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PRESENTACION

El presente manual de organizacién tiene como propésito establecer de forma clara y
precisa las atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la
Direccién de Administracion y Finanzas. EI compromiso de esta dependencia es
actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacion con el propésito de disminuir la
improvisacion del sistema directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de
competencia, alentar la especializacion del personal y coadyuvar a la ejecucion correcta
de las labores. Todo esto encaminado a crear una solida cultura de servicio con el
propdsito de contar con una administracion publica eficaz, eficiente y de calidad, para
mejorar el servicio que se brinda a la ciudadania.
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l. ANTECEDENTES

La primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de México, en su decreto nimero 36
de fecha 9 de febrero de 1825, confirma el nacimiento de Tepotzotlan como municipio
dentro de la vida constitucional. En cuanto a la division politico-electoral, el Municipio
pertenece al XXXVI distrito local y al 2° distrito federal electoral, con asiento en la
cabecera de Villa del Carbén y Teoloyucan, respectivamente. De acuerdo al bando
municipal del 5 de febrero del 2016, la division politica de Municipio de Tepotzotlan esta
integrada por 8 centros de poblacion que se compone de barrios, ejidos, ranchos,
pueblos, unidades habitacionales, colonias y fraccionamientos.

En el 2002 Tepotzotlan es distinguido con el nombramiento de Pueblo Magico de México
por la Secretaria de Turismo siendo uno de los primeros 14 municipios a nivel nacional
y el primero en el Estado de México en recibir esta distincion, por ese motivo se lleva a
cabo un programa de rescate de la imagen urbana, remodelando fachadas y calles
coloniales y profesionalizando la prestacion de los servicios turisticos, con la aportacion
econdmica de los gobierno federal, municipal y de la ciudadania de Tepotzotlan.

Como antecedente se tiene, que el primer Tesorero que se conoce fue el Sr. Antonio Cid
del Prado en el afio 1830, asi como otros que le sucedieron y que son los Sres. Pablo C.
Trejo y Pablo Fragoso siendo éstos los responsables de la recaudacion y el control de
los tributos.

Por primera vez, la administracion municipal actual 2025-2027, enfoca su esfuerzo de
organizacion en una estructura de cambio, con el objeto de apoyar de manera conjunta
a los servidores publicos a la busqueda de la mejora continua a fin de poder garantizar
un incremento en la productividad y asi continuar su permanencia y crecimiento hacia su
principal objetivo siempre a la efectiva atencién en la prestacion de servicios a la
poblacion de Tepotzotlan.

La tesoreria municipal se transforma en Direccion de Administracion y Finanzas con
el objeto de hacer funcionar a la administracién, es decir, obtener los maximos resultados
posibles al influir y motivar a los servidores publicos para que realicen las tareas
esenciales y actividades desempefiadas para lograr el futuro deseado del H
Ayuntamiento de Tepotzotlan.

Se enuncian los ultimos diez responsables de la Tesoreria del Municipio de Tepotzotlan:
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TESORERIA MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN

2000-2002 L.C. Laura Carrizosa Sanchez

2003 L.C. Rosa Iris Velazquez Nava
2004-2006 C. Juan Saucedo Lara
2006-2009 Dr. Jesus EImo Rodriguez Lépez
2009-2012 L.C. José Ismael Castillo Gomez
2013-2015 L.C. José Ismael Castillo Gomez
2016-2018 L.C. José Ismael Castillo Gomez
2019-2021 L.C. José Ismael Castillo Gbmez
2022-2024 L.C. José Ismael Castillo Gomez
2025-2027 Mtro. Carlos Gonzalez Mendoza

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
2025.
Bando Municipal.
Ley de Contratacién Pubica del Estado de México y Municipios.
Ley de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de bienes del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2025
Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual para la Planeacion, Programaciéon y Presupuesto Municipal del Estado de
México y Municipios.
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<> Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

“ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
“ Reglamento del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de
Tepotzotlan.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad de Estado de México.
Reglamento de la Ley de Contratacion Pubica del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

RO

O

Il. 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 6rgano encargado de la recaudacion de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el
ayuntamiento.

Articulo 94.- El tesorero municipal, al tomar posesion de su cargo, recibird la hacienda
publica de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y
remitira un ejemplar de dicha documentacién al ayuntamiento, al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:
I.  Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

II. 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;

lll. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;
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V. Llevar los registros contables, financieros vy
administrativos de los ingresos, egresos, e inventarios;

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean

necesarios para la formulacién del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando
gue se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;

VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable financiera
de la Tesoreria Municipal;

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

VIII. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que
le correspondan en al &mbito 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,

XIll.  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 Fiscalizacién 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 &mbito 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 informaciéon 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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XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion 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 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;

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

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun 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.

