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REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERjA
MUNICIPAL DE NEXTLALPAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

ElI H. Ayuntamiento Constitucional de Nextlalpan, Estado de México, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3
y 31 fraccion |, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; expide el siguiente Reglamento
Interno de la Tesoreria Municipal de Nextlalpan, Estado de México de la Administracién 2022- 2024.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion, estructura organica y
funcionamiento de la Tesoreria del H. Ayuntamiento de Nextlalpan, Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: A la integrada por el Ayuntamiento, dependencias y
entidades de la administracién publica municipal;

Il. AREA ADMINISTRATIVA: A la dependencia u oficina administrativa que tenga como objetivo
organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de los sistemas de administracion de personal, de recursos
documentales, materiales e informaticos del Municipio, asi como la prestaciéon de los servicios
generales a las diversas areas que conforman la administracién publica municipal;

lll. AYUNTAMIENTO: Al integrado por la presidenta, sindico y regidores municipales;

IV. CABILDO: A la integracién solemnemente de los miembros del Ayuntamiento como 6rgano
deliberante, para resolver colegiadamente los asuntos de su competencia;

V. CODIGO FINANCIERO: El Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
VI. DEPENDENCIAS: Los Organos Administrativos que integran la Administracién Publica

Centralizada, Direcciones Generales y Unidades de Coordinacién y Apoyo o con cualquier otra
denominacion, en términos de la normatividad aplicable;

VII. IGECEM: El Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México;

VIIl. INFORME TRIMESTRAL: Los Estados Financieros que trimestralmente se entregan al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, conjuntamente con la documentacion de ingresos,
egresos y diario.

X. MUNICIPIO: El Municipio de Nextlalpan, Estado de México;
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XI. OSFEM: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XIl. PRESIDENTA MUNICIPAL: Lic. Lorena Alameda Juarez, Presidenta Municipal Constitucional
de Nextlalpan, Estado de México;

Xlll. REGLAMENTO: El Reglamento Interior de la Tesoreria del H. Ayuntamiento de Nextlalpan,
Estado de México;

XIV. SECRETARIA DE FINANZAS: La Secretaria de Finanzas del Estado de México;
XV. TESORERIA: La Tesoreria del H. Ayuntamiento de Nextlalpan, Estado de México;

XVI. TESORERA: Titular del area de Tesoreria del H. Ayuntamiento de Nextlalpan, Estado de
México;

XVII. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las coordinaciones, jefaturas y demas areas que conformen
la Tesoreria y que sean necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones.

Articulo 3.- La Tesoreria Municipal de Nextlalpan, es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada y a través de sus Unidades Administrativas y Ejecutoras, conducira sus acciones en
forma programada y con base en lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios; Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; Ley de
Coordinacion Fiscal; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios; Ley Organica Municipal del Estado de México; Coédigo Financiero del Estado de México
y Municipios; Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas; Manual para la
Planeacion, Programaciéon y Presupuestaciéon; Los Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; Los Lineamientos
para el registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; El Bando Municipal
y el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven y sean de su competencia;
de igual forma por los acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el Cabildo; para el logro de
sus objetivos y prioridades.

Su actividad, debera sujetarse a los criterios de objetividad, equidad, austeridad, transparencia,
publicidad, selectividad, eficiencia, eficacia y temporalidad.

Articulo 4.- La Tesorera y el personal a cargo que conforman la Tesoreria, contaran con los recursos
humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de su funcion,
de acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesoreria Municipal.

Articulo 5.- La Tesoreria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas disposiciones juridico-administrativas que
resulten necesarias; asi como su actualizaciéon o modificacién; mismas que cuando asi proceda, se
someteran por conducto de la Tesorera a la consideracion del Cabildo a través de la Presidenta
Municipal.
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TITULO SEGUNDO .
COMPETENCIA DE LA TESORERIA

Articulo 6.- La Tesoreria Municipal sera el 6rgano que estara a cargo de la recaudacion de los
ingresos municipales de conformidad a lo estipulado en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México y Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; y sera la responsable de
realizar las erogaciones que haga el Ayuntamiento en cumplimiento de sus funciones, conforme a la
Ley General de Contabilidad Gubernamental; los Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; asi como la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 7.- Corresponde a la Tesoreria, a través de la Tesorera Municipal:

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

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

1. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones

fiscales;

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

V. Proporcionar 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 y otros ordenamientos aplicables;

VI. Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de
la Tesoreria Municipal;

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

VIII. Participar en la formulacién de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el ambito de su competencia;

IX. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

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

XI. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

XII. Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

Xl Elaborar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes;

XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para
contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

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

XVI.  Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

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

XVIII.  Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del
Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México;
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Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios,
acuerdos o la emisién 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 importe
de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes;
Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;
Poner a disposicion oportunamente a él Sindico, el informe mensual que corresponda,
a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las observaciones
respectivas.
Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el Ayuntamiento.

TITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA TESORERA

8.- La Tesorera representara a la Tesoreria, en el ambito de su competencia y le
nde adicionalmente de las atribuciones sefialadas en los articulos que anteceden, el

despacho de los asuntos siguientes:

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

Establecer lineamientos para la instrumentacion de sistemas de estadistica e informatica en
las Dependencias de la Administracion Publica, en materia hacendaria y de recaudacion;
Someter a consideracién del Cabildo las normas que sobre subsidios conceda el
Ayuntamiento a entidades o instituciones publicas y privadas, atendiendo a las
disposiciones juridicas aplicables;

Condonar total o parcialmente las multas por infracciones a disposiciones del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios, indemnizaciones por devolucion de cheques,
asi como recargos, en términos del acuerdo de Cabildo que se emita para tales efectos;
Ejercer las normas y politicas sobre sistemas de contabilidad gubernamental, previamente
establecidas por las disposiciones legales en la materia;

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

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

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

Integrar para su glosa ante el Organo Superior de Fiscalizacion, los informes trimestrales y
anuales de la cuenta publica del Municipio, en coordinacién con las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica, aplicando la Contabilidad Gubernamental
establecida;
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X. Integrar el programa financiero municipal en coordinacién con las Dependencias de la
Administracion Publica, asi como el proyecto de presupuesto de egresos e ingresos;
XI. Resolver y gestionar las solicitudes de devolucién, compensacion, prérroga, condonacion,

exenciones y subsidios, conforme a la Legislacion Municipal imperante o bien en su caso
aplicando los lineamientos de las campafias que en materia de estimulo fiscal emita el
Cabildo;

XII. Dictar las medidas de fiscalizacién a los contribuyentes en forma legal que permita
incrementar la recaudacion del Municipio, asimismo, imponer las sanciones que
correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la
aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion;

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

XIV.  Participar en la formulacién del Plan Municipal para el Financiamiento del Desarrollo y del
Programa Operativo Anual respectivo, conforme a la politica de gobierno, establecida para
el sector de la Administracién Publica 'y Finanzas;

XV. Resolver a través de la Unidad Administrativa competente, las consultas que en materia de
impuestos y/o derechos realicen los contribuyentes, fundamentando conforme a derecho
sus respuestas y/o resoluciones;

