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PRESENTACIÓN 
 

 

El Municipio es la entidad administrativa más cercana a la sociedad y por ello se 

convierte en el enlace principal con la ciudadanía para que los objetivos, planes, 

programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que 

sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la población y elevar así su 

calidad de vida. 

 

En ese sentido, el Manual de Organización de la Tesorería Municipal de 

Tlalmanalco, con la finalidad de proporcionar una visión conjunta, precisa las 

funciones encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la 

ejecución correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el 

trabajo, facilitar el reclutamiento y selección de personal, orientar al personal de 

nuevo ingreso para facilitar su incorporación a las distintas unidades 

administrativas, propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y 

materiales, así como guiar el desempeño de las actividades cotidianas de los 

servidores públicos en un marco de orden. 

 

El presente manual contiene la base legal que norma la actuación de la Tesorería 

Municipal de Tlalmanalco, Estado de México, así mismo tiene como objetivo ser 

una herramienta o instrumento de consulta permanente, que permita describir la 

estructura organizacional, funciones y áreas administrativas que lo conforman, 

describiendo las tareas específicas, responsabilidades y la autoridad asignada a 

cada miembro que lo integra. 
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ANTECEDENTES 
 

La Tesorería Municipal en 2018 existía como una Dependencia, integrada con tres 

coordinaciones denominadas de Ingresos, de Egresos y de Catastro. 

 

Actualmente la Tesorería cuenta con las siguientes unidades administrativas: 

Coordinación de Ingresos, la Jefatura de Predio y Catastro al interior de esta 

unidad administrativa; Coordinación de Egresos; Coordinación de Recursos 

Humanos; Coordinación de Adquisiciones; Coordinación de Control Vehicular.  

 

BASE LEGAL 
 

Se relacionan los principales ordenamientos jurídicos vigentes que regulan la 

operación y funcionamiento del H. Ayuntamiento o las unidades administrativas en 

donde se encuentran comprendidas. 

 

Se deben ordenar y jerarquizar los documentos jurídicos vigentes, en forma 

descendente, según se muestra a continuación: 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Ley de Coordinación Fiscal. 

 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. 

 Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal.  

 Ley de Fiscalización Superior del Estado de México. 

 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios.  

 Código Fiscal de la Federación. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México Código 

Administrativo del Estado de México. 

 Reglamento del Título 5º del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios denominado “del catastro”. 

 Reglamento del Libro 12º del Código Administrativo del Estado de México.  
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 Reglamento del Libro 13º del Código Administrativo del Estado de México. 

 Manual de solvataciones de observaciones (OSFEM). 

 Manual para la integración del informe mensual 2021 (OSFEM) 

 Manual único de contabilidad gubernamental para el Estado de México y 

Municipios. 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de 

Tlalmanalco 2021.  

 

ATRIBUCIONES 
 

REGLAMENTO ORGÁNICO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 

DE TLALMANALCO, ESTADO DE MÉXICO. 

CAPÍTULO V 
DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 

 
Artículo 43. La Tesorería Municipal es el órgano responsable de administrar los 

recursos públicos municipales, instrumentando las políticas recaudatorias y de 

aplicación social del gasto; observando las disposiciones de austeridad y disciplina 

presupuestal que garanticen el uso eficiente de los recursos de la Hacienda 

Pública Municipal. 

 

Artículo 44. La Tesorería Municipal para el cumplimiento de sus facultades se 

integra de la siguiente forma: 

I. Coordinación de Ingresos; 

II. Coordinación de Egresos; 

III. Coordinación Recursos Humanos; 

IV. Coordinación de Adquisiciones; 

V. Coordinación de Control Vehicular; y 

VI. Jefatura de Catastro Municipal. 

Artículo 45. La Tesorería Municipal tiene las siguientes facultades: 

I. Administrar las finanzas y la Hacienda Pública Municipal de conformidad 

con las disposiciones legales y aplicables; 

II. Determinar liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones 

y accesorios en los términos de los ordenamientos jurídicos 
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correspondientes y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo 

de ejecución; 

III. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a 

las disposiciones fiscales; 

IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los 

ingresos, egresos e inventarios; 

V. Elaborar en conjunto con la secretaria técnica los manuales de 

organización y procedimientos; 

VI. Diseñar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, 

declaraciones y demás documentos requeridos; 

VII. Proponer a la Presidente Municipal la política de ingresos y el 

seguimiento de cuentas en rezago; 

VIII. Custodiar y ejercer las garantías que se otorguen a favor de la hacienda 

municipal; 

IX. Formular y presentar a la Presidenta Municipal los informes trimestrales, 

la integración anual de la cuenta pública y el presupuesto anual del 

Ayuntamiento que se remite al Órgano Superior de Fiscalización del 

Estado de México; 

