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Reglamento Interno de la Direccion de Finanzas
y Tesoreria.

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

CAPITULO |
Objeto

Articulo 1.- El presente reglamento inierno tiene por objeto regular la
organizacién, la estructira orgénica, el funcionamiento y las relaciones de trabajo
de los empleados de ka Direccién de Finanzas y Tesoreria del Municipio de
Ayapango, Estado de México; con la finalidad de mejorar el desempeifio de los
asuntos que le competen.

. GAPITULO i
- Definiciones

Articulo 2.- El presente reglamento es de observancia general y obligatoria para
el Tesorero(a) y los servidores plblicos adscritos a la Direccién de Finanzas y

Tesoreria.

Articulo 3.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamenio son de
orden publico, de interés social y tienen por objeto regular la organizacion, la
estructura organica, el funcionamiento y las relaciones de trabajo de la Direccion
de Finanzas y Tesoreria.

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

Articulo 5.~ Para los efecics del presente Reglamento, se entiende por:

I.  Dependencias.- A los Organos Administrativos que integran la
Administracion Plblica Centralizada denominado Secretaria del
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Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Direcciones y apoyo o con cualquier

ofra denominaci¢n en términos de la normatividad aplicable;

Municipio.- Al Municipic de Ayapango, Estado de México;

Ayuntamiento.- Al Ayuntamiento Constitucional de Ayapango, Estado de
México;

Unidades Administrativas.- Las Coordinaciones, Departamentos y demas
areas que con‘crmen la Direccidn de Finanzas y Tesoreria que sean
necesarias para el eficiente desempefio de sus funciones;

Presidente Municipal.- Al Presidente Municipal Constitucional de
Ayapango, Estado ce México;

Direccion de Finanzas y Tesoreria.- A la Tesoreria Municipal de
Ayapango, Estado ce México;

Tesorero(a).- Al Tiiular de la Direccion de Finanzas y Tesoreria de
Ayapango, Estado ce Mexico;

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

OSFEM.- Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
Codigo Financiero.- Al Cddigo Financiero del Estado de Meéxico vy
Municipios vigente;

Cuenta Puablica.- Al Documento mediante el cual el Ayuntamiento cumple
con la obligacién constitucional de someter a la Legislatura Local los
resultados habidos en el gjercicio presupuestario con relacion a los ingresos
y gastos pUblicos. v el detalle sobre el uso y aprovechamiento de los bienes
patrimoniales; - .

Informe Trimestral.- Al documento que trimestralmenie se entrega al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, que considera los
requerimientos contables patrimoniales, presupuestaies programaticos y
administrativos;

Manual de Organizacion.- Al documento gue contiene la informazion sobre
las atribuciones, funciones y estructura organizacional interra de las
Unidades Administrativas que integran la Direccién de Finanzas y Tesoreria
Municipal, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad vy
responsabilidad,;

Manual de Procedimientos.- Al documento que, en forma metodica y
sistematica, sehaa los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacién de las funciones de la Tesoreria Municipal, contemplando ias
diferentes Unidades Administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacion, asi como los formatos y/o documentos a
utilizar;

Reglamento.- Ei Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal;

Traspaso presupuestario externo.- A aquellos que se realicen entre
programas o capitulos de gasto;
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Traspaso presupuestario interno.- A las modificaciones de los recursos
asignados que se realicen dentro de un mismo programa y capitulo de

gasto;
TITULO SEGUNDO
Organizacion y Funcionamiento de la Direccion de Finanzas y
Tesoreria
CAPITULO PRIMERO

De la Tesoreria Municipal

Articulo 6.- La Tescre-ia, a través de su Titular, formulara anualmente su
Programa Operativo, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal y el
presupuesto que tenga asignado para el ejercicio fiscal, mismo que deberd ser
congruente con los objetivos, estrategias, politicas programas y/o proyectos de las
demas Dependencias.

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

Articulo 8.- La Tesoreria-Municipal es la dependencia de la Administracion
Publica Municipal encargada de dirigir y coordinar los procesos de la actividad
financiera, que contribuyen a la integracién de la Hacienda Pdblica Municipal de
acuerdo con la legislazién aplicable vigente, mediante la instrumenzacion de la
politica tributaria y de gasto municipal, propiciando con elio la satisfaccion de los
objetivos, funciones y atrinucicnes de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 9.- El Tesorero y los Titulares de las diversas Unidades Administrativas
que conforman ta Tescreria, contardn con los recursos humanos y materiales que
resulien necesarios pare el eficienie y eficaz desempefio de su funcion, de
acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesoreria.

