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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2022-2024.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Dado que el desarroilo de las tareas administrativas, exige dinamismo, eficiencia,
oportunidad y eficacia tanto en el manejo de recursos municipales, como en la
recaudacion de los ingresos, permitiendo un control permanente del gasto corriente,
a fin de dotar de los recursos financieros al Ayuntamiento para que con su uso
racional y eficiente de estos, se logre aicanzar los objetivos programados que,
sumado con las demas acciones, eleve el nivel de vida de los habitantes de
Coyotepec; y en ese sentido, para la realizacion de las funciones encomendadas a
la Tesoreria Municipal, se hace necesaria una eficaz distribucion de trabajo en sus
Jefaturas; pues dada la complejidad de la tarea presupuestaria, se requiere la
definicion de funciones especificas en las diferentes dreas en las que se propone
desarroliar; toda vez que la eficiencia y descripcion de las funciones a desempefiar
por las Jefaturas de Catastro, Ingresos y Egresos, evita la duplicidad en el
desempefo de la actividad presupuestaria, permitiendo ademas la programacion,
evaluacién y rendimiento 6ptimo de una de las areas prioritarias del quehacer
Municipal.

Lo anterior sumado a la necesidad que tienen los servidores publicos de ajustar sus
actos a la norma y motivarios debidamente, ya que ningun ciudadano puede ser
molestado en su persona, familia, domicilio, papeles o posesiones, sino en virtud de
mandamiento escrito de la autoridad competente que funde y motive la causa legal
del procedimiento, maxime cuando se trata de una dependencia técnicamente
especializada, en la que resulta imperante contar con un ordenamiento legal que
establezca expresamente las facultades que competen a cada titular de las areas
que la integran, sino evitar que se cometan ya sea por accion u omisién, en perjuicio
de la Hacienda Publica Municipal, cualquiera de los delitos fiscales contemplados
recientemente en el Codigo Financiero del Estado México y Municipios vigentes.
Por lo antes expuesto, se pone a consideracion del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México, para que en base de sus facultades normativas relativas al
regimen de gobierno y administracidn del Municipio, correlacionada con las
facultades que tiene para expedir y reformar las disposiciones administrativas de
observancia general del Municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios y en general para el cumplimiento de sus atribuciones
que le confieren los articulos 115 Fraccion 1l de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica de!
Estado Libre y Soberano de México; 31 Fraccion | y 164 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México; la siguiente propuesta de acuerdo para aprobar y
ordenar la expedicion del siguiente:
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Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion,
estructura organica y funcionamiento de la Tesoreria H. Ayuntamiento de
Coyotepec.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

l.
I

Vi
VI,

VI,
IX.

X.
Xl

X1

X1

Cédigo Financiero. - Et Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Dependencias. - Los Organos Administrativos que integran la Administracion
P(blica Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Direcciones Generales y Jefes de area, con cualquier otra denominacion, en
términos de la normatividad aplicable;

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

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

Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metodica y
sistematica, sefala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de la Tesoreria Municipal de Coyotepec,
contemplando las diferentes Unidades Administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacién, asi como los formularios,
autorizaciones 0 documentos a utilizar;

Municipio. - El Municipio de Coyotepec, Estado de México;

Organo Superior de Fiscalizacion. - EI Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Mexico;,

Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de Coyotepec,
Estado de México;

Reglamento. - El Reglamento Interior de la Tesoreria del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de Mexico;

Secretaria de Finanzas. - La Secretaria de Finanzas del Estado de México;
Tesoreria. - La Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México;

Tesorero. - E! Titular de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México,

Unidades Administrativas. - Las jefaturas y demas areas que conformen la
Tesoreria que sean necesarias para el eficiente desempefio de sus
funciones;

Articulo 3.- La Tesoreria es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada y a través de sus Unidades Administrativas y Ejecutoras, conducira
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sus acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica
Municipal del Estado de México, Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, el Bando Municipal y el 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.

Titulo Segundo
Organizacién y Funcionamiento de la Tesoreria

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 4.- La Tesoreria, a través de su Titular, formulara anualmente su Programa
Operativo, 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 demas Dependencias y en su
caso con las Entidades, para lograr los fines de la Administracion Publica, conforme
a lo dispuesto por el presente Reglamento y demas normatividad aplicable. De igual
forma se coordinara con las entidades federales estatales y municipales, buscando
lograr la realizacion de los objetivos contemplados en el Plan de Desarrolio
Municipal, a través de una adecuada implementacién de los procesos de
planeacién, programacion y presupuestacion del gasto pablico del Municipio,
coordinando las diferentes fuentes de captacion y entablando relacion con los
sectores social y privado que permitan el desarrollo de politicas econdémicas que
impuisen el desarrolio 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
actualizacién o modificacion; mismas que cuando asi proceda, se someteran por
conducto del Tesorero a la consideracion del Cabildo a través del Presidente
Municipal.
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Capitulo Segundo
Competencia de la Tesoreria