X. Recibir, resguardar y liberar, en su caso, los recursos de los programas 

federales y/o estatales de conformidad con la normativa aplicable; 

XI. Ministrar a su antecesor todos los datos que le solicite, para contestar 

los pliegos de observaciones, requerimientos y/o hallazgos que le 

formule el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y 

Municipios y a la Auditoria Superior de Fiscalización; 

XII. Elaborar y mantener actualizado el padrón de contribuyentes; 

XIII. Solicitar a las instancias competentes la práctica de revisiones 

circunstanciadas de conformidad con las normas que rigen en materia 

de control y evaluación gubernamental en el ámbito municipal; 

XIV. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento; 

XV. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones , requerimientos 

y hallazgos que haga el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 

México y Municipios, y a la Auditoria Superior de Fiscalización; 

XVI. Certificar la existencia de los documentos a su cuidado, solo por 

acuerdo expreso del Ayuntamiento;    

XVII. Ejercer las atribuciones que le corresponden como autoridad fiscal, de 

conformidad con el Código Financiero del Estado de México y 

Municipios y demás disposiciones tributarias conducentes; 
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XVIII. Participar en la formulación de convenios fiscales y ejercer las 

atribuciones que le correspondan en el ámbito de su competencia; 

XIX. Integrar y actualizar los registros de información gráfica y alfanumérica, 

respecto de los lotes, edificaciones, infraestructura y equipamiento 

urbano del municipio; 

XX. Establecer conforme a los lineamientos del Instituto de Información e 

Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de México, 

las zonas y sectores catastrales del municipio, así como las 

calificaciones y cálculos relativos a los indicadores y diferenciales para 

el impuesto predial; 

XXI. Generar productos cartográficos y estadísticos multifinalitarios para las 

necesidades de planeación que requiera el Ayuntamiento; 

XXII. Elaborar el diseño, levantamiento y procesamiento de censos, 

encuestas y muestreos sobre las variables económicas, catastrales y 

demográficas del municipio; 

XXIII. Proponer políticas administrativas y disposiciones con racionalidad y 

disciplina en la ejecución del gasto público; 

XXIV. Dar seguimiento y analizar los programas de inversión y gasto público 

de las diversas unidades centralizadas de la administración pública 

municipal y en su caso, proponer las medidas correctivas a fin de que 

sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal; 

XXV. Mantener debidamente informado  al Síndico Municipal, acerca de la 

disponibilidad de las partidas presupuestales de los ingresos y egresos, 

para el ejercicio adecuado de las atribuciones de estos; 

XXVI. Determinar los créditos fiscales, las bases de su liquidación, su fijación 

en cantidad liquida, su percepción y su cobro, por cualquier concepto, 

de acuerdo con la Ley de Ingresos de los Municipios; 

XXVII. Cuidar en todo caso, que se conteste en tiempo y forma las solicitudes 

que formulen los contribuyentes; 

XXVIII. Evaluar bimestralmente o trimestralmente, según el área o dirección 

para el seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo Municipal y los 

remita e informe al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 

México y Municipios, a la Dirección de Planeación y Gasto Público 

ambos del Estado de México; y 

XXIX. Las demás que señalen las leyes y reglamentos aplicables. 

Artículo 46. La Tesorería Municipal contará con un Contador General, quien 

tendrá las facultades que le atribuyen las leyes federales, estatales de la materia. 
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Artículo 47. La Coordinación de Ingresos determinará, liquidará y recaudará las 

contribuciones municipales, así mismo, llevara un registro de las participaciones 

federales y estatales, establecidos en la Ley de ingresos de los Municipios del 

Estado de México del año correspondiente, el Código Financiero, así como los 

establecidos en convenios, acuerdos y declaratoria que al efecto se celebran, 

además contara con las siguientes atribuciones: 

I. Orientar a los contribuyentes que se presenten a realizar el pago de sus 

contribuciones; 

II. Determinar y liquidar el impuesto predial; 

III. Recibir de las distintas áreas de la administración pública municipal, las 

órdenes de pago emitido, vigilando la correcta aplicación de las tarifas 

señaladas en la Ley de ingresos de los municipios del Estado de México 

del año correspondiente, el Código Financiero del Estado de México y 

Municipios y demás disposiciones legales; 

IV. Recaudar y llevar un registro contable de los ingresos municipales; 

V. Presentar de manera mensual un informe de los ingresos obtenidos; 

VI. Contestar oportunamente las solicitudes presentadas y que 

correspondan al área; y 

VII. Los demás que encomiende el Tesorero Municipal para el cumplimiento 

de sus facultades. 