XXII. Las que les sefialen las demés disposiciones legales y el ayuntamiento.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.1INGRESOS MUNICIPALES
1.2 CATASTRO MUNICIPAL
1.3RECURSOS HUMANOS
1.4 ADQUISICIONES
1.5 PARQUE VEHICULAR
1.6 ALMACEN MUNICIPAL
1.7 CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACIONES Y COMPUTO C4
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V. ORGANIGRAMA

Jefatura de Ingresos Municipales
Lic. Diego Antonio Rojas Sanchez

Jefatura de Catastro Municipal
C. Alberto Zeferino Garcia Ramirez

Jefatura de Recursos Humanos

M.V.Z. José Antonio Garcia Buergo

Jefatura de Adquisiciones

DIRECCION DE - . | hemi Ari
ADMINISTRACION Y = Lic. Pamela Nohemi Arista Terrazas

FINANZAS Jefatura de Parque Vehicular

C. Facundo Sanchez Baltazar

Jefatura de Almacén
Prof. René Quijada Gaytan

PRESIDENCIA

Jefatura de Centro de Control, Comando,
Comunicaciones y COmputo C4

C. Jorge David Gimez Zuppa
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Obtener, administrar y erogar responsablemente los recursos publicos con base a la
disciplina presupuestaria, con la finalidad de mantener unas finanzas publicas sanas,
mediante la planeacion y coordinacion de las acciones que permitan la recaudacion y
control de los ingresos, asi como los mecanismos que sean nhecesarios para la
recuperacion de los créeditos fiscales a favor del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

l.Integrar a la poliza de egresos fotocopia del cheque original, para su debido cotejo.

Il.Vigilar que toda la documentacién que soporta el ejercicio del gasto reuna los
requisitos que establezcan las disposiciones fiscales federales, cuando hagan
pagos a terceros y estan obligados a ello en términos de Ley.

[ll.Verificar que todas las pélizas de registro contable y presupuestal, se encuentren
firmadas por quién las elabord, revisé y autorizo, las cuales deberan estar
soportadas con la documentacién original, justificativa, comprobatoria, suficiente,
competente, pertinente y relevante, las que deberan permanecer en custodia y
conservacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, 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 "OPERADOQ" para las comprobaciones de los fondos de aportaciones
federales y estatales, asi como el sello de "PAGADOQ" para los demas recursos.

IV.Verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADO"
incluyendo su juego de copias y anexandolos a la péliza correspondiente.

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

VI.Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y
programas para poder realizar las erogaciones.

VIl.Realizar las suficiencias presupuestales de los diferentes actos de procedimiento
adquisitivos (Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida o Licitacion Publica).

10
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VIIl.  Validar y Autorizar los traspasos correspondientes o
ampliaciones de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios, para realizar el pago correspondiente.

IX.Asesorar a las unidades administrativas para la correcta presentacion de
requerimiento de bienes, servicios y arrendamientos, asi como de la elaboracion
de los traspasos internos o dictamen de reconduccién y actualizacion.

X.Llevar diariamente el registro y control presupuestal de todas las adquisiciones de
cada una de las unidades administrativas.

Xl.Presentar en forma mensual el avance presupuestal por cada unidad
administrativa.

Xll.Contratar con compafiia aseguradora con base en la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México, del Cdédigo Administrativo del Estado de México y su
respectivo reglamento; las polizas de seguros y la cobertura adecuada, para que
ampare los bienes de propiedad municipal o el patrimonio de los organismos
publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, de
acuerdo a los riesgos y necesidades de la entidad fiscalizable municipal de que
se trate, asi como los seguros de vida del personal operativo adscrito a la
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil y Bomberos

XIlll.Custodiar la documentacion original de las inversiones de bienes muebles e
inmuebles, debiendo contar con un expediente y conservarse en un lugar seguro
como boveda, caja fuerte, archivero con llave u otros similares, hasta que se den
de baja los activos que lo respaldan.

XIV.Dar seguimiento de forma mensual a cada uno de sus saldos que se revelan en
el "Estado de Situacién 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.

XV.ldentificar y verificar los calculos y registrar en el periodo correspondiente los
intereses generados en cada una de las cuentas bancarias.

XVLl.Iniciar y dar seguimiento al procedimiento administrativo de ejecucion, en los
casos de rezago de créditos fiscales, hasta lograr que el adeudo haya sido
recaudado en caja.

XVII.Convenir con los contribuyentes morosos para el pago de sus créditos fiscales.

XVIlI.Aplicar el Presupuesto de Egresos integramente a los programas sefialados en el
Plan de Desarrollo Municipal y someterlo a autorizacién del Ayuntamiento.

11
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XIX.Requerir de la autorizacion escrita del titular de la unidad ejecutora para las
contrataciones por servicios de honorarios, adjuntando la justificacion de que no
se cuenta con personal capacitado o disponible para realizar adecuadamente las
funciones encomendadas, debiendo integrar un expediente mensual por cada
uno, que contenga la evidencia documental comprobatoria; asi como los
entregables de los servicios, segun contrato.

XX.Verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen por
las ayudas econdmicas, deben estar en papel membretado firmados por las
personas juridicas colectivas o dependencias publicas junto con el sello que las
identifique, y en el caso de las personas fisicas deben anexar una copia de su
identificacion oficial.

