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CONTENIDO

H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN ELPUNTO NUMERQO 11 (Once).-El Ing. Carlos Edgar Gonzale
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisorfetzlizacion
o Creacion de la Normatividad correspondiente @yintamiento, solicita se sometg
consideracion y/o en su caso aprobacién de los integrantes de este HAgardataiento
el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacion del MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIP AL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN

DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 df la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,112,114y 11

I, X, 49 fracciones | WV, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mnica Municipal de
Estado, asi como en los articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Mufj

articulo 14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor pafetaalizacién o Creacion de Ig

Normatividad correspondiente al Ayuntamiento.

b de la
Ciones

cipal,

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo djgital, de

aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C. Presidente MunicipRubédn
Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. . ........... ... ... . ... .....]|

............................................................ Acuerdo

NUmero 11 (Once).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Cabildo, se aprueba,

el MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo

anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Polit
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114y 115 de la Constitucién Pol
Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIlI, 49 fracci

ca de
cadel
esly

V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica Municipal del Estado, asi como en |ps
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articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articuloesta manera facilitar la toma de decisiones.

14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor pard@alizacion o

Creacion de la Normatividad correspondiente @ytintamiento. ANTECEDENTES HISTORICOS

Se ordena su publicacion en el Periédico Oficial del Estado. . . . . ..

..................................................... En la antigledad se gestaron algunos elementos y acciones que

...................................................... requerian ser administrados como los tributos y la administracién

----------------------------------------------- nace con la necesidad humana de organizarse para subsistir, la
region oriente del estado de Michoacan ha sido sefalada por

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, antropélogos e historiadores como una frontera, una zona de

MICHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE amortiguamiento, que por sus caracterfsticas geogréaficas permitio
un equilibrio entre dos importantes imperios, el mexicay el tarasco,
los pueblos mazahuas y otomies que desde épocas anteriores ahi

ATENTAMENTE ) coexistian se vieron obligados a pagar tributos a los tarascos que
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION" arribaron a mediados del siglo Xiposteriormente tuvieron que
SECRERRIO DEL H. AYUNTAMIENTO resguardar la frontera de este imperio, ante el peligro de la expansion
de los mexicagintes de la expansion tarasca, los otomies residian
C. Jorge David Cedefio Molina sobre todo en el oriente, en Tlaximaloyan, hoy Ciudad Hidalgo,
(Firmado) siendo éste el asentamiento mas antiguo en Michoacan, pero como

en otras parte del estado, se encontraban mezclados con
matlatzincas y mazahuas.

Posteriormente durante la época de la colonia el 17 de julio de

MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO 1522, llegaron los espafioles en plan de conquiaimaroa; el
2015-2018 capitan Cristobal de Olid, se aduefia de la ciudad y manda celebrar
la primera misa en el reino tarasco. Dos afios mas tarde, Cortéz la
INTRODUCCION entrega en encomienda a Don Gonzalo de Salazar

Para cumplir con las expectativas del Municipio en forma sostenidal-a Encomienda fue la institucion mas importante en los inicios de

se requiere de la aplicacion de instrumentos administrativos quéa colonia, establecida en 1523 fue defendida por Cortez presionado

fortalezcan la granizacion y funcionalidad del Byuntamiento. ~ POr sus soldados y por conviccion propia. Beneficio
principalmente a los conquistadores cuyos servicios fueron

El Manual de Oganizacién y Procedimientos de Tasoreria premiados por medio del repartimiento de indios para el trabajo

Municipal es una herramienta de trabajo y consulta que registra |@bligatorio en sus tierras y minas.

informacion referente al marco administrativo, estructura organica,

las funciones de los 6rganos que la integran, los niveles jerarquicos. ~ Texto de una Encomienda agada por Hernan Cortés

Esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los 24 de julio de 1524

empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus

actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al personaPor la presente se deposyta en vos Gonzalo de Salazar factor de

de nuevo ingreso para facilitar su adaptacién dentro de |aSUs magestades desta Nueva Espafia el senor e naturales del pueblo

organizacion laboral. deTaxanda [&ximaroa] que es en la provincia de Mechuacan e los
pueblos décanbaro y MacharoAvaneoe y MacharonAnbaro

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento d&€ Xameo dupatato e Guariqueo e Puzquaro e Macatafanyneo

los recursos y el desarrollo de las funciones en forma eficiente Canguorira &rapusto y Cherequenguerchaatgpuxao yAraro

para estar en condiciones de cumplir con las prioridades, metas y Maritaro y Gincomas e Guaco y Camatoriéuydachuco y

objetivos trazados por el Gobierno Municipal. Caratuquero e Macamysquaro y Ungapachoro y Guanymoro e
Chinchiaqueo y Corinveo y Characheo y Pana y Unimao e

