Municipal,
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1.1.5.1. Departamento de Informacidn Financiera y Contable

OBJETIVO

Administrar y ordenar la actividad economica municipal a través de un control
riguroso de los flujos financieros y la situacion patrimonial, con una planeacion
estratégica consolidada en el marco de legalidad en materia de contabilidad
gubernamental, asl como en la observancia legal en materia fiscal.

FUNCIONES

« Revisar los calculos de impuestos realizados por la subdireccian de recursos
humanos y presentar oportunamente en el portal correspondients, las
declaraciones provisionales a fin de enterar las Retenciones del Impuesto
Sobre la Renta (ISR) y del Impuesto sobre nomina (ISN).

« Realizar el registro contable de las provisiones correspondientes a facturas
liguidadas.

= Formalizar la provision de las facturas relativas a proyectos de obra plblica
de acuerdo con la normativa vigente.

= |ntegrar un listado por medio de los estados de cuenta, para tener el orden
de cada una de las polizas.

= Recepcion de las polizas por parte del area de Egresos y Recursos
Concertados, para realizar una auditoria documental para garantizar la
integridad de los soportes, la comecta asignacion presupuestal y evitar
observaciones de los Organos Fiscalizadores.

» Efectuar el registro contable de cada una de las pdlizas remitidas por las
diferentes areas de la Tesoreria Municipal

= Archivar las polizas debidamente foliadas y con el sello de operado.

= Realizar los registros de laudos conforme al céloulo de impuesios federales
y estatales ISR y 3% sobre erogaciones.
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1.1.5.2. Departamento de Depuracién de Cuentas

OBJETIVO

Determinar los lineamientos normativos que los Entes Piblicos del Estado de
Mexico deberan implementar para la depuracion de saldos contables con el
proposito de salvaguardar los atributos de la informacidn financiera previsios en la

Ley

General de Contabilidad Gubernamental v su Marco Conceptual. de

Coniabilidad Gubemamental mediante la actualizacion de los registros contables, v
previendo gue los estados financieros reflejen de manera Otil, confiable, relevante,

comprensible y comparable la situacidn financiera y el patrimonio de dichos Entes
Fublicos.

FUNCIONES:

Integracion del Comité de Depuracion de Saldos de Cuentas Contables

Recepcionar y analizar de forma integral las solicitudes de depuracion de
saldos contables remitidas por las unidades administrativas peticionarias,
garantizando gue dichas peticiones cuenten con el sustento documental y la
justificacion técnica fehaciente.

Dictaminacién Técnica: Emilir el dictamen técnico vinculante que determine

la procadencia o improcedencia de la cancelacion o depuracion de los saldos
sujetos a revision,

Resolucion de Saldos: Resoclver sobre la aprobacién o denegacion de la
depuracidn de aquellos saldos contables que hubieren perdido su vigencia
como derechos u obligaciones exigibles.

Vigilancia Normativa: Supervisar gue los procesos de depuracion se ejecuten
en estricto apego al marco juridico vigente y a los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubemamental.

Facultad de Requerimiento: Solicitar & las instancias contables vy
administrativas la informacion o documentacion complementaria que se estime
necesaria para la suslanciacion de los expedientes.
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Formalizacion y Resguardo: Garantizar que toda determinacion relativa a la
depuracidn sea debidamente instrumentada y motivada en las actas de sesidn,
debiendo contar con la ribrica de los integrantes del Comité v asegurar su
adecuado resguardo institucional.

Notificacion Superior: Informar al Titular del Ente Plblico, dentro de un
lermino no mayor a diez dias habiles posteriores a la sesion, respecto a los
acuerdos alcanzados por el Comité para los fines legales y administrativos
conducentes.

Instruccion de Tramite: Instruir a la Secretaria Técnica para que, en su
caracter de lilular del area financiera, someta a consideracion de la autoridad
u organo delberante la aulorizacion definiva de las partidas
correspondientes.

