Con fundamento en los articulos 115 fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Orgénica Municipal dgl
Estado de México, siendo las ocho horas con quince minutos del dia nueve del mes d

septiembre del afio dos mil veintitrés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal \
Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzdlez, Sindico Municipal; Carolina Aceves
\

ACTA DE LA OCTAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024. N

Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sanchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin
Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor;
Jonathan Fernando Cerdn Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n,|| <=
Soma SESION | | Col, Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de|
wemuoo . || celebrar la Octagésima Sesion Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al registro de 1
los integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para entregarla
seguidamente a quien funge como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidtg,
Municipal Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la

|
apertura de la Octagésima Sesiéon Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024.
Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a

lo dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México, de manera formal y solemne queda instalada la Octagésima Sesion Ordinaria
de Cabildo, siendo las nueve horas con veinte minutos del dia de su fecha.

5

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jestis Eduardo Roman Sanchez, expone a la asamblea [
el proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacion
econémica de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesiéon como a
continuacion se enlista: 9
ORDEN DEL DiA. N
. Pase de Lista de Asistencia |
. Declaracién de Instalacién de la Octagésima Sesion Ordinaria de Cabildo
Lectura del Acta anterior
Aprobacion del Orden del Dia
Propuesta, andlisis y en su caso, aprobacion del Reglamento Interno de la
Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado de México, administracién 2022-2024

l E :

Asuntos Generales
Declaracion de Clausura de la Sesién

VR W

e o

En atencion a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.
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3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

Atendiendo la instruccion de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la
mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos. \

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera
a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de
votos.

v i

¥ &

-

N

5. PROPUESTA, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE
LA TESORERIA MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-
2024.

Continuando con el siguiente punto de la orden del dia en uso de la palabra la C. Maricela
Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, Estado de México,f
manifiesta a los integrantes, se somete a consideracion del Ayuntamiento, el asunto
relativo a la Aprobacidn, en su caso, del Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de
Chiautla, Estado de México.

Con este instrumento administrativo, se pretende dotar a la Tesoreria Municipal de
Chiautla, Estado de México, de un marco reglamentario que regule sus funciones y
estructura, considerando que la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
otorga facultades a los Ayuntamientos para aprobar, de acuerdo con las leyes que en
materia municipal expidan las legislaturas de los Estados; los Bandos, los Reglamentos,
Circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia. De manera correlativa,
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, establece esa misma
facultad reglamentaria de los Ayuntamientos.

La Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado de México, es la dependencia encargada de la
recaudacion de los ingresos y de realizar las erogaciones que haga el Ayuntamiento, en
este sentido el Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado de
México, Administracion 2022-2024, se encuentra de forma estructural y sistemadtica, en el
que se establece de manera clara y ordenada su integracion y facultades, observandose

)

que se compone de 72 articulos agrupados en cuatro titulos y cinco Capitulos
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estableciendo al inicio las disposiciones generales, integra a las Areas de Catastro,
Ingresos, Contabilidad, Recursos Humanos, Planeacién y Adquisiciones.

En razén de lo expuesto, en mi caracter de Presidenta Municipal Constitucional de
Chiautla, Estado de México, en ejercicio de la facultad que me confiere el Articulo 115
fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Articulo 122 y
123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, y en lo dispuesto
por el articulo 31 fraccién 1, 48 fraccién Ill, 164 y 165 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; se somete a consideracién del Ayuntamiento, el Reglamento Interno de
la Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, que

continuacion se inserta, para que de estimarse procedente, se apruebe en los siguientes
términos:

REGLAMENTO INTERNO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE CHIAUTLA,

A

P Chiautl

ESTADO DE MEXICO
TiTULO PRIMERO !
DISPOSICIONES GENERALES !

\

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

Articulo 2.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular la estructura,
funcionamiento, atribuciones y organizacion de la Direccion denominada Tesoreria
Municipal.

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

-

I.  Administracién Publica Municipal. - Las Dependencias y Entidades que integran la |

Administracion Publica Municipal de Chiautla, Estado de México;

Il.  Ayuntamiento. - Organo Méaximo de Gobierno del Municipio de Chiautla, Estado
de México, integrado por la Presidenta, Sindico y Regidores;

.  Bando Municipal.- Bando Municipal de Chiautla, Estado de México, vigente;

IV. Cabildo. - Miembros del Ayuntamiento como 6rgano deliberante, para resolver

V. Cédigo Financiero. - Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
VI. Dependencias. - Los Organos Administrativos que integran la Administracién
Pdblica Centralizada, Direcciones Generales y Unidades de Coordinacion y Apoyo o

¥
colegiadamente los asuntos de su competencia; §
con cualquier otra denominacion, en términos de la normatividad aplicable; ]

VIl. IGECEM.- Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México;

VIIl.  Informe Trimestral. - Informacion financiera, contable, presupuestal vy
administrativa que se entregan al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

IX. LeyOrgdnica. - Ley Organica Municipal del Estado de México;

X. Manual de Organizacién. - 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;

Xl.  Manual de Procedimientos. - 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; mismo que contiene los diferentes puestos o
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asi como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar;

Xll.  OSFEM. - Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

XIll.  Municipio. - El Municipio de Chiautla, Estado de México;

XIV. Presidenta  Municipal. - La persona Titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Chiautla, Estado de México;

XV. Reglamento. - El Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado
de México;

XVI. Tesoreria.- Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado de México;

Il.  Tesorero. - Titular de la Tesoreria Municipal;

'VIll. CORCERTEM.- Comisién Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores\
Publicos del Estado de México;

XIX.  IHAEM.- Instituto Hacendarios del Estado de México;

XX.  ANCE. - Asociacion de Normalizacion y Certificacién, A.C.;

XXI.  INET. - Instituto Nacional de Educacién Tecnoldgica;

KXll. COPLADEM. - Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México;

XIll. COPLADEMUN.- Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal;

Municipal y que sean necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones.

TITULO SEGUNDO

Areas Administrativas que intervienen y precisa su responsabilidad, participacio 5

X

(XIV. Areas Administrativas. - Las diferentes areas que integran a la Tesoreria

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4.- La Tesoreria, es una Dependencia de la Administracién Pdblica Municipal
Centralizada del Municipio, y tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de
los asuntos que expresamente le confieran, serd competente para conocer del despacho
de los asuntos que expresamente le confiere la Ley Organica, la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente, los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, el Caodigo Financiero, el Bando Municipal, y el Plan de
Desarrollo Municipal, asi como de los programas que de éste se deriven y sean de su

competencia, el ejercicio del presupuesto autorizado y las demas disposiciones legales
aplicables; de igual forma, por los acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal o el
Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 5.- La Tesoreria, estard a cargo de un Titular denominado Tesorero Municipal,
quien tendrda a su cargo recaudar los ingresos del Municipio, conducir la disciplina
presupuestal de la Administracién Publica Municipal y coordinar las diferentes fuentes de
captaciéon de ingresos, en coordinacién con las entidades federales, estatales y
municipales, buscando lograr la realizacién de los objetivos considerados en el Plan de
Desarrollo Municipal, a través de una adecuada implementacion de los procesos de
planeacién y presupuestacion del gasto publico del Municipio, para la correcta
administracion de la hacienda municipal.

De igual forma, recaudar los ingresos necesarios para la operacion y las inversiones
publicas del Ayuntamiento, asi como administrar la estrategia financiera para optimizar
los recursos y ejercerlos de conformidad con las disposiciones legales vigentes y principios
contables aplicables, para asegurar la transparencia. Lo que se debe reflejar en la
elaboracién de los Proyectos Anuales de Presupuesto de Ingresos y Egresos, que son
sometidos a consideracion del Cabildo, asi como en los informes de la situacién financiera
del Ayuntamiento que son presentados a la ciudadania y al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

competencia, en materia tributaria, las funciones de gasto y deuda que sean de su

N
§
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Articulo 6.- La Tesoreria, se conducird bajo los criterios de eficiencia, racionalidad y
disciplina presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto anual con base en
su Programa Operativo Anual y su calendario de gasto, de conformidad con |a
normatividad vigente.