Artículo 48. La Coordinación de Egresos tiene como finalidad principal el control 

financiero de todas las cuentas bancarias que maneja el municipio basadas en los 

recursos federales, estatales y municipales; además contara con las siguientes 

atribuciones: 

I. Integrar las carpetas de pólizas-cheques debidamente soportadas para 

entregarlas al área de contabilidad de acuerdo a los lineamientos que 

emite el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y 

Municipios; 

II. Apertura las cuentas bancarias por programas de acuerdo a la fuente 

del financiamiento; 

III. Realizar pagos de nómina a los servidores públicos que prestan sus 

servicios al ayuntamiento; 

IV. Revisar la documentación referente a los apoyos otorgados a terceras 

personas y términos de relación laboral, con base en los lineamientos 

mínimos de control financiero y al presupuesto autorizado; 

V. Llevar un control en el auxiliar de bancos, el cual está integrado por el 

registro de cada uno de los cheques que son expedidos por la tesorería 
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municipal, así como de los registros que reporta la coordinación de 

ingresos; 

VI. Integrar las facturas soportadas para el registro mensual de la provisión 

contable; 

VII. Elaborar los cheques y/o transferencias de acuerdo al flujo de efectivo, 

para el pago a proveedores, contratistas y retenciones oficiales; 

VIII. Custodiar y guardar las chequeras y los dispositivos móviles (token) que 

se entreguen y que correspondan a las cuentas del Ayuntamiento, 

debiendo hacer usos de los cheques y token únicamente bajo previa 

solicitud de pago; 

IX. Verificar que los comprobantes fiscales y demás documentos 

probatorios de gasto, cumplan con los requisitos fiscales establecidos en 

el Código Fiscal de la Federación y Código Financiero del Estado de 

México y Municipios; 

X. Verificar que todo compromiso de pago cuente con las firmas, facultadas 

para autorizar gastos públicos; 

XI. Elaborar cheques y/o transferencia, y la póliza de egresos de acuerdo al 

flujo de efectivo correspondientes de los compromisos de pago 

autorizados, así como recabar firma de la Presidenta, previo a la firma 

del Tesorero; 

XII. Llevar registro de inversiones correspondientes a las cuentas bancarias 

indicadas, a fin de que generen rendimientos; 

XIII. Actualizar el listado semanal de las cuentas por pagar que deberá 

señalar la antigüedad del saldo, así como la observación de su estatus 

documental; 

XIV. Realizar conciliaciones de los comprobantes de cada una de las cuentas 

por pagar; 

XV. Elaborar un reporte mensual de los consumos de energía eléctrica 

comprobando con el histórico, pagados en los meses del mismo 

ejercicio; 

XVI. Archivar diaria y cronológicamente las pólizas de egresos y de diario 

generadas; 

XVII. Foliar y operar de forma consecutiva todas y cada una de las pólizas de 

egresos y diario generadas con sus respaldos documentales a efecto de 

integrar la cuenta pública; 

XVIII. Realizar la reposición de fondo fijo de acuerdo a los 

comprobantes remitidos por el Tesorero Municipal; y 
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XIX. Las demás que le encomiende el Tesorero Municipal para el 

cumplimiento de su función. 

 

Artículo 49. La Coordinación de Recursos Humanos, es el área encargada de 

planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos necesarios para el 

desempeño eficiente de las funciones y atribuciones de la administración pública 

municipal, teniendo como atribuciones las siguientes: 

I. Coordinar el reclutamiento y contratación del personal de la 

administración pública municipal; 

II. Resguardar los expedientes del personal que labora en la 

administración; 

III. Asignar a las dependencias o unidades administrativas de la 

administración pública municipal, el personal que requieren para el 

ejercicio de sus funciones; 

IV. Procesar y elaborar la nómina del personal para su pago quincenal, a 

través de un sistema de nómina, donde se realizan los cálculos para 

retención del impuesto sobre la renta, cuotas al ISSEMYM y cuotas al 

Sindicato; 

V. Controlar, los movimientos administrativos del personal que labora en la 

administración pública municipal, como alta, baja, control de asistencia 

de entrada, salida, licencias, permisos, incapacidades, reportes, 

periodos vacaciones, días económicos, pensiones alimenticias y cambio 

de adscripción, incluyendo en su caso a los miembros del cuerpo de 

seguridad pública municipal; 

VI. Conciliar en tiempo de acuerdo al Calendario Operativo de ISSEMYM la 

macro generada por el Instituto con la nómina quincenal procesada para 

pago; 

VII. Entregar los movimientos de alta y baja emitidos por ISSEMYM, al 

personal de la administración pública municipal; 

VIII. Proporcionar en tiempo y forma al tesorero del ayuntamiento las 

nóminas quincenales elaboradas y autorizada por la presidenta, para el 

pago oportuno a los trabajadores de la administración pública municipal; 

IX. Procesar el termino de relación laboral en el sistema de nómina, de 

acuerdo a los convenios firmados con los servidores públicos 

municipales que dejen de laborar, en coordinación con la Dirección 

Jurídica, remitiendo los mismos a la coordinación de Egresos con el 

soporte necesario para la programación del pago; 
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X. Coadyuvar en el tema de capacitación, para todo el personal de las 

áreas de la administración pública municipal; 

XI. Remitir a contabilidad la información necesaria para el pago de las 

retenciones obligadas 

XII. Las demás que le encomiende el Tesorero Municipal para el 

cumplimiento de su función. 