Por lo tanto el presente Manual tiene como objetivo fundamentalCharapesto y Parareo que son subjetos al dicho pueblasde{g]

la definicién y documentacién en forma clara y sencilla, de los Taximaroa cabecera para que os syrvays de ellos e vos ayude en

procedimientos que sustentan la operacién déekoreria vras haziendas e granjerias conforme a las hordenanzas que sobre

Municipal de Hidalgo, Michoacan; sefialando los puestos esto estanhechase se haran e con cargo que tengays de los yndustriar

involucrados en la ejecucion de las diversas funcioneseénlas cosas de nra santa fee Catolica poniendo en ello toda vigilanza

administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento € solicitud posyble e necesario fechdenuxtitan a vente e quatro

més eficiente y transparente de ésta Unidldrhinistrativa; de jullio de myle e quinientos e veynte e quatro anos.

proporcionando una herramienta que facilite el proceso de induccion

y capacitacién del personal de nuevo ingreso asi como proporciondrernando Cortés.

informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal

en el cumplimiento de sus funciones especificas, incorporando &n l0s tiempos prehispanicos, la zona oriente de Michoacan llego

los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién dea ser una de las mas densamente pobladas de los dominios tarascos,

herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacién y decuyo ntcleo mas populoso fue la ciudad@eimaroa.
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El pueblo de Irimbo fue entregado en encomienda al conquistadoMARCO JURIDICO

Don JuarVelazquez de Salazarlos franciscanos deximaroa

(Ciudad Hidalgo), se encargaron de realizar la labor de evangelizaciohEGISLACION FEDERAL

de sus habitantes, estableciendo una doctrina en el pueblo. En
1553 Comienza la recaudacion de tributo de Irimbo para lae
encomienda de Maravatio.

El diezmo fue una instancia impositiva, que era entregar a la iglesia
una décima parte obtenida de lo cosechado y criado en un afio a
todos los agricultores que poseian tierras y ganado. Para la segunea
mitad del siglo XVII, el Partido de Irimbo ya se encontraba adscrito

al diezmatorio de Maravatio el cual compren@iégximaroa,
Tlalpujahua, Ucareo y Tziritzicuaro.

En el transcurso de la historia ha existido la necesidad de administras
los recursos econémicos de la regién y fue hasta el 28 de Octubre
de 1922 siendo Gobernador del Estado Sidronio Sanchez Pineda,
que se eleva a la categoria de Cuidad la poblaciorilieHidalgo”

siendo el Primer Presidente Municipal Francisco Patifio Borja, asi
se instala la primera Oficina Administracion que ha evolucionado

en base a las necesidades de la poblacion cada vez en mayer
crecimiento, aumentando asi las funciones y actividades que se
realizan al interior de [@esoreria Municipal.

Algunas de las Personas que han tenido la responsabilidad de
participar comaresoreros a partir de 1959 han sido: °

Manuel Garcia MendozAbdiel Lopez Marin, J. Jesus Martinez
Martinez,Amador Sandoval Gonzalez, Fidel Martinez Colin,
FranciscoArriaga Ruiz, JTrinidad Montes Lemus, Benedicto
GonzalezAyala, Aurelio Gonzalez, JesUs Garcia Maldonado,
Tomas Pérez Luna, J. Jesls Medina Ruiz, Luis Quintana Pérem
Celestino PéreArroyo, Ing. Mario Sanche¥elazco, C.PAna

Maria Garcia Moreno, MVZ Francisco Pérez Pérez, Olga °
Coss EsquiveldlbertoArriaga Sanchez, C Rurora Padilla Lopez,

Ing. José Luis Palomares Laredéctualmente elTesorero
Municipal es el Ing. Jorge Urquiza Marin.

CONSTITUCION POLITICADE LOS ESRDOS
UNIDOS MEXICANOS,Art. 115 (Diario Oficial de la
Federacion 5 de febrero de 1917. Ultima reforma DOF 29
de enero de 2016).

LEY DE COORDINACION FISCAL FEDERAL (Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de
diciembre de 1978. TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 11-08-2014).

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA (Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
marzo de 2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 30-12-2015).

LEY DE INGRESOS DE LAEDERACION RRA EL
EJERCICIO FISCAL DE 2016 (Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 18 de noviembre de
2015. TEXTO VIGENTE a partir del 01-01-2016).

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SER/IDORES PUBLICOS (Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.
TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 24-
03-2016).

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL (Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008. TEXTO
VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 30-12-2015).

