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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Tlalmanalco, Estado de México, C. Marco
Antonio Sales Rivero, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91,
fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certifico

y ordend la publicacién de esta Gaceta Municipal.

Fecha de publicacion: 28 de agosto del 2024
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EXPOSICION DE MOTIV

El presente Reglamento tiene como objeto regular el actuar de la Tesoreria Municipal de
Tlalmanalco, Estado de México.

La funcién publica cuenta con herramientas o mecanismos alternos, que le permitan realizar
sus fines, con una vision innovadora para aplicar a la administracion la integraciéon de las
diferentes coordinaciones que componen la Tesoreria Municipal, para la planeacién, ejecucion,
coordinacién y seguimiento de los asuntos en materia administrativa, financiera, presupuestal y
de trasparencia que promuevan la mejora en los procedimiento y la calidad en los servicios que
presta la Tesoreria, de acuerdo a su naturaleza juridica o su decreto de creacion.

El presente Reglamento al ser un instrumento de apoyo a la operacion de la Tesoreria, tiene
como fin promover la ejecucién de las financias y hacienda publica, con eficiencia y eficacia,
proponiendo alternativas de solucién y coordinacion entre las diferentes areas que conforman
el organigrama, conforme a sus funciones y atribuciones sefialadas en el Reglamento Interno.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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PRESENTACION

EL MUNICIPIO DE TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024,EN CUMPLIMIENTOA LODISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO:; 31 FRACCIONES | Y XXXVI Y 48
FRACCIONIIIDELALEYORGANICAMUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,
TIENE A BIEN PUBLICAR LA PRESENTE GACETA MUNICIPAL, COMO
ORGANO OFICIAL INFORMATIVO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, QUE
DA CUENTA DE LOS ACUERDOS TOMADOS POR EL
AYUNTAMIENTO EN SESIONES DEL CABILDO, ASi COMO DE LOS
REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES
JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL,
DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO.

TiITULO PRIMERO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para
el Tesorero y los servidores publicos adscritos a la Tesoreria Municipal.

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de orden
publico, de interés social y tienen por objeto regular la organizacién, la estructura
organica y el funcionamiento de la Tesoreria Municipal.

Articulo 3.- Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, la Tesoreria Municipal
podra coordinarse con las demas Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, las Autoridades Estatales, y en su caso, con las Autoridades Federales.

Articulo 4.- Los integrantes de la Tesoreria Municipal conduciran sus funciones y/
o atribuciones bajo los principios de disciplina, legalidad, obijetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia, mismos que rigen el servicio publico.

Articulo 5.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I.  Administracion Publica. — A las Dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal de Tlalmanalco, Estado de México;
II.  Ayuntamiento. — Al Ayuntamiento Constitucional de Tlalmanalco, Estado
de México;
. Cabildo. — Al Ayuntamiento como Asamblea deliberante, conformado por el
Presidente Municipal, Sindicos y Regidores;
IV. Cddigo Financiero.—Al Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios vigente;
V. Comité Interno. — Al Comité Interno de Mejora Regulatoria;
VI.  Contraloria Municipal. — A la Contraloria Municipal de Tlalmanalco;

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlaimanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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VIII.

XI.

XII.

XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

Cuenta Publica. — Al Documento mediante el cual el Municipio de Tlalmanalco
cumple con la obligacion constitucional de someter a la Legislatura Local los
resultados habidos en el ejercicio presupuestario con relacion a los ingresos y
gastos publicos, y el detalle sobre el uso y aprovechamiento de los bienes
patrimoniales;

Dependencias. — A los Organos Administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada denominado Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal,
Direcciones de apoyo o con cualquier otra denominacion en términos de la
normatividad aplicable;

Funciones. — A las actividades que realiza el servidor publico;

Informe Trimestral. — Al documento que Trimestralmente se entregan al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, que considera los
requerimientos contables patrimoniales, presupuestales programaticos y
administrativos;

Manual de Organizacién. —Aldocumento que contiene la informacion sobre las
atribuciones, funciones y estructura organizacional interna de las Unidades
Administrativas que integran la Tesoreria Municipal, los niveles jerarquicos y
sus grados de autoridad y responsabilidad;

Manual de Procedimientos. - Al 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 formatos y/o documentos a
utilizar;

Municipio. - Al Municipio de Tlalmanalco;

OSFEM. - Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
Presidente Municipal. — A el Presidente Municipal Constitucional de
Tlalmanalco, Estado de México;

Reglamento. — A el Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal;

Secretaria de Finanzas. — A la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de México;

Tesoreria Municipal. - A la Tesoreria Municipal de Tlalmanalco, Estado de
México;

Tesorero. — Al Titular de la Tesoreria Municipal de Tlalmanalco, Estado de
México;

Traspaso presupuestario externo. — A aquellos que se realicen entre
programas o capitulos de gasto;

Traspaso presupuestario interno. — A las modificaciones de los recursos
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asignados que se realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto;

XXIll.  Unidades Administrativas. — A las coordinaciones y demas areas que
conforman la Tesoreria Municipal;, que sean necesarias para el eficiente
desempefio de sus funciones; y

XLII. UIPPE. — A la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

de Tlalmanalco, Estado de México.