XVI. Determinar las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas, proyectos y
conceptos de gasto de las Dependencias de la Administracion Publica, cuando represente
la posibilidad de obtener ahorros en funcion de la productividad y eficiencia de las mismas,
cuando dejen de cumplir sus propositos, o en el caso de situaciones supervenientes;

XVIl.  Apoyar y asesorar a las Dependencias de la Administracion Publica, en la formulacién y
programacion de su presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal;

XVIIl.  Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado;

XIX.  Acudir a los comités, comisiones, consejos y demas programas que impulse la
administracién municipal, y que de acuerdo a sus funciones deba intervenir, asi como a
aquellos en los que intervenga en representacion del Municipio en el ambito estatal y

federal;

XX. Dar a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos al personal del area, asi como
observarlo y exigir su observancia en todos los niveles de la estructura organica de la
Tesoreria;

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

XXII.  Dictar las medidas técnicas y administrativas que sean necesarias, para lograr un desarrollo

financiero eficiente;

XXII.  Expedir con base en el presente Reglamento, los manuales de organizacion y de
procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Tesoreria;

XXIV. Proponer al Ayuntamiento por conducto de la Presidenta Municipal, la creacion de érganos
u organismos auxiliares, que resulten necesarios para el fiel desempefio de sus
atribuciones;

XXV. Establecer conforme al presupuesto, el presente Reglamento y demas normatividad
aplicable, las Unidades Administrativas de asesoria y apoyo, que sean indispensables para
el adecuado funcionamiento de la Tesoreria, asi como las modificaciones de estructura
administrativa para el mejor despacho de los asuntos de la misma;

XXVI. Proponer al Ayuntamiento la cancelaciéon de créditos fiscales, cuando sea incosteable o
insostenible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados solidarios;

XXVII. Presentar al Organo Superior de Fiscalizacién, la documentacién que acredite el
afianzamiento de los servidores publicos con base en los Criterios Generales y Politicas de
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Operacion para la Contratacion de Fianzas de los Servidores Publicos Municipales del
Estado de México, para caucionar el manejo de recursos publicos.

XXVIIl. No debera disponer de la recaudacion diaria para pagos a terceros, o cualquier otro
concepto que signifique un desembolso de recursos;

XXIX. Al autorizar las remuneraciones que correspondan a cada servidor publico, debera atender
las recomendaciones para instrumentar las disposiciones normativas de los salarios de los
integrantes de los Ayuntamientos de los Municipios del Estado de México, emitidas por el
Consejo Consultivo de Valoracion Salarial; y

XXX. Los demas que le sean encomendados por la Presidenta Municipal, el Reglamento y los
que le sefale la normatividad aplicable.

Articulo 9.- La Tesorera para atender todas las funciones y asuntos de su competencia; asi como
para realizar las acciones de control y evaluacion que le corresponde, contara con las siguientes
areas y puestos administrativos:

Area de Ingresos;

Area de Egresos;

Area de Adquisiciones y Licitaciones;
Coordinacion Administrativa;
Asesores y auxiliares administrativos.

ahooN=

Articulo 10.- Los responsables de los cargos antes descritos, responderan directamente del
desempefio de sus funciones ante la Tesorera, no existiendo prerrogativa entre ellos.

TiT’U LO CUARTO
CAPITULO PRIMERO ]
DEL CUERPO ADMINISTRATIVO QUE INTEGRAN LA TESORERIA

Articulo 11.- Los servidores publicos adscritos a la Tesoreria Municipal, estaran sujetos a los
derechos y obligaciones establecidos en la Ley Federal Del Trabajo, la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, asi como la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Articulo 12.- Los titulares de los puestos administrativos que integran la Tesoreria municipal,
asumiran la supervision técnica y administrativa de las mismas y sus atribuciones especificas
deberan incluirse en el Manual de Procedimientos de la Tesoreria, ademas ejerceran las atribuciones
que le sean encomendadas en el presente reglamento.

Articulo 13.- Los titulares de los puestos administrativos de la Tesoreria tendran las siguientes
atribuciones generales:

. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades encomendadas, en un ambiente de
equipo de trabajo de alto rendimiento administrativo publico, vigilando las directrices en
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materia laboral correspondientes al personal eventual y subordinados de confianza, con
previa autorizacion del jefe inmediato 6 de la Tesorera Municipal.;

1. Administrar los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales a su cargo;

1. Cumplir con las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
ordenamientos legales aplicables que hagan referencia al area administrativa;

V. Opinar en los convenios y contratos en que intervenga la Tesoreria, cuando contengan
asuntos de su competencia;

V. Consultar con su jefe inmediato la autorizacion para entregar informacion bajo su
responsabilidad;

VI. Elaborar los informes que le sean requeridos por parte de la Tesorera;

VII. Crear y conservar los archivos en relacion con las actividades del area administrativa a
su cargo;

VIII. Llevar a cabo el control y seguimiento de los resultados obtenidos correspondientes al
area;

IX. Suplir 6 representar a.la Tesorera en los comités, consejos, comisiones o encargos que
este determine y mantenerlo informado del desarrollo y resultado de los mismos;

X. Las demas que le sean encomendadas por la Tesorera o jefe inmediato.

Articulo 14.- Deberan prevalecer los valores en la Tesoreria siendo:

l. Respeto;

1. Honradez;

111 Solidaridad;

V. Honestidad;

V. Unidad;

VI. Lealtad;

VII. Colaboracioén;
VIII. Calidad en el servicio
IX. Actitud;

X. Profesionalidad;
XI. Comunicacioén;
XIl. Etica;

XII. Prudencia;

XIV. Compromiso;
XV. Humildad; y
XVI. Asertividad.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CUERPO ADMINISTRATIVO QUE INTEGRAN LA
TESORERIA MUNICIPAL.

Area de Ingresos

Articulo 15.- Corresponde al Area de Ingresos, a través de su Titular, el despacho de los asuntos
siguientes:
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. Recaudar, supervisar e informar de los ingresos que se generen en el Municipio, en
base a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y al Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios y que deban ser registrados por la Tesoreria
formando parte de la cuenta publica;

1. Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el presupuesto de ingresos,
y proponerlo a la Tesorera;

1. Proponer y definir conjuntamente con la Tesorera las politicas de ingresos;

V. Vigilar la correcta recaudacion de los recursos fiscales que le correspondan al
Municipio;

V. Supervisar la determinacion, liquidacion y recaudacion de las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

VI. Proponer a la Tesorera los programas y acciones tendientes a mejorar la recaudacion
en sus diferentes conceptos;

VII. Supervisar y vigilar la correcta recaudacion'y manejo de los recursos de las diferentes
Unidades Administrativas a su cargo;

VIII. Supervisar la integracion del padrén de contribuyentes, para que mediante su adecuado

seguimiento se obtengan los recursos propios en los periodos establecidos de los
ingresos tributarios previstos;

IX. Tomar las medidas necesarias para eficientar los procedimientos de recaudacion y
proponer modificaciones a las leyes, reglamentos y demas ordenamientos fiscales, que
puedan contribuir a incrementar dichos ingresos;

X. Verificar que todos los recibos oficiales originales no utilizados, incluyendo su juego de
copias, cuenten con la leyenda de "CANCELADQ" debiendo ser anexados a la pdliza
correspondiente;