Artículo 50. La Coordinación de Adquisiciones, es el área encargada de la 

recepción y control de requisiciones de todas las áreas, definir los procesos de las 

adquisiciones y ejecutar las mismas en términos de lo dispuesto por la Leyes de la 

materia, por lo que contara con las siguientes atribuciones: 

I. Coadyuvar en la elaboración del programa anual de adquisición; 

II. Realizar conforme a la ley aplicable, los procedimientos de adquisición, 

tales como bienes y servicios, de todos los recursos materiales y de 

servicios profesionales solicitados por las diferentes áreas que forman 

parte de administración pública municipal; 

III. Cotizar los bienes y servicios de las requisiciones de cada área de la 

administración; 

IV. Realizar la adquisición de los bienes y servicios que solicite la 

administración municipal, de acuerdo al programa anual de 

adquisiciones; 

V. Suministrar a las unidades administrativas del ayuntamiento, los 

materiales y/o servicios profesionales para el desempeño de sus 

funciones, cuando lo soliciten; 

VI. Soportar debidamente el procedimiento de adquisición; 

VII. Proporcionar asesoría sobre trámites que se deben realizar para la 

adquisición de los bienes y servicios que soliciten las unidades 

administrativas municipales; 

VIII. Realizar procedimientos de adquisición de los bienes y servicios, 

adjudicación directa, invitación restringida o licitación pública, conforme 

a la ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios y su 

Reglamento; 

IX. Verificar la calidad y garantía de los bienes y servicios contratados; 

 

Artículo 51. La Coordinación de Control Vehicular, estará encargada de vigilar el 

uso correcto de los vehículos propiedad del Municipio, o aquellos que se tengan 

en comodato, así como su mantenimiento preventivo y reparación, para esto 

cuenta con las siguientes facultades: 
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I. Soportar debidamente el servicio solicitado, con requisición, orden de 

compra, factura, bitácora y evidencias fotográfica; 

II. Controlar el aprovechamiento de combustible a los vehículos 

pertenecientes al ayuntamiento de acuerdo a las bitácoras; 

III. Controlar el aprovechamiento de refacciones a los vehículos 

pertenecientes al ayuntamiento de acuerdo a las bitácoras; 

IV. Suministrar gasolina a los vehículos automotores de las diferentes áreas 

administrativas del ayuntamiento, así como de seguridad pública y 

protección civil; 

V. Conciliar con el proveedor de combustible, para su pago respectivo; 

VI. Atender las necesidades del mantenimiento preventivo y correctivo 

automotriz a las unidades de la administración pública municipal; 

VII. Conciliar con los proveedores el mantenimiento preventivo y correctivo 

realizado, a las unidades del parque vehicular de la administración 

pública municipal; 

VIII. Realizar la supervisión física del mantenimiento efectuado a las 

unidades del parque vehicular de la administración pública municipal; y 

IX. Las demás que encomiende el Tesorero Municipal. 

 

Artículo 52.  La Jefatura de Catastro Municipal es la encargada de operar el 

sistema de información territorial, integrar, conservar y mantener actualizado el 

padrón catastral del Municipio, siendo encargado de dar cumplimiento a las 

disposiciones catastrales establecidas en el Código Financiero del Estado de 

México y Municipios, y las leyes de la materia, contando con las siguientes 

facultades: 

I. Planear, coordinar, administrar y evaluar los programas que se elaboren 

en materia catastral; 

II. Coordinar y supervisar las actividades del personal que se encuentra a 

su cargo, a fin de: 

a) Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o 

poseedores de inmuebles, para efectos de su inscripción o 

actualización en el padrón catastral municipal; 

b) Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de 

carácter federal y estatal, de las personas físicas o jurídicas 

colectivas, los documentos, datos o informes que sean 

necesarios para la integración y actualización del padrón catastral 

municipal; 
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c) Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del 

territorio municipal, mediante la localización geográfica y 

asignación de la clave catastral que le corresponda; 

d) Llevar a cabo la inscripción y control de los inmuebles localizados 

dentro del territorio Municipal; 

e) Integrar, conservar y mantener actualizados los registros gráfico y 

alfanumérico de los inmuebles ubicados en el territorio del 

Municipio; 

f) Practicar levantamientos topográficos catastrales y verificación de 

linderos, a petición de parte y en los términos de los 

ordenamientos correspondientes; 

g) Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en 

los inmuebles que por cualquier concepto alteren los datos 

contenidos en el padrón catastral municipal; 