CAPITULO Il
De la Organizacién y funcionamiento

Articulo 6.- La Tesoreria Municipal es la dependencia de la Administracion Publica
Municipal encargada de dirigir y coordinar los procesos de la actividad financiera,
que contribuyen a la integracién de la Hacienda Publica Municipal de acuerdo con
la legislacion aplicable vigente, mediante la instrumentaciéon de la politica
tributaria y de gasto municipal, propiciando con ello la satisfaccion de los objetivos,
funciones y atribuciones de la Administracién Pablica Municipal.

Articulo 7.- La Tesoreria Municipal debera funcionar bajo la direccién de una
persona Titular que se denominara Tesorero, quien debe reunir los requisitos
contenidos en los articulos 32 y 96 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México.

Articulo 8.- La Tesoreria Municipal, a través de su Titular, formulara anualmente su
Programa Operativo de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el
Presupuesto que se tenga asignado para el ejercicio fiscal correspondiente, mismo
gue debera ser congruente con los objetivos, estrategias, politicas, programas y/o
proyectos de las deméas Dependencias.

Articulo 9.- ElI Tesorero y los responsables de las diversas Unidades
Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal contaran con los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros, que resulten necesarios para el
eficaz y eficiente desempefio de sus funciones, con base en el presupuesto
asignado a la Tesoreria Municipal.

Articulo 10.- La Tesoreria Municipal formularda, respecto de los asuntos de su
competencia, los proyectos de acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y
demas disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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CAPITULO Il
De las facultades del Tesorero

Articulo 11.- Ademas de las establecidas en las disposiciones legales aplicables
el Tesorerotendra las siguientes atribuciones:

I.  Vigilar el adecuado funcionamiento de las diversas unidades administrativas

a su cargo y dictar las medidas necesarias para su mejoramiento mediante
la capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos adscritos a las
mismas;

II.  Suscribir los convenios que se lleven a cabo con contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

[ll.  Suscribir convenios y contratos de prestacion de servicios que contribuyan al
cumplimiento de las funciones previstas en ordenamientos municipales,
estatales y federales;

IV. Calcular y recaudar impuestos, derechos, productos, aprovechamientos vy
contribuciones especiales que correspondan al Municipio, asi como las aportaciones
y participaciones Federales y Estatales e ingresos extraordinarios que se
establezcan a favor del Municipio;

V. Formular los proyectos de Egresos y pronéstico de Ingresos para cada ejercicio
fiscal, cumpliendo el principio de equilibrio presupuestario;

VI.  Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal,

VIl.  Asesorar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en la
formulacion y programacion de su anteproyecto, del proyecto y presupuesto
definitivo de egresos de cada ejercicio fiscal;

VIIl.  Integrar, revisar y validar conjuntamente con la UIPPE, los anteproyectos de
presupuesto con base a resultados de las dependencias municipales;

IX. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones
fiscales y, en su caso, ordenar la instrumentacion del procedimiento administrativo
de ejecucion;

X.  Dirigir las actividades del Catastro Municipal;

Xl.  Autorizar y Firmar los nombramientos del personal que se desempefiard como
notificador, ejecutor, verificador e interventor;

Xll.  Validar con su firma los documentos de su competencia como las conciliaciones
bancarias, las pélizas de egresos, las pélizas de diario;
XIll.  Habilitar dias y horas inhabiles, para el ejercicio de sus facultades y

competencia, de conformidad con lo dispuesto y ordenado en el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XIV. Resolver los procedimientos administrativos, de cancelacién, revocacion, o
nulidad de licencia de funcionamiento o permisos en general; iniciados por

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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Infracciones cometidas a la reglamentacion municipal; otorgando la garantia
de audiencia correspondiente;

XV. Supervisar, inspeccionar, verificar y sancionar con base en las disposiciones
legales aplicables, los incumplimientos en materia de

reglamentacion municipal en actividades comerciales, industriales y de
servicios, anuncios, publicidad, mercados, via publica y tianguis;

XVI. Imponer medidas de seguridad y ejecutar sanciones en términos del Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demdas
disposiciones legales aplicables;

XVII. Autorizar 6rdenes de pago, derechos, impuestos, aportaciones diversas de
conformidad con las disposiciones del Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios; y
XVIIl.  Las demas que le encomienden el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.

Articulo 12.- El Tesorero sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto anual
qgue hubiere sido autorizado para la Tesoreria Municipal. El ejercicio del presupuesto debera
ajustarse a los criterios de racionalidad, honradez, transparencia, rendicion de cuentas,
eficiencia y disciplina presupuestal.