En 1983, araiz de la Ley de Coordinacion Fiscal, desaparecen UNEEGISLACION EST ATAL

gran cantidad de Impuestos y Derechos Municipales. La
recaudacion que dejo de percibirTasoreria Municipal, es o
retribuida via Participaciones Federales. La reforma constitucional
de febrero de 1983, que entr6 en vigor en enero de 1984, promovida
por el entonces presidente de México, Lic. Miguel De La Madrid
Hurtado, en el marco de los compromisos del Plan Nacional de
Desarrollo 1982-1988, entre los que destacaban el compromis®
para el fortalecimiento municipal, se dio un paso mas hacia la
autonomia financiera municipal. En dicha Reforma, el constituyente
dejé definida la forma en que se conforma la Hacienda Municipal:
de los ingresos por los bienes que les pertenezcan, de las
contribuciones que las legislaturas de los Estados establezcan a su
favor, y en todo caso: de la contribuciones inmobiliarias; de las
participaciones en ingresos federales; y de los ingresos por los
servicios publicos a su cargo. °

La Tesoreria Municipal por muchos afios operé Gnicamente cone
un Departamento de Ingresos y Contabilidad, actualmente forma
parte de su estructura organica Coordinacion General de Ingresos,
Coordinacién General de Egresos, Coordinacidctigalizacion
Catastral.

LEY DE COORDINACION FISCALESTATAL (Ley

publicada en el Periddico Oficial del Estado El 31 de
Diciembre de 2008. Ultima Reforma publicada en el
Periodico Oficial del Estado EI 30 de Diciembre de 2014).

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR RRA EL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO (Ley
publicada en la Séptima Seccién del Periddico Oficial del
Estado de Michoacan, el martes 24 de enero del 2012.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial del Estado,
el 9 de diciembre de 2013, tomo:\al, Numero: 40,
décima quinta seccion).

LEY GENERAL DE PLANEACION.

CONSTITUCION POLITICADEL ESTADO LIBREY
SOBERANO DE MICHOACAN DE OCAMPO (Ley
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Michoacan de Ocampo, Los dias jueves 7, domingo 10,
jueves 14, domingo 17, jueves 21, domingo 24, jueves 28,
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LEGISLACION MUNICIP AL

de febrero; domingo 3, jueves 7, domingo 10y jueves 14 o
de marzo de 1918. Ultima Reforma Publicada en el
Periédico Oficial del Estado EI 31 de Julio de 2015).

L
LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO (Ley publicada en la
Seccion Segunda del Periddico Oficial del Estado de

Convenio de Desarrollo Social para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

Plan Nacional de Desarrollo.

OBJETIVO

Michoacan, el lunes 17 de abril de 1989. Ultima reforma Consolidar una administracion eficiente, orientada a la atencion
publicada en el periédico oficial del Estado 27 de junio Ciudadana, elevando la calidad y cobertura de los servicios prestados,

de 2014, tomo CLIX, Nimero 76, cuarta seccion)

agilizando la toma de decisiones directas, facilitando al ciudadano

el cumplimiento cabal y oportuno de sus obligaciones y asi alcanzar

LEY DE PLANEACION HACENDARIA,
PRESUPUESTO, GASTO PUBLICO Y
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL
ESTADO DE MICHOACAN (Ley publicada en el
Periédico Oficial del Estado, el 20 de marzo de 2014,

un alto grado de reconocimiento y confianza ciudadeiaismo
siguiendo los criterios generales que regiran la nueva Ley de
Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacién financiera
del ente publico, con el fin de lograr su adecuada armonizacion.

tomo texto original.: CLIX, NGmero 13, segunda seccion) Increr_nent_e}r la recau_damon de los ingresos municipales, mediante
la aplicacion de mejores estrategias, asi como el control de las

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO (Ley publicada en la
Seccién Décima del Periddico Oficial del Estado de
Michoacan, el lunes 31 de diciembre de 2001. Ultima
reforma publicada en el periddico oficial del Estado, el
31 de julio de 2015, tomo: CLXII, NUMERO: 62, sexta
seccion.).

BANDO DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
HIDALGO, MICHOACAN (Publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Michoacan, el 11 de octubre de
2010,Tomo: CL, NUMERO: 15, tercera seccion).

REGLAMENTO INTERNO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO

DE HIDALGO, MICHOACAN (Publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Michoacéan, el 25 de marzo
de 2015Tomo: CLXI, NUMERO: 70, segunda seccion).

erogaciones que realicefgluntamiento.

MISION

Dirigir y administrar las finanzas publicas del municipio de manera
eficiente, honesta y transparente, con disciplina y responsabilidad,
garantizando la correcta aplicacion de las partidas presupuestales
con apego a las disposiciones legales, ejecutando los programas
dentro del contexto siguiendo el Plan Municipal de Desarrollo.
Logrando asi el cumplimiento del marco de honestidad, austeridad,
transparencia y eficacia que conduce la ruta del bien.

