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El H. Ayuntamiento Constitucional de Tepetlaoxtoc, Estado de México, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 fraccion Il y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 123, 124 y 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31,
32, 48 fraccion VI, 87 fraccion Il, 89, 90, 93, 94, 95, 96, 164, 165, 168 y 170 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
para el Ejercicio Fiscal 2025; 16, 293, 294, 295, 297, 298, 300, 301, 302, 305, 306, 307, 309, 315,
316, 317 bis, 318, 319, 320, 320 bis fraccion 1l y V, 327-A y B, 328, 329, 330, 333, 334, 335, 337,
342, 344, 347, 348, 349, 350, 351, 352 y 356 del Cddigo financiero del Estado de México y
Municipios; 20 del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y municipios; 49 de la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, 39 del Bando Municipal Vigente; por acuerdo
de Cabildo de fecha de junio del afio 2025 expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DE TEPETLAOXTOC.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene como objetivo regular la organizacion, estructura organica
y funcionalidad de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, Estado de México
Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. Administracion Publica.- Las Dependencias y Entidades que integran la Administracién
Publica Municipal de Tepetlaoxtoc;

Il. Aprovechamientos: Los ingresos que percibe el Estado y los Municipios por funciones de
derecho publico y por el uso o explotacion de bienes del dominio publico, distintos de los
impuestos, derechos, aportaciones de mejoras e ingresos derivados de la coordinacion
hacendaria.

lll. Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepetlaoxtoc de Hidalgo,
México;

IV. Cabildo.- EI Ayuntamiento como Asamblea Deliberante, conformada por el Jefe de
Asamblea, los Sindicos y los Regidores;

V. Cédigo Financiero.- El Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

VI. Dependencias.- Los Organos Administrativos que integran la Administracién Publica
Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria, Direcciones Generales
y Unidades de Coordinacién y Apoyo o con cualquier otra denominacion, en términos de la
normatividad aplicable;

VIl. Entidades.- Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de la
Administraciéon Publica Descentralizada;

VIIl. IGECEM.- El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México;

IX. Informe Trimestral.- Los estados financieros que trimestralmente se entregan al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, conjuntamente con la documentacién de
ingresos, egresos y diario.

X. Ingresos Municipales: Percepciones en dinero, especie, crédito, servicios o cualquier otra
forma que incremente la hacienda municipal y que se destine al gasto publico

XIl. Impuestos: Contribuciones que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas que
se encuentren en la situacion juridica o de hecho previstas por el mismo




i
TEPETLAOXTOC ; L,.._taoxtoc

Tradicon qu

XlIl. Manual de Organizacién.- El documento que contiene la informacion sobre las atribuciones,
funciones y estructura de las Unidades Administrativas, que integran la Tesoreria Municipal,
los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;

XIll. Manual de Procedimientos.- El documento que, en forma metddica y sistematica, sefiala
los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de la
Tesoreria Municipal; contemplando las diferentes Unidades Administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacion, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar;

XIV. Municipio.- El Municipio de Tepetlaoxtoc de Hidalgo, México;

XV. Organo Superior de Fiscalizacién.- El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

XVI. Participaciones y Aportaciones Federales: Los recursos que transfiere la federacion,
como consecuencia de su adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal.

XVII. Presidente Municipal.- El Presidente Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc de Hidalgo,
México;

XVIIl. Reglamento.- EI Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Tepetlaoxtoc de Hidalgo, México;

XIX. Secretaria de Finanzas.- La Secretaria de Finanzas del Estado de México;

XX. Tesoreria.-La Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc de Hidalgo, México;

XXI. Tesorero.- El Titular de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc de
Hidalgo, México; y

XXII. Unidades Administrativas.- Las subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y demas areas
que conformen la Tesoreria Municipal y que sean necesarias para el eficiente desempefo
de sus funciones.

Articulo 3.- La Tesoreria Municipal es una Dependencia de la Administracion Publica Centralizada
y a través de sus Unidades Administrativas y Ejecutoras, conducird sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México; Cédigo
Financiero del Estado de México, Bando Municipal y Plan de Desarrollo Municipal, los programas
que de éste se deriven y sean de su competencia; asi como las funciones en materia tributaria, gasto
y deuda que sean de su competencia, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y las demas
disposiciones legales aplicables, de igual forma por los acuerdos emitidos por el Presidente Municipal
y el Cabildo; para el logro de sus objetivos y prioridades.

Su actividad se conducira bajo los criterios de eficiencia, racionalidad y disciplina presupuestal,
debiendo formular sus proyectos de presupuesto anual y calendario de gasto, con base en la
normatividad vigente.

] TiITULO SEGUNDO ]
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4.- La Tesoreria, formulara anualmente su Programa Operativo, de conformidad con el Plan
de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado; mismo que debera ser congruente con
los programas de las demas Dependencias.

Articulo 5.- La Tesoreria debera coordinarse con las Dependencias y en su caso con las Entidades,
para lograr los fines de la Administracién Publica, conforme a lo dispuesto por el presente
Reglamento y demas normatividad aplicable.
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De igual forma se coordinara con las entidades federales estatales y municipales, buscando lograr
la realizacion de los objetivos contemplados en el Plan de Desarrollo Municipal, a través de una
adecuada implementacion de los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion del gasto
publico del Municipio, coordinando las diferentes fuentes de captacion y entablando relacién con los
sectores social y privado que permitan el desarrollo de politicas econédmicas que impulsen el
desarrollo del Municipio.

Articulo 6.- El Tesorero y los Titulares de las diversas Unidades Administrativas que conforman la
Tesoreria, contaran con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente
y eficaz desempefio de su funcién, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesoreria.