XXI.Resguardar en un lugar seguro como boveda, caja fuerte, archivero con llave, u
otros similares, todos los documentos de valor tales como efectivo, cheques,
recibos oficiales, fianzas, pdlizas de seguro, asi como claves, dispositivos
electronicos bancarios (token) u otros, nombrando a un responsable de la custodia
de éstos.

XXIl.Designar al responsable del sistema de recaudacion.

XXIll.Verificar que el calculo de las contribuciones y demas ingresos, se realice
conforme a las disposiciones legales vigentes.

XXIV.Verificar que el efectivo recaudado, ingresen a la hacienda publica municipal,
siendo que estos sean recibidos a traves de las cajas recaudadoras o mediante
los medios autorizados por la ley, tales como transferencias bancarias 0 en
instituciones de banca mdultiple o en las oficinas que la entidad fiscalizable
municipal designe, aclarando que el recurso recibido en efectivo debera ser
ingresado a mas tardar el dia siguiente a las cuentas bancarias aperturadas para
este fin.

XXV.Determinar y autorizar el monto del fondo fijo de caja con la justificacién de cada
uno y afianzar a los responsables como se sefiala en el acuerdo en el cual se
adicionan o modifican los Criterios Generales y Politicas de Operacion para la
Contratacion de Fianzas de los Servidores Publicos Municipales del Estado de
México, elaborar y firmar las cartas responsivas del responsable de
administrarlos.

XXVL.Vigilar que las salidas de recursos del fondo fijo de caja s6lo sean aplicadas en la

adquisicion de bienes y servicios para cubrir necesidades urgentes, imprevistas,
eventuales, contingentes o fortuitas.

12
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XXVII.  Verificar que en todas las reposiciones de los fondos fijos de
caja cubra con todos los requerimientos sefialados.

XXVIII.Aperturar las cuentas bancarias como personas juridicas colectivas con fines no
lucrativos o entes gubernamentales con firmas mancomunadas.

XXIX.Integrar los saldos remanentes de los recursos federales, estatales y municipales
de ejercicios fiscales anteriores.

XXX.Registrar las participaciones estatales y federales.

XXXI.Soportar, justificar y requisitar todo cheque que expida, y en su caso referenciar
la pdliza que dio origen a la creacién del pasivo.

XXXII.Elaborar las conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 20 del mes siguiente,
debidamente documentadas y requisitadas.

XXXIIl.Realizar la cancelacion de cheques en transito con una antigiiedad mayor a 6
meses de conformidad a la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

XXXIV.Realizar expediente por cada deudor, dicho conteniendo como minimo los
siguientes documentos: copia de la credencial para votar del deudor y del aval,
comprobante de domicilio de ambos y las garantias a que haya lugar, previo cotejo
de los documentos originales, debiendo estar bajo custodia de la tesoreria.

XXXV.Amortizar el total de los anticipos al momento de la liquidacion o finiquito a los
proveedores o contratistas.

XXXVI.Custodiar las garantias de los proveedores o contratistas segun sea el caso, y de
acuerdo al contrato y con apego al Codigo Administrativo del Estado de México y
sus respectivos reglamentos.

XXXVII.Registrar la baja contable en todas las obras concluidas mediante las actas de
entrega-recepcion, en los tiempos que marca el Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

XXXVIII.Autorizar el Cuadro Comparativo de adquisiciones, y verificar que se haya

seleccionado al proveedor que cumpla con las mejores condiciones de mercado,
oportunidad, calidad precio y financiamiento.

13
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XXXIX.Programar los pagos de las facturas; asi mismo registrar el pasivo
correspondiente dentro del mes con la documentacién comprobatoria que acredite
la obligacién.

XL.Llevar a cabo un adecuado y oOptimo manejo de los bienes patrimoniales,
enfocadas al buen uso y manejo de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
municipal.

XLI.Registrar contablemente los bienes muebles e inmuebles por adquisicién,
donaciones recibidas, daciébn en pago, enajenaciones, robos, siniestros,
destruccion de bienes obsoletos, donaciones otorgadas, permutas, y comodato
entre dependencias.

XLII.Registrar el bien en el inventario general y en el libro especial de la entidad
municipal.

XLIII.Expedir el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien en especie
en donacion, si este se desconoce se establecera el precio estimado del mercado.

XLIV.Verificar que los donativos, cooperaciones y/o ayudas que se otorguen cumplan
con lo siguiente: a. Peticion por escrito dirigida al Presidente Municipal o titular de
sus organismos descentralizados por el solicitante, donde se especifiquen los
recursos materiales o econémicos que requieren y su destino. b. El ayuntamiento
debera realizar un estudio socioeconémico que justifique el otorgamiento de la
donacion, cooperacion y/o ayuda. c. El importe o monto del donativo, deberéa estar
contemplado en la partida correspondiente y contar con la suficiencia
presupuestal. d. Los comprobantes originales relativos al otorgamiento de
donativos deberan cumplir con los requisitos fiscales que marcan los articulos 29,
29-A y 29-B del Cddigo Fiscal de la Federacion. e. Carta de agradecimiento
dirigida al Presidente Municipal, que haga constar la recepcién del donativo, copia
de la identificacion oficial del beneficiado.

