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PRESENTACION

La Administracion Publica Estatal es el instrumento basico para conventir los objetivos, planes y programas gubernamentales én acciones y
resultados concretos, orientados a responder a las expectativas de 1a sociedad mexiquense. Por elto, es indispensable que el aparato
ptblico cuente con los mecanismos administratives gue apoyen, aseguren ¥ aglicen el cumplimiento de l0s actos de gobierno.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios plblicos, es necesario que ia Administracion Publica revise y
actualice permanentemente sus formas de organizacion, sistemas de trabajo y procedimientos de atencidn a los usuarios, a efecto de
hacerlos congruentes con las circunstancias del entorne social y la disposicion de-recursos.

racién ha venido instrumentando un ampiic Programa de Modernizacion de {a Administracién
Publica v Mejoramientc de la Atencidn a la Ciudadania, el cual tiene coma uno de sus propositos, dotar al sector publico estatal de
estructuras de organizacién flexibles, racionales y congruentes con los objetivos y programas institucionales, asi comc de reglamentos
interiores y manuales administrativos que delimiten los ambitos competenciales, las areas de responsabilidad y los cometidos
fundamentales de las dependencias y crganismos auxiliares,

En consecuencia, la Secretaria de Admi

Como parte de las acciones que se han realizade en esta matefia y como resultado def analisis objetivo de los elementos administrativos
existantes, se formulé el Manual General de Organizacién de instituto Hacendario del Estado de México, mismo que se constiluye en un
instrumente administrativo basico, toda vez que establece [a forma de organizacion y el funcionamiento de las unidades administrativas que
conforman a este organismg, asi como sus objetivos y funciones

El manual en cuestion es un cocumento gue permitira al instituto precisar las funciones de cada unidad administrativa, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones, contar con un medio de informacién y orientacion al pdblico y, en general,
mejorar la praductividad y calidad de las actividades que tiene encomendadas,

|. ANTECEDENTES

De conformidad con el decreto No. 160 del Ejecutivo del Estado, publicado en Ja Gaceta det Gobiermno el 31 de diciembre de 19886, se cred
la Comision Coordinadora de Capacitacion y Asesoria Fiscal, la cual tenfa encomendadas las siguientes funciones: ’

I.  Sugerir medidas encaminadas a mejorar la colabaracién administrativa en materia tributaria entre el Estade y los Municipios ¢
entro §stos.

. Actuar come consultor técnico de las Haciendas Publicas Municipales.
il Promover el desamollo técnico de las Haciendas Piblicas Municipales.
V. Capacitar Técnices y Funcionarios Fiscales.
En este sentido, los programas gue eran ejecutados por fa Comisidn estaban orientados, por una parte, a coadyuvar a fa profesionalizacion,

capacitacion y desarrollo de los servidores publicos fiscales municipales; y, por otra, a proporcionar la asesorfa y asistencia técnica
necesarias en la materia, a fin de contribuir a foralecer las haciendas publicas municipales.
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E] 23 de julio de 1939, para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en &l Codigo Financigro del Estado de México y-Municipios,
especificamente en lo que corresponde al Titulo Séptimo denominado "De la Coordinacién Hacendaria®, se cre6 -mediante Decreto del
Ejecutivo del Estado publicado en la “Gaceta del Gabierno'- el Instituto de Capacitacion Hacefidaria, como un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, quedande sectorizado a la Secretariade Finanzas v Planeacién.

Posteriormente, el 29 de diciembre del 2000, mediante Decreto namero 13 de la. H. LIV Legistatura del Estado de México, se reformaron,
adicionaran y derogaron diversas disposiciones del Cédigo Financiero del Estado de México. y Municipios, y se creé el Instituto Hacendario
del Estado de México, prevaleciendo sy naturaleza juridica como organisma descentraiizado por servicio, con persenalidad juridica y
patrimanio prapios, cuyo principal objetivo es el de fartalecer las haciendas publicas municipales, sustituyendo con ello diversos organismog
en materia de Coordinacion Hacendaria y estableciendo al Instituto como instancia Unica en e! rubra hacendario.

Il. BASE LEGAL

- Constitucién Potitica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

~ Constitucion Palitica del Estada Libre y Soberano de México.
Gaceta de! Gobierno, 10 de noviemnbre de 1917, raformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracien Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adicicnes.

- Ley para la Coordinacién y Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacién de! Estado de México y Munigipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciermbre del 2001,

- Ley Organica Municipa! del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipics,
Gaceta del Gabierno, 11 de septiembre de 1990, reformas v adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Puiblicos del Estada y Municipios.
Gaceta del Gebierno, 3 de enero de 2002.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estade de México
Gaceta del Gobiemo, 22 de marzo de 2000.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobiernp, 7 ¢e marzo de 2600.

- (Cédigo Financliero del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierna, 9 de marze de 1999, reformas y adiciones.

- Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre del 2001.

- {Cédiga de Procedimientos Administrativos del Estade de México.
Gaceta del Gobierna, 7 de febrero de 1967,

- Presupuesto de Egresos del Gobiemno del Estado de México para el Ejescicio Fiscal correspondiente. ..
Gaceta del Gobierno. ' 8% . .

-~ Reglamento de la Ley péra la Ceordinacion y el Control de Jos Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. .
Gaceta del Gabierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones. .

- Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México.
Gaceta del Gobiemnio, 30 de marzo del 2001.

- Reglamento para la Entrega v Recepcion de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gabierno, 14 de marzo de 1997, .

- Acuerde que Estaklece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios a Disposicién de los
Servidores Piblicos de las Dependencias, Orgafismos Auxiliares y Fideicomisos Poblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gacela del Gobierno, 21 de febrero de 1985 o
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~  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios de las Depsndencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisas Publicos del Poder Ejecutive Estatal.
Gaceta del Gobigrno, 7 de mayo de 2001,

- Normas para el Eiercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998 y sus reformas.

—  NMormas para el Ejercicio y Contrel del Fonde Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrerc de 1998,

. OBJETO Y ATRIBUCIONES

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICQ Y MUNICIPIOS
TITULO SEPTIMO
DE LA COORDINACION HACENDARIA
CAPITULO PRIMERO

DEL SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA

[-]

Articulo 217.- Las disposiciones de este Titulo tienen por objeto:

|. Regular el Sistema de Coosdinacién Hacendaria det Estado de México con sus municipios.

\l. Establecer las bases de cdlculo para la distribugidn a los municipios de lcs ingresos derivados de los Sistemas Nacional de
Coordinacién Fiscal y Estatal de Goordinacién Hacendaria.

Il Distribuir entre los municipios los ingresos derivados de la Coordinacién Hacendaria.
IV. Establecer las bases de colaboracion administrativa.
V. Establecer las normas de arganizacién y funcionamiento del Instituto Hacendario del Estado de México.

CAPITULD CUARTO
DEL INSTITUTO HACENDARIO

Articulo 245.- El Instituto Hacendario del Estado de México es un organismo publico descentralizade por servicio, con personalidad juridica
y patrimonia propios. .

Articulo 246.- El Instituto tiene por abjeto operar, desarrollar y actualizar el Sistema de Coordinacién Hacendaria del Gablerno del Estado
con sus Municipios, con pleno respeto a la soberania estatal y a la autanomia municipal.