Articulo 7.- La Tesoreria y las diversas Areas Administrativas que la conforman, contaran
con los recursos humanos, materiales, econémicos y financieros que resulten necesarios
para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones, mismos que seran designados de
acuerdo al presupuesto asignado.

|
|
Articulo 8.- La Tesoreria tendréd a su cargo atender la actividad de la Administracién y
Publica Municipal, respecto de los asuntos de su competencia, formulara, los proyectos de \
acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demds disposiciones juridico \
administrativas que resulten necesarias; asi como su actualizaciéon o modificacién; mismas \
que cuando asi proceda, se someterdn por conducto del Tesorero a la consideracién del
Cabildo a través de la Presidenta Municipal. Eg
S
R
RS
—

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 9.- Corresponde a la Tesoreria, a través del Tesorero Municipal

4

I. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposicio
legales aplicables;

ll.  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 ejecucién en términos de las disposiciones
aplicables;

. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;

IV.  Uevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,

egresos, e inventarios;
V. Proporcionar al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios para
la formulacién del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a
las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;
VI.  Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable
financiera de la Tesoreria Municipal;
VIIl.  Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y
demas documentos requeridos; |
VIIl.  Participar en la formulacién de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le \
correspondan en el ambito de su competencia;
X.  Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda
§

y 4

IX.  Proponer al ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;
municipal;

Xl.  Proponer la politica de ingresos de |a tesoreria municipal;

Xll.  Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

Xlll.  Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;

XIV.  Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para
contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XV.  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;

XVI.  Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

KVII.  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga

el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender en
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VI

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Articulo 10.- El Tesorero, en el &mbito de su competencia y le corresponde;
adicionalmente de las atribuciones sefialadas en los articulos que anteceden, el despach&],
de los asuntos siguientes:

M.

VL.

VIl.

Vil

XI.

P Chiautl

La granden ﬂw‘rﬂf

tiempo y forma las solicitudes de informacion que éste requlera, informando al
Ayuntamiento;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso
del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo

Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios,
acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacién; los relativos a las

transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o
Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi
como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridad
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamient&k
legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas que en||
materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

Poner a disposicién oportunamente a él Sindico, el informe mensual que
corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las| . :

observaciones respectivas; y Y
Las que les sefialen las demds disposiciones legales y el ayuntamiento.

Elaborar politicas, lineamientos y normas para la instrumentacién, implementacién
y modernizacién del proceso de planeacién, programacién, presupuestacién,
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;
Establecer lineamientos para la instrumentacién de sistemas de estadistica e
informdtica en las Dependencias de la Administracién 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
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, indemnizaciones por |}
devolucién de cheques, asi como recargos, en términos del acuerdo de Cabildo
que 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 inversién y gasto publico Municipal,
observando su congruencia con los objetivos y metas sefialadas en el Plan de
Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable;

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

Preparar y emitir opinién con relacién a los convenios, contratos y autorizaciones
que celebre el Ayuntamiento cuando se refieran a asuntos de su competencia;
Integrar para su glosa ante el OSFEM, los informes trimestrales y la Cuenta Publica,
del Municipio, en coordinacién con las Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica, aplicando la normatividad establecida; %/

Integrar el programa financiero municipal en coordinacién con las Dependencias
de la Administracién Publica, asi como el proyecto de presupuesto de egresos e
ingresos;

Resolver y gestionar las solicitudes de devolucién, compensacién, prérroga,
condonacion, exenciones y subsidios, conforme a la Legislacion Municipal
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XIL.

X1,

XIV.

XVI.

XVII.

VL

XIX.
XX.

XXI.
XXII.
XL

XIV.

r(XV.

(XVI.

XVII.

VI

XIX.

Chiautla

L3 grandess de w gl

imperante o bien en su caso aplicando los lineamientos de las campafias 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 federacién y el Estado, en los términos de la Ley de
Coordinacion Fiscal, convenios de colaboracién administrativa y demés

|

\
ordenamientos legales; i
&

Participar en la formulacion 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 Administracién Publica y Finanzas;
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;

Emitir y firmar los nombramientos del personal que se desempefiard como
notificador-ejecutor;

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

Al_

——

Apoyar y asesorar a las Dependencias de la Administracion Puablica, en
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 demds programas que impulse la
administraciéon 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;

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 Tesorer{a;
Impulsar la capacitacién y actualizacién de los funcionarios y empleados de la
Tesoreria;

Dictar las medidas técnicas y administrativas que sean necesarias, para lograr un
desarrollo financiero eficiente;

Expedir con base en el presente Reglamento, los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para el funcionamiento de la
Tesoreria;

Proponer al Ayuntamiento por conducto de la Presidenta Municipal, la creacién de
organos u organismos auxiliares, que resulten necesarios para el fiel desempefio
de sus atribuciones;

Establecer conforme al presupuesto, el presente Reglamento y demads
normatividad aplicable, las Areas 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;

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

Presentar al OSFEM, la documentacion que acredite el afianzamiento de los
servidores publicos con base en los Criterios Generales y Politicas de Operacién
para la Contratacion de Fianzas de los Servidores Publicos Municipales del Estado
de México, para caucionar el manejo de recursos publicos; y

Los demas que le sean encomendados por la Presidenta Municipal, el Reglamento
y los demds que le sefiale la normatividad aplicable

e

productividad y eficiencia de las mismas, cuando dejen de cumplir sus propdsitos, 1
o en el caso de situaciones supervenientes;

o 0
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CAPITULO TERCERO.
DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

Articulo 11.- Los titulares de las Areas Administrativas que integran la Tesorerfa, asumiran
la responsabilidad, supervisién técnica y administrativa de las mismas, responderar
directamente ante el Titular de la Tesoreria, del correcto funcionamiento del Area
administrativa a su cargo, supervisaran y estaran auxiliados por el personal que las
necesidades del servicio requiera, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesoreria y
a la normatividad aplicable; asimismo, ejercerdn las atribuciones que le sean
encomendadas en el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 12.- Corresponderd a todas las Areas Administrativas que integran la Tesoreria,
coadyuvar con el Titular de la Tesoreria, en la resolucién de los asuntos competencia de la
Tesoreria, aun cuando no sean estrictamente de la materia de su competencia, a fin de
lograr el buen funcionamiento de la misma, asimismo, cada Unidad Administrativa, serd la
responsable de la digitalizacién de todos los acuerdos, promociones, y/o cualquier otro
documento que forme parte de sus archivos.

Articulo 13.- Los servidores publicos adscritos a la Tesoreria estaran sujetos a los derechos
y obligaciones establecidos en la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, asi como la Ley General d&
Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas del Esta

de México y Municipios. ‘ﬁ

Articulo 14.- Los servidores publicos adscritos a las Areas Administrativas que integran la
Tesoreria, debera predominar los valores siendo:

I.  Elrespeto;
IIl.  Lahonradez;
Ill. La empatia;
IV.  La honestidad;
V. La Lealtad;
VI. La actitud;
VIl.  El profesionalismo;
VIIl.  La ética;
IX.  Laamabilidad;y
X.  La humildad.

Articulo 15.- los servidores publicos adscritos a las Areas Administrativas que integran la
Tesoreria, deberan cumplir con un horario de labores de 8:30 a.m. a 16.30:00 p.m. de
lunes a viernes y los sabados de 9:00 a.m. a 13:00 p.m.

Para el personal sindicalizado, se establecera de conformidad con el convenio
celebrado con el sindicato.

Ademds, deberdn cumplir con las condiciones generales de trabajo que para tal efecto
determine el Ayuntamiento.

Articulo 16.- La Tesoreria, para el cumplimiento de sus atribuciones, se auxiliara de las
Areas Administrativas siguientes:

I.  Area de Catastro;
ll.  Areade Ingresos;
Il.  Area de Adquisiciones;
IV.  Areade Contabilidad;
V. Areade Recursos Humanos; y
VI. Area de Planeacion.

|
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CAPITULO TERCERO '
SECCION PRIMERA
DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE CATASTRO

|
- 4 |
Articulo 17.- El Area de Catastro, estara a cargo de un titular que se denominara Jefe (a);
del Area de Catastro: y tendra las atribuciones siguientes: |
| O
)

I Establecer, planear, dirigir, coordinar y vigilar la actividad catastral dentro del
territorio municipal;

Il Vigilar que la actividad catastral en el municipio, se realice conforme lo establece
la normatividad vigente;

. Definir las estrategias que aseguren la conservacién y actualizacién del padrén
catastral;

IV. Proponery ejecutar programas de trabajo para depurar el padron catastral;

V. Elaborar y presentar los Proyectos anuales de valores unitarios de suelo vl .
construcciones al IGECEM; T*%

VI.  Elaborar y presentar informes periddicos a las dependencias municipales vy
estatales;

VII.  Presentar para el visto bueno del Tesorero, el proyecto de tabla de valores
unitarios de suelo y construccién:

VII.  Determinar los procedimientos que se llevardn a cabo para la emisién
certificaciones, constancias, planos manzaneros, verificacion de linderos
levantamientos topograficos;

IX.  Llevar a cabo los procesos requeridos para implementar y actualizar el Sistema de
Informacion geogrifico catastral -

X.  Realizar acciones en coordinacién con el IGECEM para la consolidacion,
conservacion y buen funcionamiento del Catastro Municipal;

XI.  Proporcionar al IGECEM reportes y documentos para integrar, conservar y
mantener actualizada la informacidn catastral del Municipio; '

XIl.  Promover la capacitacién del personal a su cargo y vigilar que se cumplan los
lineamientos internos establecidos, fomentando la eficacia y agilidad en los||
tramites y servicios efectuados en la Jefatura;

Xlll.  Implementar los mecanismos necesarios para llevar el control interno de la||
documentacion (expedientes) bajo el resguardo de Ia Jefatura; '

XIV.  Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas en el cumplimiento de
sus funciones; '

XV.  Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales, cartogréficos y
alfanuméricos del Catastro Municipal;

XVI.  Mantener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia
Laboral, Administracién de la Actividad Catastral en el Estado de México y
Municipios, asi como otras normas aplicables a su encargo;

XVIl.  Solicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes y

demas datos relacionados con los inmuebles localizados dentro de su jurisdiccion,

para integrar los Expedientes que soportan la inscripcién o actualizacién en el
padrén catastral.