Articulo 7.- La Tesoreria formulara, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas disposiciones juridico administrativas que
resulten necesarias; asi como su actualizacion o modificacion; mismas que cuando asi proceda, se
someterdn por conducto del Tesorero a la consideracién del Cabildo a través del Presidente
Municipal.

CAPITULO SEGUNDO )
COMPETENCIA DE LA TESORERIA

Articulo 8.- Corresponde a la Tesoreria, el despacho de los asuntos siguientes:

I. Administrar la Hacienda Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Il. Integrar y presentar al Ayuntamiento el proyecto de presupuesto de egresos municipales,
para su aprobacion en Cabildo, en base a los ingresos presupuestados para el gjercicio que
corresponda, vigilando que se ajuste a la normatividad aplicable;

lll. Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria, e intervenir en la elaboracién del programa
financiero municipal;

IV. Planear, presupuestar, controlar y custodiar los recursos financieros del Municipio, asi como
los provenientes del Estado de México y la Federacién, promoviendo y registrando la
recaudacion de los ingresos del Municipio, ejerciendo el gasto conforme al presupuesto de
egresos aprobado por el Cabildo en el ejercicio fiscal respectivo;

V. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios;

VI. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de
los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo
de ejecucidn, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Manejar la deuda publica directa y contingente, asi como inscribir las obligaciones de pasivo
en el registro de deuda publica;

VIIl. Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el ambito de su competencia;

IX. Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes;

X. Disefiar, aprobar y actualizar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones
y demas documentos requeridos;

XlI. Presentar anualmente al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, un informe
de la situacién contable financiera de la Tesoreria;

XIl. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental en
el ambito municipal;
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XIll. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el
Organo Superior de Fiscalizacion; y
XIV. Los demés que se confieran en la normatividad aplicable.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DEL TESORERO

Articulo 9.- El Tesorero representara a la Tesoreria en el ambito de su competencia y le corresponde
adicionalmente de las atribuciones senaladas en el articulo que antecede, el despacho de los
asuntos siguientes:

I. Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacion, implementacion y
modernizacién del proceso de planeacion, programacion, presupuestacion, control y
evaluacién del gasto publico municipal, acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal y los programas que deriven de éste, observando la congruencia con el Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Estatal;

Il. Establecer lineamientos para la instrumentacion de sistemas de estadistica e informatica en
las Dependencias de la Administracion Publica, en materia hacendaria y de recaudacion;

lll. Someter a consideracion del Cabildo las normas que sobre subsidios conceda el
Ayuntamiento a entidades o instituciones publicas y privadas, atendiendo a las disposiciones
juridicas aplicables;

IV. Condonar total o parcialmente las multas por infracciones a disposiciones del Codigo
Financiero, indemnizaciones por devolucién de cheques, asi como recargos, en términos del
acuerdo de Cabildo que se emita para tales efectos;

V. Ejercer las normas y politicas sobre sistemas de contabilidad gubernamental, previamente
establecidas por las disposiciones legales en la materia;

VI. Controlar y evaluar el ejercicio de la inversiéon y gasto publico Municipal, observando su
congruencia con los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal y la
normatividad aplicable;

VII. Integrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y reducciones liquidas,
liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y traspasos presupuestarios de las
Dependencias de la Administraciéon Publica, sobre la base de estudios y la disponibilidad
financiera;

VIII. Preparary emitir opiniéon con relacion a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre
el Ayuntamiento cuando se refieran a asuntos de su competencia;

IX. Integrar para su glosa ante el Organo Superior de Fiscalizacion, los informes trimestrales y
anuales de la cuenta publica del Municipio, en coordinacién con las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica, aplicando la contabilidad gubernamental
establecida;

X. Integrar el programa financiero municipal en coordinaciéon con las Dependencias de la
Administracion Publica, asi como el proyecto de presupuesto de egresos e ingresos;

XI. Resolver y gestionar las solicitudes de devolucion, compensacion, prérroga, condonacion,
exenciones y subsidios, conforme a la Legislacion Municipal imperante o bien en su caso
aplicando los lineamientos de las campanas que en materia de estimulo fiscal emita el
Cabildo;

XIl. Dictar las medidas de fiscalizacion a los contribuyentes en forma legal que permita
incrementar la recaudacion del Municipio, asimismo, imponer las sanciones que
correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la
aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;
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XIll. Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al Municipio, derivadas de
convenios con la federacion y el Estado, en los términos de la Ley de Coordinacién Fiscal,
convenios de colaboracién administrativa y demas ordenamientos legales;

XIV. Participar en la formulacién del Plan Municipal para el Financiamiento del Desarrollo y del
Programa Operativo Anual respectivo, conforme a la politica de gobierno, establecida para
el sector de la Administracion Publica y Finanzas;

XV. Resolver a través de la Unidad Administrativa competente, las consultas que en materia de
impuestos y/o derechos realicen los contribuyentes, fundamentando conforme a derecho sus
respuestas y/o resoluciones;

XVI. Determinar las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas, proyectos y
conceptos de gasto de las Dependencias de la Administracién Publica, cuando represente
la posibilidad de obtener ahorros en funcién de la productividad y eficiencia de las mismas,
cuando dejen de cumplir sus propdsitos, o en el caso de situaciones supervenientes;

XVII. Apoyar y asesorar a las Dependencias de la Administracion Publica, en la formulacion y
programacion de su presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal;

XVIIl. Ejercer las atribuciones de Titular del Catastro Municipal, que sera aparejado al
nombramiento de Tesorero que haga el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal;

XIX. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado;

XX. Acudir a los comités, comisiones, consejos y demas programas que impulse la
administracién municipal, y que de acuerdo a sus funciones deba intervenir, asi como a
aquellos en los que intervenga en representacion del Municipio en el ambito estatal y federal;

XXI. Dar a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos, asi como observarlo y exigir su
observancia en todos los niveles de la estructura organica de la Tesoreria;

XXII. Impulsar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios y empleados de la Tesoreria; y
XXIIl. Impulsar la capacitacién y actualizacion de los funcionarios y empleados de la Tesoreria; y
XXIV. Los demas que le sean encomendados por el Presidente Municipal, el Reglamento y los

demas que le sefale la normatividad aplicable

Articulo 10.- El Tesorero tendra y ejercera las siguientes atribuciones no delegables:

VI

VII.