[

Articulo 253.- EL Consejo Directivo tiene facultades para:
I Peoponer las medidas que estime convenientes para mejorar y actualizar el Sistema d;e Goordi’n.acién Hacendaria en ef Estado de
México,
. Emitir recomendaciones en politica hacendaria municipat, a peticlén de los municipios.
l. Opinar, a solicitud de los municipios, de la Legislatura del Estado, o dei Ejecativo iocat-sgbrs tas cuotas y tarifas.
V. Recomendar las metas de recaudacién por rubro de contribucion a cada municipio , 4 peticion de éstos.

V. Someter a la consideracion del Ejecutivo def Estado un proyecto tnificedo te Ley de Ingresos de los Municipias, que considerard
las propuestas que formulen las Ayantamientos. ' R

VI. Presenter al Gobiemo de Estadey un proyecta unificads de reformas, adicionas o derogacignes de disposiciones-sable ingresos de
los municipics establecidos en el Cédigo Financiers, sugeridas porlos propios Ayuntamientas.

E RIS



15 de mayo del 2082

Wil

vl

XI.
XII.

X0,
XV

XV,

pAUE

"GACETADEL GOBIERNO™ Pigina 5

Promover tos convenios entre los municipios y el Estado para que éste se haga carge de algunas de las funciones y servicios
relacionados con ta agministracion de contribuciones gue establazca el propic Estado a la propledad inmibiliaria, de su
fraccionamiento, division, consclidacidn, traslacién y mejors, dsi como Ias que tengan coma base el cambic de valor de las mismos.

Recomendar las regiones er que se agrupen los muri'iciptos del Estadn. _ _
Emitir log criterios necesarios para que los Ayuntamientos genéfén'infonﬁaciéh' homagénea en r,riateiia hécehdaria._
Establecer las peliticas, normas y criterios de organizacian y administracian de! Instituto.

Revisar, aprobar y evaluar el programa anual del Instituto. .

Revisar, aprobar y evaluar el presupuesto anual del Instituto, asi coma los estados financieros. .
Reviser, aprobar y evaluar la estructura grganica y el Reglamento Interno del Instituto.

Vigilar y conservar e incrementar el patrimonio del Instituto.

Remgover al Vocai Ejecutivo del Instituto, v

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

W. OBJETIVO GENERAL

Implementar programas y proyectos de asistencia técnica y capacitacion en materia hacendaria, asi como desarroliar estudios y andlisis
orientados a la moedernizacion del sistema hacendario del Estado de México v de los municipias, con estricto respeto a su autonomia.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

203D00000 instituto Hacendario del Estado de México

203D10000 Vocalfa Efecutiva

203010100 Secretaria Particular

203010200 Unidad de Administracién y Finanzas

203010001 Unidad da Informética

203010300 Contraioria interna

203D20000 Coordinacion de Capacitacién

203D20100 Subdireccién de Capacitacion

203D20200 Subdireccion de Profesionalizacién

203D30000 Coordinacién de Estudios Hacendarios

203030100 Subdireccién de Estudios Fiscales '

203D30200 Subdireccién de Asistencia Técnica

203D40000 Ceordinacion de Operacién Regional

203040010 ' Detegacién Regional Valle de México ' T -

203540011 " Delegacisn Regional Valle'dé Towea” T T T et e

203050000 Coordinacion de Normas, Procedimiorten -« . .+ 11 s sameines i st e o
v e, X Evaluacién .

203050100 ;.. - -Subdiregcion Juridice: Consiltiva; -/
'« 2030802001 1 1 2L Bubdirectidi-db-Prosedifiiantas y. Evaltagion’

B R R R B PR I LR S RPN
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V1. ORGANIGRAMA

INSTITUTG HACENDARIQ DEL ESTADO DE MEXICO

QORGANIGRAMA

Vil. OBJETIVQ Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO:

Dictar los lineamientos para operar, desarrollar y actualizar el Sistema de Coordinacién Hacendaria del Gobieme del Estado con sus
municipios, asi como regular el funcionamiento det Instituto definiendo las estrategias para convertir sus programas en acciones y
resultados concretos.

FUNCIONES:

- Emitr los lineamientos para e eslablecimients de métodos y procedimientos de trabajo que permitan vincular las operaciones del

Instituto con los planes y programas estatates, sectoriales y regionales. o )
_ Verificar que las actividades y metas del Instituto sean congruentes con los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo del Estado
de México y demds documentos que normen su funcionamiento.

- Establecer los tineamientos, normas.y politicas generales para ¢! adecuado desempefio de las actividedes del Instituto, aprobando los
reglamentos, acuerdes y demas disposicionas que resulten necesarios para tal fin, -~ - -

- Analizar y autorizar, en su caso, 108 informes presentados por el Viecal Ejecutivo del institulo, asl como los estades financiesps, previo
dictamen de auditoria externa y vigilar su publicacién en el periédico oficial “Gaceta dal Gobiemno. -

— Evaluar y aprobar, &n su caso, los proyecios y'progrémaé preseiita‘dns pbr el Vocal Ejecitivo del organismo, encarminades a la
consacucion da las abjetivas institucionales,
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- Efectuar el seguimiento y evaluar los resutados alcanzados en los programas ejecutados par el Instituto
- Autorizar el anteproyecto de egresos del Instituto v vigilar la situacién financiera y patrimonial def Institute.
= Nombrar y remover, en su caso, al Vocal Ejecutivo del Instituto, a propuesta del Presidente del Consejo.

- Las demds que se establezcan en fos crdenamientos legales en |a esfera de su competencia.
203D10000 VOCALIA EJECUTIVA ) .

OBJETIVO:

Dirigir, planear, organizar, controlar y coordinar los programas de asesoria, capacitacion y estudios hacencarios instrumentados por el
Instituto, asi como vigilar que se curnplan los objetives y fungiones implementados para la modernizacién del Sistema Hacendario det
Gobierno del Estado y de los municipios de fa entidad.

FUNCIONES:

- Cumplir y hacer cumplir ias dispesiciones establecidas por el Consejo Directivo y aquéllas que normen el funcionamiento del Instituto.

- Proponer al Consejo Directivo las medidas que permitan mejorar la colaboracién en materia hacendaria entre el Estado y los municipios
y entre éstos a su vez.

- Presentar al Consejo Disectivo, para su autorizacion, los programas y actividades encaminados a fortalecer la capacitacion de los
servidores publicos estatales y municipales en materia hacendaria.

- Coordinar Ja elaboracién de investigaciones y estudios encaminados a mejorar el sistema de coordinacidn hacendaria en la entidad.
- Fungir como Sacretario Técnico en la Reunidn Estatal de Servidores Publicos Hacendarios.
- Representar legalmente al Instituto, sjerciendo las facultades generales y especiales que le confiere la normatividad en la materia,

- Celebrar contratos y convenios en materia hacendania, con diversas instancias pdblicas y privadas, ‘e informar da ello al Consejo
Directivo.

- Establecer el programa anual de trabajo del Instituto y presentarlo al Consejo Directivo para su aprobacion.
-~ Presentar al Consejo Directive, para su autarizacién, los proyectos de presupuesto anual del Instituta.