VISION

Consolidarse como un organismo de excelencia en la administracion
publica, por su buena calidad de sus servicios, por la oportunidad
de sus registros contables y cumplimiento de obligaciones, mediante
la administracion transparente y eficaz de los recursos, optimizando
el rendimiento de los mismos dentro de un marco de legalidad y

gue por sus resultados, impacte positivamente en el desarrollo de
nuestro municipio, satisfaciendo asi las necesidades de la

ciudadania.

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
HIDALGO, MICHOACAN (Publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Michoacéan, el 25 de diciembre de
2015, tomo: CLXIIl, NUMERO 67, vigésima seccion).

ATRIBUCIONES

Con base y fundamento en &fticulo 55, Capituld/ de la Ley

Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, la

CONVENIO DE FISCALIZACION (PROFIS)

Tesoreria Municipal depende directamente del Presidente

Municipal y tiene las atribuciones siguientes:

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVASAPLICABLES

I
Manual de Operacion de Recursos del Ramo 033 (Fondo
IIl FAISM y Fondo IV FORTAMUNDF).

Reglas de Operacion del Fondo de Desastres Naturales
(FONDEN). 1.

Lineamientos del Fondo déportaciones para el

Fortalecimiento de las Entidades Federativas. 111.

Acuerdos por los que se Publican las Reglas de

Operacion del RAMO 020. IV.

Recaudar los impuestos, derechos, productos,

aprovechamientos y demas contribuciones municipales,

asi como las participaciones federal y estatal y los ingresos
extraordinarios que se establecen a favor del Municipio;

Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio
fiscal y someterlo a consideracion dglintamiento;

Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal
y someterlo a consideracion dgluntamiento;

Cumplir y hacer cumplir los convenios de coordinacion
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fiscal que signe élyuntamiento; ESTRUCTURA ORGANICA

\A Ejercer el Presupuesto de Egresos, llevar la contabilidad1.7. TESORERIA MUNICIP AL
general, el control del ejercicio presupuestal y efectuar los ]
pagos de acuerdo a los programas y presupuestod.7.1. COORDINACION DE INGRESOS.

aprobados;
1.7.2. COORDINACION DE EGRESOS.
VI. Ejecutar los programas que le corresponden, en el contexto
del Plan Municipal de Desarrollo; y 1.7.3. ACTUALIZACION CATASTRAL.

VIl.  Las demas que establecen esta Bayndo de Gobierno  1.7.4. ADEFAS.
Municipal, los Reglamentos Municipales y las demas

disposiciones aplicables;

1.7.5. 2% LIBRE PROGRAMACION

ORGANIGRAMA

TESORERIA
MUNICIPAL

COORDINACION DE‘

CATASTRO
MUNICIPAL

VALUADORES
AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
CAPTURISTA

SECRETARIA

DIRECTORIO

COORDINACION COORDINACION
GENERAL DE GENERAL DE
INGRESOS EGRESOS

SUBCOORDINADOR AUXILIARES

S ———————— DE INGRESOS CONTABLES DE
AUXILIARES CONTABLE DE PREDIAL EGRESOS
INGRESOS

AUXILIAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
VALUADOR OBRAS PUBLICAS

CAPTURISTA
SECRETARIA

SECRETARIA

Funciones:

Ing. Joge Urquiza MarinTesorero Municipal. Ademas de las atribuciones de la dependencia aggy eHiesorero

Municipal, sin ser miembro del cabildo, tendra las siguientes

C.PAngélica Olayo Alvarez, Coordinadora General Ingresos.  facultades y deberes:

C.R Elizabeth Olvera Correa, Sub Coordinadora de Ingresose Acordar directamente con el Presidente Municipal.
Predial.
° Conducir la politica fiscal deAyuntamiento, previo
C.P Francisco JavieArriaga Franco, Coordinador General de acuerdo del Presidente Municipal.
Egresos.
° Proponer alyuntamiento, con apego a las disposiciones
Lic. JoséAntonio Espino Garcia, Coordinador de Catastro aplicables, las medidas necesarias y convenientes para
Municipal. incrementar los ingresos y racionalizar los gastos
municipales.
FUNCIONES
° Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de
Tesorero Municipal. informacidén y orientacion fiscal para los causantes
municipales.
Objetivo o propdsito general:
° Someter, previo acuerdo del Presidente Municipal, la
° Administrar los recursos financieros municipales en forma aprobacién deAyuntamiento, la glosa de las cuentas
transparente y responsable, recaudar los ingresos en forma publicas del municipio; la cuenta publica anual; los estados
oportuna aplicando estrategias de efectiva recaudacion. financieros trimestrales de la administracion municipal; el
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programa financiero de la deuda publica anual; y los Coordinacién y supervision del personal administrativo,

mecanismos para administrarla.

elaboracién de recibos de impuesto predial y varios.