XI. Debera contar con un sistema de recaudacion de ingresos municipales confiable, que
permita determinar correctamente el monto de las contribuciones y de los accesorios
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México y el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

XII. Debera soportar documentalmente con las evidencias justificativas legales, los ajustes
efectuados a las liquidaciones por los ingresos recaudados, anotando los conceptos e
importes que lo componen, en el recibo de ingresos correspondiente;

X1, Vigilar que todo recibo oficial de ingresos generado, cuente con una orden de pago,
liquidacién o declaracién la cual debera incluir el nombre y firma de quién la elaboro,
asi como contener el folio de la propia orden qué lo origind; asimismo, sera necesario
que, en la orden de pago, liquidacion o declaracion, se anote el nimero de su
correspondiente recibo oficial;

XIV.  Debera registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos
recaudados contra los depdsitos bancarios efectuados;

XV. Debera expedir los comprobantes fiscales de pago, mismos que deberan contener los
requisitos de los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién y al menos los
siguientes datos: clave catastral, tipo de contribucion, importe desglosado por
conceptos tales como: crédito principal, actualizacion, recargos, multas, gastos de
ejecucion, impuesto al valor agregado, tipo o porcentaje de bonificaciones, entre otros,
periodo que se paga, nimero de la caja emisora, sello de pagado, fecha de emision,
nombre y firma del cajero que lo emite;

XVI.  Condonar multas y recargos en los términos del Cédigo Financiero para el Estado de
México y Municipios, bajo previa autorizacion de la Tesorera Municipal.

XVII.  Llevar a cabo el procedimiento administrativo de Ejecucién, de conformidad con Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para hacer efectivos los
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créditos fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados;

XVIIl.  Conceder previo acuerdo con la Tesorera Municipal, autorizacién para el pago en
plazos, ya sea diferido o en parcialidades, de los créditos fiscales en los términos de las
disposiciones legales correspondientes;

XIX.  Vigilar controlar y supervisar que la actualizacion permanente del padron catastral, se
lleve a cabo;

XX. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padron catastral de acuerdo
a la normatividad establecida por el IGECEM;

XXI. Cumplir con los procedimientos de actualizacién e incorporacién de predios al padron
catastral que determine el IGECEM;

XXIl.  Elaborar los informes concernientes a la recaudacion y- captacion de los ingresos, asi
como todos aquellos reportes.inherentes a su area; y
XXII.  Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sehale la

normatividad aplicable.

Articulo 16.- El area de Ingresos, para el eficiente ejercicio de sus funciones se auxiliara de personal
a su cargo.

Auxiliares Administrativos de Ingresos

Articulo 17.- Corresponde al Auxiliar de Ingresos, a través de su Titular, el despacho de los asuntos

siguientes:
I. Preparar el reporte Unico de Ingresos;
Il Coadyuvar con el Titular de la Coordinacién de Ingresos en la integracion y presentacion
de la propuesta del presupuesto de ingresos, por ejercicio fiscal;
. Revisar los documentos necesarios para integrar el reporte unico de ingresos;
V. Elaborar los reportes diarios y mensuales de los ingresos del Municipio;
V. Dar seguimiento administrativo a los reportes emitidos; y
VI. Los demas que le sean encomendados por el Titular de la Coordinacién de Ingresos y

los que le sefale la normatividad aplicable.

Area de Egresos

Articulo 18.- Corresponde al Personal de Egresos, a través de su Titular, el despacho de los asuntos
siguientes:

. Organizar, controlar y verificar que todos los recursos humanos, materiales y de
servicios de todas las Areas Administrativas de la Tesoreria, sean los 6ptimos para las
funciones de cada una de éstas, asi como vigilar y gestionar la aplicacion correcta de
los mismos para su mejor aprovechamiento, atendiendo lo inherente a su ejercicio;

1. Proponer a la Tesorera las politicas y procedimientos necesarios para la administracion
de los recursos materiales y humanos con los que cuenta;
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Elaborar el programa de actividades y recopilar de las diversas Areas Administrativas
que integran la Tesoreria, las metas para el presupuesto anual de la Tesoreria;
Obtener, analizar y registrar la informacion del fondo fijo asignado a la Tesoreria;
Distribuir equitativamente el fondo fijo, entre las diversas Areas que conforman la
Administracién Publica Municipal; asi como determinar y controlar el sistema para su
mejor distribucién y aprovechamiento;

Emitir un vale de salida autorizando al proveedor para llevarlo al taller en donde se
llevara a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo a los bienes muebles, anotando
las caracteristicas del bien y nimero de inventario, dandole seguimiento al tiempo de
entrega, notificando con una copia al responsable del control patrimonial de la entrada y
salida de éstos;

Debera llevar el control del consumo de los combustibles y lubricantes de cada uno de
los vehiculos y maquinaria de la entidad fiscalizable municipal, por medio de los vales
de gasolina o por los consumos foraneos que realicen fuera del Municipio, asi mismo
habran de llevar una bitacora que debera cumplir con los requisitos de la legislacion y
lineamientos vigentes;

En relacion al control de las reparaciones y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, asi como del alumbrado publico y vialidades deberan llevar un control de los
gastos a través de una bitacora con los requisitos de la legislacion vigente aplicable;
Se debera verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen
por las ayudas econémicas, deban estar en papel membretado firmados por las
personas juridico colectivas o dependencias publicas junto con el sello que las
identifique y en el caso de las personas fisicas deberan anexar una copia de su
identificacién oficial,

Elaborar y firmar las afectaciones presupuestales para el tramite de fondos fijos y gastos
a comprobar, con apego a las disposiciones administrativas y legales correspondientes;
Realizar la conciliacién de fondos por partida presupuestal, para determinar el avance
en el ejercicio del presupuesto autorizado, recabando la documentacién que compruebe
su utilizacion;

Programar y tramitar ante el personal de Compras, las actividades de almacenamiento
y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi como la
obtencion de servicios que requiera la Tesoreria para el desarrollo de sus funciones;
Elaborar las requisiciones de bienes y servicios, que seran entregados al personal de
Compras, segun las necesidades de la Tesoreria, conforme a la legislacién aplicable;
Dar seguimiento a los contratos y convenios de su competencia que se hayan celebrado;
Tratandose del consumo de combustibles para vehiculos terrestres, el pago debera
efectuarse mediante cheque nominativo del contribuyente o Transferencia Bancaria
SPEI, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley del Impuesto sobre la Renta;
Resguardar y tomar medidas necesarias para el buen funcionamiento y mantenimiento
de las instalaciones, asi como del mobiliario y equipo que sea utilizado por los servidores
publicos que laboran en la Tesoreria;

Rendir un informe mensual de actividades a la Tesorera, incluyendo el estado en ndmina
y la aplicacion de los recursos humanos y materiales;

Planear y coordinar la capacitacion, adiestramiento, motivacion, del personal de la
Tesoreria para obtener su mejor desempenio, atendiendo en su caso a la normatividad
aplicable;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefiale la
normatividad aplicable;
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Articulo 19.- Corresponde al personal de Egresos, a través de los Asesores y de su Titular, el
despacho de los asuntos siguientes:

. Llevar los registros contables, financieros, presupuestales y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios; contabilizando, clasificando y resumiendo las
transacciones de caracter financiero, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente, interpretando los resultados obtenidos y brindando oportunamente
la informacion de la situacién financiera y contable del Municipio;

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

Il Autorizar las pdlizas que se generen diariamente;

V. Disenar, proponer y coordinar la politica.de egresos de la Tesoreria;
V. Supervisar la elaboracién de los analisis financieros;
VI. Atender y orientar en las peticiones que soliciten los servidores publicos de las diferentes

Dependencias o Entidades de la Administracion Puablica, asi.como a los particulares, al
presentar problematicas y/o casos de especial naturaleza de acuerdo a su competencia;

VII. Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion, la cuenta publica,
presupuesto de egresos y los informes mensuales, en términos de la normatividad
aplicable;

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

IX. Conciliar el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, integrando en
base a éstos, el informe anual de obras;

X. Presentar a la Tesorera: estados financieros, informes analiticos y comparativos de la
situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica Municipal;

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

XII. Coadyuvar con el area encargada de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizaciéon
de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

XIII. Designacion de personal encargado de realizar la Némina, la Solventacion de

Observaciones y de un administrador de los Recursos Federales.

XIV. Preparar las liquidaciones de pagos provisionales por retenciones de impuestos
federales, impuestos estatales y las cuotas de seguridad social;

XV. Tener bajo su resguardo la informacién contable del Municipio, conforme a lo dispuesto
por el Caodigo Financiero 'y Ley General de Contabilidad Gubernamental;

XVI. Proporcionar la informaciéon necesaria bajo su resguardo, para solventar las
observaciones de las autoridades de fiscalizacion superior;
XVII.  Deberéa dar seguimiento de forma mensual a cada uno de sus saldos que se revelan en

el "Estado de Situacion Financiera", para mantener las cuentas con los saldos reales e
integrados con base en lo dispuesto por el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México;

XVIII.  Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por la Tesorera; y

XIX. Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefale la
normatividad aplicable.

Articulo 20.- En Contabilidad, para hacer frente de manera eficaz y eficiente a la responsabilidad de
atender, dar respuesta y solventar ante las autoridades Fiscalizadoras del Gobierno Estatal, se
auxiliara de personal para llevar a cabo el proceso de solventacion, el cual tendra las siguientes
atribuciones:
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Contestar para su solventacion, las observaciones efectuadas a los informes trimestrales
glosados y las auditorias de cualquier tipo por las autoridades fiscalizadoras del Estado
de México, solicitando a las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica,
toda clase de documentacion legal y contable que sea necesaria de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable;

Il Analizar y evaluar las diferentes observaciones hechas a los informes trimestrales por
las autoridades fiscalizadoras;

. Contestar para su solventacién, en coordinacion con las areas responsables, las
observaciones, independientemente de su recurrencia y dar seguimiento hasta la
liberacion total de las mismas;

V. Presentar ante las autoridades fiscalizadoras-las evidencias requeridas para solventar
las observaciones;

V. Aclarar situaciones especificas ante el Organo Superior de Fiscalizacidn y en su caso,
acordar el procedimiento para.la liberacion de observaciones;

VL. Las demas que le sean encomendadas y las que le senale la normatividad aplicable.

Articulo 21.- Corresponde al personal encargo de realizar la némina, el despacho de los siguientes
asuntos:

l. Supervisar y controlar el pago de nomina de todos los empleados, a través de la entrega
de facturas electronicas;

Il Supervisar y realizar el pago de las Cuotas y Aportaciones al ISSEMYM;

1. Controlar, autorizar y tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos, los
requerimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién, incapacidades, faltas, periodos
vacacionales, permisos, licencias y demas incidencias laborales del personal.

Articulo 22.- Corresponde al encargado de Recursos Federales y Estatales y a los Asesores, el
despacho de los asuntos siguientes:

l. Administrar y controlar financieramente los recursos Federales y Estatales, para la
realizacion de acciones, obras publicas y desarrollo social, aplicando la estricta y
adecuada integracion del presupuesto, de acuerdo a la normatividad vigente;

Il Registrar todas las obras y/o acciones a ejecutarse con recursos Federales y Estatales
autorizadas por el Cabildo;

II. Revisar la documentacion de las obras y/o acciones adjudicadas;

V. Expedir pdlizas de egresos;

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

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

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

VIII. Integrar los expedientes de obras y/o acciones, que se encuentren en proceso o bien
sean consideradas concluidas;

IX. Actualizar los avances fisicos y financieros de todas las obras y/o acciones ejecutadas
con recursos Federales y Estatales;

X. Verificar que en los expedientes de obras finiquitadas conste el acta de entrega de obras

a la comunidad;
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XI. Realizar los programas institucionales asignados que sean de su competencia;

XII. Elaborar los reportes concentrados del ejercicio de los recursos, asi como proponer con
autorizacion de la Tesorera, el destino de los mismos en apoyo a los programas de
desarrollo social y financiero contemplados en las leyes respectivas;

XIII. Realizar el reintegro ante Caja General de Gobierno de los remanentes y recursos no
ejercido, conforme a los lineamientos vigentes de cada recurso Federal y Estatal; y

XIV. Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefiale la
normatividad aplicable.

Area de Adquisiciones y Licitaciones

Articulo 23.- Corresponde a la Subdireccién de Adquisiciones y Licitaciones, a través de sus
Titulares, el despacho de los asuntos siguientes:

. Coadyuvar en la elaboracion del programa financiero. municipal, asi como en el
establecimiento de lineamientos 'y procedimientos para el ejercicio del gasto publico
municipal, evaluando el ejercicio y aplicacién del mismo, conforme a lo establecido en
las normas vigentes;

Il Participar como area usuaria dentro de los concursos, adjudicaciones, licitaciones y/o
acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia, observando en todo momento
la legislacion en materia de enajenaciones, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
imperante en el Estado de México y en el Municipio;

Il Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacion y
presupuestacion del gasto publico municipal;

V. Dar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como de los programas que del mismo se deriven, evaluando el ejercicio
y aplicacion del gasto publico;

V. Asistir a los comités y comisiones que se le asigne, en los que por su naturaleza se
tomen decisiones que afecten al presupuesto de egresos; y
VI. Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefiale la

normatividad aplicable.

