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DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 11 {Once).-El Ing. Carlos Edgar Gonzélez
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la Actualizacion
o Creacién de la Normatividad corresnondiente al H. Ayuntamiento, solicita se someta a
consideracion y/o en su caso aprobacion de los integranies de este Honorabie Ayuniamiento
el siguiente asunto:

UNICO.--La aprobacmn del MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORER{A MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN
DE OCAMPO Io anter:or con apoyo y ﬁmdamento Jurldlco en el artlculo 1 15 de Ia

Constltucnon Politica del Estado de MJchoacan de Ocampo articulos 32 inciso a) fracciones
I, XIII, 49 fracciones Ly V, 144, 145, 146, 147 v 148 de la Ley Organica Municipal del
Estado, asi como en los articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal,
artfculo 14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacion o Creacion de la

Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo digital, de
aprobarse solicito se ordene su publicacidn por el C. Presidente Municipal C.P. Rubén
Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. . .. ... v iiiniiiin ot

Namero 11 (Once).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Cablldo se aprueba,
¢] MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA
MUNILIPAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo

s P Ao At <A al o ila 118 Aa o M anatidass i Dialitdnn A
antcrior con apayo 3 v Tunaancne unn.uvu il €1 articulo 115 dela KJUIADLJLLH-![UU T urinda ac

los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 dela Constitucion Politica del
Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIII, 49 fracciones Ty
V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del Estado, asi como en los
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articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo
14, 15 y18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacion o
Creacion de la Normatividad correspondiente al H, Ayuntamiento.
Se ordena su publicacion en el Periddico Oficial del Estado. . . ... .

SE EXPIDE LA PRESENTE. EN CIUIDAD HIDALG

MICHOACAN, A 04 DE AGOSTC DE 2016. DOY FE

D

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmada)

MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO
2015-2018

Para cumplir con las expectativas del Municipio en forma sostenida,
se requicre de la aplicacion de instrimentos administratives que
fortalezean la organizacidn y funcionalidad del H. Ayuntamiento.

El Manual de Organizacion y Procedimientos de la Tesoreria
Municipal es una herramienta de trabajo y consulta que registra la
informacion referente al marco administrativo, estructura orgénica,
las funciones de los érganos que la integran, los niveles jerarquicos.

Estd integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una gufa permanente en el desarrollo de sus
aclividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal
de nuevo ingreso para facilitar su adaptacién dentro de la
organizacion laboral.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones en forma eficiente,
para estar en condiciones de cumplir con las prioridades, metas y
objetivos trazados por el Gobierno Municipal.

Por lo tanto el presente Manual tiene como objetivo fundamental
la definicién y documentacién en forma clara y sencilla, de los
procedimientos que sustentan la operacién de la Tesoreria
Municipal de Hidalgo, Michoacin; sefialando los puestos
involucrados en la ejecucién de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento
més eficiente y transparente de ésta Unidad Administrativa;
proporcionando una herramienta que facilite el proceso de induccién
y capacilacién del personal de nuevo ingreso asf como proporcionar

informacidn aue sirva de hage parag syaliarla eficiencia dal nersanal

en el cumplimiento de sus funciones especificas, incorporando a
los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de
herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacién y de

esta manera facilitar la toma de decisiones.

En la anﬂgupriarl ce g.ad-:rr\n nlmm-’“‘ alamaniss 54 aceionss g quc

requerfan ser administrados como los tributos y la administracién
nace con la necesidad humana de organizarse para subsistir, la
regién oriente del esLado de Michoacdn ha sido seﬁalada por