Articulo 8.- Corresponde a la Tesoreria, 10s asuntos siguientes: i

3 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 ejercicio que corresponda, vigilando >
que se ajuste a la normatividad aplicable;

. Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria, e intervenir en la
elaboracion del programa financiero municipal, Planear, presupuestar, b
controlar y custodiar los recursos financieros del Municipio, asf como los
provenientes del Estado de México y la Federacion, 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;

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

V. 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 ejecucion, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

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

VIl.  Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes:

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

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

X. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones
circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia
de control y evaluacion gubernamental en el ambito municipal;

X1 Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad
que haga el Organo Superior de Fiscalizacion; y

XH.  Los demas que se confieran en la normatividad aplicable.
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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 sefaladas en el articulo que
antecede, el despacho de los asuntos siguientes:

v.

Vi

VIl

Vil

Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacion,
implementacion y modernizacion del proceso de planeacion,
programacion, presupuestacion, control y evaluacion 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;

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

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;

Condonar total o parcialmente las multas por infracciones a disposiciones
del Cédigo Financiero, indemnizaciones por devolucion de cheques, asi
como recargos, en términos del acuerdo de Cabildo gue se emita para
tales efectos;

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

Controlar y evaluar el ejercicio de la inversion y gasto publico Municipal,
observando su congruencia con los objetivos y metas sefialadas en el
Plan de Desarrolto Municipal y la normatividad aplicable,

Iintegrar los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones y
reducciones liquidas, liberaciones, retenciones, recalendarizaciones y
traspasos presupuestarios de las Dependencias de la Administracion
Publica, sobre la base de estudios y la disponibilidad financiera,
Preparar y emitir opinion con relacidbn a los convenios, contratos y
autorizaciones que celebre el Ayuntamiento cuando se refieran a asuntos
de su competencia;

Integrar para su glosa ante el Organo Superior de Fiscalizacién, los
informes trimestrales y anuales de la cuenta publica del Municipio, en
coordinaciéon con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, aplicando la contabilidad gubernamental establecida;
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Iintegrar el programa financiero municipal en coordinacion con las
Dependencias de la Administracion Publica, asi como el proyecto de
presupuesto de egresos e ingresos;

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

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;

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 Coordinacion Fiscal, convenios de colaboracion administrativa
y demas ordenamientos legales;

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:
Determinar las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas,
proyectos y conceptos de gasto de las Dependencias de la Administracion
Publica, cuando represente la posibilidad de obtener ahorros en funcion
de la productividad y eficiencia de las mismas, cuando dejen de cumplir
sus propositos;

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

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado:

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

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

impulsar la capacitacién y actualizacion de los funcionarios y empleados
de la Tesoreria; y los demas que le sean encomendados por el Presidente
Municipal, el Reglamento y los demas que le sefiale la normatividad
aplicable.

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

VIilL

XL
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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 rigueza del Municipio, para incrementar los ingresos, tendientes a
mejorar l0s 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 ptblico de las
Dependencias de la Administracion Publica; asi como sobre la ejecucion
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:

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 Administracion Publica;

Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, la
creacion de 6rganos 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 desempefo 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;
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,
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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 plblicos adscritos a la Tesoreria,
a quien pueda suplirio ante los distintos comités, consejos u otros
organismos de los cuales sea integrante, siempre y cuando no exista
disposicion 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 0 cuando se trate un asunto concerniente
a sus atribuciones;

Proponer al Presidente Municipal la celebracion 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 resolucién de su competencia, previstos en la
ley;

Controlar y suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los titulos
de credito, contratos y convenios que sean requeridos para apoyar las
finanzas del Ayuntamiento;

Autorizar, la programacién de los pagos a cubrirse a los diversos
proveedores y prestadores de servicios;

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

Intervenir en representacién del Municipio en las controversias de indole
financiera 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:

Coadyuvar con el Presidente Municipal en la formulacion del Informe de
Gobierno, proporcionando la informacion de los avances cualitativos y
cuantitativos de las actividades de la Tesoreria;

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

Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Reglamento y las que sefale la normatividad
aplicable.
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Articulo 11.- El Tesorero sera responsabie 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 presupuestai.
Articulo 12.- Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos o de Servicios al
Publico que expida el Tesorero, deberan contener informaciéon 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 {a coordinacion de los sistemas de comunicacién entre las
demas Dependencias y Unidades Administrativas que integran la Administracion
Puablica. 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 relacién 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 resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y
desarrollo del trabajo, podrd 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.