Fijar y dirigir, previo acuerdo con el Presidente Municipal y conforme a las disposiciones
legales la politica hacendaria del Municipio;

Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su competencia,
con base en las politicas publicas, normatividad aplicable y prioridades establecidas para el
cumplimiento y logro de los programas, objetivos y metas previstos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

Planear y dirigir la recaudacion de ingresos, asi como, la concentracion, custodia y registro,
de los fondos provenientes de la aplicacion de las disposiciones legales y de otros
conceptos, en los que tenga derecho el Municipio a percibir;

Evaluar los planes y estudios que se realizan sobre las diversas fuentes de riqueza del
Municipio, para incrementar los ingresos, tendientes a mejorar los sistemas de control fiscal;
Dictar las medidas técnicas y administrativas que sean necesarias, para lograr un desarrollo
financiero eficiente;

Informar al Presidente Municipal, sobre el avance del gasto publico de las Dependencias de
la Administracion Publica; asi como sobre la ejecucién y avances de los programas de la
Tesoreria, que deriven del Plan de Desarrollo Municipal y del desempefio de las comisiones
y funciones que le hubiere conferido;

Expedir con base en el presente Reglamento, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicio al publico necesarios para el funcionamiento de la Tesoreria;
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VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

Aprobar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la Tesoreria, asi como revisar
los que le sean remitidos por las demas Dependencias de la Administracién Publica;
Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, la creacién de érganos u
organismos auxiliares, que resulten necesarios para el fiel desempefio de sus atribuciones;
Establecer conforme al presupuesto, el presente Reglamento y demas normatividad
aplicable, las Unidades Administrativas de asesoria y apoyo, que sean indispensables para
el adecuado funcionamiento de la Tesoreria, asi como las modificaciones de estructura
administrativa para el mejor despacho de los asuntos de la misma;

Evaluar el desempeno de las Unidades Administrativas que integran la Tesoreria, para
determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de las atribuciones
que tienen delegadas o encomendadas;

Autorizar por escrito a servidores publicos subalternos para que realicen actos y suscriban
documentos especificos, que, conforme a este Reglamento, sean atribuciones de los
Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria;

Someter a consideracion del Presidente Municipal la designacion o remocién de los Titulares
de las Unidades Administrativas que integran la Tesoreria, atendiendo las disposiciones de
la normatividad aplicable;

Designar previo acuerdo con el Presidente Municipal y la normatividad aplicable, al servidor
publico encargado provisionalmente del despacho de los asuntos en tanto se designa al
servidor publico correspondiente, en el caso de las vacantes de servidores publicos que se
presenten dentro de la Tesoreria;

Desempefiar, asistir o participar en las comisiones, consejos, comités o funciones que
determine el Presidente Municipal o el Cabildo y mantenerlos informados del desarrollo de
las mismas; de igual forma, en su caso designar de entre los servidores publicos adscritos a
la Tesoreria, a quien pueda suplirlo ante los distintos comités, consejos u otros organismos
de los cuales sea integrante, siempre y cuando no exista disposicién que lo impida;
Comparecer ante el Cabildo, cuando asi lo solicite éste, en los términos legales y aplicables,
para informar sobre la situacién que guardan los asuntos propios de la Tesoreria o cuando
se trate un asunto concerniente a sus atribuciones;

Proponer al Presidente Municipal la celebracién de convenios, que sean de su competencia,
asi como suscribir contratos, convenios, actos y demas documentos que se relacionen
directamente con la representacion, tramite y resolucion de su competencia, previstos en la
ley;

Controlar y suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los titulos de crédito,
contratos y convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del Ayuntamiento;
Autorizar, la programacion de los pagos a cubrirse a los diversos proveedores y prestadores
de servicios;

Proponer al Presidente Municipal, la liquidacion, venta, fusion, venta o extincion o entidades
de la Administraciéon Publica Municipal;

Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de créditos fiscales, cuando sea incosteable o
insostenible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados solidarios;

Intervenir en representacion del Municipio en las controversias que se susciten, dentro de la
materia de su competencia, aportando todo fundamento legal y administrativo; que por
ejercicio de sus funciones le sea atribuible;

Promover el permanente mejoramiento de la imagen de la Tesoreria ante la opinion publica;
Atender las auditorias financieras que le sean aplicadas al Municipio y que por ley le sea
atribuible atender a través de la Tesoreria;

Ministrar a su inmediato antecesor los datos oficiales que le solicitare, para contestar los
pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacion;
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XXVI. Coadyuvar con el Presidente Municipal en la formulacién del Informe de Gobierno,
proporcionando la informacién de los avances cualitativos y cuantitativos de las actividades
de la Tesoreria;

XXVII. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieren al Tesorero en
su caracter de autoridad fiscal; y

XXVIII. Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Reglamento y las que sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 11.- El Tesorero sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que hubiere sido
autorizado para la Tesoreria. El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a los criterios de
racionalidad, eficiencia y disciplina financiera.

Articulo 12.- Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos o de Servicios al Publico que
expida el Tesorero, deberan contener informacién sobre la estructura organica de la Dependencia y
las funciones de sus Unidades Administrativas; asi como los principales procedimientos
administrativos que se desarrollen; en caso de ser necesario, sobre la coordinacién de los sistemas
de comunicacion entre las demas Dependencias y Unidades Administrativas que integran la
Administracion Publica.

Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse
permanentemente actualizados.