(VIIl.  Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren en sus
archivos o en el padrén catastral, en la materia de su competencia.

XIX.  Coordinar y ejecutar Ia practica de Levantamientos Topograficos y Verificacién de
Linderos, a través de personal autorizado, debidamente certificado por la Comisidn
Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Estado de
México.

XX.  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 Instituto de Informacion e |
Investigacién, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM);

XXI.  Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacién de las areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Instituto i
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XXII.
X1
(XIV.
XVI.

XVIL.

VI

XIX.
XXX.

XXII.

(X1

XIV.

o

XVI.

Articulo 18.- El Area de Catastro para el cumplimiento de sus funciones contaré con la
siguiente estructura y tendran las siguientes funciones:

Auxiliar del Sistema de Gestién Catastral (SGC):

de Informacion e Investigacion, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM), para su revisién y observaciones;

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién aprobadas por la
Legislatura y publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para realizar
la valuacién catastral de todos los inmuebles localizados en su jurisdiccion
territorial municipal.

XVII. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de
Informacién e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM), que permitan integrar, conservar y mantener actualizada la
informacién catastral del Estado de México;

Proporcionar y supervisar que los servicios catastrales se brinden con eficiencia,
respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el
intercambio de informacién;

Vigilar que el drea de atencién al publico presente un ambiente con espacios |

adecuados y ordenados, mostrando a la vista de los usuarios toda la informacidn
correspondiente a las tarifas de productos y servicios vigentes;

Registrar y controlar en el formato correspondiente cada una de las orientaciones
y tramites que se realicen;

Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su
atencion, darle seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestién Catastral y des :
Recaudacion Integral para la gestién de tramites catastrales que se realicen

manera presencial o en linea;

Ordenar la practica de inspecciones dentro del territorio municipal, para Ia

realizacion de acciones de verificacion fisica, levantamientos topograficos o
investigacion catastral, cuando se detecte que existen modificaciones en las
caracteristicas fisicas de los inmuebles respecto a los datos técnicos manifestados
por sus propietarios o poseedores, para su debido registro;

Coadyuvar con el Instituto de Informacién e Investigacién, Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM), para cumplir lo previsto en la Legislacién
Estatal en materia catastral dentro del &mbito municipal;

Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y
determinaciones que el Ayuntamiento y el Tesorero(a) Municipal emitan;
Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de
acuerdo a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados;

Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

Recibir oficios de solicitud de informacion catastral que presenten los particulares,
Instituciones Publicas y Privadas, proveer su atencién, darle seguimiento y
entregar las constancias correspondientes.

Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacién convocadas por el Instituto de
Informacién e Investigacién, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
Meéxico (IGECEM) en el dmbito de coordinacién catastral.

Dar aviso inmediato al Tesorero Municipal y a las autoridades competentes,
cuando en el ejercicio de sus funciones conozca de hechos u omisiones que
infrinjan las disposiciones del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
o puedan ser constitutivas de delito.

Llevar a cabo de manera ordenada la prestacién de servicios y generacién de
productos;

by

Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites y

}
3
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requisitos que deberin cumplir para acceder a trémites catastrales; I'
. Vigilard que el 4rea de atencion al publico presente un ambiente con espacios |

adecuados y ordenados para la prestacion de servicios; !
IV. Registrar a los usuarios atendidos en el formato “Control de Atencién al Publico”. Il
V. Verificar que las solicitudes y formatos se encuentren debidamente requisitados;
VL. Turnar las solicitudes de trémites a las dreas del Departamento de Catastro.

VI Verificar que se elabore |3 orden de pago por el costo del servicio solicitado de
acuerdo a la tarifa vigente;
VIll.  Asignar niimero de folio del trdmite y asignarle nimero de movimiento;

IX.  Enviar los expedientes completos a cada drea de acuerdo al trdmite solicitado,)
para su debida atencién;

X.  Verificar que los pProcedimientos de las solicitudes de servicios y manifestaciones
Catastrales se efecttien de acuerdo a Ia normatividad establecida.

Xl. Atender las aclaraciones que interpongan los particulares, en estricta aplicacién de
lo dispuesto por la ley en la materia;

Xll.  Controlar que Ia entrega de documentos y acuerdos se realicen con estricto apego
a derecho.
Xll.  Programar Ia entrega de los servicios catastrales y registrar en el formato

establecido;
XIV.  Recibiry entregar los documentos emitidos por el Area de Catastro;

XV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y =
XVL.  Enviar mediante formato establecido al archivo catastral todos los expediente

entregados y finalizados. C
Auxiliar de Topografia y Cartografia:

\

l. - Llevar a cabo de manera ordenada la prestacién de servicios y generacidn de
productos;

Il.  Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites y
requisitos que deberan cumplir para acceder a tramites catastrales;

. Vigilara que el drea de atencion al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados para la prestacidn de servicios;

IV. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las actividades
de identificacién e inscripcion de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

V.  Cumplir con los procedimientos de actualizacién e incorporacién de predios al
padrén catastral correspondiente al registro grafico que determine el Instituto de
Informacién e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México;

VL. Uevar a cabo la revisién de los tramites y servicios que le sean turnados por las
diferentes dreas de la Coordinacién de Catastro;

VIl.  Desarrollar la actividad de topografia con apego a la normatividad establecida;

VIIl.  Realizar los trabajos de levantamiento topogréfico catastral y verificacién de
linderos a peticién de parte interesada o de oficio con apego a la normatividad
establecida; |

IX.  Atender las érdenes de trabajo de campo y verificar que cumplan con los

requisitos técnicos requeridos;
X.  Mantener actualizada la cartografia municipal, a través de levantamientos de

Precision, en su caso a cinta, de acuerdo a la normatividad establecida;
Xl.  Procesar la informacién de levantamientos topogriéficos de precision y/o a cinta,
con la finalidad de actualizar la cartografia catastral;

XIl.  Verificar que el resultado de los levantamientos topograficos directos o indirectos
que se deriven del proceso catastral se incorporen a la cartografia oficial del %{

municipio;

Xill.  Elaborar reporte mensual de trabajo realizados para la integracion del reporte
mensual;

XIV.  Apoyar con acciones complementarias a las areas de Valuacién y de Sistemas, que
permitan actualizar el proyecto de valores unitarios de suelo; '

XV.  Levar a cabo el control y seguimiento de los levantamientos realizados y presentar
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el informe de avance al Titular de la Unidad Administrativa d atastro Municipal; ‘

Articulo 19.- El Area de Catastro realiza los tramites y servicios, relativos al padrén
catastral de acuerdo a lo siguiente:

l. Tramites:
a) Inscripcién de inmuebles en el Padrén Catastral Municipal;
b) Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones;
¢) Actualizacidn del Padrén Catastral derivada de la subdivision, fusion,
lotificacién; relotificacién, conjuntos urbanos, afectaciones y modificacion
de linderos, previa autorizacién emitida por la autoridad competente;
d) Actualizacién al Padrén Catastral derivada de cambios técnicos y
administrativos, y
e) Asignacidn, bajas y reasignacién de Clave Catastral.
I. Servicios:
a) Certificacion de Clave Catastral ;
b) Certificacién de Clave y Valor Catastral;
c) Certificacion de Plano Manzanero;
d) Constancia de Identificacién Catastral;
e) Levantamiento Topogréfico Catastral, y
f) Verificacién de Linderos

Articulo 20.- El solicitante, dependiendo del tramite o servicio catastral a realizar, debeg
ingresar a la Jefatura de Catastro, su expediente completo con la documentacién que
corresponda de conformidad con lo siguiente:

I Para Incorporacién del Inmueble al Padrén Catastral

a) Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la/|
propiedad;

b) Copia del recibo de pago del impuesto predial;

c) Certificado de no propiedad y/o no inscripcién a favor del vendedor
original;

d) En caso de requerirse, folio real -

e) Escrito mediante el cual se manifieste bajo protesta de decir verdad que los
datos asentados, asi como la documentacién que se anexan son legitimos; ||

f) Identificacion con fotografia de la persona que realiza el trdmite. Para el
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), deberd presentar
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con copia
de la identificacion oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial; y

g) Solicitud requisitada de tramites y servicios y manifestacion catastral
anexando en la parte posterior un croquis de ubicacién del inmueble en
cuestion.