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:

l Jefatura de Catastro;
1l Jefatura de Ingresos; y
Hi. Jefatura de Egresos,

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

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 por los
servidores publicos de acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesoreria, previa
aprobacion del Presidente Municipal, cuyas atribuciones especificas deberan
contemplarse en el Manual de Organizacién respectivo; asimismo; ejerceran las
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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:

Iv.

VL

VIL.

VIH.

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 presentaciéon
al superior jerarquico de las acciones a tomar,

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

Acordar con el superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
solucibn 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;

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

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;
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;

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

Coadyuvar en el ambito de su competencia con las demas Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica, dando debida cuenta a su
superior jerarquico de los resultados de dicha coordinacién, solicitAndole
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autorizacion en caso de que proceda la entrega de alguna informacion
bajo su responsabilidad;

Proporcionar informacion, datos y cooperacién técnica entre las Unidades
Administrativas de la Tesoreria, Dependencias o Entidades de la
Administracion Pablica, previo acuerdo con su Superior jerarquico:
Elaborar los informes que le sean requeridos por parte del Tesorero:
Someter a aprobacién 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:

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que le sean sefialados por delegacion o les correspondan por
suplencia;

Crear y conservar los archivos en relacién con las actividades de la
Unidad Administrativa, a su cargo;

Lievar 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 elaboracion 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 Coordinacién 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 o
encargos que este determine, asi como mantenerlo informado del
desarrollo y resultado de los mismos;

Las demas que le sean encomendadas por el Tesorero, jefe inmediato y
las que le sefiale la normatividad aplicable.
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Capitulo Primero
Atribuciones de la Jefatura de Catastro

Articulo 18.- Corresponde a la Jefatura de Catastro, a través de su Titular, el
despacho de los asuntos siguientes:

.

VI,

VIiL

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 padron con el conjunto de registros
geograficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos vy
caracleristicas resultantes de la actividad catastral, identificando,
inscribiendo controlando y valuando los inmuebles;

Realizar las actividades de identificacion, registro, evaluacion vy
reevaluacion de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

Verificar que se apligue la normatividad vigente establecida en la
valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, elaborar
estudios tendientes a la actualizacidbn y mejoramiento del proceso
catastral, coordinar las actividades correspondientes al levantamiento
topografico, actualizacion de cartografias y procedimientos de la
informacion;

Vigilar controlar y supervisar que la actualizacion permanente del padrén
catastral, se lleve a cabo, supervisar que 10s servicios catastrales que se
proporcionan se brinden en forma eficaz y oportuna, corroborando gque se
cubran los derechos establecidos para cada efecto, verificar y registrar
oportunamente los cambios que se operen en l0s inmuebles, que por
cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padron catastral de
acuerdo a la normatividad establecida por el IGECEM;

Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la
realizacion de levantamientos topograficos que permitan la actualizaciéon
y el control permanente de la cartografia catastral;

Mantener el resguardo y control de los archivos cartograficos y
alfanuméricos del Catastro Municipal, cumplir con los procedimientos de
actualizaciébn e incorporacion de predios al padréon catastral que
determine el IGECEM, elaborar el proyecto técnico, de actualizacion
modificacion y creacion de las areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas catastrales, c6digos de clave de calle, nomenclatura y valores
unitarios de suelo y construccion, remitiéndoio al IGECEM, para su
revision y observaciones;

Determinar y liquidar el correcto impuesto que se genere por las
Adquisiciones y otras Operaciones Traslativas de Dominio de iInmuebles,
conforme lo determinen las disposiciones legales aplicables en la materia;
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Recibir, verificar y analizar la documentacion ingresada por los
contribuyentes determinando la procedencia del impuesto inmobiliario,
elaborar la liquidacién para determinar el impuesto correspondiente sobre
la adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio y
predial, observando lo establecido en la legislacion fiscal imperante al
momento del nacimiento de la obligacién;

Elaborar para su firma las certificaciones de no adeudo de aportacion de
mejoras, certificacion de no adeudo predial y certificacion clave y valor
catastral en el formato autorizado, elaborar mensual y trimestraimente el
informe de la recaudacién que se genera por las actividades propias de
la Jefatura;

En general, observar lo que en materia catastral le sefialen las demas
disposiciones legales y los demas que le sefale la normatividad aplicable.

Capitulo Primero
Atribuciones de la Jefatura de Ingresos

Articulo 19.- Corresponde a la Jefatura de Ingresos, a través de su Titular, el
despacho de los asuntos siguientes:

Vi

VIl

ViIL

Acordar con el Tesorero y atender los asuntos que en materia trnibutaria y
financiera les sean encomendados:

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

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;
Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el presupuesto
de ingresos, y proponerio al Tesorero:

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

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

Supervisar la determinacién, liquidacion y recaudacién de las
contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables:
Proponer al Tesorero los programas y acciones tendientes a mejorar la
recaudacion en sus diferentes conceptos:

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:

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

Elaborar los informes concernientes a la recaudacion y captacion de los
ingresos, asi como todos aquelios reportes inherentes a su area,

Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y l0s que le sefiale
la normatividad aplicable.

