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PRESENTACION

La presente administracidon municipal, en materia de modernizacion contempla entre sus
premisas: lograr una administracién publica eficiente en su desempeno, eficaz en la
respuesta a las demandas de la sociedad e integridad y transparencia en los procesos de
gestion frente a los ciudadanos y organizaciones.

En este sentido, la Tesoreria Municipal de Jilotzingo, Estado de México, lleva a cabo
acciones para consolidar el mejoramiento de la funcién hacendaria municipal, impulsando
acciones de simplificacién de sistemas y procedimientos administrativos, mejorar (a
atencién a la ciudadania, y promover la eficiencia y eficacia en la gestion hacendana.
Contempla la elaboracién de instrumentos bdsicos de la administracion publica, los
Manuales de Organizacién y Procedimientos, que permitan actuar de manera ordenada
en cada unidad administrativa, con objetivos claros y responsabilidades perfectamente
definidas, en el otorgamiento de los servicios a la ciudadanla.

MISION

La Tesoreria Municipal, dentro del marco de un Gobierno Ciudadano ha creado el presente
Manual cuyo objetivo es proporcionar una herramienta normativa de caracter interno que
establezca los procedimientos a los que habrdn de sujetarse los servidores publicos
adscritos a la Tesoreria Municipal de Jilotzingo, Estado de México, buscando hacer eficente
el trabajo, profesionalismo y responsabilidad, para brindar un servicio con eficienaa y

eficacia.

VISION
Aspiramos a ser una Dependencia de la Administracién Publica Municipal, de soluciones
oportunas a las demandas internas y externas, mediante la prestacién de un servicio

eficiente, que coadyuve con la admi nistracion en general a cumplir con sus objetivos, a
través de una transparente y eficaz aplicacion de los recursos humanos, financieros y

administrativos.

VALORES

Honestidad: Es la cualidad que tiene una persona que no engana al otro o que dice

1 verdad. Ser honesto significa actuar con sinceridad y mostrar respeto
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e Transparencia: Se basa en ser claros, en dar signos de evidencia, en hacernos
comprender, sin generar ningun tipo de duda ni ambiguedad. Ser transparente es

dar informacién clara, comprensible, sin adornos innecesarios que puedan generar
duda.

Responsabilidad: Valor que estd en la concienciade la persona que estudia (a
Etica sobre la base de la moral. Puesto en practica, se establece la magnitud de

dichas acciones y de coémo afrontarlas de la manera mds positiva e integral.

Lealtad: Es un principio que bdsicamente consiste en nunca darle la espalda a
determinada persona o grupo social que estdn unidos por lazos de amistad o por
alguna relacién social, es decir, el cumplimiento de honor y gratitud, la lealtad esta

mas apegada a la relacién en grupo.

BASE LEGAL

LA R
'l'.

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y

Municipios.

v. Ley Orgdnica Muniapal del Estado de México.
v. Leyde Planeacion del Estado de México y Muniapios.
vi. Leydeingresos de los Municipios del Estado de México.
vi.  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.
vii.  Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
x.  Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
x. Cddigode Procedimientos Administrativos del Estado de México.
xi. Cddigo Administrativo del Estado de Méxicoy Municipios.

XIl.

X1,

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

ATRIBUCIONES

Tener los conocimientos suficientes para poder desempenar el cargo, a juicio del
Ayuntamiento; contar con titulo profesional en las areas juridicas, economicas o contable
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administrativas, con experiencia minima de un anoy con la certificacién de competencia

laboral en funciones expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México, con
antenioridad a la fecha de su designacion.

tl requisito de la certificacion de competencia laboral, deberd acreditarse dentro de los seis
meses siguientes a la fecha en que inicie funciones

Caucionar el manejo de los fondos municipales, por un monto equivalente al uno al millar
delimporte correspondiente a los ingresos propios del municipio y las participadones que
en ingresos federales y estatales le correspondieron en el ejercicio inmediato anterior.
Cumplir con otros requisitos que senalen las leyes, o acuerde el ayuntamiento.

ESTRUCTURA ORGANICA

Tesorero Municipal
Subdirectora de Egresos
Subdirector de Egresos
Contador general
Coordinadora deramo 33
Auxiliar administrativo
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FUNCIONES DEL TESORERO

e Disefar mecanismos para mejorar e incrementar los ingresos del H. Ayuntamiento.