Il. Para la solicitud de altas, bajas y modificaciones de la construccién

a) Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la
propiedad;

b) Copia del recibo de pago del impuesto predial;

c) Escrito mediante el cual se manifieste bajo protesta de decir verdad que los
datos asentados, asi como la documentacién que se anexan son legitimos;

d) Identificacion con fotografia de la persona que realiza el tramite. Para el
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), debera presentar ||
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con copia
de la identificacién oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial;

e) Copia de la terminacién de obra;
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f) En caso de construcciones que daten de los ultimos dbs afios, copia del
plano arquitecténico; y

g) Solicitud requisitada de tramites y servicios y manifestacion catastral. .

M. Para Subdivision y/o Fusién, Lotificacién y Relotificacion

a. Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la||
propiedad;
Copia del recibo de pago del impuesto predial;

c. ldentificacién con fotografia de la persona que realiza el tramite. Para el
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), deberd presentar
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con copia
de la identificacién oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial;

d. Copia de la constancia de alineamiento y nimero oficial del inmueble;

e. Oficio y plano de autorizacién de subdivisién, lotificacién y/o relotificacién
expedidos por la Secretaria de Desarrollo Urbano Estatal;

f. Pago de derechos por la expedicién de certificacién de clave y valor
catastral, de cada uno de los lotes; y '

g. Solicitud requisitada de tramites y servicios y manifestacion catastral,

<
IV. Para la actualizacién al padrén catastral derivada de cambios técnicos y.i

administrativos

a. Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la
propiedad;

. Copia del recibo de pago del impuesto predial; -

c. Identificacion con fotografia de la persona que realiza el tramite. Para el \
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), deberd presentar \
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con copia
de la identificacién oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial;

d. Para las construcciones que datan de los Gltimos dos afios, copia del plano

arquitectonico, en caso de contar con ellos; y
e. Solicitud requisitada de tramites y servicios y manifestacion catastral.

V. Para la asignacion, baja y reasignacién de clave catastral

a. Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la |t
propiedad;

b. Copia del recibo de pago del impuesto predial;

c. Identificacion con fotografia de la persona que realiza el tramite. Para el
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), deberd presentar
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con copia
de la identificacién oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial; y

d. Solicitud requisitada de tramites y servicios y manifestacién catastral.

VI. Para la certificacion de clave catastral y/o clave y valor catastral y/o
certificacion de plano manzanero, y/o constancia de identificacién catastral

a. Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la||
propiedad;
Copia del recibo de pago del impuesto predial;

¢. Identificacion con fotografia de la persona que realiza el tramite. Para el
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), deberd presentar
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con copia
de la identificacion oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial; y

d. Solicitud requisitada de tramites y servicios y manifestacion catastral.
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VIl.  Para el levantamiento topografico catastral

a. Original para cotejar y copia para entregar del documento que acredite la
propiedad;
Copia del recibo de pago del impuesto predial;

c. Escrito mediante el cual se manifieste bajo protesta de decir verdad que los
datos asentados, asi como la documentacidn que se anexan son legitimos;

d. Identificacién con fotografia de la persona que realiza el tramite. Para el
caso de que no sea el propietario (a) o poseedor (a), deberd presentar
documento que acredite su personalidad, incluyendo carta poder con co;:ig
de la identificacion oficial del otorgante y de los testigos, o poder notarial;

e. Solicitud requisitada de tramites y servicios donde el (la) solicitante debera
requisitar en la parte posterior del formato los nombres completos de los
colindantes y domicilio para ser notificados dentro de la jurisdiccion del
municipio;

f. Manifestacion catastral; y

g. Pago de derechos del levantamiento topografico.

Articulo 21.- Verificacion e Integracion de Expedientes para el Tramite y Pago del

Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles
<

¥ id 1

a) Es responsabilidad de la Jefatura de Catastro recibir las solicitudes de trémiteé
Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas dé
Dominio de Inmuebles;

b) Verificar y validar los documentos ingresados, con apoyo del drea de Gestion
Catastral y del area de Cartografia y Topografia, dentro del marco de sus
facultades, para la generacion de la Manifestacion Catastral, para tal efecto, el
contribuyente exhibirad en dos tantos:

I.  Copia del recibo de pago del impuesto predial al corriente;
Il.  Copia cotejada ante Notario Publico del documento que acredite la propiedad
(comprador);

¥ A

VI.  CURP del Comprador
VIl.  Croquis de Ubicacién del inmueble, con calles colindantes.

c) Dicha verificacion y validacién de informacidn, llevara el visto bueno del Titular de
la Jefatura de Catastro, a efecto de poder canalizar el expediente a la Jefatura de
Ingresos para el cdlculo, llenado de la Declaracién Traslativa de Dominio, cobro y
emision del recibo correspondiente de pago.

Articulo 22.- El Area de Catastro llevara a cabo inspecciones catastrales, como medio de
comprobacidén, investigacion y obtencién de datos técnicos y administrativos de un
inmueble, a efecto de actualizar el padrén catastral con base en sus caracteristicas
cualitativas y cuantitativas, considerando la ejecucion de los trabajos en campo y en
gabinete, asi como la emisién y entrega de los resultados.

Articulo 23.- La Inspeccidn Catastral tiene como propésito, fundamentar la determinacion
de la descripcién catastral de los bienes inmuebles, con el fin de su actualizacién o
incorporacion al padrén catastral; por lo que sus resultados sélo podran utilizarse para

\

%
lll.  Certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial, Clave y Valor Catastral,
Aportacion a Mejoras y No Adeudo de Agua Potable o no Servicio. ]
IV.  Antecedente registral del vendedor; N
V.  Copia de la Identificacion oficial del Vendedor y Comprador; §

actualizar los registros gréfico y alfanumérico de dicho padrén.

N
Articulo 24.- La Autoridad Municipal, podra realizar la practica de la inspeccién catastralf]

en los siguientes casos:
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I.  Para complementar un servicio catastral, cuando
a. El inmueble requiera de verificacion o comprobacidh de los datos
asentados en el padrén catastral, o
b. No esté inscrito en el padron catastral municipal.
~
Il. Como parte de los trabajos de barrido catastral y en programas de!
actualizacion del padrén catastral, con el fin de:

a. Incorporar al padrén catastral, los predios identificados como omisos, en‘1 '
los casos en los que se ha incumplido el deber de manifestacién por los||
propietarios o poseedores; o ,

b. Actualizar el registro correspondiente en el padrén catastral, cuando se
identifique que el propietario o poseedor ha manifestado de forma |
incorrecta.

Articulo 25.- La inspeccion catastral, dependiendo del caso de que se trate, consistira en
la realizacién de trabajos de campo y/o de gabinete.

inspeccion catastral seran los siguientes: 6

Articulo 26.- Los elementos a considerar para apoyar los trabajos de campo de lak )

I El material de apoyo sera: Cartograffa Vectorial Catastral y Ortofoto; ' ‘ !

Il Las herramientas para llevar a cabo la inspeccién catastral serdn: distanciémetro, :
estacion total, cinta métrica y camara fotografica;

. Insumos: la tabla de apoyo; y

IV. Los formatos correspondientes: expediente del servicio catastral y orden de

trabajo.

Articulo 27.- La autoridad catastral determinard la fecha y la hora para la practica de los
trabajos de campo de la inspeccién catastral, y se le notificard por escrito al solicitante.

Articulo 28.- La autoridad catastral designard personal para realizar los trabajos de campo "\

de la inspeccién catastral, mediante una orden de trabajo.

Articulo 29.- Cuando la inspeccion catastral requiera de trabajos de campo, se realizaré el
informe de la diligencia, un reporte fotogréfico y el croquis del poligono del terreno y de
las construcciones, si hubiera, los cuales deberan ser integrados al expediente catastral,
digital o fisico, del inmueble de que se trate. Ademas, el responsable de la inspeccién
deberd anotar en el formato de Manifestacién Catastral los datos recabados en la
diligencia, en los espacios destinados para ser llenados por la autoridad catastral. En caso |}
de no requerir del trabajo de campo, se omitira el reporte fotografico.