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

aticas permitio

un equmrmo entre dos u-nportames imperios, el. mexicay el tarasco,
los pueblos mazahuas y otomies que desde épocas anteriores ahi
coexisiian se vieron obligados a pagar tributos a los tarascos que
arribaron a mediados del siglo XIV, y posteriormente tuvieron que
resguardar la frontera de este imperio, ante el peligro de la expansion
de los mexicas. Antes de la expansion tarasca, los otomies residian
sobre todo en el oriente, en Tlaximaloyan, hoy Ciudad Hidalgo,
siendo ¢ste 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
1522, llegaron los espafioles en plan de conquista a Taximaroa; el
capitdn Cristébal de Olid, se aduefia de la ciudad y manda celebrar
la primera misa en el reino {arasco. Dos afios més tarde, Cortéz la

o ~ 3 an T Eaneals Ao Qalaoas
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LaEncomienda fue la institucién mas importante en los inicios de
iacolonia, establecida en 1523 fue defendida por Cortez presionado
por sus soldados y por conviccién propia. Beneficio
principalments a los conquistadores cuyos servicios fueron

premiados por medio del repartimiento de indios para el trabajo
obligatorio en sus tierras y minas.

Texto de una Encomienda otorgada por Hernan Cortés
24 dejulicds 1524

Por la presente se deposyta en vos Gonzalo de Salazar factor de
sus magestades desta Nueva Espafia el senor e naturales del pueblo
de Taxanda | Taximaroa] que es en la provincia de Mechuacin e los
pueblos de Acanbaro y Macharo y Avaneoe y Macharon e Anbaro
e Xameo e Tupatato & Guarigueo e Puzquare e Macatario y Tanmeo
Canguorira e Yrapusto y Cherequenguerchao y Atapuxao y Araro
y Maritaro y Gincomas e Guaco y Camatorio y Andachuco y
Caratuquero e Macamysquaro y Ungapachoro y Guanymoro e
Chinchiaqueo y Corinveo y Characheo y Pana y Unimao ¢
Charapesto y Parareo que son subjetos al dicho pueblo de [Tasanda]
Taximaroa cabecera para que os syrvays de ellos e vos ayude en
vras haziendas e granjerias conforme a las hordenanzas que sobre
esto estan hechas e se haran e con cargo que tengays de los yndustriar
en las cosas de nra sania fee Catolica poniendo en ello toda vigilanza
e solicitud posyble e necesario fecho en Tenuxtitan a vente e quatro
de jullio de myle e quinientos e veynte ¢ quatro anos.

Fernando Cortés.

Ei los tiempos prehispéanicos, la zona oriente de Michoacan llegd
a ser una de las mas densamente pobladas de los dominios tarascos,
cuyo nucleo mas populoso fue la ciudad de Taximaroa.
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El pueblo de Irimbo fue entregado en encomienda al conquistador MARCO JURIDICO

Don Juan Veldzquez de Salazar, y los franciscanos de Taximaroa

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

de sus habitantes, estableciendo una doctrina en el pueblo. En
1553 Comienza la recaudacion de ftributo de Irimbo para la
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 segunda
mitad del siglo X V11, el Partido de Irimbo ya se encontraba adscrito
al diezmatorio de Maravatio ¢l cual comprendia Taximaroa,
Tlalpujahua, Ucareo y Tziritzicuaro.

En el transcurso de la historia ha existido la necesidad de administrar
los recursos econémicos de la region y fue hasta el 28 de Octubre
de 1922 siendo Gobernador del Estado Sidronio Sénchez Pineda,
que se eleva a la categoria de Cuidad la poblacién de "Villa Hidalgo"
siendo el Primer Presidente Municipal Francisco Patifio Borja, asi
se instala la primera Oficina de Administracién que ha evolucionado
en base a las necesidades de la poblacién cada vez en mayor
crecimiento, aumentando asi las funciones y actividades que se
realizan al interior de la Tesoreria Municipal.