- Someter a la consideracion del Conseje Directivo el informe anual de actividades det Instituto.

— Presentar al Consejo Directivo los estados financieros y la cuenta anual de ingreses v egresos del Instituto.

- Coordinar y vigilar que el uso y aplicacion de los recursos financieros asignados al Instituto se realice conforme al ejercicio presupues!al
establecido, a efecto de optimizar su aprovechamiento. I

- Emitir y someter para aprebacion det Consejo Directivo, los reglamentos y manuales administrativos que fegulen el fungionamiento dal
Instituto, asi como Ias reformas y adecuaciones que, en su caso, se efectien. . _

- Nombrar, remover y otorgar licencias al parsonal del Institulo, de conformidad con las disposiciones Iaborales wgenles anel Estado e
México.

- Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables vy aquéllas que le encomiende el Consejo Directivo.

203D10100 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Apoyar en el désempefio & ‘de siis fundiones dl Voeal EjBGUtIV_D,( ?fend nc[n Is aslintos oficidies propi'o dé'si Fg ]
seguimiento y control de 1os turnos remitidos a las dreas del Instifuito para el éptima desempeﬂo de sus aciividaties. - o

FUNCIGNES: "

- Conteolar, registrar, turnar y dar seguimiento a la oorrespondencia ofi cial i

- Apoyar al Vocal Ejecutiva en la preparacién ds sus acuerdos con senndores publlcog"f Gon’
Administracion Publica Estatal y Municipal.
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Atender y desempefar oportunamente los asuntos y/o comisicnes encomendadas por el Vocal Ejecutivo.

Realizar ¢l seguimiento de les asuntos y acuerdos celebrados por el VYocal Ejecutivo, asl como verificar su adecuada y oportuna
atencion.

Recibir y atender la audiencia piiblica, a peticion de la Vocalia Ejecutiva.

Liavar el registro, control v seguimientc de la agenda def Vocal Ejecutivo, asi come la guarda y custodia de los documentos y
expedientes sobre los asuntos relacionades ceon la Vocalia Ejecutiva.

Concertar con funcicnarios federales, estatales y municipales, segln corresponda; los eventos, actividades y citas a celebrar en las que
participe el Vocal Ejecutivo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competancia.

203010200 UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Proporcionar con suficiencia y oportunidad !os recursos humanos, materiales, financieros y lécnicos necesarios para el dptimo
funcionamiento del Instituto, a través de la adecuada aplicacidn de los crilerios de eficiencia, racicnalidad vy disciplina presupuestaria, asf
como asegurar el cumplimiento de las obligaciones consignadas en los Convenios de Coordinacién y Participacion y evaluar la ejecucion de
las acciones derivadas de los mismoes.

FUNCIONES:

o

Realizar los movimientos de altas, bajas, cambio de adscripcion, promociones, permisos, vacaciones, licencias, descuentos, estimulos
por puntualidad y demds incidencias del personal adscrito al Instituto, asi come al control de asistencia

Mantener actualizada la plantita de personal, a efecto de facilitar el registro interno de movimientos e integrar la némina
correspondiente.

Realizar las gestiones necesarias y proporcionar el apoyo requerido por las distintas unidades administrativas del Instituto, para la
ejecucion de actas y eventos especiales.

Coordinar y controlar fa adguisicion y suministro oportuno de bienes de consumo, mobiliario ¥ equipo para el 6ptimo funcionamienta del
Instituto,

Elaborar y operar programas para el mantenimiento prevertivo y correctivo de los bienes muebles propiedad del Instituto.
Vigilar el cumplimientc de las obligaciones fiscales del Instituto y, en su caso, implementar las medidas pertinentes para su corraceion.

Controlar y manejar et fondo fjo de caja, 'as cuentas bancarias de cheques y de inversicnes, de conformldad con la normatividad
establecida en la materia.

Efectuar el registre opartuna de las operaciones financieras, presupuestales y contables, previa verificacidn del soparte documental de
cada una, de confoermidad con la narmatividad vigente y presentarto a la instancia correspondiente cuando asi se requiera.

* Formular las informes financieros mensual y anual de! Instituto, asi como revisar que su integracidn se lleve a cabo conforme a fas

disposiciones aplicables.

Efaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como ef balance da Ips estados financieros det institute.

Trarnitar y cobrar las aportaciones del Gobierno del Estado y de los municipios para el ejercicio del presupuesto de 8gresos del Instituto,
Aplicar las normas y procedimientos vigentes en materia de administracion de recurses.

Participar y formar parts del Comité de Adquisiciones det Instituto, con los derechos y obligaciones que establece la Ley y los demés

" ordenamientos juridicos en la materia.

Observar y difundir entre las unidades administrativas del Instituto fos montos minimos para las adquisiciones, arrendarmientos y obras
publicas.

Coadyuvar y verificar el cumplimients de les !inea_mientos eslablecidos en el marco de la planeacion para el desarrollo.

. Fungir como enlace-en &l procesa de recopitacion, generacidn y utilizacion de la informacion en mataﬂa de planeacrr.’xn pnra el adecuado
* funcionamiento del Institutc.
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— Elaborar el presupuesto por programas, tomandc en consideracion las estrategias éontenidas en el Plan Estata! de Desarrollo,
relacionadas con ias actividades del Instituto.

- Verificar que l0s programas y la asignacion de recursos saan congruentes con los objetivos, metas y prioridades que se establecen en
los planes y programas.

- Supervisar que las acciones en materia de pihneacidn‘ 5@ afectien conforme se establece en los planes v programas intemos del
Instituto. ;

- Ewvaluar y verificar el cumplimiento de los convenios de coordinacion ¥ de participacién, que se deriven de las acciones realizadas por e
Instituto. 30 . .

- Supervisar el desarrollo y cumplimiente oe los programas especificos derivados de los planes de desarrollo nacional y estatal,
principalmente.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia,
203D10001 UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Proporcionar servicios de informatica a las unidades administrativas del Instituto, asi como incorparar et software necesario a los equipos
con que se cuenta para el cumplimianto eficaz de tas funciones encomendadas.

FUNGIONES:

- Disefiar e implantar mecanismos de comunicacion y programas de informatica para difundir las actividades interactivas dirigidas a las
areas internas y al exterior del Instituto.

- Instrumentar mecanismas tecnoldgicos gue permitan 2l eficaz desarrollo de los sistemas en materia de informatica y aplicarlos en las
areas def Instituto, .

- Proporcionar asesoria y apoyo técnico informatico para el dptimo apravechamiento del hardware y software basicos que se utilizan en et
Instituto.

- Asistir y participar en las convocatorias y en los procesos de licitacién publica o por invitacidn directa para la adquisicidn, mantenimiento
© reparacion de equipos de cémputo y, en su caso, del software que los integra.

- Verificar el desarrollo y mnantenimiento de los sistemas necesarios para las funciones del Instituto.
— Disefiar, instalar y mantener actualizado el sistema de red wterna del Instituto.