Articulo 13.- Los Manuales de Organizacién y de Procedimientos que elabore el Tesorero,
deberan contener informacion sobre la estructura organica de la dependencia y las
funciones de sus unidades administrativas, asi como los procedimientos administrativos que
se desarrollen, en caso de ser necesario, sobre la coordinacion de los sistemas de
comunicaciéon entre las demas dependencias y unidades administrativas que integran la
Administracion Publica. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo
interno deberan mantenerse actualizados.

Articulo 14.- Al tomar posesion del cargo, el Tesorero debera levantar un inventario de los
bienes de la Tesoreria Municipal y elaborar una relacion de los asuntos pendientes. El
registro de dichos asuntos debera actualizarse y darse a conocer al Presidente Municipal
para los efectos correspondientes, en términos de la normatividad aplicable.

Articulo 15.- Al Tesorero le corresponden la representacion, tramite y resolucion 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. En los casos en que la delegacién de facultades recaiga en servidores publicos
subalternos, éstos adquiriran la categoria de servidores publicos de confianza. En caso de
ser sindicalizados, deberan renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato
correspondiente en los términos de la normatividad aplicable.

i
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Articulo 16.- La Tesorera Municipal contara con las siguientes unidades administrativas,
para el andlisis, estudio, planeacion realizacion, conclusion y despacho de los asuntos de
sSu competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacion que le
corresponden:

l. Tesoreria Municipal:

I. Coordinacion de Ingresos

[ Coordinacién de Egresos

V. Coordinacion de Catastro

V. Coordinacion de Contabilidad y Presupuestacion.

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

TITULO SEGUNDO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA TESORERIA MUNICIPAL

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 17.- Los titulares de las Unidades Administrativas que integren la Tesoreria
Municipal, asumiran la supervision técnica y administrativa de las mismas. Asimismo,
estaran auxiliados por los servidores publicos, adscritos a sus Unidades Administrativas
gue las necesidades del servicio requieran, de acuerdo con el presupuesto asignado a la
Dependencia, previa aprobacién del Ayuntamiento. Las facultades especificas deberan
contemplarse en el Manual de Organizacion respectivo, ademas, ejerceran las facultades
gue le sean encomendadas en el presente Reglamento y demés disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 18.- Los titulares de las Unidades Administrativas que integran la Tesoreria
Municipal, tendran en el ambito de su competencia las siguientes facultades generales:

l.  Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios, circulares y demas
disposiciones administrativas de su competencia, que sean aplicables en el
Municipio;

II.  Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y aplicacion de las leyes
y reglamentos tributarios, presupuestales y administrativas de su
competencia que le sea solicitada por las Dependencias;

[ll.  En el caso de que algun integrante de la Tesoreria Municipal sea requerido
o deba legalmente rendir informes o presentar documentacioén a terceros, el
jefe inmediato superior del servidor publico que administre la informacion,

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867




AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 - 2024 = r—

& /\é Ley Yt /& /ﬂ &’eﬂﬁ

validara con su rubrica el contenido de los mismos;

IV.  Autorizar mediante su firma el tramite y despacho de los asuntos de su
competencia,

V. Proporcionar orientacion a los contribuyentes, en los casos permitidos por la
Ley, y realizar una labor permanente de difusién y orientacion fiscal;

VI. En el caso de que un servidor publico por razon de su empleo, cargo o
comision, tenga conocimiento de algun hecho o situacion de la cual pueda
resultar gravemente afectado el patrimonio municipal, debera informar por
escrito al Tesorero;

VII.  Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria
Municipal los hechos o abstenciones que sean causa de responsabilidad
administrativa imputables a servidores publicos, que advierta en el ejercicio
de sus funciones;

VIIl.  Elaborar y firmar el acta de entrega — recepcion y sus anexos, al inicio y al
término de su periodo de responsabilidad, segun sea el caso;

IX.  Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos para la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros, establecidos por el
Presidente Municipal;

X. Incentivar la capacitacion, profesionalizacion y certificacion hacendaria de los
servidores publicos que forman parte de sus unidades administrativas;

XI. Documentar de manera mensual las actividades realizadas y su impacto,
para su integracion en el informe que presenta su superior jerarquico al
Tesorero, para la oportuna toma de decisiones propiciando una mejora
continua de la dependencia;

Xll.  Coadyuvar, con las areas administrativas, en la elaboracion de los Manuales
de Organizacion y de Procedimientos, lineamientos y circulares en los que
se definan funciones, atribuciones y responsabilidades de las areas a su
cargo; y

XIll.  Las demas que sefalen las disposiciones juridicas y normativas.