Algunas de las Personas que han tenido la responsabilidad de
participar como Tesoreros a partir de 1959 han sido:

Manue] Garcia Mendoza, Abdiel Lépez Marin, J. Jesis Martinez
Martinez, Amador Sandoval Gonzalez, Fidel Martinez Colin.
Francisco Arriaga Ruiz. J. Trinidad Montes Lemus, Benedicto
Gonzalez Ayala, Aurelio Gonzélez, Jesus Garcia Maldonado,
Tomas Pérez Luna, J. Jesis Medina Ruiz, Luis Quintana Pérez,
Celestino Pérez Arroyo, Ing. Mario Sénchez Velazco, C.P. Ana
Maria Garcia Moreno, MVZ Francisco Pérez Pérez, C.P. Olga
Coss Esquivel, Alberto Arriaga Sanchez, C.P. Aurora Padilla Lopez,
Ing. José Luis Palomares Laredo. Actualmente el Tesorero
Municipal es el Ing. Jorge Urquiza Marin.

En 1983, araiz de la Ley de Coordinacion Fiscal, desaparecen una
gran cantidad de Impuestos y Derechos Municipales. La
recaudacion que dejo de percibir la Tesoreria Municipal, es
retribuida via Participaciones Federales. La reforma constitucional
de febrero de 1983, que enird en vigor en encro 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 compromiso
para el fortalecimiento municipal, se dio un paso mas hacia la
autonomia financiera municipal. En dicha Reforma, el constituyente
dej6 definida Ia forma en que se conforma la Hacienda Municipal:
de los ingresos por los bienes que les pertenezcan, de las
contribuciones que las legisiaturas 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 plblicos a su cargo.

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

® CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
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 Federacién el 30 de
marzo de 2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 30-12-2015).

® LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL DE 2016 (Nueva Ley publicada en
¢l 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
SERVIDORES PUBLICOS (Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacién 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 fltima reforma publicada DOF 30-12-2015).

LEGISLACION ESTATAL

® LEY DE COORDINACION FISCAIL ESTATAL (Ley
publicada en el Periédico Oficial del Estado El 31 de
Diciembre de 2008. Ultima Reforma publicada en el
Periddico Oficial del Estado E1 30 de Diciembre de 2014).

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

® LEY GENERAL DE PLANEACION.

“ CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MICHOACAN DE OCAMPO (Ley
publicada en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado
de Michoacén de Ocampo, Los dias jueves 7, domingo 10,
jueves 14, domingo 17, jueves 21, domingo 24, jueves 28,
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de febrero; domingo 3. jueves 7, domingo 10y jueves 14 e Convenio de Desarrollo Social para el Ejercicio Fiscal
de marzo de 1918. Ultima Reforma Publicada en el Vigente.

Periodico Oficial del Estado E1 31 de Julio de 20135).
® Plan Nacional de Desarrollo.

® LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE

MICHOACAN DE OCAMPO (Ley publicada en la OBJETIVO

Seccion Segunda del Periddico Oficial del Estado de
Michoacan, el lunes 17 de abril de 1989. Ultima reforma
publicada en el periddico oficial del Estado 27 de junio
de 2014, tomo CLIX, Numero 76, cuarta seccion)

° LEY DE PLANEACION HACENDARIA,
PRESUPUESTO, GASTO PUBLICO Y
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL
ESTADO DE MICHOACAN (Ley publicada en el
Periddico Oficial del Estado. el 20 de marzo de 2014,
tomo texto original.: CLIX, Nimero 13, segunda seccion)

LEGISLACION MUNICIPAL

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

® BANDO DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
HIDALGO, MICHOACAN (Publicado en el Periodico
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 Michoacén, el 25 de marzo
de 2013, Tomo: CLXIL, NUMERO: 70, segunda seceién).

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

-] CONVENIO DE FISCALIZACION (PROFIS)

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES

® Manual de Operacion de Recursos del Ramo 033 (Fondo
IIf FAISM y Fondo IV FORTAMUNDE).

® Reglas de Operacién del Fondo de Desastres Naturales
(FONDEN).
® Lineamientos del Fondo de Apertiaciones para el

Fortalecimiento de las Entidades Federativas.