- Apoyar a las dreas del Instituto en ol desarrollo de cursos de capacitacién, teleconferencias, conferencias, seminarios y otros aventos
en les que se utilice informacidn oral, escrita o visual a través de eguipos de cémputo.

- Apoyar técnicamente en las transmisiones que se llevan a cabo tanto en las tele aulas como al exterior del Instituto y en la realizacién
de éstas al exterior del Instituto. .

- Procesar la informacién que se genere en los diversos eventos y reuniones en los que participe el tnstituto.

'~ Asesorar a las dreas del Instituto y a los ayurtamientos de |z entidad en el disefio de revistas, diptices, tripticos, carteles v de cualquier
otro documento de informacién hacendaria que se requiera.

- Praporcionar asistencia técnica en la obtencién de informacion via Internet, asi como para la conexién o instalacion a dicho sistema de
informaacién.

- Proporcionar mantenimiento corrective 'y preventive & los equipos de computo, a efectoda garantizar su-épﬁmo funcionamisnto.

- Disedar e integrar informacién para la creacién de la pagina Web del Instituto, asi como mantenerla-actualizada sn forma permanente.
~ Proporcionar a las dependencias estatales, municipaies y, en.su caso, a las federalas, la informacion estadistica que soliciten. .

- Desarroliar las demas funciones inherentes at drea de su competencia.

203010300 CONTRALORIA INTERNA,

OBJETIVO: ' '

Establacer y operar un sistema de control y eveluacién gubernamental para. garantizar el adecuade -y eficienta maneje de los recursos
asigriados al Instiluto, que propicie la racionalidad y transparencia en la aplicacion de los mismos y proponer alternativas de solucion para el

cumplimisnto de los objetivos institucicnales, asi come vigilar la observancia de a Ley de Responsabiidades de loa Servidores, Publicos del
Estado y Municipios y del marco narmative respectivo, .
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FUNCIONES: . : :

Realzar revisicnes administrativas, contables, operacionales, técnicas y juridicas, para evaluar el cu.mplimiento de .Ias nermas y
disposiciones vigentes en materia de registro, contabildad, pago de .ndmina, contratacion de servicios, obra publica, adqunstuanes.
arrendamiento, uso, afectacion, enaJenaclén y baja de bienes patrimonio del Instituto.

Difundic entre el personal del institute las disposiciones generales sobre parentesco en la contratacion de personal, asi coma la

determinacion de los obligados a presentar la manifestacién de bienes por alta én el servicio publico, previo aviso por escrita del término
gue para ello tienen. s

Realizar evaluaciones a los programas sustantivos def Instituto, con respecto al cumplimiento de sus abjetivos.

Intervenir en los actos juridico-administrativos inherentes a la funcién de los érganos de contrel interno en el sector auxiliar de la
administracion piblica e integrarse al esquema estatal de control y evaluacion de la Secretaria de la Contraloria.

Vigilar el cumplimiento de los programas de trabajo dei [nstituto, formulando los reportes correspondientes.

Padicipar en los procesos de ligitacion publica convocados por ef Institute, hasta la adjudicacion v dectaracién de concurso desierta por
causa legal, asi como congcer de las invitacicnes directas en adquisiciones, mantenimientos, almacenes y arrendamientos.

Participar en los comités que se integren de acuerdo con las leyes y reglamentos respectivos, conforme a las obligaciones y
atribuciones de su competencia.

Verificar gue en ¢l ejercicio del presupuesto del Instituto se observen los principios de racionalidad, austeridad y disciplina gue establece
la normatividad en la materia.

Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del fnstituto, verificando su apego a la normatividad
vigente en materia de control administrativo.

Realizar arquecs de fondos y valores en el Instituto.
Informar a la Secretaria de la Contraloria ¢i resultado de las supervisiones y evaluaciones reaiizadas en el Instituto.

Verificar que las declaraciones de situacian patrimanial de los servidores publicos adscritos al Instituto, se realicen de conformidad con
lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

Instrumentar los procedimientos administrativos, disciplinarios y/o resarcitorics e imponer, en su caso, previo acuerdo del superior
jerarquico, las sanciones que correspondan a los servidores pablicos del Instituto en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Recibir v trarmitar las quejas y/o denuncias que se interpongan en contra de los servidores publicos del Institute, en términos de la ley en
la materia.

Aplicar el régimen de responsabilidades de los servidores publicos que laboran dentro del Instituto.

Efectuar las funciones y atribucicnes que le sefialen otros ordenamientos legales y las que la encemiende el Vocal Ejecutivo y la
Secretaria de |la Contraloria,

Desarrellar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

203D20000 COORDINACION DE CAPACITACION

OBJETIVO:

Coadyuvar a la modernizacion de las haciendas piblicas estatal y municipales, mediante la formacion efecliva de cuadros profesicnales
constituidos por servidoras pliblicos cue laboran en el 4mbito hacendario.

FUNCIONES:

Determinar, en coordinacién con las haciendas publicas estatal y muricipales, las necesidades de formacién profesional de los
servidores pub'icos hacendaries.

Elaborar planes y programas que contribuyan a la formacion profesional, para y en el trabajo, a efecto atender los requerimientos de las
haciendas puablicas.

Operar, coordinar y evaluar los eventos de formacitn que se deriven de las planes y programas de capacitacion.
Integrar un padrén de los participantes en los eventos de farmacién y mantenerle actualizado.

Operar, en coordinacién con instituciones de formacién profesional, Ioa programas de capacltaclén dlrlgldos a elevar la productividad y
calidad en el desampefio de los servidores publicos hacendarios.
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- Promover y establecer mecanismos de informacion, calaboraticn e intercambio en materia académica con instituciones de fermacian
profesional nacionales e internacionales y con ios tres @mbitos de gobierno.

- Proporcionar asesor(a técnica a las haciendas pidblicas estatal y municipales para la formacién, profesional de 0% servidomes pablicos
hacendarios. ’ )

- Promover |a integracién det instituto a los sisternas normalizado y de cerificacion de competencia |laboral, para impulsar la evaluacién y
certificacion ce los servidores publicos hacendarios.

- Integrar una bolsa de trabajo que permita la promocidn de cuadros profesionales especializados y formados por el Instituto.
- Participar an la organizacidn y coordinacion de la Reunidn Estatal de Servidores Publicos Hacendarios de! Estado de México.

- Establecer los mecanismos para la promacién de los programas de formacion profesional, dirigidos & los servidores publicos
hacendarios.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203D20100 SUBDIRECCION DE CAPACITACION

OBJETIVO:

Disefiar y evaluar planes y programas para determinar las necesidades de formacidn para el trabajo, a efecto de atender los requerimientos
de capacitacion de los servidores publicos de las haciendas publicas estatal y municipales.

FUNCIONES:

- Disenar y aplicar metodologias para identificar las necesidades de formacién en el trabajo, de acuerde con los requerimientos
planteados por el personal de |as haciendas publicas.

— Elaborar planes y programas para la capacitacion y adiestramiento de (os servidores pablicos municipales.

—~ Determinar los requerimientos técnicos, administrativos y presupuestales necesarios para la difusion, imparticion, coordinacion,
evaluacion y sequimiento de los programas de capacitacisn,

- Integrar y mantener actualizado el catdlogo de las instituciones de capacitacidn y adiestramiento, asi como !a relacion de los
instructores, de acuerde con los requerimientos de los eventes programades.