Articulo 24.- Corresponde a las Subdirecciones de Ingresos y a la de Planeacién y Presupuesto, a
través de sus Titulares, el despacho de los asuntos siguientes:

. Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta el Municipio,
para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por éste, proporcionando
informacioén veraz y oportuna para la correcta toma de decisiones;

1. Efectuar los tramites necesarios para los pagos en general;

Il Realizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos;

V. Determinar el flujo de efectivo;

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

VI. Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados;

VII. Recibir y verificar los cortes diarios, de las cajas recaudadoras que tiene el Municipio;

VIII. Elaborar el informe diario de la posicidon bancaria del Municipio incluyendo saldos en
bancos, inversiones, cheques en transito, cheques en caja y pagos programados no
efectuados;
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IX. Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques;

X. Integrar la documentacion inherente a los egresos, remitiéndola para su resguardo y
contabilizacion al area de Contabilidad;

XI. Debera verificar que todas las polizas de registro contable y presupuestal, se encuentren

firmadas por quién las elabord, reviso y autorizo, las cuales deberan estar soportadas
con la documentacion original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente,
pertinente y relevante, las que deberan permanecer en custodia y conservacion de la
tesoreria, por un término de cinco afios contados a partir del ejercicio presupuestal
siguiente al que corresponda; adicionalmente, todos los documentos deberan contar con
la leyenda de "OPERADQ" para las comprobaciones de los fondos de aportaciones
federales y el sello de "PAGADQ" para los demas recursos;

XII. Debera exigir que toda la documentacion que soporta el ejercicio del gasto reuna los
requisitos fiscales que establezcan las disposiciones fiscales federales, cuando hagan
pagos a terceros y estén obligados a ello en términos de Ley;

X1, Debera verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADOQO"
incluyendo su juego de copias y anexandolos a la pdliza correspondiente;

XIV.  Verificar que se registren los pasivos contables y presupuestales de todas las
operaciones pendientes de pago;

XV. Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y programas
para poder realizar las erogaciones; en su caso, debera realizar los traspasos
correspondientes o ampliaciones de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios, para realizar el pago correspondiente;

XVI. Debera elaborar y actualizar el catalogo de bienes y servicios y, de proveedores y
prestadores de servicios, incluyendo el de contratistas de obra publica, asi como el
expediente de cada uno de ellos, conteniendo como minimo: tipo de servicios o bienes,
nombre, razén o denominaciéon social, documentos que acrediten la capacidad
financiera, legal y técnica, domicilio legal, especificaciones, unidades de medida, costos
y los demas requisitos que se consideren necesarios para la adecuada integracion de
los catalogos de las personas fisicas y juridicas que presten el servicio o suministren los
bienes, conforme a lo dispuesto por la legislacion y reglamentacion vigente y aplicable;

XVIl. Los demas que le sean encomendados por la Tes y los que le sefiale la normatividad
aplicable.

Auxiliares Administrativos de Egresos y Asesores

Articulo 25.- Corresponde a los Auxiliares Administrativos y Asesores, el despacho de los asuntos
siguientes:

. Coadyuvar en el disefio. de las politicas y procedimientos para la formulacion,
aprobacion, ejecucion, supervision, control y evaluacion del Presupuesto de Egresos;

1. Integrar el Presupuesto de Egresos Municipal de manera cuantitativa y cualitativa de
acuerdo a los programas establecidos por el Gobierno Estatal y del Municipio;

Il Integrar la propuesta del Presupuesto preliminar de Egresos del Municipio, con base a
estructuras programaticas, centro de costos y formatos vigentes;

V. Proporcionar oportunamente los datos o informes necesarios, asi como apoyar y
asesorar a las Dependencias y Unidades de Coordinacion y Apoyo de la Administracion
Pudblica para la formulacion y programacion del Presupuesto de Egresos Municipal,
vigilando que se ajuste a la normatividad vigente;

Av. Ayuntamiento, Esqg. Av. Juarez s/n Barrio Central, Nextlalpan Estado de Mexico
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V. Coadyuvar en llevar los registros municipales contables, financieros y administrativos de
los egresos de la Hacienda Publica Municipal;

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

VII. Supervisar y analizar los gastos por Dependencia de la Administraciéon Publica;

VIII. Coadyuvar en la presentacion trimestral y anual del informe de la situacién financiera de
la Hacienda Municipal,

IX. Elaboracion de los centros de costos de cada una de las Dependencias;

X. Revision de la informacién de los presupuestos de todas las Dependencias para que
cumplan con las especificaciones técnicas requeridas;

XI. Verificacion del ejercicio del gasto en los formatos.internos autorizados;

XII. Registro de los documentos que afecten o comprometan el gasto;

XII. Remision al area de Contabilidad, de aquellos documentos que afecten o comprometan
el gasto;

XIV.  Asesoria a las Dependencias acerca  del comportamiento y adecuaciones del
presupuesto;

XV. Analizar y controlar el Presupuesto de Egresos de acuerdo a la normatividad establecida

y calendarizacion aprobada;

XVI.  Generary supervisar los reportes mensuales y anuales de la aplicacion del presupuesto
de cada una de las Dependencias y presentar los reportes mensuales del ejercicio del
gasto;

XVII.  Llevar a cabo los cierres de mes conforme a la cuenta publica;

XVIIl.  Revisar, analizar y registrar el avance fisico de las metas;

XIX.  Verificar suficiencia presupuestal de los formatos de presupuesto de todas las
Dependencias de la Administracion Publica;

XX. Registrar la contabilidad correspondiente;
XXI.  Analizar los gastos por Dependencia;
XXIl.  Recibir los documentos para remitir al area de Contabilidad;

Coordinador Administrativo del Area

Articulo 26.- Corresponde al Coordinador Administrativo del Area, el despacho de los asuntos
siguientes:

. Dar contestacion oportuna a las solicitudes del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX) en lo referente a la Tesoreria Municipal;

I Mantener actualizado el portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (Ipomex)
en lo referente a todas las obligaciones de la Tesoreria Municipal;

1. Elaborar los formatos para dar cumplimiento a la Ley de Disciplina Financiera los cuales
se realizara de forma trimestral acumulativa y en algunos casos de forma anual, segun
corresponda; y

V. Elaborar los formatos trimestrales del Consejo Nacional de Armonizacién Contable para
dar cumplimiento al Titulo V de la Ley General de Contabilidad.
V. Dar cumplimiento al Sistema de Evaluacién de Armonizacion Contable (SEVAC).

Av. Ayuntamiento, Esq. Av. Juarez s/n Barrio Central, Nextlalpan Estado de Mexico
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TiTULO QUINTO
SUPLENCIAS Y SANCIONES

] CAPITULO PRIMERO
REGIMEN DE SUPLENCIAS

Articulo 27.- Las faltas de los servidores publicos que forman parte de la Tesoreria podran ser
temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y las condiciones generales de trabajo; en todo
caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 28.- Las faltas temporales de la Tesorera no seran cubiertas por funcionario alguno, en su
caso las atribuciones seran ejercidas directamente por la Presidenta Municipal o la persona que éste
designe para tal efecto. En caso de falta definitiva de la Tesorera, el Cabildo, a propuesta de la
Presidenta Municipal, designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien
ocupe dicho cargo.

CAPITULO SEGUNDO
SANCIONES

Articulo 29.- Corresponde a la Contraloria Interna, aplicar las sanciones que puedan corresponder
a los servidores publicos adscritos a la Tesoreria.

Articulo 30.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, independientemente de las
sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefialen.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal, Periédico Oficial del
Gobierno Municipal de Nextlalpan, Estado de México.

SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion.