Capitulo Primero
Atribuciones de la Jefatura de Egresos

Articulo 20.- Corresponde a la Jefatura de Egresos, a través de su Titular, el
despacho de los asuntos siguientes:

VI

VI

Vil

X1.

Xl

Acordar con el Tesorero y atender 10s 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;

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,

Disefiar, proponer y coordinar la politica de egresos de la Tesoreria,
Proponer y supervisar las politicas, sistemas y procedimientos para la
programacion y presupuestacion del gasto publico municipal;

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

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;
Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que cuenta
el Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por
éste, proporcionando informacion veraz y oportuna para la correcta toma
de decisiones,

Efectuar los tramites necesarios para los pagos en general;

Realizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos,
Atender con instituciones de crédito asuntos relacionados con
movimientos bancarios en general,

Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados,
Recibir y verificar los cortes diarios, de las diferentes cajas recaudadoras
que tiene el Municipio;

REGLAMENTO INTERNO | MUNICIPIO DE COYOTEPEC
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Elaborar el informe diario de la posicion bancaria del Municipio incluyendo
saldos en bancos, inversiones, cheques en transito, cheques en caja y
pagos programados no efectuados;

Integrar la documentacion inherente a los egresos, remitiéndola para su
resguardo y contabilizacion;

Coadyuvar en el disefio de las politicas y procedimientos para la
formulacion, aprobacion, ejecucion, supervision, control y evaluaciéon del
Presupuesto de Egresos;

Integrar el Presupuesto de Egresos Municipal de manera cuantitativa y
cualitativa de acuerdo a los programas establecidos por el Gobierno
Estatal y del Municipio;

Integrar la propuesta del Presupuesto preliminar de Egresos del
Municipio, en base a estructuras programaticas, proporcionar
oportunamente los datos o informes necesarios, asi como apoyar y
asesorar a las Dependencias y Unidades de Coordinacién y Apoyo de la
Administraciobn Publica para ta formulacion y programacién del
Presupuesto de Egresos Municipal, vigilando que se ajuste a la
normatividad vigente;

Coadyuvar en llevar los registros municipales contables, financieros y
administrativos de los egresos de la Hacienda Publica Municipal:
Elaborar y emitir los formatos internos para la ejecucion y adecuacion del
Presupuesto de Egresos, previa autorizacion de sus superiores
jerarquicos;

Supervisar y analizar los gastos por Dependencia de la Administracion
Publica,

Coadyuvar en la presentacion mensual y anual del informe de la situacion
financiera de la Hacienda Municipal;

Dependencias de la Administracién Publica, en materia de presupuesto,
transferencias y comportamiento del gasto;

Los demas que le sean encomendados por el Tesorero y los que le sefiale
la normatividad aplicable.
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Suplencias y Sanciones
Capitulo Primero Régimen de Suplencias
Articulo 21.- Las faltas de los servidores publicos que forman parte de la Tesoretia
podran ser temporales o definitivas. Las faltas temporales y definitivas seran
aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo de fos Servidores
Publicos de! Estado y Municipios, y las condiciones generales de trabajo, en todo
caso, las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a
derecho, y no podran exceder de 15 dias naturales.
Articulo 22.- 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 23.- 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 24.- Corresponde a la Direccién General de Contraloria Interna, aplicar las
sanciones que puedan corresponder a los servidores plblicos adscritos a la
Tesoreria.

Articulo 25.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
terminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales
sefialen.

Medios de iImpugnacién

Articulo 26.- Los medios de impugnacién al presente Regilamento, seran

impugnadas en términos de los recursos de revision, apelacién e inconformidad o

lo que sefale el tribunal de Justicia Administrativa de! Estado de México. que sean

de su competencia, en termino de los ordenamientos juridicos aplicables;
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, cuyo
contenido haya quedado comprendido en el presente Reglamento.
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Coyotepec, México, a 08 de julio de 2022.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COYOTEPEC?STADO DE MEXICO.
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LICENCIADO ANDRES OSCAR MONTOYA MARTINEZ

N

10 DEL AYUNTAMIENTO

LA SECRETA
DE COYOTEPKE, ESTADO DE MEXIC@,

Frs NN\

LICENCIADA PATRIGIASLORES MONTOYA

APROBACION:

PUBLICACION:

VIGENCIA:

SR
SR

08 de julio de 2022.
08 de julio de 2022.
El presente entrara en vigor el dia siguiente de su

publicacion en el Periddico Oficial de Gobierno "Gaceta
Municipal”.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto namero cuatro en la Décima Quinta Sesion Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del afio dos mil veintidds.
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