XLV.Comprobar que los saldos mensuales que se presentan en los estados financieros
muestren la informacién real, relevante, amplia y oportuna, en su caso, depurar
las cuentas y realizar los ajustes contables correspondientes con su soporte
documental y justificacion para registros contables erréneos cuando la aplicacién
sea afectando a resultados de ejercicios anteriores, contando en todos los casos
con la autorizacion previa del ayuntamiento.

XLVI.Conformar el comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles vy
enajenaciones de la entidad fiscalizable municipal.
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XLVIl. Resguardar en un lugar seguro como béveda, caja fuerte,
archivero con llave, u otros similares, todos los documentos de valor.

XLVIIl.Registrar contable y presupuestalmente al patrimonio de la entidad fiscalizable
municipal los bienes inmuebles que se adquieran a través de donacion,
soportando el registro con su recibo de ingresos y su actualizacion en el inventario.

XLIX.Realizar un inventario de todo el software o programas informéaticos; asi mismo,
asignarlos a un responsable para su custodia.

L.Verificar que la factura de bienes muebles se desglose, con sus caracteristicas,
valor unitario, nimero de serie tratandose de bienes que puedan ser identificados,
esto con la finalidad de un mejor control e identificacion en el inventario de bienes
muebles, aln en caso de que sean donados a escuelas u otras instituciones.

LI.Suscribir el contrato respectivo a los proveedores que le fueron adjudicados por
licitacion o invitacion restringida, dentro de los diez dias habiles siguientes al de
la notificacion del fallo.

LIl.Suscribir los contratos-pedido por adjudicaciones.
LIll.Coordinar e integrar el Proyecto de Presupuesto y Presupuesto Definitivo.

LIV.Comunicar a las unidades administrativas los techos presupuestarios para la
elaboracion del anteproyecto de presupuestos.

LV.Incluir en la informacion presupuestaria y programatica los resultados de la
evaluacion del desempefio de los programas federales, de las entidades
federativas, municipales y de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal,
respectivamente, asi como los vinculados al ejercicio de los recursos federales
gue les hayan sido transferidos.

LVI.Presentar informacién por dependencia y entidad, de acuerdo con la clasificacion
establecida en la Ley de Contabilidad Gubernamental.

LVIl.Establecer los mecanismos, acciones o0 estrategias para el adecuado
funcionamiento y uso de los sistemas informaticos de la Direccion de
Administracion y Finanzas, asi como sus aéreas dependientes.

LVIIl.Controlar y administrar los equipos informéticos de toda la Direccion de
Administracion y Finanzas.

LIX.Integrar y presentar la cuenta publica del ayuntamiento debiendo contener, como
minimo, la informacion contable y presupuestaria a que se refiere el articulo 46 de
la Ley de Contabilidad Gubernamental.
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LX.Verificar que las areas a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas

cumplan con lo establecido en las Leyes y Reglamentos aplicables.

1.1 JEFATURA DE INGRESOS MUNICIPALES

OBJETIVO

Optimizar la recaudacién de los ingresos municipales mediante la planeacion, control,
registro y fiscalizacion oportuna de los conceptos contributivos, la implementacion de
mecanismos de cobro eficientes y la atencidn transparente a las y los contribuyentes.

FUNCIONES

VI.

VII.

Integrar y depositar diariamente los ingresos recaudados del Municipio de
Tepotzotlan, en la cuenta bancaria de recursos propios correspondiente.

Acreditar al personal autorizado asignandole una clave de acceso a las cajas.

Realizar el célculo de las contribuciones y demas ingresos, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Dar el seguimiento, ejecucion y control de la aportacion comunitaria de cada obra
gue se haya realizado con recursos federales, estatales o municipales. Estas
aportaciones deben depositarse en la cuenta bancaria especifica del fondo que
financie la obra y elaborar el recibo oficial de ingresos correspondiente con copia
al comité comunitario.

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.

Soportar documentalmente con las evidencias legales necesarias, 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 debe incluir el nombre y firma de quién la
elaboro, asi como contener el folio de la propia orden que lo origind; asimismo,
sera necesario que, en la orden de pago, liquidacion o declaracion, se anote el
namero de su correspondiente recibo oficial.
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VIIl. Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos
los ingresos recaudados contra los depésitos bancarios efectuados.

Expedir los recibos oficiales de pago, con los siguientes datos: clave catastral, tipo
de contribucién, importe desglosado por conceptos tales como: crédito principal,
actualizacion, recargos, multas, gastos de ejecucion, impuesto al valor agregado,
tipo o0 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.

Designar al responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por
recaudacion diaria, soportandolo con fotocopia de la ficha de depdsito, revisados
y firmados por los responsables.