RUBRICAS

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 48 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México y para su
debida publicaciéon y observancia, promulgo el presente Acuerdo en la Presidencia Municipal de
Nextlalpan, Estado de México, a los siete (07) dias del mes de Junio de dos mil veintidés (2022).
Cumplase.- Lic. Lorena Alameda Juarez, Presienta Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
Nextlalpan, Estado de México. Rubrica. Lic. Marcos Eduardo Enciso Aguilar, Secretario del H.
Ayuntamiento de Nextlalpan. Lic. Norma Angelica Noguez Torres, Tesorera Municipal de Nextlalpan
Rubrica.
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Lic. Lorena Alameda Juarez
Presidenta Municipal Constitucional de Nextlalpan

Prof. Filemén Hernandez Zambrano Lic. Melida Guerrero Martinez
Sindico Municipal Primera Regidora
Mtro. Miguel Olvera Arrieta C. Moénica Arenas Sanchez

Segundo Regidor Tercera Regidora

C. Juan Guadalupe Sanchez Garcia Lic. Cynthia Desireé Arenas Guzman
Cuarto Regidor Quinta Regidor

C. José Jacinto Mondragon Pérez C. Abraham Rodriguez Vega
Sexto Regidor Séptimo Regidor

Lic. Marcos Eduardo Enciso Aguilar
Secretario del H. Ayuntamiento de Nextlalpan
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PRESENTACION

El manual de organizacion es aquel instrumento que nos permite convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre
a brindar la atencion necesaria a las demandas de la poblacién. Por lo que, el propésito del
presente manual es establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que
tienen los servidores publicos que integran la Tesoreria Municipal.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, cada una de las
funciones encomendadas a la unidad administrativa con el objeto de evitar duplicidades en
funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Asi mismo, pretende auxiliar en la correcta ejecucion de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacion y uniformidad del trabajo.

Es por ello que, el presente manual de organizacion contiene la vision, misién y estructura
organica basica autorizada de la dependencia, asi como las especificaciones de manera
precisa de cada uno de los objetivos que se pretenden alcanzar y las funciones que
desempefiara el personal que labora dentro de la unidad administrativa para el logro de los
mismos.

L.C. Norma Angélica Noguez Torres
Tesorera Municipal 2022-2024

.ﬂ extlal an.
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lecee

. ANTECEDENTES

La Tesoreria Municipal es el érgano encargado de la recaudacidén de los ingresos municipales y
responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento y la estructura organizacional en
esta administracion 2022-2024. Por lo cual, a partir de esta administracion, se ha formulado un
esquema organizacional que permitird hacer frente a las atribuciones conferidas en el marco juridico
aplicable, cuyas funciones se describen en el presente manual, bajo la implementacién de tareas
que permitirdn un mejor desarrollo de las funciones administrativas.

. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre

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

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México.

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2022. Gaceta del Gobierno del Estado de México,

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
del ano 2022. Gaceta del Gobierno del Estado de México,

e Bando Municipal 2022 de Nextlalpan, Estado de México, 05 de febrero 2022.
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lll. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 93. La tesoreria municipal es el 6érgano encargado de la recaudacién de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el Ayuntamiento.

Articulo 94. EIl tesorero municipal, al tomar posesién de su cargo, recibira la hacienda
publica de acuerdo a las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta remitira un
ejemplar de dicha documentacién al ayuntamiento, a la Contaduria General de Glosa del
Poder Legislativo y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95. Son atribuciones del tesorero municipal:

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

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

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

\YA Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos, € 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 y otros ordenamientos
aplicables;

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

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

VII. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y
declaraciones y demas documentos requeridos; Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 16 de
mayo de 2022. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO 41
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Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que
le correspondan en el ambito de su competencia;

Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

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

Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;

Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para
contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de
control y evaluacion gubernamental en el ambito municipal,

Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

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

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

Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdos o la emisiéon de declaratorias de coordinacion; los relativos
a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema
Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba por cualquier otro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por
las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones
y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;
Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

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

Las que les sefalen las demds disposiciones legales y el ayuntamiento.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria Municipal
1.1 Asesores
1.2 Departamento de Ingresos
1.2.1 Subdireccion de Ingresos
1.2.1.1 Recaudacioén
1.2.1.1.1 Caja Central
1.2.1.1.2 Caja Santa Inés
1.2.1.1.3 Caja Paseos del Valle
1.2.1.2 Auxiliares Administrativos
1.3 Departamento de Egresos
1.3.1 Subdireccion de Planeaciéon y Presupuesto
1.3.1.1 Auxiliares Administrativos
1.3.1.2 Coordinador Administrativo del Area de Tesoreria

1.4 Departamento de Adquisiciones y Licitaciones

1.41 Subdireccion de Adquisiciones y Licitaciones
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VL.

Organo Oficial del Gobierno Municipal de Nextlalpan de F.S.S.

OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

. TESORERIA

Objetivo:

“Obtener, administrar y erogar los recursos publicos, con la finalidad de mantener
unas finanzas publicas sanas”.

Funciones:

Conducir la hacienda publica municipal de conformidad con las disposiciones
legales;

Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacién, implementacion
y modernizacion del proceso de planeacién, programacion, presupuestacion, control
y evaluacion del gasto publico municipal, acorde a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal y los programas que deriven de éste;

Establecer lineamientos para la instrumentacién de sistemas de estadistica e
informatica en las Dependencias de la Administracion Publica, en materia
hacendaria y de recaudacion;

Someter a consideracion del Cabildo las normas que sobre subsidios conceda el
Ayuntamiento a entidades o instituciones publicas y privadas, atendiendo a las
disposiciones juridicas aplicables;

Ejercer las normas y politicas sobre sistemas de contabilidad gubernamental,
previamente establecidas por las disposiciones legales en la materia;

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

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

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

Integrar para su glosa ante el Organo Superior de Fiscalizacion, los informes
trimestrales y anuales de la cuenta publica del Municipio, en coordinacién con las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, aplicando la Contabilidad
Gubernamental establecida;
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Integrar el programa financiero municipal en coordinacién con las Dependencias de
la Administracion Publica, asi como el proyecto de presupuesto de egresos e
ingresos;

Resolver y gestionar las solicitudes de devolucién, compensacién, prérroga,
condonacion, exenciones y subsidios, conforme a la Legislacion Municipal
imperante o bien en su caso aplicando los lineamientos de las campafias que en
materia de estimulo fiscal emita el Cabildo;

Dictar las medidas de fiscalizacion a los contribuyentes en forma legal que permita
incrementar la recaudacion del Municipio, asimismo, imponer las sanciones que
correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la
aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;

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

Participar en la formulacion del Plan Municipal para el Financiamiento del Desarrollo
y del Programa Operativo Anual respectivo, conforme a la politica de gobierno,
establecida para el sector de la Administracion Publica y Finanzas;

Resolver a través de la Unidad Administrativa competente, las consultas que en
materia de impuestos y/o derechos realicen los contribuyentes, fundamentando
conforme a derecho sus respuestas y/o resoluciones;

Determinar las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas, proyectos
y conceptos de gasto de las Dependencias de la Administracion Publica, cuando
represente la posibilidad de obtener ahorros en funcién de la productividad y
eficiencia de las mismas, cuando dejen de cumplir sus propdsitos, o en el caso de
situaciones supervenientes;

Apoyar y asesorar a las Dependencias de la Administraciéon Publica, en la
formulacién y programacion de su presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal;
Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado;

Acudir a los comités, comisiones, consejos y demas programas que impulse la
administracion municipal, y que de acuerdo a sus funciones deba intervenir, asi
como a aquellos en los que intervenga en representacion del Municipio en el &mbito
estatal y federal;

Dictar las medidas técnicas y administrativas que sean necesarias, para lograr un
desarrollo financiero eficiente;

Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de créditos fiscales, cuando sea
incosteable o insostenible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados
solidarios;

Presentar al Organo Superior de Fiscalizacién, la documentacién que acredite el
afianzamiento de los servidores publicos con base en los Criterios Generales y
Politicas de Operacion para la Contratacion de Fianzas de los Servidores Publicos
Municipales del Estado de México, para caucionar el manejo de recursos publicos;
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Atender las recomendaciones para instrumentar las disposiciones normativas de los
salarios de los integrantes de los Ayuntamientos de los Municipios del Estado de
México, emitidas por el Consejo Consultivo de Valoracién Salarial; y los demas que
le sean encomendados por la Presidenta Municipal, el Reglamento y los que le
sefiale la normatividad aplicable.