Articulo 13.- Al tomar posesion del cargo, el Tesorero debera levantar un inventario de los bienes
de la Tesoreria y elaborar una relacion de los asuntos pendientes; el registro de dichos asuntos
debera mantenerse actualizado y darse a conocer al Presidente Municipal para efectos de su archivo,
en términos de la normatividad aplicable.

Articulo 14.- Al Tesorero, le corresponden originalmente la representacion, tramite y resolucién de
los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra conferir
sus facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo,
expidiendo los acuerdos relativos que deberan ser publicados en la Gaceta Municipal y/o en la
Gaceta del Gobierno del Estado.

En los casos en que la delegacion de facultades recaiga en servidores publicos generales, éstos
adquiriran la categoria de servidores publicos de confianza, debiendo, en caso de ser sindicalizados,
renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato correspondiente en los términos de la
normatividad aplicable.

Articulo 15.- El Tesorero, para el analisis, estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia; asi como para atender las acciones de control y evaluacion que le corresponden a la
Tesoreria, contara con las siguientes Unidades Administrativas:

I. Area de Contabilidad General;
Il. Area de Ingresos;
ll. Area de Egresos;
V. Subdireccién de Catastro
V. Subdireccién de Predial y
VI. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus atribuciones.

Los Titulares de las Unidades Administrativas antes descritas, responderan directamente del
desempefio de sus funciones ante el Tesorero, no existiendo preeminencia entre ellas.

Articulo 16.- Los Titulares de las Unidades Administrativas que integren la Tesoreria, asumiran la
supervision técnica y administrativa de las mismas, responderan directamente ante el jefe inmediato
del correcto funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo, supervisaran y estaran auxiliados
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por los servidores publicos, asesores, érganos técnicos y administrativos que las necesidades del
servicio requiera, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesoreria, previa aprobacion del
Presidente Municipal; cuyas atribuciones especificas deberan contemplarse en el Manual de
Organizacion respectivo; asimismo; ejerceran las atribuciones que le sean encomendadas en el
presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables

TiTULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA TESORERIA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 17.- Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Tesoreria, tendran en el
ambito de su competencia las siguientes atribuciones generales:

I. Planear, programar, organizar, supervisar, controlar, dirigir y evaluar las actividades
encomendadas, asi como las labores del personal a su cargo, bajo los principios del
humanismo aplicados a la obtencién de grupos de trabajo de alto rendimiento administrativo
publico, vigilando en todo momento las directrices que en materia laboral le son propias al
personal subordinado de confianza, eventual o sindicalizado; previa presentacion al superior
jerarquico de las acciones a tomar;

Il. Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos
durante el proceso de ejecucién de los programas y proyectos de la Unidad Administrativa a
Su cargo;

[ll. Acordar con el superior jerarquico la resolucién de los asuntos cuya solucion se encuentra
dentro de la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, e informarle los avances
de los programas autorizados y lo concerniente a los indicadores de gestion;

IV. Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

V. Cumplir y vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que regulan las
actividades administrativas para el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales de la Tesoreria;

VI. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas ordenamientos legales aplicables relacionados con la competencia de la Unidad
Administrativa a su cargo, asi como cumplir con las disposiciones contenidas en el presente
ordenamiento relativas a su respectiva Unidad Administrativa;

VII. Opinar respecto a los convenios y contratos en que intervenga la Tesoreria, cuando
contengan aspectos de su competencia;

VIIl. Coadyuvar en el ambito de su competencia con las demas Dependencias y Entidades de la
Administracién Puablica, dando debida cuenta a su superior jerarquico de los resultados de
dicha coordinacion, solicitdndole autorizacion en caso de que proceda la entrega de alguna
informacion bajo su responsabilidad;

IX. Proporcionar informacion, datos y cooperacién técnica entre las Unidades Administrativas
de la Tesoreria, Dependencias o Entidades de la Administracién Publica, previo acuerdo con
Su superior jerarquico;

X. Elaborar los informes que le sean requeridos por parte del Tesorero;

XI. Someter a aprobacion de su superior jerarquico, los proyectos de manuales de organizacion
interna o procedimientos del area a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca la
Tesoreria;

XIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia;
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Crear y conservar los archivos en relacién con las actividades de la Unidad Administrativa,
a su cargo;

Llevar a cabo el control y seguimiento del sistema de calidad de la Unidad Administrativa a
su cargo;

Proponer y participar en la organizacion de cursos de capacitacion y conferencias que se
impartan al personal a su cargo;

Participar en el ambito de su competencia en la elaboracién del Presupuesto Anual de
Egresos e Ingresos, coordinando, supervisando y elaborando el Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos de la Unidad Administrativa a su cargo, en conjunto con la Coordinacion
Administrativa de la Tesoreria, asi como vigilar la aplicacién de los recursos asignados para
su funcionamiento;

Suplir o representar al Tesorero en los comités, consejos, comisiones 0 encargos que éste
determine, asi como mantenerlo informado del desarrollo y resultado de los mismos; y

Las demas que le sean encomendadas por el Tesorero, jefe inmediato y las que le sefale la
normatividad aplicable.

Articulo 18.- Los Titulares de las Areas de Ingresos y Egresos, adicionalmente a las sefialadas en
el articulo anterior, tendrén en el ambito de su competencia las siguientes atribuciones generales:

Acordar con el Tesorero y atender los asuntos que en materia tributaria y financiera les sean
encomendados;

Estudiar y analizar los asuntos turnados por sus Unidades Administrativas para el acuerdo
correspondiente con el Tesorero;

Estudiar y analizar los programas y presupuestos que les correspondan formular a las
Subdirecciones que las conforman o bien a las Unidades Ejecutoras dependientes de éstas,
conforme a las normas establecidas;

Estudiar y analizar proyectos presentados por las Subdirecciones o Unidades Ejecutoras,
para la creacion, modificacidn, reorganizacion y supresion de Unidades Administrativas de
la Tesoreria, dictaminando al respecto el tramite correspondiente; y

Las demas que en el ambito de su competencia les asigne el Tesorero y las disposiciones
legales aplicables.