1.2 JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO

Actualizar y administrar el padron catastral municipal mediante la identificacion, registro,
valuacion y verificacion permanente de los predios, el uso de herramientas tecnologicas
y la coordinacién interinstitucional para fortalecer la base tributaria y la planeacion
territorial.

FUNCIONES

Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del
territorio municipal.

Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal,
mediante la localizacién geografica y asignacion de la clave catastral que le
corresponda.

Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles, para efectos de su inscripcién o actualizacion en el padrén catastral
municipal.

Realizar acciones en coordinacion con el IGECEM para la consolidacion,
conservacion y buen funcionamiento del catastro municipal.

Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefale el LIGECEM, las

propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar, conservar y mantener
actualizada la informacion catastral del Estado.
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VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros
gréfico y alfanumérico de los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.

Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los
términos de los ordenamientos correspondientes.

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

Solicitar la opinion técnica al IGECEM sobre la modificacion y actualizacion de
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de
calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que conformara
el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que
proponga a la Legislatura.

Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccion aprobados por la Legislatura.

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por
la Legislatura, en la determinacion del valor catastral de los inmuebles.

Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal y
estatal, de las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, datos o
informes que sean necesarios para la integracion y actualizacion del padrén
catastral municipal.

Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y
demas disposiciones aplicables en la materia.

Proponer al IGECEM la realizacion de estudios tendientes a lograr la actualizacion
del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo conducente sin contravenir lo
dispuesto por el LIGECEM.

Proponer a la Legislatura para su aprobacion el proyecto de Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construcciones.

Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM
en el ambito de la coordinacién catastral.

Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesion de los
inmuebles y demas documentacion requerida para integrar los expedientes que
soportan la inscripcion o actualizacion en el padron catastral municipal.

Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el &mbito de su
competencia.
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Verificar y registrar oportunamente los cambios técnicos o administrativos de los
inmuebles, que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el Padron
Catastral Municipal.

1.3 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Gestionar integralmente el capital humano del Ayuntamiento mediante la planeacion de
plantillas, la administracion de movimientos de personal, la capacitacién continua, la
evaluacion del desempefio y el cumplimiento de la normatividad laboral vigente.

FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Vigilar que los movimientos a la situacion patrimonial de los servidores publicos
tales como altas, conclusiones y modificaciones, se realicen en la Plataforma
“Declaranet”.

Apoyar a las unidades administrativas en el tramite de servicio social que
requieran para el cumplimiento de sus actividades diarias.

Operar y Administrar la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad
Social del ISSEMyM “PRISMA”.

Recabar y controlar la asistencia del personal.
Realizar el calculo de finiquitos y liquidacién por indemnizacion laboral, en apego
a las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Trabajo y Ley del Impuesto

Sobre la Rentay Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México.

Llevar registro de vacaciones disfrutadas y pendientes de disfrutar del personal
del municipio.

Tramitar el pago de los diferentes apoyos municipales “Programa de apoyo al
campo, Empleo temporal, Instituciones educativas”.

Verificar que se apliquen los diferentes descuentos de nébmina como son: Pension
alimenticia, Fonacot, inasistencias del personal, etc.

Actualizar los expedientes del personal para su control y resguardo.
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Apegarse a las remuneraciones aprobadas para los miembros del ayuntamiento
y para los servidores publicos municipales, incluyendo mandos medios y
superiores de la administracion publica municipal.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de
contratacion, capacitacién, seguridad y todos aquellos elementos necesarios para
el buen desempefio del personal.

Realizar el reclutamiento y la seleccion del personal de nuevo ingreso, vigilando
el cumplimiento de los perfiles requeridos para cada puesto y la documentacion
que lo sustente.

Tramitar altas, bajas y cambios de situacion de los servidores publicos
municipales.

Integrar, Actualizar y resguardar los expedientes de los servidores publicos
municipales.

Elaborar, controlar y supervisar la plantilla del personal.

Elaboracion de la nbmina de manera quincenal de todo el personal que labora en
la administracion publica del Municipio de Tepotzotlan, asi como las listas de raya.

1.4 JEFATURA DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Abastecer oportunamente los bienes y servicios requeridos por las areas municipales
mediante la planeaciéon de compras, la gestion de procedimientos de contratacion, la
evaluacion de proveedores y la aplicacion de criterios de economia, eficiencia,
transparencia y legalidad.

FUNCIONES

Integrar un catalogo de proveedores y de prestadores de servicios a fin de conocer
la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las fuentes de
suministro.

Elaborar y actualizar el catadlogo de bienes y servicios, proveedores, prestadores
de servicios, incluyendo el expediente de cada uno de ellos el cual debera
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contener como minimo el tipo de servicios o bienes que ofrece,
el nombre, razén o denominacién social, documentos que acrediten la capacidad
financiera, legal y técnica, el domicilio legal, especificaciones, unidades de
medida, costos y los demas requisitos que se consideren necesarios para la
adecuada integracion de los catdlogos de las personas fisicas y morales que
presten el servicio o suministren los bienes, conforme a lo dispuesto por la
legislaciéon y reglamentacién vigente aplicable.