® Acuerdos por los que se Publican las Reglas de
Operacion del RAMO 020.

Consolidar una administracion eficiente, orientada a la atencién
ciudadana, elevando la calidad y cobertura de los servicios prestados,
agilizando la toma de decisiones directas, facilitando al ciudadano
el cumplimiento cabal y oportuno de sus obligaciones y asi alcanzar
un alto grado de reconocimiento y confianza ciudadana. Asi mismo
siguiendo los criterios generales que regiran la nueva Ley de
Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacion financiera
del ente publico, con el fin de lograr su adecuada armonizagion.

Incrementar la recaudacion de los ingresos municipales, mediante
la aplicacién de mejores estrategias. asi como el control de las
erogaciones que realice el Ayuntamiento.

MISION

Dirigir y administrar las finanzas ptblicas 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 administracién
publica, por su buena calidad de sus servicios, por la oportunidad
de sus registros contables y cumplimiento de obligaciones, mediante
la administracién transparente y eficaz de los recurses, optimizando
¢l rendimiento de los mismos dentro de un marco de legalidad y
que por sus resultados, impacte positivamente en el desarrollo de
nuestro municipio, satisfaciendo asi las necesidades de la
ciudadania.

ATRIBUCIONES

Con base y fundamento en el Articulo 55, Capitulo V de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, la
Tesoreria Municipal depende directamente del Presidente
Municipal ¥ tiene las atribuciones siguientes:

It 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;

II. Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos de cada ejercicio
fiscal y someterlo a consideracion del Ayuntamiento;

1. Elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal
y someterlo a consideracion del Ayuntamiento:
IA Cumplir y hacer cumplir los convenios de coordinacion
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fiscal que signe el Ayuntamiento;

general, el control del ejercicio presupuestal y efectuar los
pagos de acuerdo a 105 programas y presupuestos
aprobados:

VL Ejecutar los programas guc lc corresponden, en el contexto
del Plan Municipal de Desarrollo: v.

V1L, Las demas que establecen esta Ley, Bando de Gobierno
Municipal, los Reglamentos Municipales y las demés
disposiciones aplicables;

ESTRUCTURA ORGANICA

1.7. TESORERIA MUNICIPAL

i.7.1. COORDINACION DE INGRESOS.
1.7.2. COORDINACION DE EGRESOS.
1.7.3. ACTUALIZACION CATASTRAL.

1.7.4. ADEFAS.

1.7.5. 2% LIBRE PROGRAMACION

ORGANIGRAMA

DIRECTORIO
Ing. Jorge Urquiza Marin, Tesorero Municipal.
C.P. Angélica Olayo Alvarez, Coordinadora General Ingresos.

C.P. Elizabeth Olvera Correa, Sub Coordinadora de Ingresos

Dndinl
E Lol

C.P. Francisco lavier Arriaga Franco, Coordinador General de
Egresos.

Lic. José Antonio Espino Garcia, Coordinador de Catastro
Municipal.

FUNCIONES

Tesorero Municipal.

Objetivo o proposito general:

® Admninistrar los recursos financieros municipales en forma

transparente y responsable, recaudar los ingresos en forma
oportuna aplicando estrategias de efectiva recaudacién.

Funciones:

Ademis de las atribuciones de la dependencia a su cargo, el Tesorero
Municipal, sin ser miembro del cabildo, tendré las siguientes
facultades y deberes:

® Acordar directamente con el Presidente Municipal.

® Conducir la politica fiscal del Ayuntamiento, previo
acuerdo del Presidente Municipal.

® Proponer al Ayuntamiento, con apego a las disposiciones
aplicables, las medidas necesarias y convenientes para
incrementar los ingresos y racionalizar los gastos
municipales.

L] Conducir y vigilar el funcionamiente-de-un sistema-de—
informacién y orientacién fiscal para los causantes
municipales.