III. Definir y ejecutar las normas técnicas y administrativas para la 

identificación y registro, valuación, reevaluación y deslinde de los bienes 

inmuebles ubicados en el territorio del municipio; 

IV. Implementar las acciones necesarias al interior de la Dirección y en 

coordinación con las dependencias de la administración pública 

municipal afines, para la consolidación, conservación y buen 

funcionamiento del catastro municipal; 

V. Formular los proyectos de zonificación catastral y valores unitarios de 

suelo y construcción; 

VI. Elaborar y actualizar la cartografía catastral del Municipio; 

VII. Ejecutar coordinadamente con las dependencias del ejecutivo estatal y 

federal los estudios para determinar los límites del Municipio; 

VIII. Llevar registro y control de los inmuebles localizados dentro del 

municipio; 

IX. Integrar, clasificar y ordenar la información catastral del municipio; 

X. Elaborar y mantener actualizada la cartografía del municipio; 

XI. Conservar las claves catastrales existentes de los bienes inmuebles 

ubicados en el territorio Municipal, así como aplicar la técnica vigente 

para otorgar las claves catastrales de los predios que incrementen su 

padrón; 

XII. Inscribir los bienes inmuebles en el padrón catastral y mantenerlo 

actualizado; 

XIII. Determinar la localización de cada predio; 
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XIV. Solicitar a las dependencias y organismos federales, estatales y 

municipales, así como a los propietarios o poseedores de bienes 

inmuebles, los datos, documentos o informes que sean necesarios para 

integrar y actualizar el padrón catastral del municipio; 

XV. Determinar el valor catastral correspondiente a cada bien inmueble y 

actualizarlos con base en las tablas de valor aprobadas por la legislatura 

del Estado; 

XVI. Ejecutar los trabajos de localización, deslinde y elaborar los planos 

manzaneros ubicados en el territorio del Municipio; 

XVII. Practicar apeos y deslindes catastrales a petición de parte;  

XVIII. Ejecutar los levantamientos de los diferentes   sectores catastrales, así 

como de todo lo relacionado con trabajos técnicos sobre fijación y 

rectificación de los límites de la propiedad pública y privada en el 

territorio del Municipio; 

XIX. Determinar las acciones que procedan en los términos de la Ley, el 

Titulo Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios y 

su reglamento; 

XX. Emitir dictamen en materia de identificación, apeo o deslinde y en su 

caso rectificación y aclaración de linderos de bienes inmuebles cuando 

lo solicite autoridad competente o parte interesada; 

XXI. Verificar los datos proporcionados por los propietarios respecto de sus 

predios; 

XXII. Ordenar inspecciones a los predios para determinar si sus 

características han sido modificadas, mediante mandamiento escrito 

debidamente fundado y motivado y con firma autógrafa y sello 

correspondiente; 

XXIII. Establecer los sistemas de archivo; 

XXIV. Registrar oportunamente los cambios que operen en los bienes 

inmuebles; expedir los traslados de dominio o certificaciones 

correspondientes; 

XXV. Auxiliar a los organismos, oficinas e instituciones públicas que requieran 

los datos contenidos en el catastro, mediante oficio fundado y motivado; 

XXVI. Proponer la modificación y actualización de áreas homogéneas, bandas 

de valor, manzanas catastrales, códigos 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 se 

presente a la legislatura; 

XXVII. Emitir clave catastral; 
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XXVIII. Expedir traslado de dominio, certificado de valor y clave catastral, 

copias certificadas de planos y demás constancias y documentos 

relacionados con la información catastral; 

XXIX. Notificar a los interesados y comunicar en su caso a la autoridad que 

corresponda del resultado de las operaciones catastrales efectuadas; 

XXX. Cancelar los servicios solicitados por los usuarios, en caso de no 

realizarse el pago respectivo por los mismos, durante los siguientes diez 

días de haber efectuado la solicitud; 

XXXI. Elaborar los anteproyectos del reglamento o instructivo que sean 

necesarios y someterlos a la aprobación del Ayuntamiento, así como 

proponer los cambios que mejoren el sistema catastral vigente; 

XXXII. Suscribir los documentos oficiales expedidos por la propia dirección; 

XXXIII. Elaborar los anteproyectos del reglamento o instructivos que sean 

necesarios y someterlos a la aprobación del Ayuntamiento, así como 

proponer los cambios que mejoren el sistema catastral vigente; 

XXXIV. Suscribir los documentos oficiales expedidos por la propia Tesorería 

Municipal; 

XXXV. Elaborar en conjunto con la Secretaria Técnica a través de la 

coordinación, sus manuales de organización y procedimientos de la 

administración pública municipal; 

XXXVI. Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y 

administrativos establecidos en la Ley, el Titulo Quinto del Código 

Financiero del Estado de México y Municipios y su reglamento y demás 

disposiciones aplicables en la materia. 