Llevar a cabo el procedimiento econémico coactivo que Funciones:

determinen las disposiciones legales y aplicar las multas
y sanciones que correspondan; °

Supervisar y controlar el funcionamiento de las oficinas e
de recaudacion municipales;y

Las demas que establece esta, IBgndo de Gobierno e
Municipal, los Reglamentos Municipales y las demas
disposiciones aplicables. °

Coordinador General de Ingresos

Objetivos o proposito general:

Elaborar reportes diarios.

Asesoramiento a la ciudadania en cuanto sus obligaciones
fiscales.

Recaudar los impuestos.

Recaudacion fuera délyuntamiento a las tenencias
municipales.

Recepcion de documentos para cambios de propietario.
Reporte trimestral.

Actualizacion de informacion en el sistemaSC. P I.
(Sistema parActualizacion de las Contribuciones sobre

la Propiedad Inmobiliaria)

Supervision de actividades realizadas en la oficina, asi como
la atencion a los contribuyentes.

Enriquecimiento de conocimientos por medio de cursos 'y
capacitaciones.

Coordinacion con otros departamentos. (Juridico,
Actualizacion CatastralA&dministracion de Rentas) para
actividades correspondientes al departamento.

Planeacion de estrategias para mejorar continuamente el
funcionamiento de esta oficina.

Auxiliar Administrativo

Objetivo o propdsito general:

Colaborar en la elaboracién de la cuenta publica trimestralCoadyuvar con la coordinadora para el proceso general del

departamento de Impuesto Predial.

Atencidn a la ciudadania.
Recepcion de documentos, (Declaraciéon de Impuesto sobre
Adquisicion de inmuebles, avalios municipales y
estatales).

Emision de Constancias deAdeudo y Estados de cuenta.

Elaboracién de recibos de Impuesto Predial e Impuesto
sobre adquisicion de inmuebles.

Calcular y generar impuestos sobre traslado de dominio.

° Coadyuvar con el tesorero en los trabajos de recaudacion
de ingresos y en los necesarios para el cumplimiento dee
los objetivos de ldesoreria Municipal.

Funciones:

L

° Apoyar en la entrega-Recepcion.

° Auxiliar al tesorero en el cumplimiento de los e
requerimientos de las auditorias realizadas a la
administracion municipal.

L

° Colaborar en la elaboracién del Proyecto de Ley de
Ingresos.

° Atender a las personas en ausencia del tesorero. °

° Atender las solicitudes y requerimientos del tesorero.

° Colaborar en la elaboracion de presupuesto de ingresos y
egresos anual.

L
y anual.

° Revisar la codificacion de las partidas contables y su Funciones:
correcta contabilizacion en pdlizas.

L

° Revisar y registrar operaciones en el sistema contable.

L

° Generar reportes de partidas presupuestales y estados
financieros.

° Realizar el informe trimestral para la Comision de Hacienda. e

° Elaborar oficios necesarios para las diferentes areas ye
dependencias.

Sub-Coordinador de Impuesto Predial °

Objetivo o propdsito general: °

Auxiliar en las necesidades del Departamento.