Solicitar al proveedor desglose en la factura cada valor unitario, nUmero de serie
tratandose de bienes que puedan ser identificados, esto con la finalidad de un
mejor control e identificacion en el inventario de bienes muebles, aun en caso de
gue sean donados a escuelas u otras instituciones.

Verificar que las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos en cualquier
modalidad de adjudicacion no se fracciones o, de la misma forma se debera
observar lo propio, tratdndose de adjudicaciones de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

Vigilar que las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuaran
de conformidad con las disposiciones de la Ley de Contrataciéon Publicas del
Estado de México y en su caso del reglamento respectivo o de acuerdo con la
normatividad federal cuando sea el caso, previa dictaminacion del comité de
adquisiciones y servicios respectivo.

Asegurar que las adjudicaciones de bienes y servicios de los proveedores
cumplan con las caracteristicas de vigencia, garantia y tiempo de entrega.

Elaborar el Cuadro Comparativo de adquisiciones, seleccionando al proveedor
gue cumpla con las mejores condiciones de mercado, oportunidad, calidad precio
y financiamiento.

Elaborar el Contrato-Pedido de adquisiciones, recabando la firma del Proveedor y
Director de Administracion y Finanzas.

Integrar toda la documentacién soporte de las adquisiciones y servicios en
conformidad a la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios,
asi como de los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, previa a la suscripcion
del contrato.
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X. Coordinar con la Direccién de Administracion y Finanzas el
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, tomando en
consideracion, segun corresponda, lo siguiente: I. Los objetivos, estrategias y
lineas de accién establecidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México, los
criterios generales de politica social fijados por el titular del Poder Ejecutivo, y las
previsiones contenidas en los programas sectoriales. Il. Los objetivos, estrategias
y lineas de accién establecidos en los planes de desarrollo municipal. Ill. Las
actividades sustantivas que desarrollen para cumplir con los programas
prioritarios que tienen bajo su responsabilidad. 1V. Las medidas que en materia de
austeridad sefale el Presupuesto de Egresos respectivo.

Instalar y Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios.

Realizar convocatoria publica en las adquisiciones, arrendamientos y servicios a
través de licitaciones publicas.

Publicar la convocatoria publica en uno de los diarios de mayor circulacion en la
capital del Estado y en uno de los diarios de mayor circulacion nacional, asi como
a través del COMPRAMEX, emitir el fallo con base en el dictamen de adjudicacién
emitido por el comité de adquisiciones y servicios, y lo dara a conocer a los
licitantes en junta publica, cuya fecha se informara en el acto de presentacion y
apertura de proposiciones, pudiéndose diferir por una sola ocasion. El fallo de
adjudicacion surtird efectos desde la emision, siendo responsabilidad de los
licitantes enterarse de su contenido, por lo que, a partir de ese momento, las
obligaciones derivadas de éste seran exigibles sin perjuicio de la formalizacion del
contrato respectivo, en los términos sefalados en el fallo.

Levantar el acta respectiva en los procedimientos de adquisicion por licitacion o
invitacion restringida, la cual sera firmada por los participantes, sin que la falta de
firma de alguno de ellos invalide su contenido y efectos.

Declarar desierta la licitacion en los procedimientos que tramiten, cuando no
reciban propuesta alguna o las presentadas no retnan los requisitos exigidos en
las bases de licitacion. Podrd declararse desierta una licitaciébn parcialmente,
cuando no se hubiese recibido propuesta alguna o las presentadas no retnan los
requisitos, respecto de una o varias partidas o conceptos.

Adquirir y contratar servicios mediante invitacion restringida.

Adquirir bienes, arrendar bienes muebles e inmuebles y contratar servicios,
mediante adjudicacion directa.
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1.5 JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO

Administrar eficientemente el parque vehicular municipal mediante el control del
inventario de unidades, la programacién de mantenimiento preventivo y correctivo, la
supervisiéon del uso adecuado de los vehiculos y el seguimiento del consumo de
combustible.

FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Designar al responsable del parque vehicular que tenga el perfil para el manejo
del mismo.

Verificar que la vigencia de los seguros del parque vehicular se encuentre vigente,
evitando que éstos se queden sin cobertura; anticipando los procedimientos
administrativos correspondientes para la contratacion de los mismos.

Supervisar y tramitar para las unidades del parque vehicular las obligaciones de
pago de placas, tenencias, verificaciones, revistas, licencias y todos los aspectos
administrativos.

Realizar diagnostico de falla de las unidades vehiculares, hojalateria o soldadura.
Controlar las Bitacoras de mantenimiento a unidades vehiculares.

Evaluar el servicio de taller interno y externo.

Implementar programas de mantenimiento preventivo para evitar fallas y
prolongar la vida util de los vehiculos, asi como realizar reparaciones correctivas

de manera oportuna para minimizar el tiempo de inactividad.