 

ESTRUCTURA ORGANICA 
 

 

1. Tesorería Municipal 

1.1 Coordinación de Ingresos 

1.2 Jefatura de Predio y Catastro 

1.3 Coordinación de Egresos 

1.4 Coordinación Adquisiciones 

1.5 Coordinación de Control Vehicular 

1.6 Coordinación de Recursos Humanos 
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 OBJETIVO Y FUNCIONES 
 

 

OBJETIVO DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 

 

Dirigir la política financiera y tributaria del Municipio, mediante el diseño y 

establecimiento de bases, políticas y lineamientos en materia de programación- 

presupuestario. 

 

 

FUNCIONES 

 

 Conducir la hacienda pública municipal de conformidad con las 

disposiciones legales; 

 Ordenar y vigilar el procedimiento administrativo de ejecución en términos 

de las disposiciones aplicables; 

 Imponer las sanciones que procedan por infracciones a las disposiciones 

fiscales; 

 Proporcionar oportunamente a las dependencias municipales, los datos o 

informes que sean necesarios para la formulación del Presupuesto de 

Egresos Municipal, de acuerdo a la normatividad aplicable; 

 Aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y 

demás documentos fiscales requeridos; 

 Participar en la formulación de convenios fiscales y ejercer las atribuciones 

que le correspondan en el ámbito de su competencia, así como los 

acuerdos que se celebren en el marco del Sistema Estatal de Coordinación 

Hacendaria; 
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OBJETIVO DE LA COORDINACION DE INGRESOS 

 

La coordinación de ingresos recabara las contribuciones municipales en beneficio 

de los usuarios, de igual manera llevara el registro del ingreso de las 

participaciones federales y estatales, establecidos en la Ley de Ingresos de los 

Municipios del Estado de México del año correspondiente, el Código Financiero, 

así como los establecidos en convenios y acuerdos que al efecto se celebren. 

 

 FUNCIONES 

 

 Atender y orientar a los contribuyentes que acuden a realizar diferentes 

pagos. 

 Determinar y liquidar el impuesto predial, así como las operaciones de 

traslado de dominio. 

 Recibir las órdenes de pago de las diferentes áreas de la administración 

municipal, vigilando la correcta aplicación de las tarifas señaladas en la Ley 

de Ingresos de los Municipios del Estado de México del año 

correspondiente, en el Código Financiero del Estado de México y 

Municipios y demás disposiciones legales. 

 Recabar y registrar el efectivo cobrado en ventanilla, y verificar contra los 

importes indicados en los reportes diarios del ingreso correspondiente. 

 Resguardar el efectivo y otros valores que se reciben en el departamento 

de ingresos. 

 Administrar y controlar el movimiento del dinero. 

 Depositar los ingresos correspondientes en la cuenta principal. 

 Las demás que le encomiende el tesorero municipal para el cumplimiento 

de sus facultades. 

 

OBJETIVO DE LA JETAURA DE PREDIO Y CATASTRO 

 

La Jefatura de Predio y Catastro tiene como objeto integrar, conservar y mantener 

actualizado el padrón catastral, el cual contiene los datos técnicos y 

administrativos de un inventario analítico de los bienes inmuebles de los 

contribuyentes ubicados en el Municipio de Tlalmanalco, México. 
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FUNCIONES  

 

 Llevar a cabo la inscripción y control de los inmuebles localizados dentro 

del territorio municipal; 

 Coadyuvar con el IGECEM en los trabajos para la consolidación, 

conservación y buen funcionamiento del catastro municipal; 

 Difundir dentro del territorio municipal las Tablas de Valores Unitarios de 

Suelo y Construcción aprobados por la Legislatura; 

 Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos 

establecidos en el LIGECEM y demás disposiciones aplicables en la 

materia; 

 Proponer al IGECEM la realización de estudios tendientes a lograr la 

actualización del catastro municipal y, en su caso, aplicarlo en lo 

conducente sin contravenir lo dispuesto por el LIGECEM y demás 

disposiciones aplicables en la materia; 

 Revisar que la asignación de las claves catastrales se realice conforme a la 

normatividad establecida por el Gobierno del Estado de México; Proponer 

las políticas, criterios y lineamientos en materia de información e 

investigación catastral en el Municipio; 

 Analizar la documentación de las inconformidades que presentan los 

usuarios sobre el valor de los bienes inmuebles, a fin de analizar y emitir el 

dictamen que corresponda; y 

 Realizar las demás funciones inherentes en el ámbito de su competencia 

y/o aquellas asignadas por el Tesorero Municipal. 