- Garantizar cue en los eventos de capacitacidn y adiestramiento se cuente con el material didactico, de apoyo y equipe de cémputo
necesarios para su desarrgllo.

- Diseiiar, operar y evaluar en coordinacion con instituciones del sector publico o privado, los programas de capacitacién.
- Promover cursos, talleres y conferencias para los servidores pliblicos hacendarios.
Gestionar los requerimientos especificos para la realizacidn de eventos de capacitacion.

- Coordinar la realizacién de los eventos de capacitacién en los lugares sede, asi come integrar un sistema de regisire de los
participantes en cada uno de ellos.

- Disedar y elaborar los reportes, asi como los instrumentos y mecanismos de evaluacion determinados en cada events de formacidn.
- Diseflar, desarrellar, &_j‘rng,anir cursos de formacidén a distancia.

- Coordinar la administragion del sistema de tele aulas.

- Promover entre los municipios y otras instancias interesadas el Programa Nacional de Desarrollo Institucional Municipal.

- Paricipar en las comisiones auxiliares de trabajo que integre la Reunidn Estatal de Servidores Piblicos Hacendarios y el Consejo de
Coordinacién Hacendaria

- Integrar a los servidores publicos que participan en los cursos y talleres a la bolsa de trabajo del Instituto, asi camo difundir ante las
autoridades hacendarias @statales y municipales la lista de candidatos potenciales a ocupar alguna vacante.

— Instrumentar el sisterna de intermediaciSn entre oferentes y demandantes de empleo en materia hacendaria.

— Disefiar e implantar un sistema de indicadores de gestion y de proyectos que permita evaluar la operacion y el impacto de los
prograrmas.
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- Praponer a la Coordinacion de Capacitacién los mecanismos de colaboracién para facilitar el intercambio ¥ la relacion con instituciones
afines.

- Asesorar a Jos municipios que asi 1o soliciten, €n la elaboracion de programas de formacién en materia fiscal, administrativa y financiera.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203020200 SUBDIRECCION DE PROFESIONALIZACION

OBJETIVO:

Cfrecer a los servidores plblicos y personas interesadas, alternativas de calidad para su fermacion profesional y especializacior en materia
hacendaria.

FUNCIONES:

- Organizar reuniones para determinar las funciones clave en materia fiscal, financiera, presupuestal, contable y catastral, que sirvan
como referencia y puedan incluirse en los centenidos de las maestrias, diplomados, cursos de especializacion y seminarios.

- Concedar, con instituciones de formacién profesional, el disefo, imparticion v evaluacian de maestrias, diplomados, cursos de
especializacién y seminarios, entre otros.

Elaborar, conjuntamente con |&s instituciones involucradas, planes y programas de estudio dirigidos a servidores plbkicos estatales y
municipales, y para las personas interesadas en la materia hacendaria.

- Delerminar los requerimientos técnicos, administrativos y presupuestales necesarios para la difusion, imparticion, coordlnaclon
evaluacién y seguimiento de los programas de formacién hacendaria.

- Integrar el catdlogo de instituciones de formacién profesional y docentes, de acuerdo con los requerimientos de los eventos
programados.

—  Garantizar que en los eventos de formacion profesional se cuente con los temarios, materiales didacticos, de apoyo y equipo necesarios
para su desarrollo.

- Disefar, dar seguimientc y evaluar en coordinacién con instituciones afines los eventos de formacion.

~ Integrar un sistema de registro de los participantes en cada une de los eventos da formacin.

- Participar en las comisiones auxiliares de trabajo que integre fa Reunidn Estatal de Servidores Piiblicos Hacendarios y el Cansejo de
Coordinacién Hacendaria.

~ Inciuir a los participanies en los eventos de profesionalizacion realizados por el Instituto a la bolsa de trabajo respectiva,

~ Determinar las instituciones de formacién profesional a nivel estatal, federal o internacional, con las que se puedan establecer
mecanismos de informacion y colaboracion académica.

_  Concertar con instituciones de formacién profesional nacionales e intemacionales, mecanismos de informacion y colabaracidn
académica en el ramo hacendario.

- Organizar eventos para intercambiar expetiencias relacionados con la hacienda publica en los tres ambitos de gobierno, asi cemo con
instancias internacionales.

- Proporcionar asesoria técnica a las haciendas publicas estatal y municipales para la profesionalizacién de l0§ servidores publicos.
—  Acreditar al Instituto como centro de evaluacion en competencias laborales, en calificaciones relacionadas con la hacienda publica.

~  Promover entre los servidores piblicos estatales y municipales la cerificacion de la competencla taboral, asi como formar y ‘establecer
un cuerpo de evaluadores y verificadores de competencias laborales. . .

— . Integrar los mecanismos de evaluacién para la conformacitn de los portafolics de evidencias requeridos y para la evaluacién de los
candidatos a certificarse.

- Mantener contacto permanente con log organismes cerfificadores, en los procesas de evaluacion, verificacion interna y externa, emision
de juicios de competencia laboral y el dictamen respectivo.y con el Comité de Normalizacian de la Administracion Plblica Estatal y
Municipal.

— Mantener un sistema de indicadores de geslibn. y de prayectos, que permita evaluar 1 operacion y el impacto de ios Programas.
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Proponer a ia Coordinacidn de Capacitacion mecanismos de colaboracion con instituciones afines.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

203D30000 COORDINACICN DE ESTUDIOS HACENDARIOS

OBJETIVO:

I3

Definir y establecer las lineas de investigacion para el estudio de las haciendas publicas estatal y municipales con base-en las necasidades
detectadas para cada nivel de gobierno, a efecta de lograr una mejor recaudacién de contribucionss, mediante el establecimiento de
politicas aplicables a cada region y a cada hacienda publica.

FUNCIONES:

Analizar los crdenamientos legales, publicaciones, revistas y libros en materia fiscal, a nivel nacianal e internacional, y recomendar, en
su caso, adecuaciones a la normatividad estatal o municipal vigente.

Coordinar el desarrolio de estudios especiales y el analisis de la politica hacendaria municipal.

Definir &l modelo de asistencia técnica contable, administrativa, financiera, fiscal, catastral para mejorar el sistema de administracién
hacendaria.

Promover los servicios y productos gue se generen en el Instituto, asesorando al personal de los ayuntamientos en la aplicacién de la
legislacidn hacendaria.

Formuiar y estabiecer los lingamientos para la elaboracion de material diddctico para los contenidos de los diplomados, asl come los
tutoriales. .

Promover la celebracién de convenios de colaboracién académica, con instiuciones educativas reconocicas, para la imparticion de
cursos y diplomados en materia hacendaria.

Gestionar la participacién del sector publico, privado o de instituciones académicas en la elabaracion de estudios y publicacicnes en
materia hacendaria.

Elaborar estudios en materia de recaudacién y administracion de las haciendas publicas, asi como preparar las ediciones
correspondientes al Instituto.

Establecer convenios de colaboracién administrativa con los gobiernos municipales para la conformacién y modernizacién de sus
sisternas fiscales.