. CAPITULO SEGUNDO
AREA DE CONTABILIDAD GENERAL.

Articulo 19.- Corresponde al area de Contabilidad General, a través de su Titular, el despacho de
los asuntos siguientes:

II.
[l
V.

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios; contabilizando, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter
financiero, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente,
interpretando los resultados obtenidos y brindando oportunamente la informacién de la
situacion financiera y contable del Municipio;

Supervisar y verificar la contabilizacion de todos los ingresos y egresos del Municipio;
Autorizar las pdlizas que se generen diariamente;

Supervisar la elaboracion de los analisis financieros;

Atender y orientar en las peticiones que soliciten los servidores publicos de las diferentes
Dependencias o Entidades de la Administracion Publica, asi como a los particulares, al
presentar problematicas y/o casos de especial naturaleza de acuerdo a su competencia;

v v e
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Elaborar y presentar ante el Organo Superior de Fiscalizacion y ante la Secretaria de
Finanzas, la cuenta publica y los informes trimestrales, en términos de la normatividad
aplicable;

Generar los informes mensuales de deuda publica y de ingresos, recabando las firmas
correspondientes, para su envio a la Secretaria de Finanzas, en términos de la normatividad
aplicable;

Contabilizar los costos de obras y formular el informe trimestral, que se remite a la instancia
estatal fiscalizadora, en términos de la normatividad aplicable;

Conciliar el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, integrando en base a
éstos, el informe anual de obras;

Presentar al Tesorero: estados financieros, informes analiticos y comparativos de la
situacion financiera, presupuestal y de la deuda publica municipal;

Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones
contables del Municipio;

Coadyuvar con la Direccion de Patrimonio Municipal, en el registro y actualizaciéon de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Practicar periddicamente arqueos de cajas, de acuerdo al procedimiento establecido;
Tener bajo su resguardo la informacion contable del Municipio, conforme a lo dispuesto por
el Cadigo Financiero;

Proporcionar la informacidn necesaria bajo su resguardo, para solventar las observaciones
de las autoridades de fiscalizacion superior;

Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por el Tesorero; y

Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y los que le sefiale la normatividad
aplicable.

Articulo 20.- El area de Contabilidad General, para hacer frente de manera eficaz y eficiente a la
responsabilidad de atender, dar respuesta y solventar ante las autoridades fiscalizadoras del
Gobierno Estatal, tendra las siguientes atribuciones:

VI
VII.

Contestar para su solventacion, las observaciones efectuadas a los informes mensuales
glosados por las autoridades fiscalizadoras del Estado de México, solicitando a las
Dependencias o Entidades de la Administracién Publica, toda clase de documentacion legal
y contable que sea necesaria de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos
en la normatividad aplicable;

Analizar y evaluar las diferentes observaciones hechas a los informes mensuales por las
autoridades fiscalizadoras;

Contestar para su solventacion, en coordinacion con las areas responsables, las
observaciones, independientemente de su recurrencia y dar seguimiento hasta la liberacion
total de las mismas;

Presentar ante las autoridades fiscalizadoras las evidencias requeridas para solventar las
observaciones;

Aclarar situaciones especificas ante el Organo Superior de Fiscalizacién y en su caso,
acordar el procedimiento para la liberacién de observaciones;

Elaborar el informe mensual del area; y

Las demas que le sean encomendadas por el Titular de la Subdirecciéon de Contabilidad
General y las que le senale la normatividad aplicable.

CAPITULO TERCERO
AREA DE INGRESOS.

v v e
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Articulo 21.- Corresponde al Area de Ingresos, a través de su Titular, el despacho de los asuntos
siguientes:

I. Recaudar, supervisar e informar de los ingresos que se generen en el Municipio, en base a
la Ley de Ingresos Municipal y que deban ser registrados por la Tesoreria formando parte
de la cuenta publica;

Il. Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el presupuesto de ingresos, y
proponerlo al Tesorero;

[ll. Proponer y definir conjuntamente con el Tesorero las politicas de ingresos;

IV. Vigilar la correcta recaudacion de los recursos fiscales que le correspondan al Municipio;

V. Supervisar la determinacion, liquidacion y recaudacioén de las contribuciones en los términos
de los ordenamientos juridicos aplicables;

VI. Proponer al Tesorero los programas y acciones tendientes a mejorar la recaudacion en sus
diferentes conceptos;

VII. Supervisar y vigilar la correcta recaudacion y manejo de los recursos de las diferentes
Unidades Administrativas a su cargo;

VIII. Supervisar la integracion del padron de contribuyentes, para que mediante su adecuado
seguimiento se obtengan los recursos propios en los periodos establecidos de los ingresos
tributarios previstos;

IX. Tomar las medidas necesarias para eficientar los procedimientos de recaudacién y proponer
modificaciones a las leyes, reglamentos y demas ordenamientos fiscales, que puedan
contribuir a incrementar dichos ingresos;

X. Elaborar los informes concernientes a la recaudacion y captacion de los ingresos, asi como
todos aquellos reportes inherentes a su area; y

XI. Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y los que le sefiale la normatividad
aplicable.

SECCION UNICA
EFECTIVO.

Articulo 22.- El Tesorero, encargado del area de ingresos o equivalente debera realizar los depdsitos
integramente y diariamente los ingresos recaudados de la entidad fiscalizable municipal, en la cuenta
bancaria de recursos propios correspondientes, cuando se cuente con una institucién bancaria en la
localidad.