 

 

OBJETIVO DE LA COORDINACION DE EGRESOS 

 

La Coordinación de egresos tiene como finalidad principal el control financiero de 

todas las cuentas bancarias que maneja el municipio basadas en los recursos 

federales, estatales y municipales, así como establecer una estructura 

administrativa, eficiente y satisfactoria a los proveedores, con la finalidad de 

maximizar el uso de los recursos asignados a las dependencias. 

 

FUNCIONES 

 

• Apertura de cuentas bancarias por programas de acuerdo a la fuente del recurso 

e informar a Caja General de Gobierno; 



 
 
 

 
 
 

22 

• Custodiar y resguardar las chequeras y los dispositivos móviles (token) que se 

entreguen y que correspondan a las cuentas del Ayuntamiento, debiendo hacer 

usos de los cheques y token únicamente bajo previa autorización de ejecución de 

pago. 

• Verificar que los comprobantes fiscales y demás documentos probatorios del 

gasto cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el Código Fiscal de la 

Federación y Código Financiero del Estado de México y con los lineamientos 

administrativos vigentes; 

• Integrar las carpetas de pólizas-cheques y diario debidamente soportadas para 

entregarlas al área de contabilidad; 

• Informar al área de Contabilidad si el comprobante de gasto autorizado se 

encuentra incompleto, mal requerido o no cumple con los lineamientos 

administrativos vigentes. 

• Verificar que todo compromiso de pago cuente con las firmas, facultados para 

autorizar gasto público. 

• Revisa la documentación referente a los apoyos otorgados a terceras personas y 

finiquitos, en base a los lineamientos mínimos de control financiero y al 

presupuesto autorizado; 

• Elaborar los cheques y la póliza de egresos de acuerdo al flujo de efectivo 

correspondiente de los compromisos de pago autorizados, así como recabar firma 

de la Presidenta previo a la firma de la Tesorera. 

 • Realizar pagos de nómina y pensiones alimenticias a los servidores públicos que 

prestan sus servicios al ayuntamiento; 

• Actualizar el listado semanal de las cuentas por pagar que deberá señalar la 

antigüedad del saldo, así como la observación de su estatus documental; 

• Realizar conciliaciones de los comprobantes de cada una de las cuentas por 

pagar; 

• Elaborar un reporte mensual de los consumos de energía eléctrica comparando 

con el histórico pagado en los meses del mismo ejercicio; 

• Archivar diaria y cronológicamente las pólizas de egresos y de diario generadas; 

• Foliar de forma consecutiva todas y cada una de las pólizas de egresos y diario 

generadas y sus respaldos documentales a efecto de integrar la cuenta pública; 

• Realiza la reposición de fondo fijo de acuerdo a los comprobantes remitidos por 

las personas autorizadas; y 

 

Las demás que le encomiende el tesorero municipal para el cumplimiento de su 

función. 
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OBJETIVO DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 

 

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos necesarios para el 

desempeño eficiente de las funciones y atribuciones de la administración pública 

municipal. 

. 

 

FUNCIONES 

 

 Recibir, controlar y resguardar los expedientes del personal que labora en 

la administración; 

 Evaluar, analizar y asignar a las dependencias o unidades administrativas y 

órganos desconcentrados de la administración pública municipal, el 

personal que requieran para el ejercicio de sus atribuciones; 

 Controlar, determinar, ordenar, realizar las funciones y movimientos 

administrativos del personal que labora en la administración pública 

municipal, como alta y baja, control de asistencia de entrada y salida, 

licencias, permisos, incapacidades, reportes, periodos vacacionales, días 

económicos, pensiones alimenticias y cambio de adscripción, incluyendo en 

su caso a los miembros del cuerpo de seguridad pública municipal; 

 Realizar y enterar los descuentos vía nómina en caso de crédito de 

consumo y seguros de vida al Instituto de Seguridad Social del Estado de 

México y Municipios; 

 Llevar el registro del personal por área que labora en la administración 

pública municipal; 

 Procesar, elaborar y revisar la nómina del personal para su pago; a través 

de un sistema de nómina donde se realizan los cálculos para la retención 

de las cuotas de servicio de salud, del fondo solidario de reparto, del 

sistema de capitalización individual, de las cuotas sindicales y el impuesto 

sobre la renta; 

 Proporcionar en tiempo y forma a la tesorería del ayuntamiento las nóminas 

quincenales ya elaboradas y firmadas por los empleados de la 

administración; 

 Revisar los finiquitos de los convenios realizados con los servidores 

públicos municipales que dejen de laborar en la administración, en 

coordinación con el área jurídica, remitiendo los mismos a la tesorería con 

el soporte necesario para la programación de su pago; 



 
 
 

 
 
 

24 

OBJETIVO DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES 

 

Planear, coordinar, supervisar, controlar y cumplir con los procedimientos 

normativos, tendientes a satisfacer de manera oportuna la adquisición, suministro, 

contratación, mantenimiento, resguardo, almacenaje y distribución de los bienes y 

servicios requeridos por las dependencias de la administración pública municipal. 