Articulo 30.- El informe de la inspeccién catastral tiene como finalidad hacer constar los ||
hechos y circunstancias en las que se llevd a cabo la diligencia. Debera elaborarse con
papeleria y sello oficial de la dependencia que la expide, y debera contener como minimo,
el fundamento legal, fecha, hora, ubicacién del predio, clave catastral del predio y nombre
del propietario o poseedor, las actividades realizadas, y nombre del responsable de la
diligencia catastral designado por la autoridad catastral. Este informe sera firmado al calce
por la persona responsable de la diligencia catastral.

Articulo 31.- El reporte fotogréfico deberd de contener todas las fotografias tomadas en el
trabajo de campo del inmueble inspeccionado. Debera contener como informacién
general, la fecha, hora, clave catastral del predio, si la tuviera, ubicacién del predio,
nombre del responsable de la inspeccién catastral, folio y descripcion del servicio
catastral, en caso de que la diligencia se haya derivado de otro servicio. A cada imagen .
debera agregarse un pie de fotografia que refiera el nombre de la persona que la tomé, la
fecha y hora de la toma, y una breve descripcién de la imagen.
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Articulo 32.- El croquis del poligono del terreno y de las unidades constructivas deberd
contener la clave catastral del predio, el nombre del responsable de los trabajos, la fecha ||
de la diligencia, las distancias obtenidas, orientacion, ubicacion del predio, el identificador
de cada unidad constructiva, y notas aclaratorias, si las hubiera. <
Articulo 33.- El formato de Manifestacion Catastral, el informe de la diligencia, el reporte
fotografico y el croquis del poligono del terreno y de las construcciones, son de uso
interno del catastro municipal, y serdn utilizados exclusivamente para efectos de,
actualizacion del padrén catastral.

Articulo 34.- En el caso de inspecciones catastrales complementarias de servicios
catastrales solicitados, el expediente correspondiente sera turnado al responsable de la
diligencia, quien deberd verificar que la documentacién se relacione con el inmueble a
inspeccionar, constatando su ubicacién, clave catastral y nombre del propietario o
poseedor.

4

Cuando el responsable de la inspeccién catastral detecte inconsistencia entre los datos
obtenidos en ésta y los datos registrados en el padrén catastral, o identifique que la clave
catastral no es la correcta o que el inmueble no cuenta con ella, deberd manifestarlo en el

informe de la diligencia y deberd anotar los datos recabados en el formato -
Manifestacién Catastral, en los espacios destinados para ello, el cual debera formar p

del expediente del servicio catastral.

S A

y i

Articulo 35.- En las inspecciones complementarias de servicios catastrales de inscripcién
de inmuebles en el padrén  catastral o de actualizacién de datos técnicos, no procedera
la diligencia de campo, y por lo tanto tampoco el servicio catastral, cuando

I.  El propietario o poseedor del inmueble no conozca los linderos que conforman
fisicamente el predio;

Il.  Los vértices del poligono del terreno son desconocidos por el solicitante;

. En el documento que acredita la propiedad o posesién no coincidan o no
contenga, la superficie, las medidas o las orientaciones de las colindancias,
respecto a las dimensiones reales del inmueble;

IV.  El documento que acredita la propiedad o posesion no refiere la superficie del
terreno;

V. En la ejecuciéon de los trabajos, el responsable de la diligencia identifique un
posible conflicto o controversia en cuanto a la propiedad o la posesién del
inmueble;

VI.  En la ejecucién de la diligencia, si el responsable identifica que es necesario que el
solicitante presente documentacién adicional a la requerida por el servicio
catastral; y

VIl.  El responsable de la diligencia no tuvo acceso al predio, o no se le permitié medirlo
en su totalidad.

Ay

En los casos anteriores, la Autoridad Catastral deberd notificar por escrito al usuario las
razones por las que no procede el Servicio Catastral solicitado, y si fuera el caso, indicaré
la documentacién que debera presentar el solicitante para continuar con el servicio.

Articulo 36.- Cuando se lleven a cabo inspecciones catastrales como parte de trabajos de
barrido catastral y en programas de actualizacién del Padrén Catastral, o que sean
ordenadas por la Autoridad Municipal, y la Autoridad Catastral detecte que un inmueble
no ha sido manifestado o que existen errores en los datos declarados, se le notificara al
propietario o poseedor las omisiones detectadas para que las corrija dentro del término
de quince dias. 1

Si transcurrido el plazo anterior no se realizé la correccion o la manifestacidn de los datos
del predio por parte del propietario o poseedor, la Autoridad Catastral procedera a su
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actualizacion, con los elementos disponibles, notificando al propietario o poseedor las
actualizaciones realizadas, dentro de los quince dias siguientes al cumplimiento del plazo

realizara en funcién del equipo topografico empleado y de la infraestructura informatica

otorgado.
-~
- . " ‘n.l
Articulo 37.- Cuando se lleven a cabo Inspecciones catastrales como parte de trabajos de
barrido catastral, el célculo y procesamiento de la informacién recabada en campo, se

con la que cuente la autoridad catastral. \‘\‘\\

Articulo 38.- La Autoridad Catastral realizars levantamientos topograficos, a efecto de
identificar los limites del inmueble y medicion de los mismos, contando con la descripcién
del documento que acredita la propiedad o posesion correspondiente, con las precisiones

barrancas, etc.). Las limitaciones legales del levantamiento topografico catastral consisten
en que sus resultados solo se podran utilizar para tramites administrativos.

vertidas por el solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes,
asi como con las evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales,..‘:%\
|

predio, mediante una serie de mediciones lineales y angulares.

Articulo 39.- Cuando se lleve a cabo el levantamiento topogréfico catastral se debersn :
definir los linderos, la superficie de terreno y construccion, asi como la ubicacién d&R

Articulo 40.- El personal asignado para ejecutar los levantamientos topograficos debers |
estar capacitado y certificado en levantamiento topografico de inmuebles por alguna de
las siguientes instituciones: CORCERTEM, IHAEM, IGECEM, ANCE e INET.

Articulo 41.- Para llevar a cabo los levantamientos topograficos las herramientas de apoyo

ot
-
<

seran las siguientes:

l. Ortofoto y cartografia vectorial digital;
Il.  Cinta métrica, distanciémetros y estacion total en funcién de las condiciones que
presente el bien inmueble;
. Documento de propiedad con medidas, colindancias y superficie total del
inmueble;

V. Cojin de tinta, en caso que el propietario, poseedor o colindante no cuente con<

firma para plasmar su huella digital;
V. Mochila protectora para transportar el prisma que forma parte del equipo de la
estacion total;
VL. Material para definir los linderos en acuerdo con los colindantes;
VII.  Tabla de apoyo;
VII.  Camara fotogréfica; y
IX.  Radios para los casos que el predio exceda mas de 2000 metros y el levantamiento
topografico se lleve a cabo con estacién total.

Articulo 42.- No proceder4 la solicitud del levantamiento topogriéfico cuando

I. - El solicitante no cubra con los requisitos establecidos en el presente reglamento;
Il.  El bien inmueble, presente conflictos legales;
. La documentacién solicitada no sea coincidente con la ubicacion del predio; y
IV.  El solicitante no acredite el interés juridico.

Articulo 43.- Para llevar a cabo el levantamiento topogréfico catastral, los colindantes
deberan ser notificados en su domicilio con tres dias de anticipacion. La notificacion sera
entregada en el domicilio del colindante por el notificador ejecutor, en términos de lo
establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. t
Articulo 44.- El personal designado para llevar a cabo el levantamiento topogréafico
catastral solicitado deberd contar con:
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I Las identificaciones oficiales que los acrediten como personal deNa Jefatura de
Catastro;
Il.  El oficio de autorizacién de levantamiento topografico, el cual deberd estar

firmado por la autoridad competente y con el sello de la Jefatura; y '
.  Los topégrafos deberan portar copia de la certificacién de levantamiento
topografico de inmuebles durante la diligencia. ki
Articulo 45.- La diligencia se llevars a cabo el dia y horas sefialados, en presencia del

Cuando los colindantes no estén de acuerdo con los linderos mostrados, se desconozca Ia
ubicacién y linderos del inmueble y/o se presentaran controversias al momento de llevar
a cabo el levantamiento topogrifico, éste se dard por terminado y se anotaran los hechos
en el acta dando parte a la Jefatura de Catastro.

solicitante y colindantes del predio en cuestién, a quienes se les informara de los alcances
administrativos y limitaciones legales del levantamiento topogriafico. \ \

Articulo 47.- En caso de que el predio no cuente con limites fisicos como barda ‘

perimetral, se delimitara los linderos con estacas, varillas o clavos de concreto cuando efs
propietario y/o poseedor y los colindantes los hayan definido. <
Articulo 48.- Durante la diligencia se elaboraré el acta correspondiente, en la cual se

Articulo 46.- Para los casos donde no asistan los colindantes durante el levantamiento, se
designaran testigos quienes haran constatar los hechos al momento de llevar a cabo el
levantamiento topografico catastral.

asentara la ubicacién del inmueble, el nombre del propietario o poseedor, las medidas,
colindancias y superficie total del terreno, el resultado de la medicién en campo con la
estacion total, distanciémetro y/o cinta métrica y en general el desarrollo de la diligencia,
firmando de conformidad los colindantes o testigos de asistencia.