Efectuar las comisiones, funciones y disposiciones encomendadas por el Consejo Directivo o la Gomisidn Permanente.

Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competancia.

203030100 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS FISCALES

OBJETIVO:

Formular andlisis técnicos e investigacicnes que confribuyan a fortalecer el Sistema de Coordinacién Hacendaria det Estado de México, asi
como disefiar estrategias para su implamentacion en los &mbitos estatal y municipal.

FUNCIONES:

‘Realizar estudios y anslisis en el ramo de la administracion hacendaria municipal.

Elaborar estudios técnicos para eficientar (os sistemas de fiscalizacién y disefiar linearientos técnicos en rnatena de sistemas de
recaudacion.

Disefiar y' proponer premisas & indicadores econémicos y financieros en el Estado y a nivel nacional, que suvan de base para el
establecimiento de programas de financiamiento @ inversién en los municipios.

Integrar una:base de datos estatal, nacional e internacional en materia hacendaria, fomantanda el intercgmbio entre los mummplos para
impulsar el desarrolio de los que cuentan con menores recursos econdmicos.
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Realizar investigaciones y disefiar nuevos esquemas de coordinacidn hacendaria,

Establecer mecanismos para fomentar la participacion de servideres piblicos, docentes e investigadores en la elaboracién de articules
y ensayos para su publicacién en la revista Foro Hacendario. .

Supervisar la adecuada y oportuna edicidn y distribucién de las publicaciones realczadas por el Instltulu

Investigar sistemas novedosos en materia de  administracién hacendaria y disefar metodologlas acordes can ias necesidades
especificas de cada municipio.

Difundir e manera permanente las polticas y lineamientos en materia hacendaria emitidos por la federacion y el estado, para su
correcta aplicacion en los municipios.

Proponer técnicas de planeacidn y control para la gestion publica. & fin de garantizar el cumplimiento de los planes y programas
establecidos.

Apovyar a Ios ayuntamientos en la eiaboracion de frabajos de investigacion y andlisis hacendarios que requieran.

Formular y presentar a la Coordinacién de Estudios Hacendarios, el programa de trabajo v fas propuestas técnicas que contribuyan al
mejoramiento de la hacienda municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

203030200 SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

OBJETIVO:

Proporcionar asesaria técnica a los ayuntamientos y atender [as consultas gue formuien en materia de administracion hacendaria, asi como
en areas vinculadas con su gestidn publica.

FUNCIONES:

]

Proporcionar asistencia técnica a las haciendas piblicas municipales en materia fiscal, administrativa y financiera.

Orientar y asasorar a las administraciones municipales en el establecimiento de sistemas y pracedimientos administrativos. contables y
financieros.

Disefar guias operativas para el desarrollo de los diferentes procesos de recaudacidn de ingresos y para el control de egresos.

Participar en las reuniones regionales, a efecto de detectar e identificar la problematica que impera en el rubro de la administracidn
hacendaria.

Asesorar a los ayuntamientos en la formutacion de planes, programas y presupuestos, asl coma daries a conocer la nomatividad y el
sistema de evaluacion de resultados.

Crear mecanismos de asesoria y medios de informacién a distancia en materia hacendaria.
Estructurar programas de rnejora econémica, administrativa, financiera e informatica para el desarrullo mun:cupal

Verrt’ icar que las leyes y reglamentos de ubservancla enla gestién municipal en materia hacendaria, sean congruentes con ¢l desarrailo
operativo de su admlnlstraclan

Evaluar y dlagnnstlcar a petlcmn de parte los prograrnas anuales y de operaclfm fi nanclera admlmstratwa contabl'e y presupuestal

Apoyar a las tesorerias mummpalea an Ia presentaclén de Ios |nfon-nes anuales contablhdad gubernamental cuenta 'publlca. avance
\programético de metas, programa de sdquisiciones, entre.otros, que deben presentar 4 la Contaduria General de Glosa, .. - -~

ETTR R P LA

Disefiar, integrar e instrumentar un sistema de informacién hacendaria munlclpal
B [T R EPEIL R LT R F

Elaborar un programa de visitas pen'nanantes a Ias tesorarras municipales

Participar en el dissfio de la metodologia e |ntegrac|6n del matanal dldactlco necesano para la |mpamc|¢n de cursos dlplorna'dos y
programas de mejora en los municipios de la entidad. . e b i A B KA . .

EO0166) A 8L

Farmular y presentar a la Coordinacion de Estudios Hacendatios propuestas técnicas para gl mejoramisnte de,la hagienda municinal.

Desarroliar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
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203040000 COORDINACION DE OPERACION REGIONAL

OBJETIVO:

Coadyuvar al logro de los objetivos del Instituto, en la organizacion de las reuniones del Consejo Ijirectivo, de ta Comisidn Permanente,
Regicnales Hacendarias, de Comisionas Tematicas y para Temas Especificas.

FUNCIONES:

- Organizar y paricipar en las reuniones que celebren el Consejo Directivo y [a Comision Permanente, para dar seguimiente y verificar e!
cumplimiento de los acuerdos que de ellas se deriven.

- Proporcionar el apoyo necesaric en la organizacién y desarrollo de las Reuniones Regionales Hacendarias, asi como efectuar el
seguimienta a los acuerdos que de ellas se deriven.

- Apoyar en la coordinacion y realizacidn de las reuniones de las Comisiones Tematicas.

- Orientar, en coordinacién con el Institute de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), a los municipios de la entidad en materia catastral,

~ Recopilar y ordenar, en coordinacién con el IGECEM, la informacion catastrat dei Padron Unico Inmobilkario.
- Asesorar a las autoridades municipales sobre la normatividad juridica, téanica y administrativa en materia hacendaria.

- Coordinar las visitas que se efectlen a las tesorerias municipales para detectar las necesidades de apoyo que pueda atender el
institute y canalizar aquellas que sean competencia de otra dependencia,

- Premover visitas a las tesorerias munigipales, para darles a conocer Ja misidn, actividades y acciones que el Instituto ofrece a los
gobiernos municipales.

—  Desarrallar las demds funciones inharentes al area de su competencia.

203040010 DELEGACION REGIONAL VALLE DE MEXICO

CQBJETIVO:

Coordinar la organizacion y celebracion de reuniones del Consejo Directivo, Comisién Permanente, Regionales Hacendarias, Comisiones
Tematicas y Temas Especificos; asf como coadyuvar al seguimientc de acuerdos y realizar visitas a los municipios de la region Valie de
México para detectar necesidades factibles de ser apoyadas.

FUNCIONES:

- Organizar y coordinar la celebracién de reuniones del Consejo Directivo, Comisién Permanente, Comisiones Regionales Hacendarias,
Comisiones Temaéticas y Temas Especificos.

- Dar seguimiento a Jos acuerdos celebrados en las reuniones efectuadas en el Instituto.
- Orientar a las tesorerias municipales en ia aplicacion de instrumentos juridicc-administrativos de orden hacendario.

- Recabar informacién en ias tesorerias municipales, de conformidad con los reguerimientos presentados por tas coordinaciones det
Ingtituto.

- Recabar informacién catastral para la integracién del Padrén Unico inmebiliario, en coordinacién con el IGECEM.