Tnm i ard isl P idante Municinai  ia
Sometler, previs acuerce el Fresiaente Mumcipal, 12

aprobacién del Ayuntamiento, la glosa de las cuentas
pliblicas del municipio; la cuenta piiblica anual: los estados
financieros trimestrales de la administraciéon municipal; el
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programa financiero de la deuda piblica anual; y los
mecanismos para administrarla.

® Llevar a cabo el procedimiento econémico coactivo que
determinen ias disposiciones iegaies y aplicar ias muitas
y sanciones gue correspondan;

[ ]

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

® Las demas que establece esta Ley, Bando de Gobierno
Municipal, los Reglamentos Municipales y las demas
disposiciones aplicables.

Coordinador General de Ingresos

Objetivos o propésite general:

] Coadyuvar con el tesorero en los trabajos de recaudacién

de ingresos y en los necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de la Tesoreria Municipal.

Funciones:
® Apoyar en la entrega-Recepcion.
[ Auxiliar al tesorero en el cumplimiento de los

requerimientos de las auditorias realizadas a la
adminisiracion municipal.

° Colaborar en Ia elaboracion del Proyecto de Ley de
Ingresos.

® Atender a las personas en ausencia del tesorero.

e Atender las solicitndes y requerimientos del tesorero

® Colaborar en la elaboracién de presupuesto de ingresos y
egresos anual.

@ Colaborar en la elaboracion de la cuenta plblica trimestral
¥ anuat.

a Revisar la codificacion do las partidas contables 3 51

correcta contabilizacion en polizas.

® Revisar y registrar operaciones en el sistema contable.

® Generar reportes de partidas presupuestales y estados
financieros.

e Realizar el informe trimestral para la Comision de Hacienda.

® Elaborar oficios necesarios para las diferentes areas y
dependencias.

Objetivo o propésito general:

Coordinacién y supervisién del personal administrativo,

elaboracion de recibos de impuesto predial y varios.

Funciones:

Elaborar reportes diarios.

Asesoramiento a 1a citdadania en cuanto sus obligaciones
fiscales

Recaudar los impuestos.

Recaudacion fuera del Ayuntamiento a las tenencias
municipales.

Recepeidn de documentos para cambios de propietario.
Reporte frimestral.

Actualizacion de informacion en el sistema S. A, C. P, L.
(Sistema para Actualizacién de las Contribuciones sobre

la Propiedad Inmobiliaria)

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

Enriquecimiento de conocimientos por medio de cursosy
capacitaciones.

Coordinacién con otros departamentos. (Juridico,
Actualizacion Catastral y Administracion de Rentas) para
actividades correspondientes al departamento.

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

Auxiliar Administrativo

Objetive o propdsite general:

Coadyuvar con la coordinadora para el proceso general del

departamento de Impuesio Predial.

Atencidn a la cindadania.
Recepeidn de documentos, (Declaracion de Impuesto sobre
Adquisicién de inmuebles, avaltos municipales y
estatales).

Emisién de Constancias de no Adeudo y Estados de cuenta.

Elaboracion de recibos de Impuesto Predial e Impuesto
sobre adquisicién de inmuebles.