Articulo 19.- Los titulares de las Coordinaciones de Ingresos, Egresos, Catastro,
Contabilidad y Presupuestacion, a las sefialadas en el articulo anterior, tendran en
el ambito de su competencia las siguientes facultades:

I.  Coordinar las acciones relacionadas con la consolidacién del anteproyecto,
proyecto y presupuesto definitivo, tanto de ingresos como de egresos del
Municipio para cada ejercicio fiscal, y presentar su integracion al Tesorero
para aprobacion del Ayuntamiento;

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867




AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 - 2024 = r—

&péwfm» //& éb ﬁa;/?g

II.  Informar mensualmente al Tesorero sobre las actividades realizadas por las
areas a su cargo, para la oportuna toma de decisiones y la mejora continua
de la dependencia;

[ll.  Planear, programar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones
encomendadas a las coordinaciones respectiva, a su cargo;

IV.  Formular el programa anual de actividades de cada coordinacion respectiva,
a su cargo y de las Unidades Administrativas que la integran;

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades;

VI.  Someter a la consideracion del Tesorero las medidas que tiendan a lograr el
mejor funcionamiento de la coordinacién respectiva, a su cargo;

VII.  Proporcionar, previo acuerdo del Tesorero, la informacion, datos o el apoyo
técnico solicitado por las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal,

VIIl.  Someter a la consideracion del Tesorero acciones para la modernizacion

administrativa, la mejora regulatoria y la gestion documental y de los tramites
y servicios que presta la unidad administrativa a su cargo, llevando a cabo su
ejecucion y cumplimiento;

IX.  Proporcionar al Tesorero copias de los documentos a su cuidado para su
certificacién, cuando asi le sea requerido; y

X. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y las que les
encomiende la Presidente Municipal o el Tesorero.

CAPITULO Il
De los Enlaces

Articulo 20.- El Titular de la Tesoreria Municipal debera designar de entre los
miembros de su personal, a un encargado con las funciones de Enlace entre su
dependencia y las siguientes areas:

La Unidad de Informacion, Planeacion y Programacion Evaluacion, la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria, ademas de habilitar a un Servidor Publico
para la atencion de solicitudes a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

A) Del Enlace de la UIPPE

Corresponde al Enlace con la UIPPE las siguientes facultades:

l. Fungir como representante de la Tesoreria Municipal ante la UIPPE,

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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adscrita a la Presidencia Municipal,

Il. Coordinar al interior de la dependencia que representa la integracion de
la informacion relativa a la formulacion, seguimiento, evaluacion,
actualizacion y reconduccion del Plan de Desarrollo Municipal vigente;

[I. Verificar la congruencia de la informacion contenida en los formatos del
Presupuesto basado en Resultados Municipales (PbRM) con la plasmada
en el Plan de Desarrollo Municipal;

V. Integrar y proporcionar en las fechas establecidas la informacion de la
dependencia que representa respecto a los trabajos de formulacion de los
reportes trimestrales de seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal;

V. Integrar y proporcionar oportunamente la informacién de la dependencia
que representa respecto a los trabajos de formulacion del Informe Anual
de Gobierno y del Informe Anual de Ejecuciéon del Plan de Desarrollo
Municipal;

VI. Llevar el seguimiento al interior de su dependencia, de los indicadores del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asociados al Plan de
Desarrollo Municipal, la Guia Consultiva para el Desarrollo Municipal, la
Agenda 2030 y el Tablero de Control de Indicadores Prioritarios;

VII.  Integrar, actualizar y proporcionar la informacion estadistica y geografica
gue corresponde a la dependencia a su adscripcion;
VIIl. Coordinar al interior de su dependencia los trabajos correspondientes a

la Agenda para el Desarrollo Municipal, asi como integrar y resguardar la
evidencia documental que se genere;

IX. Coordinar, al interior de su dependencia, los trabajos de la Agenda 2030
y proporcionar en tiempo y forma la informacion que le searequerida;

X. Coordinar con la UIPPE los requerimientos de recursos adicionales para
la planeacién y ejecucién de programas y proyectos especiales, asi como
integrar y proporcionar debidamente la informacién que le sea requerida
para tales efectos;

XI. Participar en las actividades de capacitacion en materia de Planeacion
Estratégica, Seguimiento y Evaluacion, Presupuesto basado en
Resultados Municipal, Informacion Estadistica y Geogréafica, Agenda
2030, Guia Consultiva para el Desarrollo Municipal y Fuentes Alternas de
Recursos y demas temas afines a las atribuciones de la UIPPE,y

Xll. Las demas que se le asignen derivadas de las competencias que los
diversos ordenamientos confieren a la UIPPE.
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B) Del Servidor Puablico Habilitado a la Unidad de Transparencia

El Servidor Publico habilitado por el Titular de la Tesoreria
Municipal, tendré las siguientes facultades:

I.  Localizar la informacién que le solicite la Unidad de Transparencia,
[I.  Proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le sea
solicitada por la Unidad de Transparencia;
lll.  Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que ésta le solicite para el
cumplimiento de sus funciones;
IV. Proporcionar a la Unidad de Transparencia la versién publica de la
informacion que obre en su poder;
V. Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la
propuesta de clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos
y argumentos en que se basa dicha propuesta;
VI.  Verificar, una vez analizado el contenido de la informacion, que no se
encuentre en los supuestos de informacion clasificada; y
VII.  Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos
de reserva.

TITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE INGRESOS

CAPITULO UNICO
Disposiciones generales

Articulo 21.- El Titular de la coordinacion de Ingresos es el encargado de proponer
las politicas de ingresos y recuperacion de créditos fiscales, a través de las unidades
administrativas a su cargo; asi como supervisar la recaudacion de impuestos,
contribuciones o aportaciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos
a los que el Municipio tiene derecho a percibir en la hacienda publica y de acuerdo
a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 22.- El titular de la coordinacién de Ingresos tendra las siguientes funciones:

l. Proponer a su Superior Jerarquico las politicas, programas y proyectos en
materia de eficiencia catastral, recaudacién, fiscalizacibn y cobranza,
apegados al presupuesto de ingresos autorizado para cada ejercicio fiscal,

Il. Coordinar con las Unidades Administrativas adscritas a la coordinacion de
Ingresos responsables de la captacion de ingresos, la ejecucion de politicas,
programas y campafas autorizadas para condonacion, subsidios y
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regularizacion fiscal a favor de contribuyentes, atendiendo a las
caracteristicas y necesidades que éstos presenten;

[I. Coordinar los estudios y disefio de sistemas de informacién estadistica,
econOmica, financiera y catastral necesarios para proyectar la obtencién de
ingresos, procurando incrementar la proporcion de los recursos propios
respecto al total de los ingresos municipales;

V. Supervisar el cumplimiento de metas recaudatorias de las unidades
administrativas responsables de la captacion de ingresos, de acuerdo con el
calendario presupuestario aprobado;

V. Supervisar la captacion, registro, custodia y depdésito de los ingresos diarios;

VI. Supervisar que la documentacion contable y presupuestal relativa a los
ingresos se encuentre debidamente integrada, conforme a las politicas y
lineamientos en materia de control contable y presupuestal prevista en la
normativa aplicable; y ser enlace con el sindico correspondiente para la
revision de cortes de caja;

VII. Coordinar la integraciéon de la informacion de la recaudacion y captacion de
ingresos que debera incluirse en los informes mensuales y anuales de la
Cuenta Publica, para su presentacion al OSFEM,;

VIII. Proponer al Tesorero las estrategias para la integracion y actualizacion de
los padrones de contribuyentes;
IX. Coordinar los procesos y servicios técnicos y administrativos, aplicables a la
realizacion de los trabajos catastrales en el Municipio;
X. Coordinar las acciones de requerimientos de pago de créditos fiscales y la
instrumentacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién;
XI. Coordinar las acciones de fiscalizacion y verificacion del pago de las
contribuciones;
XII. Integrar el expediente y justificacion, para que el Tesorero presente al

Ayuntamiento, la cancelacion de créditos fiscales, cuando sean incosteables
0 insostenible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados
solidarios conforme lo estipulado en la Ley de Ingresos de los

Municipios del Estado de México y el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental vigentes;

XIII. Orientar de manera oportuna a los particulares sobre la gestion de tramites y
servicios competencia de las areas a su cargo, apegado al marco juridico
aplicable, en términos claros, sencillos, con calidez y calidad en elservicio;

XIV. Recibir, tramitar y someter a consideracion del Tesorero las solicitudes de
contribuyentes para el cumplimiento diferido de obligaciones fiscales y, en su
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caso, celebrar los convenios correspondientes;

XV. Recibir, tramitar y someter a consideracion del Tesorero las solicitudes de
compensacion y devolucion de pagos de lo indebido a favor de
contribuyentes, en los términos previstos en la Ley;

XVI. Emitir, previo acuerdo delegatorio, las certificaciones de pago actualizado de
Impuesto Predial, Aportaciones de Mejoras y de Clave y Valor Catastral;
previa validacion del coordinador de Catastro;

XVIL. Supervisar el adecuado manejo de las formas valoradas que se utilicen en la
Tesoreria Municipal,
XVIII. Supervisar la vigencia de los nombramientos del personal con funciones de

notificador, ejecutor, verificadores e interventor y someter a aprobacion del
Tesorero las modificaciones, en su caso;

XIX. Supervisar las acciones derivadas de contratos y convenios de prestacion de
servicios que celebre el Municipio en materia de recaudacion, fiscalizacion y
cobranza;

XX. Atender y dar seguimiento, en coordinacién con el coordinador de Egresos,

a las auditorias financieras, fiscales y especificas que le sean practicadas a
la Tesoreria Municipal,

XXI. Solventar las observaciones y, atender los hallazgos y recomendaciones que
en materia de ingresos emitan los 6rganos de fiscalizacion y control derivado
de la revision de los informes mensuales y anuales de la cuenta publica vy,
auditorias financieras y especificas que se realicen;

XXII. Validar la justificacion de la solicitud de autorizacion para habilitar dias y
horas inhabiles en términos del articulo 13 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; y

XXIII. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas y normativas.

TITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE CATASTRO

CAPITULO UNICO
Disposiciones generales

Articulo 23.- El Coordinador de Catastro sera el encargado de integrar, conservar
y mantener actualizado el padrén catastral y la cartografia municipal.
Articulo 24.- El Coordinador de Catastro tendra las siguientes funciones:

l. Proponer a su superior jerarquico el plan de eficiencia catastral que garantice
el cumplimiento adecuado y oportuno de sus funciones, metas y programas;

Il. Brindar asesoria a los contribuyentes para su registro ante el catastro
municipal y la actualizacion de los datos de su inmueble;
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II. Integrar y mantener actualizado el padron y la cartografia catastral, a fin de
facilitar la identificacion, ubicacion y valorizacion de los bienes inmuebles;

V. Integrar y custodiar los expedientes con la informacion de los inmuebles
registrados en el padron catastral;
V. Integrar las propuestas de modificacion y actualizacion de las tablas de

valores unitarios de suelo y construccién para la validacion y aprobacion del
Instituto de Informacién e Investigacion Geogréafica, Estadistica y Catastral
del Estado de México, asi como para la aprobacion del Ayuntamiento y de
la Legislatura del Estado;

VI. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles para su inscripcion en el padrén, previa acreditacion de su
personalidad e interés juridico y cumplimiento de requisitos;

VII. Realizar y atender las solicitudes de los servicios catastrales, asi como de
todo lo relacionado con trabajos técnicos sobre fijacion y rectificacion de los
limites de la propiedad;

VIII. Realizar inspecciones y verificaciones, que permitan comprobar y, en su
caso, regularizar la informacién del padron catastral;

IX. Elaborar certificaciones y constancias de servicios catastrales a costa del
interesado, previa solicitud por escrito en la que acredite su interés juridico y
legitimo;

X. Coordinar acciones con el Instituto de Investigacion Geografica, Estadistica

y Catastral del Estado de México para la consolidacion, conservacion y buen
funcionamiento del catastro municipal,

XI. Proporcionar al Instituto de Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral
del Estado de México, dentro de los términos y condiciones que sefale la Ley
de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México y el Reglamento del Titulo Quinto del Cdédigo Financiero
denominado “Del Catastro”, los informes para conservar y mantener
actualizada la informacion catastral del Municipio;

XII. Coadyuvar con el Superior Jerarquico para atender y solventar las auditorias,
revisiones, evaluaciones y otros actos de fiscalizacion que le sean
practicados a la Tesoreria Municipal por entidades de control interno y/o
externo; y

XIII. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas y normativas.
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TITULO QUINTO
DE LA COORDINACION DE EGRESOS
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) )(/ TLALMANALCO

CAPITULO UNICO
Disposiciones generales

Articulo 25.- El titular de la coordinacion de Egresos debera dirigir, coordinary
supervisar las acciones de planeacion, presupuestacion, ejercicio, registro y
transparencia de las operaciones presupuestales, contables y financieras, en apego a
las disposiciones en materia de responsabilidad hacendaria, disciplina financiera y
contabilidad gubernamental.

Articulo 26.- El titular tendra las siguientes funciones:

I.  Proponer a su Superior Jerarquico las politicas, programas y proyectos en
materia de gasto, apegados al presupuesto de egresos autorizado para cada
ejercicio fiscal,

II.  Coordinar, con las unidades administrativas responsables del ejercicio del gasto,
las ejecuciones de politicas, programas y proyectos aprobadas por el Tesorero,
y las funciones conferidas por la legislacion aplicable vigente;

lll.  Coordinar las acciones relacionadas a la consolidacion del anteproyecto,
proyecto y presupuesto definitivo de egresos del Municipio para cada ejercicio
fiscal y presentar su integracion al Tesorero para aprobacion del Ayuntamiento;

IV. Coordinar los trabajos para el cumplimiento de los techos y calendarios
presupuestarios aprobados, asi como validar, para autorizacion del Tesorero, las
solicitudes de ampliaciones y reducciones liquidas, liberaciones, retenciones,
recalendarizaciones y traspasos presupuestarios (reconducciones) de las
Dependencias ejecutoras del gasto, previa justificacion y validacion de la UIPPE,
de acuerdo con la disponibilidad financiera, en términos de la normatividad
aplicable; por lo que hace a las reconducciones, deberan ser aprobadas por
Cabildo;

V.  Supervisar que la documentacion contable y presupuestal relativa a los ingresos,
egresos y patrimonio se encuentre debidamente integrada de acuerdo con las
politicas y lineamientos en materia de control contable y presupuestal prevista
en la normatividad aplicable;

VI.  Coordinar la integracién de los Informes mensuales y anuales de la Cuenta
Publica para su presentacion al OSFEM,;

Coordinar la depuracion de estados financieros afectando la cuenta de
resultados de ejercicios anteriores, a fin de que se refleje la situacion real
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de la hacienda publica municipal, de conformidad con lo establecido por el
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Méxicovigente;