Designacion de Grupos de Trabajo: Coadyuvar en sus funciones mediante
la designacion de grupos de trabajo especializados en el analisis, integracidn
de expedientes y elaboracion de propuestas de viabilidad técnica.

Seguimiento de Acuerdos: Analizar vy, en su caso, ratificar el informe de
seguimiento de acuerdos presentado por el secretario técnico del Comité de
depuracion de cuenlas.

Rendicion de Cuentas: Elaborar y presentar un informe anual de resultados
que detalle el impacio y los avances en la depuracidn del patrimonio
institucional.

Facultades Geneéricas: Ejercer las demas atnbuciones que, en el ambito de
su compelencia y normativa aplicable, le correspondan.

1.1.5.3, Departamento de Observaciones y Solventacion Fiscal

OB.JETIVO

Alender, solventar y reclificar las observaciones emitidas por los drganos de
fiscalizacion superor, mediante el sustento documental que acredite que el H.
Ayuntamiento ha cumplido con los principios de normatividad, legalidad, eficiencia
y transparencia en su gestién financiera.
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FUNCIONES

= Gestionar y recopilar la documentacion necesaria para justificar y subsanar las
observaciones emitidas por las auforidades competentes.

+ Realizar busquedas exhaustivas en archivos fisicos v digitales para localizar
el soporte documental requerido en |os procesos de solvatacion.

= Colaborar con el Departamento de Fiscalizacién para la entrega de
infarmaciaon y el cumplimiento de los requerimientos de auditoria;

« Verificar y aplicar la normativa vigente correspondiente a las facultades y
atribuciones del departamento;

» Integracidn de expedientes de evidencia técnica y administrativa (facturas,
contratos, suficiencias presupuestales y registros fotograficos) que avalen el

cumplimiento de las solventaciones emilidas por las autoridades
fiscalizadoras.

1.1.5.4, Departamento de Fiscalizacion
OBJETIVO

Vigilar, supervisar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias y
legales en materia municipal, estatal y federal; asi como el correctn ejercicio
presupuestal. Prevenir observaciones de los entes fiscalizadores.

FUNCIONES

= Ser el enlace institucional de la Tesoreria Municipal, para la solventacidn de
lodas las auditorias que el municipio sea notificado.

= Realizar los oficios de solicitud de informacidn a las dreas involucradas, para
dar contestacion a las diferentes auditorias,
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= Realizar la carga de la informacidn a las plataformas de los enies de
fiscalizacion (SICAF).

= Dar el sequimiento a las auditorias de cumplimiento financiero, inversion fisica
{obra publica), legalidad, de desempefio.

« Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, pago de impuestos,

derechos, productos y aprovechamientos municipales, asl como convenios
con entidades federativas,

+ Hacer de conocimiento a las dreas que conforman la tesoreria los decretos,
acuerdos, convenios, manuales, entre ofros contenidos que norman la comecta

aplicacion y entrega de la informacion de los recursos municipales, y prevenir
observaciones de los entes fiscalizadores.

» Detectar omisiones, errores o irregularidades en el manejo de recursos que
puedan afectar las finanzas municipales.

» Promover la transparencia y emitir informes o recomendaciones para corregir
acciones o practicas que no se apeguen a la ley.

» Coordinarse con otras instancias de control a nivel Estatal: El Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de Mexico (OSFEM). A nivel federal, la Auditoria
Superior de la Federacion (ASF).

» Dar cumplimiento legal en la rendicidn de informes de los recursos publicos,
en los plazos para solventar observacidn, con la finalidad de evitar que se
generen responsabilidades administrativas resarcitorias o penales.
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1.1.6. JEFATURA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCION

OBJETIVO

Optimizar la recaudacidn, mediante el cobro de créditos fiscales firmes, multas o
adeudos gue los contribuyentes no cubrieron o garantizaron voluntariamente en los
plazos legales, a través del Procedimiento Administrative de Ejecucidn de
conformidad con el Codigo Financiero del Estado de México.