_  Establecer coordinacién con el IGECEM para proporcionar orientacion a los municipios en materia catastral.

- Realizar visitas a fos municipios para conocer sus necesidades, a efecto de proceder a su atencidn y apoyo por parte del nstituto, o
bien canalizarias a las instancias correspondientes.

- Promover la mision, acciones y servicios que brinda el Instituto a los gobiernos municipales,
- Asesorer a las autoridades municipales en materia hacendaria cuande asi lo requieran.
—  Atender las peticiones presentadas pot los municipios, realizando su seguimiente hasta su conclusion:

‘ .
— Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,
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203D40011 DELEGACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA

OBJETIVO:
Coordinar ia arganizacion y celebracién da reuniones del Consejo Directive, Comision Permanente, Regionales Hacendarias, Comisicnes

Tematicas v Temas Especificos; asi como coadyuvar al seguimiento de acuerdos y realizar visitas a los municipios de fa regién Valie de
México para detectar necesidades factibles de ser apoyadas.

FUNCIONES:

— Organizar y coordinar fa celebracién de reuniones del Consejo Directive, Comisién Permanante, Comisiones Regionales Hacendarias,
Comisiones Tematicas y Temas Especificos.

- Dar seguimiento a los acuerdos celebrados en las reuniones efectuadas en el Instituto.
— Qrientar a las tesorerias municipales en la aplicacién de instrumentos juridico-administrativos de orden hagendario,

- Recabar informacién en las tesarerias municipales, de canformidad con los reguerimientos presentades por las coordinaciones del
Instituto.

- Recabar informacion catasiral para la integracién del Padrén Unico Inmobiliario, en coordinacidn con el IGECEM.
~ Establecer coordinacion con el IGECEM para proporcionar srientacion a los municipios en materia catastrai,

- Realizar visitas a los municipios para conocer sus necesidades, a efecto de proceder a su atencion y apoyo por pafte del Instituto, o
bien canalizarlas a las instancias correspondientes.

—  Promover la misién, acciones y servicios que brinda el Insttuto a los gobiernos municipales.
— Asesorar a las auteridades municipales en materia hacendaria cuando asi lo requieran,
- Atender las peticiones presentadas por los municipios, realizando su seguimientc hasta su conctusion.

- Desarroltar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
203050000 COORDINACION DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION

OBJETIVO:

Proporcionar asesoria juridica al Ejecutive Estatal, a las tesorerias municipales, a los organismos aperadores de agua potable y al propic
Instituto en materia hacendaria, asi como coordinar tas reuniones de las comisiones tematicas para elaborar el proyecto unificado de Ley de
Ingresos de los Municipios v de reformas, adiciones o deragaciones a preceptos legales del Cédigo Financiero en el ambito municipal.
FUNCIONES:

—  Programar y coordinar las reuniones de |a comisidn tematica para la revision del Codiga Financiero del Estado de México y Municipios.

—  Goordinar las reuniones de la comisién temdtica para fa elaboracién det proyecto unificado de la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado para el ejercicio fiscal correspancients.

- Partitipar e la celebracién ¢e congresos, paneles, mesas redondas, foros y seminaries para el andlisis de los ordenamiéntos’ |ur|d|co
hacendarios, tanto federales como estatales y mumcapales

— Integrar &l pioyecto’ umﬁcado da. Is ‘Ley de Ingresos de fos Municipios para su apllcamfm en cada gjeicicio fiscal.

-  Presentar al' proyecto unificado de reformas, adiciones o demgamones alt Ciidige Fmancoefo del Estado de México y Mumclplos para
hacerlp acorde con la-propuasta da la Ley de Ingresos de los Municipios.

—-- Presentar los proyectas dé Ley de Ingresbs de-los Mumclplos y detl Céd|go Fmanmero del Eslado de Méxm y M’UHIGIDIOS en su émbltu
municipal, para el ejercicio fiscal que corresponda. : q

— "Enviar & & Secretafla d& Finanzas y Planeacién, tos prsyectos unficados de Ley e lngreso& ¥ da ?eformas admones (] derogaclbnes
al Codigo Financiero, para ol &jerticio ﬁscal due corresponda

— Elaborar los Convenios de Celaboracidn Administrativa que oeiebre -] tnstﬂaio con: unwersidades msmuclones organismos publlcos ¥
con el sector privado.
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Analizar la distribucidn de las participaciones del gobiemo federal a Ios gebiernos municipales.

Analizar la propuesta de adecuaciones al Reglamento interior det Instituto, para su aprobacion por parte del Consejo Directivo o de la
Comisién Permanente.

Proponer la alaboracion, revision y, en su caso, modificacion o adecuacion de los ordenamientos legakes aplicables.

Elaborar los proyectos tipo de manuales de organizacion, de procedimientos o de regiamenlos #&n materia hacendaria que puedan ser
aplicados en los muricipios del Estade.

Promover la difusién de entre la poblacién de las ventajas de efectuar los pagos de jas contribuciones. *

Proporcionar y solicitar, en su caso, a las autoridades estatales y municipales, el intercambio de informacién relationada con la
distribucién de las participaciones federales.

Emitir las opiniones que soliciten Ios goblernos municipales sobre |a interpretacién de ordenamientos en materia hacendaria, publicados
an la Gaceta del Gobierno. -

Preparar el material en el ramo hacendario que sea de interés para las tesorerias municipales, a efecto de documentar los temas a
tratar en las Reunicnes Regionales Hacendarias.

Llevar a cabo el andlisis de cuotas y tarifas en materia de derechos, asi como mantenerlo actualizado.

Formar parte del Comité Editorial del Instituto para la integracién y revisién de los articulos que se incluirdn en las ediciones de |a revista
Foro Hacendario.

Preparar, recopilar y generar informacian para ef disefic y actualizacion permanente de la pdgina Web en maleria juridico-hacendaria
del Instituto.

Revisar |a dacumentacién el diagndstico de evaluacién y aquélla relacionada cen el manual de operacidn de los fondos para la
infraestructura social de las haciendas publicas municipales.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

203D50100 SUBDIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA

OBJETIVO:

Brindar asesorla juridica a los servidores publicos hacendarios del Estade y municipios, y areas del Instituto que lo requieran, asi como
participar en la organizacion de reuniones de las comisiones tematicas.

FUNGIONES:

Participar y apoyar en la organizacion de Reuniones de la Comisidn Tematica para la revision del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Apoyar en la celebracion y desarrollo de las Reuniones de la Comision Tematica para la elaboracién de! proyecto unificado de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado para el ejercicio fiscal del afic que corresponda.

Asistir y participar en congresos, paneles, mesas redandas, foros y seminarios de analisis a los ordenamientos juridico-hacendarios
federales, estatales y municipales.

Panrticipar en la elaboracion del Proyecto Unificado de Ja Ley de ingresos de los Municipios para el ejercicio fiscal correspondiente.

Realizar el analisis para la efaboracion del proyeclo unificado de reformas, adiciones o deregaciones al Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios.

Colaborar-en la integracién de |a exposicion de motives de los proyectos de Ley de Ingresos de los Municipios para el ejercicio fiscal
correspandiente y Codigo Financiero, en el dmbito municipal.