VIIl.  Coordinar la depuracion de cuentas o saldos irrecuperables por
incobrabilidad (deudores diversos), considerando los supuestos Yy
disposiciones contempladas en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente;

IX.  Coordinar las acciones necesarias para determinar la cancelacién de pasivos
con una antigiiedad de mas de tres afos, considerando los supuestos y
disposiciones contempladas en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente;

X.  Supervisar permanentemente la integracién y actualizacion del flujo de
efectivo para la toma oportuna de decisiones;

XI.  Supervisar permanentemente las conciliaciones bancarias;

Xll.  Supervisar los arqueos de caja de acuerdo con los procedimientos
establecidos;
XIll.  Coordinar el cumplimiento de las reglas y lineamientos de operacién de los

recursos transferidos por la Federacion y el Estado al municipio;

XIV.  Programar los pagos por la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios, de acuerdo con la disponibilidad de flujo de efectivo para la
autorizacion del Tesorero;

XV. Supervisar y validar las acciones derivadas del objeto de contratos y
convenios de prestacion de servicios que celebre el Municipio en materia de
contabilidad gubernamental, disciplina financiera y gasto;

XVI.  Atender y dar seguimiento, en coordinacién con el coordinador de Ingresos,
a las auditorias financieras, fiscales y especificas que le sean practicadas a
la Tesoreria Municipal,

XVII.  Solventar las observaciones y, atender los hallazgos y recomendaciones que
en materia de ingresos emitan los 6rganos de fiscalizacién y control derivado
de la revision de los Informes mensuales y anuales de la Cuenta Publica y,
auditorias financieras y especificas que se realicen, y

XVIII.  Las demas que sefialen las disposiciones juridicas y normativas.

XIX.-Proponer a su Superior Jerarquico los planes, programas y proyectos para el
seguimiento con las Dependencias ejecutoras del gasto de la recepcion, ejercicio y

E
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comprobacioén de los recursos de los programas y fondos federales y estatales, autorizados
y transferidos al Municipio;

XX.- Llevar un registro e integrar un expediente por cada programa y accion de los fondos
federales y estatales para su seguimiento y cumplimiento de las reglas de operacion;

XXI.-Conciliar las cuentas bancarias referentes a los fondos federales y estatales en
coordinacion con la coordinacion de Contabilidad y presupuestacion;

XXIl.-Coadyuvar con las dependencias ejecutoras del gasto para la integracion de los
proyectos y acciones que habran de financiarse con recursos transferidos por la federacion
y el estado, para aprobacién del Ayuntamiento;

XXIIl.-Fungir como enlace en las revisiones y auditorias relacionadas con el ejercicio de los
recursos federales y estatales asignados al Municipio;

XXIV.-Coadyuvar en la actualizacion de los avances fisicos financieros de las obras y/o
acciones ejecutadas con recursos transferidos por la federacion y el estado; y

XXVI.-Las demas que sefalen las disposiciones juridicas y normativas.

TITULO SEXTO
COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTACION

Articulo 41.- El titular del Departamento de Contabilidad debera realizar el adecuado
registro de los movimientos de la Hacienda Publica Municipal en apego a los principios y
normas que rigen en materia de responsabilidad hacendaria, disciplina financiera y
contabilidad gubernamental, previa validacién de la documentacién comprobatoria.

Articulo 42.- El titular tendré las siguientes funciones:

I. Proponer a su Superior Jerarquico los planes, programas y proyectos en
materia de disciplina financiera, responsabilidad hacendaria y contabilidad
gubernamental, y ejecutarlos en los términos aprobados;

Il. Integrar la documentacion inherente de los ingresos, egresos, deuda y
patrimonio para su validacion y registro;

lll. Realizar los registros contables de los ingresos, egresos, deuda y
patrimonio, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter
financiero, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente; asi como interpretar los resultados obtenidos y
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brindar oportunamente la informacion de la situacion financiera y contable
del Municipio;

IV. Realizar la depuracion de estados financieros afectando la cuenta de
resultados de ejercicios anteriores, a fin de que se refleje la situacion real
de la hacienda publica municipal, de conformidad a lo establecido por el
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
vigente;

V. Realizar la depuracion de cuentas o saldos irrecuperables por
incobrabilidad (Deudores Diversos), considerando, para ello, los supuestos
y disposiciones del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México vigente;

VI. Realizar las acciones necesarias para determinar la cancelacion de
pasivos con una antigledad de mas de tres afios, considerando, para ello,
los supuestos y disposiciones del Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios del Estado de México vigente;

VIl.Elaborar las pélizas de ingresos, egresos, diario y cheques que se deban
generar;

VIll. Realizar de manera permanente, en coordinacion con el departamento
de Egresos, las conciliaciones bancarias;

IX. Registrar los pasivos en funcion de un adecuado registro y control de
deuda;

X. Coadyuvar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal, en el registro y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

XI. Proporcionar informacion financiera, contable y presupuestal al Area de
Transparencia para su publicacién en el portal del Municipio y cumplir con
las disposiciones aplicables en la materia;

XIl.Coadyuvar con el Superior Jerarquico a atender y solventar las auditorias,
revisiones, evaluaciones y otros actos de fiscalizacion que le sean
practicados a la Tesoreria Municipal por entidades de control interno y/o
externo; y

Xlll. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas y normativas.