Augxiliar en las necesidades del Departamento.
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® Actualizacidn de la informacién en el sistema. ® Atender a las personas en ausencia del tesorero.
& Archivar documentacion. & Alender las solicitudes y requerimientos del tesorero y
ejecutarlas.
o e e I o, £ R By e L
= ALUUITL d ICdIILdD ©L VUUILU d Idd> GIICTCIICS elhidiiClds 4ol
municipio. ® Colaborar en la elaboracién de presupuesto de ingresos v
egresos anual.
Cajere
® Colaborar en la elaboracion de ia cuenta pliblica trimestral
thiativn o meranfcits masae=ls S |
WS IVEIT Y U RN UPUSILY DRl (e Jf adiual.
Recibir el ingreso diario, generado en el Departamento de
Impuesto Predial. Anxiliar Contable
Funciones: Objetivo o propésito general:
® Contabilizacion de ingresos. ® Apoyar al Tesorero Municipal y Coordinador en las
actividades diarias de la tesoreria para el buen
® Realizar el corte de caja diario. funcionamiento de las mismas.
e Cobro del impuesto predial. Funciones:
® Ejecutar las diversas actividades que el Coordinador asigne. e Contabilizacion de ingresos, egresos y diario.
® Realizar el deposito de la recaudacion diaria. ® Capturay archivo de po6lizas de ingresos, egresos y diario.
Coordinador General de Egresos ® Manejar el fondo revolvente.
Objetivos ¢ propodsito general: & Revisar que las pélizas cuenten con la comprobacién
requerida.
® Coadyuvar con el tesorerc a revisar y registrat ia
informacién contable y fiscal del H. Ayuntamiento. @ Atender a las personas en ausencia del tesorero.
Funciones: @ Realizar y recibir llamadas telefénicas.
@ Apoyar en la entrega-Recencion. ® I levar un control de las cuentas de cheques.
® Auxiliar al tesorero en el cumplimiento de los e Elaborar cheques.
requerimientos de las auditorfas realizadas a la
administracién municipal. ® Conciliar con Control y Normatividad el gasto referente a
obra publica.
e Realizar transferencias presupuestales.
® Colaborar en conciliar las diferentes cuentas bancarias.
@ Revisar los cheques y transferencias gue se emiten
diariamente. ® Cenciliar 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 estados ® Las demés que le asigne el tesorero y el coordinador.
financieros.
Cajero
® Elaborar Conciliaciones del Fondo General, Fondo I1I,

Fondo IV, Recursos Estatales, Recursos Federales y
constatar su correcta aplicacion.

® Revisar la informacién para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales.

Objetivo o propdsito general: e o T e

® Apoyar al tesorero y al coordinador en las actividades
diarias de la tesoreria de una manera eficiente y responsable.

Funciones:

® Cobro de impuestos, derechos y aprovechamientos.
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® Contabilizar los ingresos que se cobiren. ® Notificar inmuebles.
. Realizar y recibir llamadas telefonicas. @ Realizar investigaciones de inmuebies.
® Elaborar papeies de irabajo en maieria de ingresos. s I.as demias yue le asipae el tesorero y ol coordinador
@ Archivar pélizas. Auxiliar Administrative
® Elaboracion de tituios de perpetuidad. Objetivo v proposito general:
@ Capturar ingresos en el sistema integral de contabilidad Apoyar al coordinador y sub-coordinador en ei manejo de
municipal. los expedientes asi como la investigacion.
® Hacer los depositos bancarios diariamente. Funciones:
® Elaborar un informe diario de recaudacién y uno mensual @ Realizar el inventario del archivo de la oficina.
por todas y cada uno de los conceptos establecidos.
s Realizar y recibir llamadas telefonicas.
[ Llevar el control de Panteones.
® Notificar valores catastrales.
® Las demas que le asigne ¢l tesorero y el coordinador.
® Elaborar papeles de trabajo.
Coordinador de Actualizacion Catastral ;
® Archivar y ordenar expedientes.
Objetivo o proposito general:
@ Las demés que le asigne el tesorero, coordinador y/o sub
Realizar la actualizacién de valores catastrales en la coordinador de catastro.
cabecera municipal para el pago proporcional y equitativo
del impuesto predial. Capturista

Funciones:

@ Valuar los inmuebles de la cabecera.

® Revisar los avaltios presentados para traslados de dominio
de inmuebles.

® Investigar inmuebies dentro de la cabecera para obiener
informacién de propietarios dimensiones superficies y
estado registral.

. Notificar los avaliios realizados para actualizar el valor
catasiral.

® Orientacién a la ciudadania en materia de tramites
catastrales.

® Apoyo a diversas éreas en cuanto a informacion del estado

que guardan los inmuebles y/o propietarios,

® Coordinar la firma del convenio anual de autorizacién
catastral con la secretaria de finanzas del Estado.