"Versién digil de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Martes 6 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PAGINA7
° Actualizacién de la informacién en el sistema. ° Atender a las personas en ausencia del tesorero.
° Archivar documentacion. ° Atender las solicitudes y requerimientos del tesorero y
ejecutarlas.
° Acudir a realizar el cobro a las diferentes tenencias del
municipio. ° Colaborar en la elaboracion de presupuesto de ingresos y
egresos anual.
Cajero
° Colaborar en la elaboracion de la cuenta publica trimestral
Objetivo o propdsito general: y anual.
Recibir el ingreso diario, generado en el Departamento de
Impuesto Predial. Auxiliar Contable
Funciones: Objetivo o propdsito general:
° Contabilizacion de ingresos. ° Apoyar alTesorero Municipal y Coordinador en las
actividades diarias de la tesoreria para el buen
° Realizar el corte de caja diario. funcionamiento de las mismas.
° Cobro del impuesto predial. Funciones:
° Ejecutar las diversas actividades que el Coordinador asignes Contabilizacion de ingresos, egresos y diario.
° Realizar el depésito de la recaudacion diaria. ° Capturay archivo de pdlizas de ingresos, egresos y diario.
Coordinador General de Egresos ° Manejar el fondo revolvente.
Objetivos o proposito general: ° Revisar que las pdlizas cuenten con la comprobacion
requerida.
° Coadyuvar con el tesorero a revisar y registrar la
informacioén contable y fiscal del Ayuntamiento. ° Atender a las personas en ausencia del tesorero.
Funciones: ° Realizary recibir lamadas telefénicas.
° Apoyar en la entrega-Recepcion. ° Llevar un control de las cuentas de cheques.
° Auxiliar al tesorero en el cumplimiento de los e Elaborar cheques.
requerimientos de las auditorias realizadas a la
administracion municipal. ° Conciliar con Control y Normatividad el gasto referente a
obra publica.
° Realizar transferencias presupuestales.
° Colaborar en conciliar las diferentes cuentas bancarias.
° Revisar los cheques y transferencias que se emiten
diariamente. ° Conciliar con recursos humanos el gasto referente a sueldos,
becas, despensas, herramientas, 2% sobre némina, ISR y
° Registrar las operaciones en el sistema contable. Subsidio.
° Generar reportes de partidas presupuestales y estadoe Las demés que le asigne el tesorero y el coordinador
financieros.
Cajero
° Elaborar Conciliaciones del Fondo General, Fondo I,
Fondo IV Recursos Estatales, Recursos Federales yObjetivo o propdésito general:
constatar su correcta aplicacion.
° Apoyar al tesorero y al coordinador en las actividades
° Elaborar oficios necesarios para las diferentes areas y diarias de la tesoreria de una manera eficiente y responsable.
dependencias.
Funciones:
° Revisar la informacion para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales. ° Cobro de impuestos, derechos y aprovechamientos.



"Version digil de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Peridédico Oficial)"

PAGINA 8

Martes 6 de Septiembre de 2016. 2a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

Notificar inmuebles.
Realizar investigaciones de inmuebles.

Las demas que le asigne el tesorero y el coordinador

Auxiliar Administrativo

° Contabilizar los ingresos que se cobren. °
° Realizar y recibir llamadas telefonicas. °
° Elaborar papeles de trabajo en materia de ingresos. °
° Archivar polizas.
° Elaboracién de titulos de perpetuidad.
° Capturar ingresos en el sistema integral de contabilidad
municipal.
° Hacer los depdsitos bancarios diariamente.
° Elaborar un informe diario de recaudacion y uno mensual e
por todas y cada uno de los conceptos establecidos.
° Llevar el control de Panteones. ’
° Las demas que le asigne el tesorero y el coordinador ’
L
Coordinador de Actualizacién Catastral
Objetivo o propdsito general: °
L

Realizar la actualizacién de valores catastrales en la
cabecera municipal para el pago proporcional y equitativo
del impuesto predial.

Objetivo o propdsito general:

Apoyar al coordinador y sub-coordinador en el manejo de
los expedientes asi como la investigacion.

Funciones:

Realizar el inventario del archivo de la oficina.
Realizar y recibir llamadas telefonicas.
Notificar valores catastrales.

Elaborar papeles de trabajo.

Archivar y ordenar expedientes.

Las demas que le asigne el tesorero, coordinador y/o sub
coordinador de catastro.

Capturista

Funciones: Objetivo o propdsito general:
° Valuar los inmuebles de la cabecera. Realizar croquis de los levantamientos de los valuadores;
captura e impresion de notificaciones.
° Revisar los avallios presentados para traslados de dominio
de inmuebles. Funciones:
° Investigar inmuebles dentro de la cabecera para obtenew® Capturar y obtener superficies de terreno y construccion
informacion de propietarios dimensiones superficies y
estado registral. ° Conciliar informacién y capturarla en sistema de gestion
catastral para realizar impresiones de notificaciones.
° Notificar los avallos realizados para actualizar el valor
catastral. ° Notificar valores catastrales.
° Orientacion a la ciudadania en materia de tramitese Las demas que le asigne el tesorero, coordinador o sub
catastrales. coordinador
PROCEDIMIENTOS
° Apoyo a diversas areas en cuanto a informacion del estado

que guardan los inmuebles y/o propietarios.

° Coordinar la firma del convenio anual de autorizacion
catastral con la secretaria de finanzas del Estado.

Valuador

Objetivo o propdsito general:

Realizar los avaluos y notificar los nuevos valores catastrales
Funciones:

° Valuar inmuebles.

Diagrama de Flujo de los Ingresos
Codigo: P-TM-01-AYC-01

Inicio
Recibir los ingresos
recaudados

Automaticamente el
Sistema de Caja, nos
formula la péliza para
su captura en el Suite
Financiera
Gubernamental.