Así como integrar los procedimientos adquisitivos de conformidad con lo 

establecido en la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios y 

su respectivo reglamento, y demás disposiciones legales aplicables en la materia, 

a fin de asegurar las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento, 

oportunidad y demás circunstancias pertinentes a favor de la administración 

pública municipal de Tlalmanalco. 

 

 FUNCIONES 

 

 Ejecutar los procedimientos adquisitivos sobre bienes, servicios en general 

requeridos por las dependencias y servicios profesionales, que estén 

apegados a los lineamientos legales establecidos en la Ley de Contratación 

Pública del Estado de México y Municipios, su reglamento, así como lo 

estipulado en los contratos respectivos; 

 Auxiliar los actos relacionados con el Comité de Adquisiciones y Servicios 

del Municipio de Tlalmanalco, así como actos de juntas de aclaraciones, 

actos de presentación de presentación y apertura de propuestas, 

evaluación y emisión de dictamen, comunicación de fallo de los procesos 

licitatorios; 

 Elaborar los procedimientos adquisitivos para garantizar que se lleven a 

cabo con eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez, a favor del 

abastecimiento oportuno de los bienes y la prestación de servicios, que 

cubran las necesidades y los requerimientos de las dependencias; 

 Recibir, revisar y solicitar aprobación de las solicitudes de adquisición y la 

contratación de servicios (requisiciones) que sean requeridas por las áreas; 

 Elaborar, emitir, fincar y dar seguimiento a los pedidos y/o contratos 

celebrados para la adquisición de bienes y contratación de los servicios que 

requieran las dependencias del gobierno municipal de Tlalmanalco; 

 Desarrollar, ordenar, resguardar y entregar la información sobre los 

procedimientos adquisitivos de licitaciones públicas, invitación restringida y 

adjudicaciones directas, así como los acuerdos de acciones que se llevarán 

a cabo para su cumplimiento; 
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 Integrar y actualizar internamente los catálogos de proveedores y 

prestadores de servicios; 

 Recibir, registrar, resguardar y suministrar los artículos de consumo 

adquiridos; 

 Registrar evidencia fotográfica de todos los bienes y servicios que se 

reciben, así como realizar la entrega de los mismos a las dependencias que 

los requirieron, y; 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

  

OBJETIVO DE LA COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR 

 

Mantener y conservar en buenas condiciones el parque vehicular, control y 

registrar los servicios de mantenimiento o reparación de los mismos. 

 

FUNCIONES  

 

• Soportar debidamente las facturas recabando las requisiciones, oficios y firmas 

respectivas; 

• Suministrar gasolina a los vehículos automotores de las diferentes áreas 

administrativas del ayuntamiento, así como de seguridad pública y protección civil. 

• Controlar el apropiamiento de combustible a los vehículos pertenecientes al 

ayuntamiento de acuerdo a las bitácoras; 

• Conciliar el suministro de gasolina con la gasolinera expenderá para su pago 

respectivo; 

• Establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo automotriz a las 

unidades de la administración pública municipal; 

• Controlar el parque vehicular del gobierno municipal, así como el suministro de 

refacciones, conjuntamente con la coordinación de adquisiciones de acuerdo al 

programa de mantenimiento y bitácora correspondiente; 

• Realizar la supervisión física de mantenimiento efectuado a las unidades del 

parque vehicular; 

• Registrar y controlar la recepción de vehículos descompuestos a través de 

bitácoras y de mantenimiento; 

• Coadyuvar con directores de área y contraloría en la entrega y asignación de 

vehículos reparados a través de bitácoras, inventarios y donde los choferes 

asignados deberán de contar con licencia vigente e identificación oficial. 
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HOJA DE ACTUALIZACIÓN 
 
 
 
 
 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN                 DESCRIPCIÓN  
 

JUNIO 2020 
 

ACTUALIZACIÓN 

JULIO 2021 
 

ACTUALIZACIÓN 

 
 

 

 
 

El presente Manual de Organización de la Tesorería Municipal entrará en vigor al 

día siguiente de su publicación en la Gaceta Municipal de Tlalmanalco de 

Velázquez, Estado de México. 

 

Se abroga el Manual de Organización de la Tesorería Municipal, que estaba en 

vigor con anterioridad al presente, así como toda disposición reglamentaria en 

contrario. 

 



 

___________________________________________________________________________________ 
Av. Fray Martín de Valencia S/N., Tlalmanalco, Estado de México., C.P.: 56700, Tel. (597) 977 98 67 

 
 

 

 

 

“2021. AÑO DE LA CONSUMACIÓN DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MÉXICO.” 
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