Valuador

Objetivo o propodsito general:

Realizar los avaliios y notificar los nuevos valores catastrales
Funciones:

® Valuar inmuebles.

Objetivo o propésito general:

Realizar croquis de los levantamientos de los valuadores;
captura e impresion de notificaciones.

Funciones:

Capturat y chiener siperfitiss do foreno y construceiin

® Conciliar informacion y capturarla en sistema de gestion
catastral para realizar impresiones de notificaciones.

® Notificar valores catastrales.
® Las demas que le asigne el tesorero, coordinador o sub
coordinador.

PROCEDIMIENTOS

Disgrama de Flujo de los Ingresos
Cadigo: P-TM-01-AYG-01
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Cobro de Impuesto Predial.
Cédigo: P-TM-02-1P-01

Actividades

Nombre: Solicitar datos al contribuyente

Descripeion: Recibir la informacién para ubicar el predio en el
sistema.

Nombre: Verificar datos en el sistema
Descripcion: Comprobar si existe 0 no registro del predio en el
sistema.

Nombre: Solicitar informacién a Catastro del Estado
Descripcién: En caso de no existir informacion en el sistema se
obtiene de Catastro del Estado.

Nombre: Captura y Facturacion
Descripeién: Se capturan los datos en el sistema y se factura para
el cobro.

Nombre: Cobro del Impuesto
Descripeion: Cuando se localiza el predio se procede al cobro del
Impuesto Predial.

Nombre: Corte de caja
Descripcion: Al finalizar el dia de cobro se procede al corte de caja.

Nombre: Deposito al banco
Descripcién: Se deposita lo recaudado en una cuenta del municipio

Nombre: Entrega de reporte
Descripeitn: Se entrega el reporte a la Tesoreria junto con la ficha
de deposito.

Nombre: Archivo de reporte
Descripei6n: Se archiva el reporte en el recopilado correspondiente

Nombre: Archivo de recibos
Descripcion: Se archiva los recibos cobrados durante el dia.
Flujorama:

Cobra de Impuesto Predial
Codigo: P-TM-02-1P-01

Soliciler datos al
contribuyents

Verificar
gaios en
ol sistema

Salichar infarmarion
= eatastro dal
Estada

Cobro del Impuesto Captura y
Facturacian

Depasite al banco

Entrega de reporta

Acchive de
reporte

Archive de
recibos

Cobro del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles
Codigo: P-TM-02-IP-02

Actividades:

Recepeidn de traslado de dominio.
Deseripcion: Recepcién de traslado de dominio por parte de las
notarias en el municipio.

Revisién de avalué por parte del perito valuador

Descripcion: El avalué que integra el traslado de dominio es revisado
por el perito valuador autorizado por la tesoreria para su aprobacién
0 negacion.

Verificar resultado avalug
Descripcién: Se considera la aprobacién o negacion del avaiud
para el procedimiento correspondiente.

Devolucion de avalué
Descripeién: Si él avalud esta incorrecto seregresa a la notaria para
Su COTTeCCion.

Revision del traslado de domino
Descripeion: Si él avalud es correcto serevisa el traslado de dominio
por parte de la oficina de Impuesto Predial.

Verificar resultado de traslado
Descripcién: Se considera la aprobacion o negacion del traslado
para el procedimiento correspondiente.

Devolucion de traslado de dominio
Descripcién: Si el traslado de dominio no cumple con las
especificaciones correspondientes se regresa a la notaria.

Captura del traslado en el sistema
Descripcion: Se capturan los datos en el sistema provenientes del
traslado

Verificar si paga L.S.A.I. (Impuesto Sobre Adquisicion de
Inmuebles)
Descripeidn: Si el traslado causa 1.S.A1. se cubrird el impuesto.