Solicitar Fichas de dep6sito
Originales, cotejarlas contra
lo registrado incorporarlas a
la Poliza de Ingreso

{

Mantener comunicacion

constante con quien realiza

las conciliaciones bancarias
para evitar movimientos
pendientes de registrar

13

Cotejar de forma diaria los
registros contables

‘ Conciliar los Ingresos ‘

Integrar la poliza de
Ingresos
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Cobro de Impuesto Predial. Cobro del Impuesto Sobaglquisicion de Inmuebles
Cadigo: P-TM-02-1P-01 Cadigo: P-TM-02-1P-02
Actividades Actividades:

Nombre: Solicitar datos al contribuyente

Descripcion: Recibir la informacién para ubicar el predio en el Recepcion de traslado de dominio.

sistema. Descripcion: Recepcion de traslado de dominio por parte de las
notarias en el municipio.

Nombre:Verificar datos en el sistema

Descripcion: Comprobar si existe o no registro del predio en elRevision de avalué por parte del perito valuador

sistema. Descripcion: El avalud que integra el traslado de dominio es revisado
por el perito valuador autorizado por la tesoreria para su aprobacion
Nombre: Solicitar informacién a Catastro del Estado 0 negacion.
Descripcion: En caso de no existir informacion en el sistema se
obtiene de Catastro del Estado. Verificar resultado avalué
Descripcion: Se considera la aprobacion o negacion del avalué
Nombre: Captura y Facturacion para el procedimiento correspondiente.
Descripcion: Se capturan los datos en el sistema y se factura para
el cobro. Devolucion de avaluo
Descripcion: Si él avalud esta incorrecto se regresa a la notaria para
Nombre: Cobro del Impuesto Su correccion.
Descripcion: Cuando se localiza el predio se procede al cobro del
Impuesto Predial. Revision del traslado de domino
Descripcion: Si él avalud es correcto se revisa el traslado de dominio
Nombre: Corte de caja por parte de la oficina de Impuesto Predial.

DescripcionAl finalizar el dia de cobro se procede al corte de caja.

Verificar resultado de traslado
Nombre: Deposito al banco Descripcion: Se considera la aprobacion o negacion del traslado
Descripcion: Se deposita lo recaudado en una cuenta del municipipara el procedimiento correspondiente.

Nombre: Entrega de reporte Devolucion de traslado de dominio

Descripcion: Se entrega el reporte &daoreria junto con laficha  Descripcién: Si el traslado de dominio no cumple con las

de deposito. especificaciones correspondientes se regresa a la notaria.

Nombre:Archivo de reporte Captura del traslado en el sistema

Descripcion: Se archiva el reporte en el recopilado correspondienté®escripcion: Se capturan los datos en el sistema provenientes del
traslado

NombreArchivo de recibos

Descripcion: Se archiva los recibos cobrados durante el dia. Verificar si paga I.S.A.l. (Impuesto SobAelquisicion de
Inmuebles)

Flujorama:
Cobro de Impuesto Predial
Caédigo: P-TM-02-1P-01

Solicitar datos al
contribuyente

Verificar
datos en
el sistema

Descripcion: Si el traslado causa |.S.A.l. se cubrira el impuesto.

Cobro de I.S.A.l. (Impuesto Sobkequisicion de Inmuebles)
Descripcion: Si el traslado de dominio causa Impuesto debera
cubrirse en su totalidad.

Solicitar informacion
a catastro del
Estado

Cobro del Impuesto Captura y
Facturacion

Cobro de Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles

Cédigo: P-TM-02-1P-02
Recepcion de traslado
de dominio

Revision de avalu6
por parte del perito
valuador

Devolucion de
avalud

resultado
trasiado

S0

Captura de traslado
en el sistema

Archivo de
recibos

si

Cobro de 1.S.A.l
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Alta de avallos Diagrama de flujo para gestion de apoyo que otorga el municipio.
L. Cédigo: P-TM-01-AYC-03
Cdédigo: P-TM-02-1P-03

Actividades:

Recibe Oficialia de Partes y turna
Descripcion: Mediante oficio el departamentoAa¢ualizacion al drea de Presidencia Municipal
Catastral envia a Impuesto Predial los avallos entregados a los l

contribuyentes.

Recepcion de avallios Aetualizacion catastral

Una vez revisada la solicitud, autoriza
el Presidente Municipal y envia para

Captura de avallios en el sistema Su gestion.
Descripcion: Se actualizan los datos proporcionados por él avalué l Cabildo determina si procede
- - 7N . o no el apoyo;

en el sistema de Predial para el correcto cobro. S S posteriormente el Secretario

< ('fe St el ™~ Municipal, envia Certificacion
. . . . N e S del acuerdo a la Tesoreria
Verificar si produce diferencia Municipal, para los tramites.
No l/
Descripcion: Si el valor catastral proporcionado por el avalio es El area de Presidencia Municipal
. . turna la solicitud autorizada por el

mayor que el valor catastral ya registrado, se factura el predio para Presidente Municipal, y copia de la

cobrar la diferencia correspondiente. credencial de beneficiario; y turna a
esta tesoreria para su pago.