FUNCIONES

» Recibir los expedientes en donde se encuentra determinado un crédito fiscal
a favor de la Administracion Publica Municipal.

» Aperiura el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para la recuperacién
de los créditos fiscales a favor de la Administracion Plblica Municipal gue no
hayan sido cubierios de forma voluntaria y oportuna, en términos del Cadigo
Financiero vigente.

» Emitir e mandamiento de ejecucion donde se designe al Ejecutor para efecto

de realizar los requerimientos de cobro o ejecute el embargo precautorio
sobre bienes suficientes.

= Supervisar las diligencias practicadas por el personal notificador- ejecutor
correspondientes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

= Planear, organizar y ejecutar las diligencias de requerimiento de pago y
embargo v ejercer el Procedimiento Administrativoe de Ejecucion a fin de
recuperar los crédilos fiscales generados por Ia omisidn del cumplimiento de
la obligacion fiscal por conceptos de contribuciones municipales, incluyendo
las multas impuestas y no pagadas en tiempo y forma, derivadas de los
convenios de coordinacion fiscal.

= Dar segquimiento a la cartera de multas federales no fiscales, en coordinacion
con la Direccion General de Recaudacién de la Secretaria de Finanzas del
Gobiemo del Estado de México.
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Pactar condiciones con los contribuyentes para diferir o pagar en
parcialidades los adeudos fiscales, esto con el fin de garantizar su pago en
comodos y accesibles plazos, regularizando asi la situacion del deudor sin
necesidad de llegar a la enajenacion de bienes.

Coordinar, controlar y supervisar internamente las actividades de
notificacion, ejecucidn y actos administrativos relacionados con el ejercicio
de la facultad econdmico coactiva, a traves de los documentos de gestion
requisitados, por el personal de notificacion y ejecucidon, solventando las
imegularidades detectadas.

Solicitar el auxilio de la fuerza publica en el desarrolio de las diligencias
dentro del procedimiento administrativo de ejecucion gue representen un
peligro a la integridad de los actores en dichas diligencias, salvaguardando
el orden hasta su conclusion.

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

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.

Solicitud y verificacién de los procedimientos administrativos ejecutados por
las diversas areas recaudadoras de la administracion Pablica Municipal.

1. Departamento Juridico

OBJETIVO

Dar debido seguimiento a los juicios en contra de la Tesoreria Municipal o de los
departamentos que la conforman, asi como atender los escritos de peticion o los
requerimientos provenientes de alguna autoridad jurisdiccional o administrativa.

Anaglizar y contestar los medios de defensa interpuestos por los
contribuyentes (recurso de revocacion, inconformidad o juicios de nulidad)
contra el PAE.
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« Asesorar y asistir juridicamente a la Tesoreria Municipal, con relacion a

cualguier materia legal conforme a las atribuciones que le correspondan, asi
como los estudios y/o analisis juridicos que sean solicitados.

Dar contestacion a las demandas provenientes del TRIJAEM en razon de
algin acto administrativo que se le atribuya a la Tesoreria Municipal o alguna
de las areas que |a integran.

Reallzar los Informes Justificados derivados de las demandas de amparo
donde |la Tesoreria Municipal o alguna de sus areas sean sefialadas como
autoridades responsables.

Asistir y programar las estrategias juridicas tendientes a darle contestacion a
una demanda o requarimiento con las demas dreas de la Administracian
Publica Municipal que sean demandadas o requeridas

1.1.8.2. Depariamento de Motificaciones

OBJETIVO

Realizar el procedimiento de notificacion de conformidad con el Codigo Financiero
del Estado de México del Mandamiento de Ejecucion que apertura el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion o las diligencias de cobro a los contribuyentes morosos
que se encuentren sujetos al procedimiento o de los oficios de respuesta gue de
contestacion a las peticiones que realicen los pelicionarios en términos del Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México,

FUNCIONES.