Solicitar el dictamen o resolucién de la compafiia de seguros respecto del bien
asegurado. para determinar el tramite correspondiente.

Llevar un control de los gastos a través de una bitacora las reparaciones y
mantenimiento del parque vehicular.

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 mediante bitacora.
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OBJETIVO

Controlar y resguardar los bienes de consumo y materiales del Ayuntamiento mediante
la recepcién, almacenamiento, registro, distribucibn y control de existencias,
garantizando el suministro oportuno y la trazabilidad de los insumos.

FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Designar al responsable del almacén que tenga el perfil para el manejo del mismo
y éste tendra la obligacion de recibir y entregar los bienes existentes en el
almacén, através de un inventario fisico el cual debe estar conciliado con registros
contables a la misma fecha.

Verificar que todas las entradas se hayan realizado conforme al pedido o
requerimiento de bienes, servicios o0 arrendamiento, anexando la factura
correspondiente.

Verificar que todas las salidas de bienes se hayan, realizado conforme a la
solicitud del usuario en la que conste su firma y evidencia fotografica.

Integrar toda la documentacién soporte de las adquisiciones y servicios en
conformidad a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
asi como de los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, previa a la suscripcion
del contrato.

Cancelar el reporte de entrada o vale de salida del almacén cuando exista un error
en ellos, soportando el original y sus copias en el consecutivo que tenga el
almaceén, y colocando el sello de "CANCELADO" en todo el juego.

Establecer los controles de entradas y salidas de bienes muebles del almacén,
implementando el uso de tarjetas o sistemas automatizado, a través del método
de costos promedios.

Realizar inventarios fisicos de los bienes del almacén, conjuntamente con el
responsable del mismo, con la validacion del titular del érgano de control interno,
como minimo dos veces al afo.

Verificar que los vales de entrada y salida del almacén, se encuentren
debidamente foliados.
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1.7 JEFATURA DE JEFE DE CENTRO DE CONTROL,

COMANDO, COMUNICACIONES Y COMPUTO C4

OBJETIVO

Coordinar y fortalecer las operaciones de control y comunicacién institucional mediante
la administracion de los sistemas tecnoldgicos, la atencion de reportes, la interconexion
de areas estratégicas y el mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones y
cOmputo para una respuesta oportuna.

FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Promover el uso de tecnologias de informacién y comunicacion para mejorar la
seguridad publica en el municipio de Tepotzotlan

Realizar en coordinacion con el centro regional los estudios y andlisis técnicos
necesarios para la colocacion, instalacion y reubicacion de tecnologias.

Registrar las tecnologias en materia de seguridad publica en el sistema de
registro, asi como direcciones IP y equipo de computo.

Solicitar al centro de control la instalacion de los programas o aplicaciones de
informacion (software) disponibles en las plataformas que coadyuven al correcto
desemperio de las actividades inherentes a sus areas.

Organizar, supervisar y controlar el personal operativo que integra el Centro de
Mando.

Realizar los estudios y analisis técnicos necesarios para la colocacion, instalacion,
reubicacién o retiro de equipos y sistemas tecnoldgicos

Resguardar la informacién obtenida, a través de equipos y sistemas tecnolégicos
en materias de seguridad publica y procuracion de justicia.

Mantener actualizados los equipos y sistemas tecnolégicos con los que cuente el
centro de mando municipal.

Proporcionar la informacion requerida por las autoridades judiciales, ministeriales
y administrativas siempre y cuando estén debidamente fundadas y motivadas, con
estricto apego a la ley, dejando constancia de la cadena de custodia, observando
las medidas de seguridad que establece la Ley.

Dar seguimiento a las alertas de los, programas o aplicaciones de informacion
(software) de los Sistemas de Denuncia Anénima 089
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Elaborar la convocatoria para el ingreso de nuevo personal.

Controlar la asignacién y el uso de las cuentas de usuario de los sistemas de
Seguridad Publica.

Delegar funciones y otorgar cargos al personal del Centro de Mando, segun los
lineamientos establecidos.

Informar a la autoridad competente las altas, bajas o modificaciones del personal
gue tenga claves de acceso a los sistemas tecnoldgicos, utilizado en el area.

Mantener actualizados los equipos y sistemas tecnolégicos con los que cuenten,
identificandolos con su numero de inventario.

Implementar los métodos de clasificacibn procesamiento validacion
almacenamiento resguardo y remision de informacion que garantice la veracidad
en los datos que reportan.

Promover la capacitacion tedrica y practica del personal que integra el Centro de
Mando.
Las demés que le confieran otros ordenamientos legales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades diarias, periddicas y
eventuales que desempefien los jefes de turno vigilando que éstas sean las
adecuadas para el logro de los objetivos planteados, proponiendo acciones y
estrategias que conlleven a la optimizacion de resultados.

Coordinar y supervisar las actividades diarias, periédicas y eventuales que
desempefie el personal que tiene a su cargo vigilando que éstas sean las
adecuadas para el logro de los objetivos planteados, asi como coadyuvar al
supervisor en las funciones y suplirlo en los casos de ausencia.