Articulo 49.- El resultado de la superficie de terreno y/o construccién se determinara con
base a las medidas lineales, dngulos y deflexiones que llegard a presentar el bien
inmueble, resultado de la medicién en campo con la estacion total, distanciémetro y/o
cinta métrica.

Articulo 50.- Corresponde a la Jefatura de Catastro realizar la Actualizacién de las Tablas
de Valores Unitarios de Suelo y Construccion, conforme a la normatividad establecida en

el Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
denominado “Del Catastro”. §

Articulo 51.- El Area de Catastro llevard a cabo la actualizacién de Las Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construccion conforme a lo siguiente:

. Elaborar el programa y realizar las actividades para la actualizacién de reas
homogéneas, bandas de valor y valores unitarios de suelo y construcciones.

Il.  Elaborar las propuestas para la actualizacién de &reas homogéneas, bandas de
valor y valores unitarios de suelo con apego a las normas y procedimientos
técnicos establecidos.

lll.  Elaborar las propuestas para la actualizacion de valores unitarios de
construcciones con apego a las normas y procedimientos técnicos establecidos.

IV."Integrar el proyecto de actualizacién de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones.

V. Mantener actualizados los modelos y programas para actualizar los valores
unitarios de suelo y construcciones, con la finalidad de integrar la propuesta anual.

VL. Realizar la investigacin y el registro de operaciones comerciales del mercado
inmobiliario, detectadas dentro del territorio municipal.

VI Integrar un banco de datos con la informacién de operaciones comerciales
inmobiliarias efectuadas en el territorio de su municipio, para apoyar en la
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actualizacion de los valores unitarios de suelo. ety
VIl.  Captar y registrar la informacién de valores unitarios de construcciones,
investigada en diferentes fuentes.

IX.  Realizar la homologaciéon de valores comerciales de inmuebles, con base a I%

normatividad establecida.

X.  Sefalar las correcciones en graficos y en reportes de catélogos operativos para su
actualizacién correspondiente.

XI.  Elaborar las propuestas de tipologia de construccién predominante por manzana,
de acuerdo a la normatividad establecida.

XIl.  Remitira las propuestas al IGECEM durante los primeros seis meses de cada afio.

Xlll.  Sometera para la validacion de cabildo el proyecto municipal de Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construccidn, antes del 15 de octubre de cada afio. !

XIV.  Enviard a la Legislatura a mds tardar el dia 15 de octubre la iniciativa municipal de
actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccidn.

XV.  Revisar y controlar las modificaciones a la cartografia catastral, resultado de las
propuestas de actualizacién en: Areas homogéneas; Bandas de valor; Manzanas;
Calles.

XVI.  Revisar y controlar las modificaciones a los catdlogos operativos del Sistema de
Gestion Catastral, resultado de las propuestas de actualizacién en: Areas
homogéneas; Bandas de valor; Valores unitarios de suelo; Manzanas; Calles.

XVIl.  Controlar la informacién que sustenta los valores unitarios de suelo en cuanto a
calles, manzanas, bandas de valor y dreas homogéneas.

- -

B

Articulo 52.- Coordinarse con las dreas del Ayuntamiento y dependencias del Gobierno
Federal y Estatal que generen informacion que modifique las delimitaciones catastral
del territorio municipal y afecte el Valor Unitario de Suelo.

Articulo 53.- Las Tablas de Valores Unitarios de Suelo se clasificarén conforme a las
definiciones de uso de suelo establecidas en el Articulo 193 fraccién |, del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y el Articulo 47 del Reglamento del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Denominado “Del
Catastro”.

Articulo 54.- La informacién relativa a las personas fisicas o juridicas colectivas que
ingrese al Area de Catastro, quedara bajo el resguardo del archivo fisico y digital de la
misma drea; quedara sujeto a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México.

Articulo 55.- El expediente serd resguardado de acuerdo a la clave catastral que le
corresponda y se clasificard por zona, manzana, predio, edificio y departamento, en forma

fisica y digital.

Articulo 56.- El manejo de la informacidn, se llevaré cabo por personal designado por la o
el Titular de la Coordinacién de Catastro.

Articulo 57.- Los casos en los que se otorgara informacion son los siguientes

I. A solicitud de la o el contribuyente, representante legal o apoderado siempre y/|]

cuando acredite su interés juridico;

Il.  Cuando lo requiera la autoridad competente, y

. En caso de que se requiera el antecedente para otorgar el resultado del tramite
y/o servicios solicitados.

Articulo 58.- La informacion resguardada por la Jefatura de Catastro, podra utilizarse en
los siguientes casos

I Para dar seguimiento a los tramites y servicios solicitados en las areas

&

1‘&
"\
\ y
kX

i

involucradas.

A
|
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Il.  Para dar cumplimiento a solicitudes de autoridades investig y en las demads ||

disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 59.- Todo usuario que acredite su interés juridico y cumpla con todos los||
requisitos constituidos en el presente Reglamento, en la normatividad vigente, asi como, |
los establecidos en los Formatos preestablecidos requeridos para tramites catastrales, ||

|
podra solicitar ante las autoridades catastrales los tramites y servicios que éstas ofrezcan, ||
previo pago de derechos. ™
Articulo 60.- El usuario tiene derecho a recibir atencién y orientacién respetuosa, a que

sus dudas sean resueltas en el momento, para llevar a cabo el tramite y/o servicios
solicitados, asi como recibir el apoyo del personal de atencién al publico para el Henad%

de sus formatos en caso de que lo requiera. \¥
Articulo 61.- Si el usuario no se encuentra satisfecho con el servicio o la atencidn recibida, \
podra presentar su queja ante el Titular de la Jefatura de Catastro. |
Articulo 62.- Contra los actos o resoluciones de las Autoridades Municipales en materia de

Catastro, procederd el Recurso de Inconformidad ante la Autoridad Municipal %

correspondiente o bien en el Juicio Contencioso Administrativo ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de México.

:

-
r

" -

CAPITULO TERCERO \
SECCION SEGUNDA
DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE INGRESOS

4

Articulo 63.- El Area de Ingresos, estard a cargo de un titular que se denominara Jefe (a)
del Area de Ingresos; y tendr4 las atribuciones siguientes:

I Recaudar, supervisar e informar de los ingresos que se generen en el Municipio, en
base a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y al Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y que deban ser registrados por la
Tesoreria formando parte de la cuenta publica;

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

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

IV.  Vigilar la correcta recaudacién de los recursos, asi como revisar los cortes de caja
diario;

V.  Integrar, conciliar y remitir los informes mensuales de recaudacién de impuesto
predial y agua, a la Secretaria de Finanzas;

VI.  Supervisar y Controlar la distribucién y el adecuado manejo de las formas
valoradas que se utilicen en la recaudacion;

r 4

VIl.  Control y resguardo del efectivo y/o cheques, producto de la recaudacién hasta su
depdsito al banco;
VIIl.  Coordinarse con las Areas correspondientes para la conciliacién y depuracién de

los padrones para mantener su actualizacién en los registros;

IX.  Proporcionar a las y los contribuyentes la orientacién y asesoria para el
cumplimiento en el pago de sus contribuciones;

X.  Dar seguimiento a los programas de verificacién y fiscalizacion para combatir el
rezago de las y los contribuyentes; ,

Xl.  Expedir certificados de no adeudo de impuesto predial, agua y aportacién de

mejoras;
Xll.  Ejecutar créditos fiscales a través del procedimiento administrativo de ejecucién;
Xll.  Supervisar y operar el Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de
México;
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XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

VL

XIX.

XX.

XXI.
XXI1.

KXIHL

XIV.

XVI.