XIV. El titular de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuestacion llevara
el Control Presupuestal deberé integrar al anteproyecto, proyecto y

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867




AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 -2024 w——

ﬁpé[am{» /& /ﬂ« &ﬁﬂ?ﬁ

presupuesto de ingresos y egresos definitivo en su fase financiera; asi como dar
seguimiento y controlar el ejercicio del presupuesto de cada dependencia
ejecutora del gasto, de acuerdo con sus techos y calendarios presupuestarios
autorizados para cada ejercicio fiscal, ademas de:

XV. Proponer a su superior jerarquico las politicas y procedimientos para la
formulacion, aprobacion, ejecucion, supervision, control y evaluacion del
presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio fiscal;

XVI.  Coadyuvar con su superior jerarquico en la integracion y elaboracion
anual del anteproyecto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos, asi
como la elaboracién del paquete del presupuesto definitivo para su debida
aprobacion por el Ayuntamiento y presentacion legal ante el OSFEM,;

XVII. Brindar asistencia técnica de manera oportuna a las Dependencias que
integran la Administracion Pudblica Municipal para la formulacion de su
presupuesto de egresos con base a los techos presupuestarios autorizados;

XVIII. Atender las solicitudes de verificacién presupuestal de las Dependencias
que integran la Administracion Publica, para realizar las erogaciones que
financien las actividades de los programas y su cumplimiento de metas;

XIX. Registrar las afectaciones presupuestarias de la ejecucion del gasto de los
programas, de acuerdo con la calendarizacion de metas por dependencia
ejecutora,

XX.  Verificar, en coordinaciéon con la UIPPE, el avance fisico — financiero de
las metas autorizadas por dependencia ejecutora, programa y proyecto
presupuestario;

XXI.  Generar informacion presupuestal para elaborar estadisticas del
comportamiento del presupuesto de ingresos y egresos municipal;

XXII. Recibir, analizar y presentar para aprobacion de su superior jerarquico y
del Tesorero, las modificaciones presupuestarias presentadas por las
dependencias ejecutoras del gasto;

XXIII. Coordinar con la UIPPE las asesorias y asistencia técnica que requieran
las dependencias ejecutoras del gasto para la justificacion de modificaciones
presupuestarias, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios vigente y demas disposiciones legales aplicables,

y
XXIV. Las demés que sefialen las disposiciones juridicas y normativas.
XXV. Proponer a su Superior Jerarquico las politicas y procedimientos para la

oportuna integracion de los informes mensuales y el anual de la cuenta publica
de cada ejercicio fiscal, para su presentacion al OSFEM;
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XXVI. Organizar e integrar la documentacion para los informes trimestrales y el
anual de la cuenta publica de cada ejercicio fiscal, para su presentacion al
OSFEM;

XXVII. Participar en la presentacion de los Informes trimestrales y el anual de la
Cuenta Publica al OSFEM, en términos de la normatividad aplicable;

XXVIIIl. Resguardar la documentacion e informacion relativa a la integracion de
los informes a su cargo;

XXIX.- Proveer a los Coordinadores de Ingresos y Egresos de la informacién
necesaria, que se encuentra bajo su resguardo, para dar atencion oportuna a las
observaciones emitidas por el OSFEM, derivadas de la revision a los Informes
trimestrales y el anual de la Cuenta Publica, asi como de las auditorias financieras
y especificas realizadas por los 6rganos de fiscalizacién y control,

XXX. Proveer a los Coordinadores de Ingresos y Egresos de la informacion
necesaria para la atencion de auditorias, revisiones y requerimientos de
informacion realizados por parte de los 6érganos de control y fiscalizacion; y

XXXI. Las demas que sefalen las disposiciones juridicas y normativas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrar4 en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
contravengan al Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Tlalmanalco,
Estado de México.

TERCERO.- Actualicense los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Tesoreria Municipal de Tlalmanalco, Estado de México, en concordancia a las
disposiciones del presente ordenamiento.

CUARTO.- Los asuntos que se encuentren en tramite al momento de la expedicién
de presente Reglamento, se continuaran hasta su total terminaciéon de conformidad
con lo dispuesto en los Reglamentos y disposiciones que se abrogan, pero se
ajustaran en lo posible al que se expide, hasta suconclusion.

QUINTO.- Publiquese en la Gaceta Municipal, Organo Oficial Informativo.
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Segundo Regidor
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