1.1 ASESORES

Objetivo

“Llevar de manera transparente, eficiente y eficaz los registros contables del
Municipio”.

Funciones

Llevar los registros contables, financieros, presupuestales y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios; contabilizando, clasificando y resumiendo las
transacciones de caracter financiero, de acuerdo a los lineamientos establecidos en
la normatividad vigente, interpretando los resultados obtenidos y brindando
oportunamente la informacién de la situacion financiera y contable del Municipio;

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

Autorizar las pélizas que se generen diariamente;

Disefar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria;

Supervisar la elaboracion de los analisis financieros;

Atender y orientar en las peticiones que soliciten los servidores publicos de las
diferentes Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica, asi como a los
particulares, al presentar problematicas y/o casos de especial naturaleza de acuerdo
a su competencia;

Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion, la cuenta publica,
presupuesto de egresos y los informes mensuales, en términos de la normatividad
aplicable;

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

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

Presentar a la Tesorera: estados financieros, informes analiticos y comparativos de
la situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica Municipal;
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— Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las
operaciones contables del Municipio;

— Coadyuvar con el area encargada de Patrimonio Municipal, en el registro y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

— Designacion de personal encargado de realizar la Nomina, la Solventacion de
Observaciones y de un administrador de los Recursos Federales.

— Preparar las liquidaciones de pagos provisionales por retenciones de impuestos
federales, impuestos estatales y las cuotas de seguridad social;

— Tener bajo su resguardo la informacion contable del Municipio, conforme a lo
dispuesto por el Cddigo Financiero y Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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

— Debera dar seguimiento de forma mensual a cada uno de sus saldos que se revelan
en el "Estado de Situaciéon Financiera", para mantener las cuentas con los saldos
reales e integrados con base en lo dispuesto por el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México;

— Contestar para su solventacion, las observaciones efectuadas a los informes
trimestrales glosados y las auditorias de cualquier tipo por las autoridades
fiscalizadoras del Estado de México, solicitando a las Dependencias o Entidades de
la Administracion Publica, toda clase de documentacion legal y contable que sea
necesaria de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable;

— Analizar y evaluar las diferentes observaciones hechas a los informes trimestrales
por las autoridades fiscalizadoras;

— Contestar para su solventacion, en coordinacion con las areas responsables, las
observaciones, independientemente de su recurrencia y dar seguimiento hasta la
liberacion total de las mismas;

— Presentar ante las autoridades fiscalizadoras las evidencias requeridas para
solventar las observaciones;

- Aclarar situaciones especificas ante el Organo Superior de Fiscalizacion y en su
caso, acordar el procedimiento para la liberacién de observaciones; y

— Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefale la
normatividad aplicable.
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1.2 DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Objetivo

“Planificar, administrar, disefiar, elaborar, instrumentar, dar seguimiento y evaluar la
politica publica municipal en materia de recaudacién municipal e ingresos propios”.

Funciones

— Recaudar, supervisar e informar de los ingresos que se generen en el Municipio, en
base a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y al Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y que deban ser registrados por la
Tesoreria formando parte de la cuenta publica;

— Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el presupuesto de
ingresos, y proponerlo a la Tesorera;

— Proponer y definir conjuntamente con la Tesorera las politicas de ingresos;

— Vigilar la correcta recaudaciéon de los recursos fiscales que le correspondan al
Municipio;

— Supervisar la determinacion, liquidacion y recaudacién de las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

— Proponer a la Tesorera los programas y acciones tendientes a mejorar la
recaudacion en sus diferentes conceptos;

— Supervisar y vigilar la correcta recaudacion y manejo de los recursos de las
diferentes Unidades Administrativas a su cargo;

— Supervisar la integracion del padrén de contribuyentes, para que mediante su
adecuado seguimiento se obtengan los recursos propios en los periodos
establecidos de los ingresos tributarios previstos;

— Tomar las medidas necesarias para eficientar los procedimientos de recaudacion y
proponer modificaciones a las leyes, reglamentos y demas ordenamientos fiscales,
que puedan contribuir a incrementar dichos ingresos;

— Verificar que todos los recibos oficiales originales no utilizados, incluyendo su juego
de copias, cuenten con la leyenda de "CANCELADO" debiendo ser anexados a la
poliza correspondiente;

— Contar con un sistema de recaudaciéon de ingresos municipales confiable, que
permita determinar correctamente el monto de las contribuciones y de los accesorios
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México y el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;
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Soportar documentalmente con las evidencias justificativas legales, los ajustes
efectuados a las liquidaciones por los ingresos recaudados, anotando los conceptos
e importes que lo componen, en el recibo de ingresos correspondiente;

Vigilar que todo recibo oficial de ingresos generado, cuente con una orden de pago,
liquidacion o declaracion la cual debera incluir el nombre y firma de quién la elaboro,
asi como contener el folio de la propia orden qué lo origind; asimismo, sera
necesario que, en la orden de pago, liquidacion o declaracion, se anote el numero
de su correspondiente recibo oficial;

Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados
contra los depdsitos bancarios efectuados;

Expedir los comprobantes fiscales de pago, mismos que deberan contener los
requisitos de los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion y al menos
los siguientes datos: clave catastral, tipo de contribucion, importe desglosado por
conceptos tales como: crédito principal, actualizacién, recargos, multas, gastos de
ejecucion, impuesto al valor agregado, tipo o porcentaje de bonificaciones, entre
otros, periodo que se paga, numero de la caja emisora, sello de pagado, fecha de
emision, nombre y firma del cajero que lo emite;

Condonar multas y recargos en los términos del Codigo Financiero para el Estado
de México y Municipios, bajo previa autorizacion de la Tesorera Municipal.

Llevar a cabo el procedimiento administrativo de Ejecucion, de conformidad con
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para hacer
efectivos los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios
y demas obligados;

Conceder previo acuerdo con la Tesorera Municipal, autorizacion para el pago en
plazos, ya sea diferido o en parcialidades, de los créditos fiscales en los términos
de las disposiciones legales correspondientes;

Vigilar controlar y supervisar que la actualizacion permanente del padrén catastral,
se lleve a cabo;

Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles,
que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padron catastral de
acuerdo a la normatividad establecida por el IGECEM;

Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacion de predios al
padrén catastral que determine el IGECEM,;

Elaborar los informes concernientes a la recaudacion y captacion de los ingresos,
asi como todos aquellos reportes inherentes a su area;

Preparar el reporte Unico de Ingresos;

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Ingresos en la integracion y
presentacion de la propuesta del presupuesto de ingresos, por ejercicio fiscal;

Revisar los documentos necesarios para integrar el reporte Unico de ingresos;

Elaborar los reportes diarios y mensuales de los ingresos del Municipio;
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— Dar seguimiento administrativo a los reportes emitidos; y

— Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefnale la
normatividad aplicable.