Alta de avalios Documentacion debidamente
PRI ul i i
Cadigo: P-TM-02-1P-03 requerida, se procede a la
elaboracién del cheque y se captura
la péliza de egresos.
Recepcion de avaluds l
de Actualizacion p
Catastral ’ Se procede a la entrega de cheque. n
Captura de avaluds
en el sistema Diagrama de flujo para gestion de pago de proveedores, acreedores, impuestos de

Oficialia Mayor.
l Caédigo: P-TM-01-AYC-04

Inicio

Verificar
si produce
diferencia

Recibe Facturas Oficialia Mayor

Verificar si produce

diferencia Revisan el soporte documental de
Diagrama de flujo para Gastos por comprobar dICh.aS facturas, .C(.)dlflcan y recopllan
Cédigo: P-TM-01-AYC-02 las firmas del Oficial Mayor.

Una vez que redinen los requisitos
para su cobro, las envian a la

Recibe y revisa la solicitud Tesoreria Municipal en fecha de

del gasto enviada por calendario, establecida por la
alguna area.

L Tesoreria.
////:C“mp‘e ‘ﬂ\\\\ No Realiza la solicitud para su ‘
<\\ cl(irllr'v‘?g;\dad //> correccion B
N s El &rea de Cheques se encarga de
si I revisar el soporte documental y la
facturacion, para proceder a

suficiencia elaborar el cheque.

l l Archivo

SN Se revisa que cuente Archivo de
con el soporte de la i Ali Pdlizas

documental, y se i Se contabiliza en Péliza de Egresos >

procede a la captura en

la péliza de diario.

Verifica que cuente con ‘

~

" ¢Cuantacon
Suficiencia

resupuestal?

Se programa
posteriormente

’ Se procede a la entrega de cheque. }

Fin
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Diagrama de flujo para gestién de pago de proveedores, acreedores, impuestos de
Obras Publicas.
Cédigo: P-TM-01-AYC-05

Recibe Facturas Obras Publicas.

!

Revisan el soporte documental de
dichas facturas, codifican y recopilan
las firmas del Director de Obras
Publica, y demas personas que
intervengan en el procedimiento.

!

Una vez que reunen los requisitos para
su cobro, las envian a la Tesoreria
Municipal en fecha de calendario,
establecida por la Tesoreria.

|

El &rea de Cheques se encarga de
revisar el soporte documental y la

facturacion, para proceder a elaborar el
cheque.

Se contabiliza en Péliza de Egresos

l Se procede a la entrega de cheque.

Archivo de pélizas
de Cheques y
Egresos

—

Investigacion, valuacion y notificacion de inmuebles
Cédigo: P-TM-03-AC-01

Inicio en la oficina de rentas

No

Datos obtenidos de
propietario

No

Valuacion del
inmueble

Trabajo en campo

si Acceso al No
inmueble para

obtener datos
Avallio provisional
Obtencién y con elementos a la

proceso de datos vista
del inmueble

Envi6 a la direccion de
catastro

Validacion No
de

si
catastro del estado
Impresion de
notificaciones

Notificacion de
valores
catastrales

Si
Envi6 de copias de
notificaciones a predial y
rentas

No

Acta administrativa y
—_— publicacion

Atencion al Publico en General
Codigo; P-TM-03-AC-02

Inicio

Atencion al piblico en
inconformidades y problemas
catastrales

Investigacion e
informacion para
resolver problema

No

Orientacion de atribuciones

Solucion del problema Canalizacion a la

dependencia competente

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Unico.-El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de
laTesoreria Municipal, por el periodo 2015-2018, entrara en vigor
el dia siguiente de su aprobacion por el Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondiente al
H. Ayuntamiento, seguido del tramite de aprobacién por el H.
Ayuntamiento, siendo necesaria su publicacion en el Periédico
Oficial de Michoacéan de Ocampo, para su legal constancia, deroga
y deja sin efecto al anterior Manual de Organizacién y
Procedimientos autorizado bajo acuerdo No. 29, reunion Ordinaria
de Comité Revisor No. 3, de fecha 30 de julio de 2013.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion Xlll, 49 fracciov, 51 fraccionVi, 52,
fracciones IlI, Iy V; 146, 148 y 149 de la Ley @anica Municipal

de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones Aglintamiento; articulo 78 del
Bando de Buen Gobierno MunicipAprobandose por unanimidad

de votos de los miembros delA&yuntamiento, dentro de la Sesion
Ordinaria Numero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el
Acuerdo nimero 11(once). (Firmados).
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