Articulo 23.- El Tesorero, encargado del area de ingresos o equivalente, debe resguardar en un
lugar seguro como bdveda, caja fuerte, archivero con llave, todos los documentos de valor tales
como: efectivo, cheques, recibos oficiales, fianzas, poélizas de seguro, asi como claves, dispositivos
electronicos bancarios (token) u otros, nombrando a un responsable de la custodia de éstos.

Articulo 24.- El presidente y Tesorero o equivalentes, deben abstenerse de autorizar y disponer del
efectivo que se haya ingresado a través de las cajas recaudadoras de la tesoreria por concepto de
ingresos municipales, para ser destinados para pago de gastos, cambio de cheques, préstamos
personales u otros similares.

Articulo 25.- El Tesorero, encargado del area de ingresos o equivalente debe designar al
responsable del sistema de recaudacion, y debera verificar que el calculo de las contribuciones y
demas ingresos, se realice conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 26.- El Tesorero, encargado del area de ingresos o equivalente debe verificar que el efectivo
recaudado, ingrese a la hacienda publica municipal, siendo que estos sean recibidos a través de las
cajas recaudadoras o mediante los medios autorizados por la ley, tales como transferencias
bancarias o en instituciones de banca multiple o en las oficinas que la entidad fiscalizable municipal
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designe.

Articulo 27.- El Tesorero, encargado del area de ingresos o equivalente debe designar al
responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por recaudacion diaria, soportandola
con fotocopia de la ficha de depésito, revisados y firmados por los responsables.

CAPITULO CUARTO
SUBDIRECCION DE CATASTRO.

Articulo 28.- Corresponde a la Subdireccion de Catastro, a través de su Titular, el despacho de los
asuntos siguientes:

I. Integrar, conservar y mantener actualizado el padron catastral que contiene los datos
técnicos y administrativos del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los inmuebles ubicados en el Municipio; conformar dicho padrén con el
conjunto de registros geograficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral, identificando, inscribiendo controlando y
valuando los inmuebles;

Il. Realizar las actividades de identificacion, registro, valuacién y reevaluacion de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio;

lll. Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la valuacion de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio;

IV. Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso catastral,

V. Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topografico, actualizacion de
cartografias y procedimientos de la informacion;

VI. Vigilar controlar y supervisar que la actualizacién permanente del padron catastral, se lleve
a cabo;

VII. Supervisar que los servicios catastrales que se proporcionan se brinden en forma eficaz y
oportuna, corroborando que se cubran los derechos establecidos para cada efecto;

VIIl. Brindar asesoria correcta y oportuna a los propietarios y/o poseedores de inmuebles que asi
lo soliciten, respecto a los asuntos de competencia de la Jefatura de Catastro;

IX. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por
cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral de acuerdo a la
normatividad establecida por el IGECEM,;

X. Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la realizacién de
levantamientos topograficos que permitan la actualizacion y el control permanente de la
cartografia catastral;

Xl. Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y alfanuméricos del Catastro
Municipal;

XIl. Coordinarse con las jefaturas de Impuesto Predial, Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio y Procedimientos y Verificaciones, para dotar a éstas
de la informacion catastral necesaria, que permita la determinacion y actualizacion correcta
para el pago de los diversos impuestos correspondientes;

XIll. Coordinarse con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, para el
intercambio de informacién relacionada con los inmuebles localizados dentro del territorio
del Municipio, para la actualizacién del inventario analitico;

XIV. Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacion de predios al padrén
catastral que determine el IGECEM;

XV. Elaborar el proyecto técnico, de actualizacién modificacion y creacion de las areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle,
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nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al IGECEM, para su
revisidon y observaciones;
XVI. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al IGECEM, que permitan
integrar, conservar y mantener actualizada la informacioén catastral del Estado de México;
XVII. Coadyuvar en el ambito de su competencia con el IGECEM, para cumplir lo previsto en la
Legislacion Estatal aplicable al ambito del Municipio;
XVIIl.  En general, observar lo que en materia catastral le sefalen las demas disposiciones legales;
y
XIX. Los demas que le sean encomendados por el Titular de la Subdireccién de Impuestos
Inmobiliarios, y los demas que le sefiale la normatividad aplicable.

CAPiTUI,O QUINTO
SUBDIRECCION DE PREDIAL.

Articulo 29.- Corresponde al area de Egresos, a través de su Titular, el despacho de los asuntos
siguientes:

I. Verificar, calcular y determinar el Impuesto Predial, de los inmuebles que se encuentran
registrados en la base de datos catastral, de conformidad a lo previsto en la legislacion
aplicable, en cada ejercicio fiscal;

Il. Recibir, analizar y determinar la base aplicable para el cobro del Impuesto Predial de
conformidad con lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables vigentes en cada
ejercicio fiscal;

lll. Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la
correspondiente Ley de Ingresos de los Municipios, en los casos de presentacion
espontanea y de inmuebles no notificados;

IV. Brindar asesoria veraz y oportuna a los contribuyentes que asi lo soliciten en lo que compete
a las funciones de la Jefatura de Impuesto Predial; y

V. Los demas que le sefiale la normatividad aplicable.

_CAPITULO SEXTO
AREA DE EGRESOS.

Articulo 30.- Corresponde a la Subtesoreria de Egresos, a través de su Titular, el despacho de los
asuntos siguientes:

I. Coadyuvar en la elaboracién del programa financiero municipal, asi como en el
establecimiento de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publico
municipal, evaluando el ejercicio y aplicacion del mismo, conforme a lo establecido en las
normas vigentes en apego a los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal;

Il. Disefar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria;

lll. Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la programacion y
presupuestacién del gasto publico municipal;

IV. Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como de los programas que del mismo se deriven, evaluando el ejercicio y
aplicacion del gasto publico;

V. Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo con los programas y
presupuestos aprobados;

VI. Asistir a los comités y comisiones que se le asigne, en los que por su naturaleza se tomen
decisiones que afecten al presupuesto de egresos; y
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VII. Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y los que le sefiale la normatividad
aplicable.