1.3 DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Objetivo

“Planear, organizar dirigir y controlar la adecuada aplicaciéon de las operaciones en
el ejercicio del presupuesto de egresos, vigilando la optimizacién de los recursos y
la aplicacion de la normatividad vigente”.

Funciones

- Organizar, controlar y verificar que todos los recursos humanos, materiales y de
servicios de todas las Areas Administrativas de la Tesoreria, sean los oOptimos
para las funciones de cada una de éstas, asi como vigilar y gestionar la
aplicacion correcta de los mismos para su mejor aprovechamiento, atendiendo
lo inherente a su ejercicio;

- Proponer a la Tesorera las politicas y procedimientos necesarios para la
administracion de los recursos materiales y humanos con los que cuenta;

- Elaborar el programa de actividades y recopilar de las diversas Areas
Administrativas que integran la Tesoreria, las metas para el presupuesto anual
de la Tesoreria;

- Obtener, analizar y registrar la informacién del fondo fijo asignado a la Tesoreria;

- Distribuir equitativamente el fondo fijo, entre las diversas Areas que conforman
la Administracion Publica Municipal; asi como determinar y controlar el sistema
para su mejor distribuciéon y aprovechamiento;

- Emitir un vale de salida autorizando al proveedor para llevarlo al taller en donde
se llevara a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo a los bienes muebles,
anotando las caracteristicas del bien y numero de inventario, dandole
seguimiento al tiempo de entrega, notificando con una copia al responsable del
control patrimonial de la entrada y salida de éstos;

- Llevar el control del consumo de los combustibles y lubricantes de cada uno de
los vehiculos y maquinaria de la entidad fiscalizable municipal, por medio de los
vales de gasolina o por los consumos foraneos que realicen fuera del Municipio,
asi mismo habran de llevar una bitacora que debera cumplir con los requisitos
de la legislacion y lineamientos vigentes;
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- Llevar un control de los gastos relacionados con las reparaciones y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, asi como del alumbrado publico
y vialidades, a través de una bitacora con los requisitos de la legislacion vigente
aplicable.

- Verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen
por las ayudas econdémicas, deban estar en papel membretado firmados por las
personas juridico colectivas o dependencias publicas junto con el sello que las
identifique y en el caso de las personas fisicas deberan anexar una copia de su
identificacion oficial;

- Elaborar y firmar las afectaciones presupuestales para el tramite de fondos fijos
y gastos a comprobar, con apego a las disposiciones administrativas y legales
correspondientes;

- Realizar la conciliacion de fondos por partida presupuestal, para determinar el
avance en el ejercicio del presupuesto autorizado, recabando la documentacién
que compruebe su utilizacion;

- Programar y tramitar ante el personal de Compras, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y
demas bienes, asi como la obtencion de servicios que requiera la Tesoreria para
el desarrollo de sus funciones;

- Elaborar las requisiciones de bienes y servicios, que seran entregados al
personal de Compras, segun las necesidades de la Tesoreria, conforme a la
legislacién aplicable;

- Dar seguimiento a los contratos y convenios de su competencia que se hayan
celebrado;

- Resguardar y tomar medidas necesarias para el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, asi como del mobiliario y equipo que sea
utilizado por los servidores publicos que laboran en la Tesoreria;

- Rendir un informe mensual de actividades a la Tesorera, incluyendo el estado
en ndémina y la aplicacién de los recursos humanos y materiales;

- Planear y coordinar la capacitacién, adiestramiento, motivacion, del personal de
la Tesoreria para obtener su mejor desempeno, atendiendo en su caso a la
normatividad aplicable;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
— Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por la Tesorera;

- Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefale la
normatividad aplicable;
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1.4 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Objetivo

“Ser el enlace entre la Tesoreria y la Direccion de Administracion, para la revisiéon y
cabal aplicacion de los recursos federales y estatales otorgados al municipio en
cada una de las adquisiciones que este realice”.

Funciones

— Coadyuvar en la elaboracion del programa financiero municipal, asi como en el
establecimiento de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publico
municipal, evaluando el ejercicio y aplicacion del mismo, conforme a lo establecido
en las normas vigentes;

— Participar como area usuaria dentro de los concursos, adjudicaciones, licitaciones
y/o acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia, observando en todo
momento la legislacion en materia de enajenaciones, adquisiciones, arrendamientos
y servicios, imperante en el Estado de México y en el Municipio;

— Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacion
y presupuestacion del gasto publico municipal;

— Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como de los programas que del mismo se deriven,
evaluando el ejercicio y aplicacion del gasto publico;

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

— Los demas que le sean encomendados por la Tesorera y los que le sefale la
normatividad aplicable.
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VIl. DIRECTORIO

1. Tesorera Municipal
L.C. Norma Angélica Noguez Torres
Tel. 55 1869 4975
Email. nogueznorma@yahoo.com.mx

2. Subdirector De Ingresos
L.C. Daniel Hernandez Ramén
Tel. 55 1753 6800
Email. danielhdzram@yahoo.com.mx

3. Subdirector De Planeacion Y Presupuesto
Lic. Edgar Omar Rojas Sanchez
Tel. 55 2297 2446
Email. rojas21omar@hotmail.com

4. Subdirector De Adquisiciones Y Licitaciones
Lic. Miguel Pacheco Hernandez
Tel. 5542379431
Email. maph.1208@gmail.com
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VIIl. VALIDACION

Lic. Lorena Alameda Juarez
Presidenta Municipal Constitucional de Nextlalpan

Lic. Marcos Eduardo Enciso Aguilar
Secretario del H. Ayuntamiento de Nextlalpan

L.C. Norma Angélica Noguez Torres
Tesorera Municipal de Nextlalpan
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Se actualiza el Manual de Organizacion de
JUNIO DE 2022 la Tesoreria Municipal, en atencién a los
objetivos de la administracion 2022-2024
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H. AYUNTAMIENTO DE NEXTLALPAN DE F.S.S.
2022 - 2024

Lic. Lorena Alameda Juarez
Presidenta Municipal Constitucional de Nextlalpan

Mtro. Filemon Hernandez Zambrano
Sindico Municipal

Lic. Melida Guerrero Martinez
Primera Regidora

Lic. Miguel Olvera Arrieta
Segundo Regidor

C. Moénica Arenas Sanchez
Tercera Regidora

C.Juan Guadalupe Sanchez Garcia
Cuarto Regidor

Lic. Cynthia Desireé Arenas Guzman
Quinta Regidora

C. José Jacinto Mondragon Pérez
Sexto Regidor

C. Abraham Rodriguez Vega
Séptimo Regidor

Lic. Marcos Eduardo Enciso Aguilar
Secretario del H. Ayuntamiento
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