Articulo 64.- El Area de Adquisiciones, estara a cargo de un titular que se denominara Jefe
(a) del Area de Adquisiciones y tendré las atribuciones siguientes:

Supervisar la determinacién, liquidacion y recaudacion as-contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

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

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

Coordinar y supervisar las acciones en materia de recaudacion del impuesto
predial con la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Verificar que todos los recibos oficiales originales no utilizados, incluyendo su
juego de copias, cuenten con la leyenda de "CANCELADO" debiendo ser anexados
a la pdliza correspondiente;

Debera contar con un sistema de recaudacion de ingresos municipales confiable,
que permita determinar correctamente el monto de las contribuciones y de los
accesorios conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México y el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios;

No debera disponer de la recaudacion diaria para pagos a terceros, cambiar|
cheques, préstamos personales o cualquier otro concepto;

Deberd soportar documentalmente con las evidencias justificativas legales, los
ajustes efectuados a las liquidaciones por los ingresos recaudados, anotando los
conceptos e importes que lo componen, en el recibo de ingresos correspondiente;
Vigilar que todo recibo oficial de ingresos generado, cuente con una orden de
pago, liquidacion o declaracidén la cual debera incluir el nombre y firma de quién la
elaboré y autorizo, asi como contener el folio de la propia orden qué lo origind;
Deberé registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos$:
recaudados contra los depdsitos bancarios efectuados; t
Elaborar los reportes diarios y mensuales de los ingresos del Municipio; \
Reportar al Tesorero, mantiene interaccién interna principalmente con las Areas
de Catastro, Contabilidad y Sindicatura, y en menor grado con todas las
direcciones del Ayuntamiento, la interaccién externa con la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México, el Instituto Hacendario del Estado de México y
contribuyentes; y

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

CAPITULO TERCERO
SECCION TERCERA
DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE ADQUISICIONES

Supervisar que los procedimientos de adquisicion se desarrollen en apego a los
principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad, transparencia y honradez a efecto
de proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de
las actividades de las dependencias municipales;

Elaborar los contratos relativos a la adquisicidén de bienes y servicios, asi como los
de arrendamiento, adquisicion y enajenacion de inmuebles de competencia
municipal;

Someter a consideracion de la Direccidn Juridica el clausulado de los contratos de
adquisicion de bienes y servicios, arrendamientos y enajenaciones de bienes '
muebles para su validacion, con la finalidad de que estos se encuentren
debidamente fundados y soportados conforme a la normatividad aplicable al
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IV. " Programar, organizar y ejecutar los procedimientos de compra y contratacién de
bienes y servicios en las modalidades: Adjudicacién Directa, por Invitacién
Restringida o Licitacién Pablica; N

V. Programar vy realizar las adjudicaciones, con la finalidad que se encuentren
apegadas a la normatividad aplicable y se cumpla en tiempo y forma con Ia
entrega de los bienes o servicios solicitados por las diferentes areas que integran la
administracién publica municipal;

VI.  Establecer mecanismos para el control de entrada, resguardo y salida de bienes y
suministros del Almacén General, asi como realizar periédicamente inventarios, ||
con la finalidad de contar con un control adecuado al momento de su distribucién
entre las diferentes dreas de la administracién publica municipal;

Vil.  Consolidar y mantener actualizado el catélogo de bienes y servicios con la finalidad
de ejecutar eficientes procedimientos de compra solicitados por las diferentes
unidades administrativas que integran la administracién publica municipal;

VIIl.  Realizar las invitaciones y estudio de mercado con base en la normatividad
aplicable, a efecto de conseguir en los procedimientos de adjudicacién las mejores
condiciones;

IX.  Recibir, programar y atender la suficiencia presupuestal autorizada con base al
estudio de mercado, de acuerdo al monto maéximo de actuacién que establece la|]
Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México a efecto de realizar las
adquisiciones requeridas por las diferentes dreas de la administracién publica

municipal; ;
X. Integrar los expedientes derivados de las adjudicaciones, la documentacién
adicional administrativa y legal generada de los procedimientos antes seﬁa!ados,@s

momento de su formalizacién; |

"y

efecto de turnar a la Direccién Juridica para la elaboracién del contrato;
Xl.  Proponer los mecanismos técnicos, para agilizar los tramites administrativos para
el suministro de los bienes y servicios requeridos por las dependencias de la

administracién publica municipal, a efecto de tener un control eficiente de los
mismos;
XIl.  Asesorar a las dependencias de la administracién publica municipal que realicen

r A

requerimientos de bienes y servicios, a efecto de que sus solicitudes se encuentren
apegadas a la normatividad aplicable, evitando retrasos en la atencién y en la
entrega de los mismos;

Xlll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

CAPITULO TERCERO
SECCION CUARTA
DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD GENERAL

Articulo 65.- El Area de Contabilidad General, estard a cargo de un titular que se
denominard Jefe (a) del Area de Contabilidad General y tendrd las atribuciones siguientes

I. Coordinar, supervisar y verificar los registros contables, presupuestales,
financieros y administrativos de los ingresos y egresos, conforme a los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente;

Il.  Realizar las pélizas que se generen derivadas de los registros contables y
presupuestales;

. Atender y orientar las solicitudes de informacién que sean requeridas, para actos
de fiscalizacién, administrativos o asuntos que incidan en el dmbito de su
competencia;

IV.  Integrar la Cuenta Publica, los informes mensuales y trimestrales, en términos de ;

la normatividad aplicable, asi como su presentacién al Organo Superior de
Fiscalizaciéon y otras, instancias fiscalizadoras y aquellas determinen las
disposiciones normativas aplicables;

V. Mantener actualizados los registros contables y formular los Estados Financieros
del Municipio;
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VI. Revisar la documentacion soporte de las pdlizas de ingresos y ‘egresos, que
cumplan con la normatividad;

VIl.  Contabilizar, en coordinacion con la Direccién de Obras y Servicios Publicos, los
costos de obras y formular el informe mensual que se remite a la instancia estatal
fiscalizadora, en términos de la normatividad aplicable;

VIIl.  Verificar los expedientes que integra la Direccion de Obras y Servicios Publicosy,
respecto de las obras finiquitadas;

IX. como de registro contable, para fines de auditoria por parte de cualquier instancia
fiscalizadora;

X. Atender y dar seguimiento a los pliegos de observaciones, derivados de las
recomendaciones o auditorias practicadas;

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

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

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

XIV.  Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en el registro y actualizacién de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como para llevar a cabo la
conciliacion fisico-contable del Inventario de Bienes Muebles;

XV. Integrar la documentacién necesaria para presentar las declaraciones para el
cumplimiento de las obligaciones de impuestos y derechos federales, estatales y
cuotas de seguridad social;

XVI.  Tener bajo su resguardo la informacién contable del Municipio, conforme a |
dispuesto por el Cédigo Financiero y demds disposiciones aplicables;

XVIl.  Atender y proporcionar la informacidn necesaria para solventar las observaciones
de las autoridades fiscalizadoras;

(VIll.  Verificar las disposiciones normativas para el correcto ejercicio de los recursos
Federales y estatales;

XIX.  Formular las Constancias de No Adeudo Econémico, de los servidores publicos del ||
ayuntamiento, previa verificacion de la no existencia de éstos i

XX.  Realizar el pago a los contratistas y proveedores de bienes o servicios, previa ||
revision al expediente o soporte documental;

XXl.  Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por su superior |
jerarquico; j

XXIl.  Controlar financieramente los recursos provenientes de fondos federales y/o |
estatales para la realizacion de obras y/o acciones que contribuyan al |
fortalecimiento del Municipio;

(XIll.  Orientar las acciones relacionadas con el movimiento bancario y demas |
operaciones financieras del Municipio; ! \

XIV.  Coordinar las actividades de programacion, presupuestacion y control del gasto |
publico de las Dependencias de la Administracidn Pablica Municipal; y | |

XXV. Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico. :

|
|
|
|
CAPITULO TERCERO !
SECCION QUINTA
DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE RECURSO HUMANOS
Articulo 66.- El Area de Recursos Humanos, estara a cargo de un titular que se !
denominard Jefe (a) del Area de Recursos Humanos y tendra las atribuciones siguientes: ||
I.  Reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion de personal: recabar
solicitudes de empleo y curriculum de candidatos a laborar en la administracion
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VI.
VILI.

Vill.

XI.
XIl.
XIil.
XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

Articulo 67.- El Area de Planeacién, estara a cargo de un titular que se denominara Jefe (a)
del Area de Planeacion y tendra las atribuciones siguientes:

VI.

VIL.

VL.