Recibir, canalizar y dar seguimiento a todas y cada una de las llamadas recibidas
hasta su conclusion en la Central de Llamadas en tiempo y forma segun lo
establecido en el protocolo del Centro de Mando.

Realizar el monitoreo constante de todos y cada uno de los equipos de video
vigilancia a su cargo en tiempo y forma, y apoyar en la prevencion de situaciones
de riesgo o0 emergencia, contribuyendo en la prevencion y combate a la
delincuencia.
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XXIV. Analizar, controlar, almacenar y utilizar la informacion
obtenida mediante los sistemas tecnoldgicos de tal manera que permitan generar
estrategias que contribuyan en la prevencion y combate a la delincuencia.

Visualizar, atender y dar seguimiento a las denuncias que sean recibidas a través
del Sistema de Denuncia Anénima 089, canalizadas por el Centro de Control y
gue correspondan a su ambito territorial, hasta su total conclusion.

Captar, catalogar, asignar, transmitir, coordinar, obtener e informar las llamadas
de auxilio recibidas través del sistema de atencién de llamadas de emergencia,
sistemas de video vigilancia urbana, sistema de atencion de denuncia anénima
089 o cualquier otro medio por el cual sea solicitada la intervencién de las
instituciones de seguridad publica y transmitirlo mediante los sistemas de Radio
comunicacion.

Coordinar las acciones encaminadas al uso del equipo de telecomunicaciones
instalado en el Centro de Mando tanto de video vigilancia, radiocomunicacion
como de telefonia, asi como administrar el uso del equipo de red integrado por los
bienes informéticos y enlaces de red de las dependencias municipales
conectadas.

Supervisar la configuracion y operacion de los sistemas de telefonia, para brindar
apoyo de servicios de telefonia basica y de red a los usuarios de la red institucional
de comunicaciones del municipio.

Supervisar y atender la operacion de los equipos de las redes de las unidades
administrativas, a fin de prevenir fallas en los mismos o atender estas en el menor
tiempo, para que el personal no se vea afectado en sus labores por la falta de
servicio electronico.

Revisar y atender los reportes que se generan por fallas, degradacion de servicios
o algun otro evento en la red.

Analizar la informacién obtenida de los sistemas informéticos de control telefénico,
a efecto de implementar las medidas necesarias para optimizar los servicios de
telefonia.

Supervisar la configuracion y operacion de los sistemas de telefonia, para brindar
apoyo de servicios de telefonia basica y de red a los usuarios de la red institucional
de comunicaciones del municipio.

Planear y realizar la colocacion de equipos de video vigilancia y mantenerlas en
buen estado y funcionamiento.

Auxiliar a los usuarios finales en el uso y manejo de los equipos y redes.

27



Gobicrno Municipal 2025-2027

TEPOTZOTLA
g%g

) ) L. » L.
,'()r)/i (’m/)u'n’” de . /ﬂ!ru‘(.y Jerovicio !

VII. DIRECTORIO

DIRECTOR DE
MTRO. CARLOS ADMI,L\::\,S;\TZAESION !
GONZALEZ MENDOZA TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.1901

JEFE DE INGRESOS

MUNICIPALES
LIC. DIEGO ANTONIO
ROJAS SANCHEZ TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.1904

JEFE DE CATASTRO

C. ALBERTO ZEFERINO MUNICIPAL

GARCIA RAMIREZ TELEFONO: (55) 5876-0202

EXT.1902

JEFE DE RECURSOS

M.V.Z. JOSE ANTONIO HUMANOS

GARCIA BUERGO

TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.2603

LIC. PAMELA NOHEMI

ARISTA TERRAZAS JEFE DE ADQUISICIONES
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C. FACUNDO SANCHEZ
BALTAZAR

PROF. RENE QUIJADA
GAYTAN

LIC. JORGE DAVID GOMEZ
ZUPPA

TELEFONO: (55) 5876-9718

JEFE DE PARQUE VEHICULAR
TELEFONO: (55) 5876-9718

JEFE DE ALMACEN
MUNICIPAL
TELEFONO: (55) 5876-9718

JEFE DE CENTRO DE

CONTROL, COMANDO,

COMUNICACIONES Y
COMPUTO C4

TELEFONO: (55) 5876-08-08
EXT.3201
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VIIl.  VALIDACION

RUBRICA

Do. Wi do los Fgelss Yappa Wllogas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México.

RUBRICA

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento, de Tepotzotlan, Estado de México.

RUBRICA

Mtro. Carlos Gonzéalez Mendoza
Director de Administracion y Finanzas, de Tepotzotlan, Estado de México.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Diciembre 2017 Creacién del manual

Enero 2019 Actualizacion de la administracion.
Octubre 2020 Actualizacion de la administracion.
Agosto 2021 Actualizacion de la administracion.
Abril 2023 Aprobacion y publicacion en Gaceta.
Abril 2026 Actualizacion de la administracion.
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