Cobro de 1.S.A.I (Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles)
Descripcion: Si el traslado de dominio causa Impuesto debera
cubrirse en su totalidad.

Cobro ds Impucsto sobre Adquisicion de Inmuebles

Ceadigo: P-TM-02-IP-02
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Afta de avaides
Cadigo: P-TM-02-1P-03

Actividades:
Recepcion de avaliios de Actualizacidn catastral

Descripeién: Mediante oficio el departamento de Actualizacidn
Catastral envia a ITmpuesto Predial los avalos entregados a los
contribuyentes.

Captura de avaliios en el sistema
Descripcion: Se actualizan los datos proporcionados por €l avalud
en el sistema de Predial para el correcto cobro.

Verificar si produce diferencia

Descripeion: Si el valor catastral proporcionado por el avaliio es
mayor que el valor catastral ya registrado, se factura el predio para
cobrar la diferencia correspondiente.

Alta de avallos
Cédigo: P-Th-02-1P-03

Inicio

Recepcion de avaluds
de Aclualizacion
Catastral

|

Caplura de avaluos
en el sistema

!

Verificar
si produce
diferencia

Verificar si produce
diferencia

Diagrama de fiujo para Gastos per comprobar
Cédigo; P-TM-01-AYC-D2
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Diagrama de Tiujo para gesiidn de apoyo gue oiorga ei municipio.
Cédigo: P-TM-01-AYC-03
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al area de Presidencia Municipal

]
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gl Municipal, para los tramites,
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turna la solicitud autorizada por el
Presidente Municipal, y copia de la
credencial de beneficiano; y turna a
esta tesoreria para su pago.

l
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elaboracion del cheque y se captura
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!
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Diagrama de flujo para gestion de pago de proveedores, acreedores, impuestos de
Oficialia Mayor.
Cédigo: P-TiM-01-AYC-04

Recibe Facturas Oficialia Mayor

Revisan el soporte documental de
dichas facturas, codifican y recopilan
las firmas del Oficial Mayor.

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

El &rea de Cheques se encarga ce
revisar el soporte documental y la
facturacion, para proceder a
elaborar el chegue.

)
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Archivo
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‘ Fin
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Diagrama de flujo para gestién de pago de proveedores, acreedores, impuestos de
Obras Plblicas.
Codigo: P-TM-01-AYC-05

Recibe Facluras Obras Publicas. lr

L_____r‘—»————‘
l

I

Una vez que retinen los requisilos para
su cobro, fas envian a la Tesoreria
Municlpal en fecha de calendario,

eslablecida por la Tesoreria.

!
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revisar el soporie documental y la

facturacién, para proceder a elaborar el

cheque. Archivo de polizas
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Investigacion, valuacién y netificacion de inmuebles
Chadigo: P-TM-03-AC-01
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Atencion al Plblico en General
Codigo: P-TN-03-AC-02
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Unico.-El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de
ia Tesoreria Municipal, por ei periodo 2013-2018, entrara en vigor
el dia siguiente de su aprobacion por el Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondiente al
H. Ayuntamicnto, seguido del trAmite de aprobacién por el H.
Ayuntamiento, siendo necesaria su publicacion en el Periddico
Oficial de Michoacén de Ocamno, nara su legal constancia, deroga
y deja sin efeclo al anierior Manual de Organizacion y
Procedimientos autorizado bajo acuerdo No. 29, reunién Ordinaria
de Comité Revisor No. 3, de fecha 30 de julio de 2013.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
2 incisos a) fraccion XIII, 49 fraccién WV, 51 Faceién VI, 52,
fracciones IIT, IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Organica Municipal
de Bstado de Michoacan de Ocampo; Titnlo Segundo, Capitulo 1,
articulos 23, 24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del
Bando de Buen Gobierno Municipal; Aprobandose por unanimidad
de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesién
Ordinaria Ntmero 42, de fecha 13 de junio del afio 2016, bajo el
Acuerdo nimero 11(once). (Firmados).
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