Preparar para su envio a la Secretarla de Finanzas y Plapeacion, los proyectos unificades de Ley de Ingresos de los Municipios dal
Estado para el ejercicio fiscal que corresponda y de reformas, adicienes o derogac'[gﬁgg !al: Gadigo Financiera.

! Asésorar jusridicamente a los gobiernos-municipales y tesorerias en materiz hacendaria municipat y:estatal. .

Propercionar asesoria a los ayuntamientos en materia de sisternas de informacién financiera.
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- Emitir opinicnes referentes a Ia aplicacion o interpretacidn de la legislacién fiscal estatal y municipal o del 4mbito federal, asi como enla
homelogacién de informacién hacendaria gue generen fos municipios.

Elaborar los Convenios de Colaboracion Administrativa que celebrard el Instituto con universidades, instituciones educativas y
tecnolbgicos, organismos publicos v con el sector privado.

- Emitir informacion sobre la distribucion de participaciones del gobierno federal a los goblernos municipales.

- Elaborar y mantener actualizada |3 Guia Técnica para la Recaudacion de Contribuciones Municipales.

- Revisar la Gaceta del Gobiema y el Diario Oficial de (a Federacion, para elaborar la sinopsis correspondiente, asi como opinar y dar a
conocer a los gobiernos municipales que lo soliciten la interpretacion de erdenamientos y aspectos de interés municipal en materia
hacendaria. ’

- Participar en el analisis y definicién de las cuotas v tarifas en materia de impuestos y derechos.

Proporcionar la informacién necssaria para el disefio y actualizacion de (a pagina Web en materia iuridico-hacendaria del Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su campetencia,
203050200 SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y EVALUACION

OBJETIVO:!

Digedar, elaborar y actuaiizar los ordenamientos legaies y administrativos aplicables al Instituto, para proparcicnar a los servidores pliblicos
que lo conforman y por extension, a los que integran las tesorerias municipales, los documentos practicos de consulta para agitizar y
eficientar sus actividades.

FUNCIONES:

- Proporcionar asesoria juridica & los servidores plblicos hacendarios, tanto el Estado, como de las tesorerias municipales y organismes
operaderes de agua potable y alcantarillado.

- Convocar e integrar la Coordinacion Tematica que conozca, discuta y elabore el proyecto tipo de Reglamento de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pablico de los Municipios.

Revisar y, en su case, formular propuestas de adecuacion al Reglamento Interior del Instituto.

Participar en el estudic, andlisis y presentacion de la propuesta para ia elaboracidn del proyecto de modificaciones y adecuaciones al
Reglamento Interior del Instituto.

- Elaborar la propuesta de manual de organizacion y de procedimienlds del Instituto, y mantenerlos actualizados.

Participar en las Comisiones Tematicas que tengan por objeto la elaboracidn, modificaciones o adecuaciones a los reglamentes y
ordenamientos legales que requieran las municipias en materia hacendaria.

- Disefar y elaborar dipticas, tripticos, carteies y otros documentos para difundir entre la poblacian las ventajas de efectuar los pagos de
fas contribucienes.

- integrar y revisar los articulos que se incluirdn en las ediciones de la revista Fore Hacendario.

Analizar los manuales de operacién de las areas administrativas y financieras de las tesorerias municipales, tales como el dei Ramo 33
y el de Fandos para la Infraestructura Social Municipal, entre otros. .

- Preparar la documentacion que sirva de apoyo a ta Coordinacién de Nomas, Pracedimientos y Evaluacion, en su participacién en
congresos, paneles, mesas redondas, foros y seminarios de ngturaleza hacendaria.

~  Participar en la formulacién de |a propuesta de exposicion de motivos, tanta del ptoyecto de la Ley de Ingrescs de los Municipios, como
del proyecto de reformas, adiciones o derogaciones al Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en lo relativa a los
ingrasos municipales.

- Asesorar en materia juridica a los servidores publicos hacendarios del Estade, de lag tesorerias municipéles y de log organismos
operadores dé agua potable y alcantasillado, L .

i P

Participar en la elaboragién Idell-bsl pr_dy'ectos' d'e convenios y contratos oue celebre of Instituto con i'nstitu'ciones' 'dzependenciéls u
organismos publicos ¢ con personas fisicas, asl como verificar el cumplimiento de los finas ¥ objetivos de las mismos.

- Desarrollar las demés funciones inherentes at rea de su competencia.
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Vill. DIRECTORIO

Lic. Arturc Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

C.P. Salvador Martinez Cervantes
Secretario de Finanzas y Planeacion

Lic. Fernande R. Portilla Sanchez
Vacal EJecutivo del Institute Hacendario
del Estado de México

C.P. Carlos Alberto Acra Alva
Coordinador de Capacitacidn

Lic. Jorge Guillermo Pérez Cuevas
Coordinador de Estudios Hacendarios

Lic. Arture Salcido Morineau
Coordinador de Operacidn Regional

Lic. Cristino Cueto Estrada
Coordinador de Normas,
Procedimientos y Evaluacion

C.P. Oscar Mendoza Clascoaga
Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas

C.P. Martin Armando Quirez Campuzang
Contralor Interno

IX. VALIDACION

C.P. SALVADOR MARTINEZ CERVANTES
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION
{RUBRICA)

LIC. APOLINAR MENA VARGAS LIC. FERNANDO R. PORTILLA SANCHEZ
DIRECTOR GENERAL DE ORGANIZACION WOCAL EJECUTIVO DEL INSTITUTO HACENDARIO
Y DOCUMENTACION DEL ESTADO DE MEXICO
{RUBRICA) (RUBRICA)
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" LIC. ELIZABETH YILCHIS PEREZ o 7 - CP. CARLOS A.ACRA ALVA -

DIRECTORA DE CRGANIZACION CCOORDINADOR DE CAPACITACION
¥ VINCULACION CIUDADANA {RUBRICA}
{RUBRICA} : :

" LIC. JORGE G. FEREZ CUEVAS
COORDINADOR DE ESTUDIOS HACENDARIOS
(RUBRICA)

LIC. ARTURO SALCIDO MORINEAU
COORDINADOR DE OPERAGION REGIONAL
(RUBRICA)

LIC. CRISTING CUETO ESTRADA
COORDINADOR DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS
. ¥ EVALUACION
(RUBRICA)

C.P, OSCAR MENDOZA OLASCOAGA
JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINMISTRACION
Y FINANZAS
(RUBRICA)

G.P. MARTIN ARMANDO QUIROZ CAMPUZANGC
CONTRALOR INTERNO
{(RUBRICA)

X. CRERITOS

El presente manual de organizacién.se elabord en la Coordinacién de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Institute Hacendario del

Estado de México y apoyd en la revision final del documento la Direccidn General de Organizacidn y Documentacién de ia Secretaria de
Administracion.

Lic. Fernendo R. Portilla Sénchez
Vocal Ejecutive

Lic. Cristing Cueto Estrada
Coordinador de Normas, Procedimisntos
y Evaluacion

Lic. Mario Rodriguaz Vilchis
Lie. Reinaldo Bernal Ocampo
bl Subdireccion de Procedimientos
y Evaluacion