TiTULO CUARTO
DE LAS CUENTAS BANCARIAS

CAPITULO UNICO
BANCOS

Articulo 31.- El Presidente y Tesorero o equivalente deben aperturar las cuentas bancarias como
personas juridicas colectivas con fines no lucrativos o entes gubernamentales con firmas
mancomunadas, a nombre de la entidad fiscalizable municipal y el contrato respectivo por cada uno
de los recursos federales, estatales o municipales.

Articulo 32.- El Presidente y el Tesorero o equivalente deben abstenerse de mezclar los ingresos
provenientes de recursos federales, estatales o municipales entre si, incluyendo los de
financiamiento a corto y largo plazo y deben contabilizar individualmente en una cartera especifica
cada uno de ellos.

Articulo 33.- El Tesorero o equivalente deben contar con un responsable y un lugar seguro tal cémo:
boveda, caja fuerte, archivero con llave, para resguardar todos los documentos de valor: (claves
token, dispositivos de seguridad digitales, efectivo, cheques, recibos oficiales, sueldos y salarios no
cobrados, fianzas y otros valores).

Articulo 34.- El Tesorero o equivalente debe contar con la clave de acceso, dispositivos o contrasefa
para realizar las transferencias bancarias.

Articulo 35.- El Tesorero o equivalente debe expedir todos los cheques de manera nominativa y
cruzados con la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO” en operaciones
superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100), con la excepcion de los fondos fijos, gastos a
comprobar, finiquitos, gastos de ejecucion, pensiones alimenticias.

Articulo 36.- El Tesorero o equivalente debe soportar, justificar y requisitar todo cheque que expida,
y en su caso referenciar la pdliza que dio origen a la creacion del pasivo.

Articulo 37.- El Tesorero o equivalente debe solicitar a la institucion bancaria mensualmente los
estados de cuenta y elaborar las conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 20 del mes siguiente,
debidamente documentadas y requisitadas; en el caso de los cheques en transito con una
antigedad mayor a 6 meses, se debera realizar la cancelacion de cheques en transito de
conformidad a la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

TiITULO QUINTO
DE LOS EGRESOS Y DOCUMENTACION COMPROBATORIA
DE LAS OPERACIONES CON PROVEEDORES

CAPITULO PRIMERO
FONDO FIJO DE CAJA

Articulo 38.- El presidente y el Tesorero deben determinar y autorizar su monto en la justificacion
de cada uno y afianzar a los responsables del fondo fijo como se sefiala en el acuerdo en el que se
adicionan o modifican los Criterios Generales y Politicas de Operacién para la Contratacion de
Fianzas de los Servidores Publicos Municipales del Estado de México, elaborar y firmar las cartas
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responsivas del responsable de administrar el Activo Fijo.

Articulo 39.- Los recursos del fondo fijo de caja, NO se podran utilizar para complementar
adquisiciones que se liquiden a través de otros procedimientos de pago y su importe total NO podra
ser fraccionado.

Articulo 40.- Los recursos del fondo fijo de caja, NO podran ser superiores a quince dias de salario
minimo multiplicado por 30 dias del mes.

Articulo 41.- Los recursos del fondo fijo de caja, no podran pagar sueldos y salarios y demas
prestaciones contenidas en el capitulo 1000 (Servicios Personales).

Articulo 42.- NO podran pagarse a través del fondo fijo de caja, ademas de los conceptos antes
mencionados, las partidas del gasto que a continuacion se detallan:

I. Combustibles, lubricantes y aditivos
Il. Servicios de energia eléctrica
lll. Servicio de agua
IV. Servicio de telefonia convencional
V. Servicio de telefonia celular
VI. Arrendamiento de terrenos
VII. Arrendamiento de edificios y locales
VIII. Arrendamientos de equipo y bienes informaticos
IX. Arrendamiento de maquinaria y equipo
X. Asesorias asociadas a Convenios o Acuerdos.
XlI. Capacitacion

XIl. Seguros y fianzas
XIll. Reparacion y mantenimiento para equipo de redes de tele y radio transmision
XIV. Gastos publicidad y propaganda
XV. Gastos de ceremonias y de Orden Oficial
XVI. Congresos y Convenciones
XVII. Exposiciones y Ferias
XVIII. Becas
XIX. Transferencias a Organismos Descentralizados
XX. Instituciones locales no lucrativas
XXI. Entre otros que la normatividad lo permita.

Articulo 43.- El responsable del manejo del fondo fijo, debe abstenerse de utilizar el mismo para
cambiar cheques de servidores publicos, proveedores, anticipos de ndéminas y demas casos de
cualquier naturaleza analoga que no estén dentro del cumplimiento de sus funciones.

Articulo 44.- El Tesorero o equivalente debera solicitar a los servidores publicos que, al requerir
efectivo para gastos de representacion, viaticos o de viaje, deben requisitar y presentar el formato
correspondiente, para su comprobacion adjuntando los documentos con los siguientes requisitos;

m
v
V.

Formato de la justificacion del gasto

Factura de la comprobacion del gasto (Alimentos, cacetas, pasajes, etc)
Bitacora de actividades, lista de asistencia, oficio de comision o alguno similar
Evidencia fotografica y;

Demas aplicables en la normativa vigente.
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CAPITULO SEGUNDO
GASTOS A COMPROBAR

Articulo 45.- Se entiende por gastos a comprobar a aquellos recursos que se asignan a un servidor
publico para realizar una comisién, tareas o actividades relacionadas con el trabajo, funcién o
comisién que desempefia y que son eventuales o extraordinarias.