] Chiautla

um*mrf\_

publica, analizar los perfiles de competencia para dirigirlos al drea coxrespondiente
para un desempefio idéneo;

Registro de asistencias: Llevar el registro de entradas y salidas del personal, se
lleva a cabo con un formato impreso en papel; 3
Registro de altas y bajas del personal: Realizar el registro del personal que se ha
contratado en los sistemas correspondientes para generacion de némina, pago de
impuestos y pago de derechos para seguridad social;

Captacion y adiestramiento al personal: Gestionar cursos de captacion para el
personal administrativo y operativo que labora en las diferentes areas, de acuerdo
al perfil de adscripcién, para la superacién individual y/o grupal; )
Verificacién del cumplimiento del convenio con el sindicato: Cumplimiento las
cldusulas en materia laboral, del convenio acreditado entre el Ayuntamiento de\)
Chiautla y el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios (SUTEYM);
Realizar registro de incidencias, movimientos, bajas y/o suspension de personal;

r A

Integrar los expedientes de personal asegurandose que cumplan con los requisitos
establecidos;

Establecer los procedimientos de contratacién de personal;

Llevar el control de registro de asistencia del personal;

Revisar y firmar el reporte de movimiento de altas, bajas y descuentos para la !
aplicacién en nédmina;

Revisar, verificar, los diagndsticos de nédmina en acorde al tabulador de sueldos y
salarios autorizado;

Revisar que el calculo de las deducciones aplicadas en la némina sea correcto;
Llevar el control de recibos y timbrados debidamente firmados; -
Emitir reporte de retenciones de ISR de némina y de remuneraciones al trabai
personal; f
Contabilizar el registro de némina;

Conciliar las deducciones de ISSEMYM con las liquidaciones y descuentos de
participacion federal; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.

CAPITULO TERCERO
SECCION SEXTA
DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE PLANEACION

: - - r
Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el

desarrollo en el dmbito de su competencia; |
Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia
de planeacién para el desarrollo sea de su competencia;

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto por programas en concordancia con
la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;
Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacién con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas y la evaluacién de su
ejecucion;

Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las dreas a las que estan
adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;
Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de

participacion, respecto de las obligaciones a su cargo;

Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de
Meéxico, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de
éstos se deriven;

Reportar periédicamente los resultados de la ejecucién de los planes y programas
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Xl

XIl.
Xlil.

X1V,

XVI.

XVII.

VL

XIX.

XXI.

P(Xll.

X1,

XIV.

KXV.
(XVI.
XVIIL.

(VI

)
al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México, combase en la
coordinacién establecida en el Sistema de Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios;
Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal, dentro de los primeros tres meses de la
gestion municipal;
El Plan de Desarrollo Municipal, contendra un diagndstico sobre las condicioneg‘
economicas y sociales del Municipio, las metas y las estrategias, asi como los
plazos de ejecucién y las dependencias responsables de su cumplimiento;
En la elaboracién de su Plan de Desarrollo Municipal, los Ayuntamientos proveeran
lo necesario para promover la participacion y consultas populares;
Las demads que se establezcan en otros ordenamientos;
Planear, organizar, colaborar en la integracion del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, desde la programacién, presupuestacion control,
evaluacion y seguimiento, asi como crear bases para alimentar el sistema de
contabilidad, llevando un control de revisién de la informacién presupuestal hasta
generar el cierre presupuestal con ampliaciones, reducciones y transferencias, asi
como dar seguimiento y evaluacién al Plan de Desarrollo Municipal;
Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracién del Plan de,
Desarrollo Municipal y los Programas que de él se deriven;
Participar en la elaboracién de los programas regionales en los cuales esté
involucrado el Municipio;
Elaborar en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y
metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;
Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacién del Plan d
Desarrollo Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuestoy
por programas;
Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan
de Desarrollo Municipal;
Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el
Plan de Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desarrollo;
Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracién, anélisis,
generacion y custodia de la informacién estadistica bdsica, geografica y aquella
generada por las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, que sea del
ambito de su competencia;
Ser el canal dnico de informacién para la planeacién entre el Ayuntamiento vy las
dependencias Federales y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la
requieran;
Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las
dependencias y organismos que integran la administracién municipal para apoyar
Sus procesos internos, asi como, para la toma de decisiones;
Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestién publica del municipio sean
presentados con oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la
informacidn, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad;
Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucién de los planes y programas,
con la periodicidad que el mismo establezca;
Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban
integrarse al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacién y
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas;
Definir las estrategias que darédn viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como en los programas regionales en donde participe el municipio;
Integrar en coordinacién con la Tesoreria, las dependencias y organismos que
conforman la Administracién Pudblica Municipal, el proyecto de presupuesto por
programas;
Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas y proyectos en el afio fiscal que
corresponda;

ri i

<

y &4

Pagina 25 de 29

X

S

b

3

§
I\
;




IX.  Verificar, en coordinacion con la Contraloria Interna, que la asignacn y ejercicio
de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los programas autorizados;

X.  Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accién u omisién que
contravenga lo dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de
presupuestacion;

(XXI.  Dar seguimiento en coordinacién con la Tesoreria al avance del ejercicion

presupuestal y al cumplimiento de las metas establecidas en el programa anual

y organismos de la Administracién Pdblica del Municipio, se conduzcan conforme
lo dispone la Ley, este Reglamento, otros ordenamientos, y la normatividad
administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal
y los programas autorizados;

de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el
Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y corto plazo;

L(XV. Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que
este determine, el informe del comportamiento de los principales indicadores

presupuestal de las metas contenidas en el programa anual;

IXVI.  Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos que integran
Administracién Publica del Municipio, el informe anual de ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal, el cual deberd ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de |a Hacienda
Publica del Municipio; y

KVIL.  Elaborar el dictamen de reconduccién de la estrategia de desarrollo del Municipio
cuando se actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la
cancelacién, modificacion o adecuacién de programas y proyectos de acuerdo a lo
establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley.

TITULO TERCERO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 68.- |a falta del Tesorero que no exceda de quince dias naturales se cubrird con la
Despacho.

Las faltas temporales que excedan los quince dias naturales, pero no de sesenta dias seran
aprobados por el Ayuntamiento, a propuesta de la Presidenta Municipal.

Si la falta temporal se convierte en definitiva se procedera con forme a lo dispone la
fraccion XX del articulo 31 de Ia Ley Orgaénica.

En todo caso, la persona propuesta deberd reunir los mismos requisitos que para ocupar
el cargo exige la Ley Orgénica.

Articulo 69.- Las faltas temporales de los titulares de las Areas administrativas seran
suplidas por el servidor publico que nombre la Presidenta Municipal a propuesta del
Tesorero teniendo el caracter de encargado del despacho.

Articulo 70.- las o los encargados de despacho tendran las mismas funciones que su titular
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autorizado;

XXIl.  Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del
Ejercicio de los recursos financieros que debe ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacion; \s

XIll.  Vigilar y promover que las actividades de planeacién que realizan las dependencias

XIV.  Disefiar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que||
permita medir el desempefio de la Administracion Publica Municipal, en términos %
l

; i 2 fai . N
definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el avance programatlc% ’
I

persona que designe la Presidenta Municipal y tendrad el caricter de Encargado del|

\

{



Y N0 podran durar mas de sesenta dias en el cargo.
TITULO TERCERO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SANCIONES

Articulo 71.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar y/o ejecutar las;

sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Tesoreria

Municipal.

Articulo 72.- Las infracciones al presente Reglamento, serén sancionadas en términos de

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién e
la Gaceta Municipal.

I -

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

Tercero. - La Tesoreria, contara con un plazo no mayor a 30 dias habiles, que comenzar3 a
computase a partir del dia siguiente al de |a publicacién del presente ordenamiento para
emitir o actualizar los Manuales de Organizaciéon y Procedimiento, acorde a las
disposiciones normativas contenidas en este Reglamento.

Una vez comentado y analizado |a propuesta del Reglamento Interno de la Tesoreria
Municipal de Chiautla, Estado de Meéxico, Administracién 2022-2024, el punto se somete a
consideracioén de los presentes Para su autorizacién el cual es aprobado por unanimidad
emitiendo el siguiente:

ACUERDO 069/2023

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | pérrafo primero y fraccién Il parrafo
segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113, 122
parrafo primero y 123 de Ia Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccién 1, XVIII, XXII, XXXIX y XLV, 48 fraccién | y V, 86, 89 y 90 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento de Chiautla Aprueba:

M
L

b

|
:

Primero. - Se aprueba el Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024,

Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para llevar a cabo su publicacién en
la Gaceta Municipal.
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6. ASUNTOS GENERALES. ‘

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caricter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Octagésima Sesién Ordinaria de Cabildo
del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, siendo las
nueve horas con veinte minutos del dia de su fecha.

Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez Carolina Aceves Bojorges
Sindico Municipal Primera Regidora

Raymf{indo Sanchez Buendia Leydi Alin Peralta Arellano
Segundo Regidor Tercera Regidor

=

Francisco Javier Rivera Medina Jonathan Fernando Cerén Roldan
Cuarto regidor Quinto Regido
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Wendy Jocelyn Reyes Vizquez Maria alas Arellano
Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levantd la presente acta para

hacer constar la Octagésima Sesién Ordinaria de Cabildo del dia nueve de septiembre del
afio dos mil veintitrés.

oman Sanchez
untamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracién 2022-2024

Pagina 29 de 29