Elaborar las notificaciones de documentos de gestion ¥ mandamientos de

ejecucion, de pago, embargo y demas documentacion relacionada con el
Procedimiento Administrative de Ejecucion.

Identificarse con quien se entienda la diligencia y sefialar en su acta (cargo
que ocupa y fecha de documento con el gue se identifica.

Realizar las notificaciones personales, y en el supuesto de no encontrarse
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persona alguna o se niegue a recibir el citatorio, se podréd dejar con un vecino
o fijarse en la puerta del domicilio donde se practique la diligencia.

1.1.6.3. Departamento de Convenios y Regularizacion

OBJETIVO

Plasmar el compromiso de los contribuyentes sujetos al cobro de contribuciones
adeudadas mediante &l procedimiento administrativo de ejecucion que opten por el
pago a plazos y de conformidad con las condiciones que se ajusten a su factibilidad.

FUNCIONES:

» Elaborar reportes de seguimiento relacionados con el ejercicio del cobro
coactivo, distinguiendo los créditos susceplibles de cobro, los pagados,
impugnados, no localizados y los concluidos por orden de la autoridad, asi
como los pendientes de cobro y los montos recaudados.

= |dentificar lo expedientes en los cuales se ha interrumpido injustificadamente

el pago para requerir su regulacion.

» Documentar, integrar y resguardar los expedientes de los créditos que se
generen en conclusion del procedimiento administrativo de ejecucion,
conservando los expedientes hasta el término establecido por la ley.

= Reportar al area de origen la conclusion del pago de la contribucién cuando

esla sea procedente.
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VIIl. DIRECTORIO

MTRO. EN A.P. CESAR HUMBERTO NAVARRO TURANZAS
TESORERO MUNICIPAL

LCDA EN D. VIVIANA ALARCON IGNACIO
COORDINADORA GENERAL DE LA TESORERIA

C.P. MACARIO MORENO VALDEZ
SUBDIRECTOR DE INGRESOS
C. ROBERTO CASASOLA CRUZ
Jete dal Departamento de Catastro
C. DULCE KARINA HERNANDEZ GARCIA
Jefa de Departamento de Impuesto Predial
C. NANCY HITZEL HERNANDEZ MORENO
Responsable del area de Verificacion de Contribuciones
C. OSCAR PRIEGO HERNANDEZ
FResponsable del area de Vernficacion de Madulos de Cobro
ING. JESUS CORNEJO MACIAS
Administrador de Sistema COBRA

LCDA.EN C.Py F. TANIA PERALTA REYES
SUBDIRECTORA DE EGRESOS
LCDA EN A. MARISOL BAZAN OJEDA
Jefa del Departamento de Programacidn y Presupuesto
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C. MIGUEL SAUZA VILLEGAS
Responsable del area de Comprobacion Presupuestal
C. HUGO LIMA RODRIGUEZ
Jefe del Departamento de Recursos Concertados

C. JOSE ALFREDO GONZALEZ GUTIERREZ
JEFE DEL DEFARTAMENTO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LIC. EN C. MARISOL MARTINEZ FLORES
Jefa del Departamento de Fiscalizacion

LCDA. EN D. GABRIELA PEREZ ORTIZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
EJECUCION
FERNANDO GABRIEL ROMERO UGALDE
Juridico de la Tesoreria Municipal.
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA

FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION

Dado en sala de cabilido del Palacio Municipal de Valle de Chalco Solidaridad,
Estado de México, en la Septuagésima Quinta sesldn Ordinaria de Cablldo punto 8
inciso C celebrada el cinco de junio de dos mil veintiséis.

APROBACION: ** 05 de junio de 2026
VIGENCIA: El presente ordenamieanto denominado Manual de Organizacion de ia

Tesoreria Municipal, entrara en vigor a partir del dia de su publicacién en la
Gaceta Municipal.
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