Articulo 46.- El servidor publico debera realizar la comprobacion en un plazo no mayor a 15 dias
habiles contados a partir de la conclusion de la comisién, tareas o actividad. En caso de que la
comprobacién no se realice dentro del plazo maximo establecido, el monto se descontara via némina
del pago del sueldo del servidor publico deudor por la tesoreria.

Articulo 47.- El tesorero o equivalente se abstendra de elaborar otro cheque al servidor publico que
no haya comprobado los gastos del cheque que se le hubiere otorgado anteriormente.

CAPITULO TERCERO
PROVEEDORES

Articulo 48. La tesoreria debera programar los pagos de las facturas; asi mismo registrar el pasivo
correspondiente dentro del mes con la documentacion comprobatoria que acredite la obligacion.

Articulo 49. El tesorero o equivalente debera realizar los pagos correspondientes con la
documentacién que compruebe la personalidad del acreditado por parte de las personas juridicas
colectivas o personas fisicas, para recibir el cheque o transferencia, dicha documentacion se
conformara con el poder de cobro notarial e identificacion oficial, la cual se integrara en fotocopia
previo cotejo y servira como parte del soporte de la pdliza cheque o transferencia; Dicha
documentacion soporte para la péliza contable ademas de la mencionada se conformara por lo
siguiente;
I. Solicitud de Pago (oficio de egresos)
Il. Pdliza de transferencia o Cheque (Firmado por el proveedor).
lll. Transferencia del pago, copia de cheque o alguna similar (Firmado por el proveedor de
recibo).
IV. Factura (CFDI).
V. XML de la Factura.
VI. Verificacién de la Factura.
VII. Formato de requisicion.
VIII. Solicitud de suficiencia presupuestaria a la Tesoreria Municipal
IX. Certificado de Suficiencia presupuestaria.
X. Solicitud de cotizacioén a proveedores.
XlI. Cotizaciones de diferente proveedor (Minimo 3).
XIl. Acta de Comité de Adquisiciones aplicable de acuerdo a lo establecido a la ley
XIll. Orden de Compra.
XIV. Recibo de satisfacciéon del area ejecutora.
XV. Evidencias fotograficas.
XVI. Bitacora de mantenimiento de bienes o reparacion y mantenimiento de vehiculos (en caso
de aplicar).
XVII. Bitacora de combustibles (en caso de aplicar).
XVIII. Contrato acorde al procedimiento de Adquisicion.
XIX. Cedula de proveedor (con previa autorizacion de comité).
XX. En caso de no contar con cedula de proveedor anexar la documentacion del mismo la cual
sera la siguiente:
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¢ INE del Proveedor (PF) o del representante legal (PM)

e Datos Bancarios

e Constancia de Situacion Fiscal Actualizada

¢ Opinién de Cumplimiento Actualizada (en sentido positivo)

e Comprobante de domicilio actualizado

e Declaracion Fiscal Anual del Ejercicio Inmediato Anterior

e Declaracién Provisional de los ultimos tres meses inmediatos anteriores a la fecha de
presentacion de la propuesta con acuse de recibido y pago

¢ Acta Constitutiva (PM) o Acta de Nacimiento (PF)

¢ Poder Notarial (PM) o CURP (PF)

Toda documentacion soporte esté contenida en la Ley De Contratacion Publica del Estado de México
Y Municipios y sera de caracter obligatorio para la correcta comprobacién documental; Asi mismo el
area de la Tesoreria tendra a bien facilitar las Observaciones y Recomendaciones internas en
cuestion de falta documental, eximiendo asi la responsabilidad que de dicha falta emane, en el caso
de hacer omisas las recomendaciones.

SUPLENCIAS Y SANCIONES
CAPITULO PRIMERO
REGIMEN DE SUPLENCIAS

Articulo 50.- Las faltas de los servidores Publicos que forman parte de la Tesoreria podran ser
temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y las condiciones generales de trabajo; en todo
caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 51.- Las faltas temporales del Tesorero no seran cubiertas por funcionario alguno, en su
caso las atribuciones seran ejercidas directamente por el Presidente Municipal o la persona que éste
designe para tal efecto.

En caso de falta definitiva del Tesorero, el Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal, designara,
en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 52.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los servidores publicos adscritos a
la Tesoreria seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico del funcionario de que se trate,
previo acuerdo con el Tesorero, en el caso de las temporales y para las definitivas, adicionalmente
se estara a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
SANCIONES

Articulo 53.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones anteriormente
mencionadas que puedan corresponder algun servidor publico adscrito a la Tesoreria.

Articulo 54.- Las faltas al presente Reglamento, seran sancionadas en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, independientemente de las
sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefalen.
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CAPITULO TERCERO
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

Articulo 55.- Corresponde a esta Tesoreria dar contestacion oportuna a las instancias Federales y
Estatales segun corresponda;

Articulo 56.- Mantener actualizado el portal correspondiente para efectosd brindar trasnsparencia
a lo referente a la Tesoreria Municipal;

Articulo 57.- Elaborar los formatos para dar cumplimiento a la Ley de Disciplina Financiera los cuales
se realizara de forma trimestral acumulativa y en algunos casos de forma anual, segun corresponda;

y

Articulo 58.- Elaborar los formatos trimestrales del Consejo Nacional de Armonizacion Contable
para dar cumplimiento al Titulo V de la Ley General de Contabilidad.

Articulo 59.- Dar cumplimiento al Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable (SEVAC).

TRANSITORIOS

Primero.- Publiquese en la Gaceta Municipal.
Segundo.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién.

Tercero.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas disposiciones de
igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

Cuarto.- Se derogan todos los Acuerdos de Cabildo relativos a la Tesoreria y Finanzas Municipal,
cuyo contenido haya quedado comprendido en el presente Reglamento.

DOY FE

La C. Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
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