« Enterar oportunamente todas las retenciones derivadas de obligaciones fiscales en
los términos que establezcan lasdisposiciones legales aplicables;asimismo, debera
realizar el pago de otras retenciones en tiempo y forma de acuerdo a los plazos
previamente pactados.

e Controlar la correcta y oportuna recepcién de las cantidades que por concepto de
participaciones federales y estatales le corresponden al municipio, y auxiliar al
Titular de la Tesoreria Municipalen las actividades tendientes a su tramitacion y
cobro.

e Conocery aprobar los mecanismos de recaudacién, asi como los criterios juridicos
v administrativos que se deben aplicar para la recuperacion de los créditos fiscales
a favor del municipio.

e Elaborar y presentar los informes mensuales y la cuenta publica anual, segun
corresponda, al Presidente Municipal y al Cabildo, para su aprobacion, y
posteriormente enviar con (a documentacidn comprobatoria y justificativa que os
ampare, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, para su revision.

e Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal, los Titulos de Crédito,
Contratos y Convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del H.
Ayuntamiento

e FElaborary firmarlos cheques de pago que se efectiien para cubrir las erogaciones
que sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar la aplicacion de fondos

y valores que son propiedad del municipio.

FUNCIONES DE SUBDIRECTOR DE INGRESOS

Elaborar las proyecciones cuantitativas delosingresos del Municipio, estableciendo
metas de recaudacién que permitan eloportunoy correcto financiamiento delgasto,

con base en principios de disponibilidad, suficiencia y liquidez.

e Realizaradiario el corte de caja
e Registrodiario en expediente de ingresos

FUNCIONES DE SUBDIRECTOR DE EGRESOS

« Custodiary contar con la clave de acceso, dispositivos o contrasena para realizar

las transferencias bancaras.

10
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» Venficar la correcta aplicacidon de los recursos financieros disponibles en el
Municipio, para obtener el maximo beneficio, mediante instrumentos de inversion
Sin riesgo.

» Realizarlos tramites para la apertura y/o baja de las cuentas bancarias especificas,
conforme a la normatividad en la materia.

e Operarla banca electronica, verificar el saldo de las cuentas bancarias, determinar
informe de disponibilidades financieras.

» Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe
el pagode las mismas.

FUNCIONES DE JEFATURA DE CONTABILIDAD

e Coordinarel registro de las operaciones contables que efectuen las dependenaas
municipales paralaintegracion de la Cuenta Publicadel H. Ayuntamiento, con base
en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando ejercicio vy
estableciendo las medidas necesarias para la operacion de los programas de
inversidn y gasto corriente.

e [Efectuarel pagodela nominadel personal que labora en el Municipio. Desarrollar
las demas funciones inherentes al area de su competencia.

e Entregarrecibos de nomina al personal

COORDINACION DE RAMO 33

e Reportar mensualmente en plataformas SIAVAMEN Y SRFT los gastos mensuales

para obra publica

e Reportar mensualmente en plataformas SIAVAMEN Y SRFT los gastos mensuales
para némina de SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVILY BOMBEROS

e Realizarcierre en plataformas al fin de cada ejercicio fiscal

e Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los
programas de inversién, asi como la integracion de los expedientes técnicos de

obra.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

e« Apovyar al Tesorero Municipaly a los responsables de las areas de la Tesoreria
Municipal en el ejercicio de sus funciones y facilitar el cumplimiento de los planes,

programas y atribuciones generales de la dependen
e Entregary distribuir la documentacion que emita la Tesoreria Municipal
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e Acudira los cursos, talleres, platicas o cualquier otro mecanismo de actualizaaon o
formacidn que autorice el presidente Municipal, la oficina de Recursos Humanos y/o
el Tesorero Municipal

12
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DIRECTORIO

NOMBRE: Ivan Becerril Flores

CARGO: Tesorero Municipal

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P. 54570

TELEFONO: 5589969445

NOMBRE: Alejandra Aseret Penaloza Pérez
CARGO: subdirectora de egresos
DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de

México C.P. 54570
TELEFONO: 5522557144

NOMBRE: Josué Adan Hernandez Rojas

CARGO: Contador General

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P.54570

TELEFONO: 5511979563

NOMBRE: Rodrigo Diaz Goémez

CARGO: subdirector de ingresos

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P. 54570

TELEFONO: 5521497865

NOMBRE: Denisse Monserrat Tovar Navor
CARGO: Coordinadora de Ramo 33
DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de

México C.P. 54570
TELEFONO: 5585772184
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VALIDACION.

LIC IVAN BECERRIL FL LIC. MARIA FERNANDA JERONIMO®

TESORERO MUNICIPAL ENCARGADA DE DESPACHO AREA DE UIPPE

COORDINADORA GENERAL M
MEJORA REGULATORIA

APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA SEXAGESIMA TERCERA SESION
EXTRAORDINARIA CON FECHA 17 DE OCTUBRE DEL 2024.
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