Articulo 10.- La Tesoreria formulara, respecto de los asuntos de su compstencia,
jos proyectos de acue-dos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas
disposiciones juridicc administrativas que resulten necesarias; asi como su
actualizacién o modificacidn; mismas que cuando asi proceda, se someteran por
conducto del Tesorerc a la consideracidon del Cabildo a través del Presidente

Municipal.
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CAPITULO SEGUNDO
Facultades del Tesorero

Articulo 11.- Ademas de las establecidas en las disposiciones legales aplicables
el Tesorero{a) tendra las siguientes atribuciones:

[. Vigilar el adecuado funcionamiento de las diversas Coordinaciones
Administrativas a su cargo y dictar las medidas necesarias para su
mejoramienfo mediante la capacitacioh y profesionalizacion de los
servidores publicos adscritos a las mismas;

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

Ill.  Formular los prcyectos de Egresos y prondstico de Ingresos;

IV. Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal,

V. Asesorar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en la
formulacién y programacion de su anteproyecto de presupuesto de egresos
de cada ejercicio fiscal;

VI. Integrar, revisary validar conjuntamente con la UIPPE, los anteproyectos
de presupuesto con base a resultados de las dependencias municipales;
Vil.  Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a las

disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la aplicacion del procedimiento
administrativo de ejecucién
VIIl.  Autorizar y Firmar los nombramientos del personal que se desempefiara

como notificador, ejecutor, verificador e interventor,

IX. Validar con su firma los documenios de su competencia como las
conciliaciones bancarias, las pdlizas de egresos, la poliza de diario, y

X. Las demas qus e encomienden la Presidente Municipal yro el
Ayuntamiento.

Articulo 12.- El Tescrero sera responsable del adecuado ejercicio del presupuesto
que hubiere sido autorizado para la Tesoreria Municipal. El ejercicio del
presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina
presupuestal.

Articulo 13.- Los Manuaies de Organizacién y de Procedimientos que elabore el
Tesorero, deberan contzner informacion sobre la estructura organica de la
dependencia y las funcones de sus Unidades Administrativas, as’ como los
procedimientos adminisirativos que se desarrollen, en caso de ser necesario,
sobre la coordinacién de los sistemas de comunicacidon entre las demas
Dependencias y Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica.
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Articulo 14.- Al tomar posesion del cargo, el Tesorero(a) debera levantar un
inventario de los bienes de la Tesoreria Municipal v elaborar una relaciéon de los
asuntos pendientes. El registro de dichos asuntos debera actualizarse y darse a
conocer al Presidente Municipal para los efectos correspondientes, en términos de
la normatividad aplicable.

Articulo 15.- La Tesoreria Municipal contara con las siguientes Unidades
Administrativas, para el anélisis, estudio, planeacion y despachc de los asuntos de
su competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacion que
le corresponden:

DIRECCION DE
EINANZAS Y
TESORERIA

COCRDINACION DE
PREDIAL Y CATASTRO

COORDINACION DE
ECLRS05 HUMANOS

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

IHERESOS

CAJA GENERAL EGRESQS

Los titulares de las Coordinaciones Administrativas antes descritas, responderan
directamente del desempefio de sus funciones ante el Tesorero(a), no existiendo
distincion entre ellas.
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TITULO TERCERO
De las Atfribuciones de las Coordinaciones Administrativas
adscritas a la Direccién de Finanzas y Tesoreria Municipal

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 16.- Los fitulares de las Coordinaciones Administrativas que integren la
Direccidn de Finanzas y Tesoreria Municipal, asumiran la supervision técnica y
administrativa de las mismas. Asimismo, estaran auxiliados por los servidores
publicos, adscritos a sus Coordinaciones Administrativas que las necesidades del
servicio requieran, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Dependencia,
previa aprobacién cel Ayuntamiento. Las facultades especificas deberan
contemplarse en el Manual de Organizacidén respectivo, ademas, ejerceran las
facultades que le sean encomendadas en el presente Reglamento y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 17.- Los titulares de las Coordinaciones Administrativas que integran la
Direccién de Finanzas y Tesoreria Municipal,” tendran en el Zmbito de su
competencia las sigu’entes facultades generales: -

. Vigilar el ‘cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demds
disposiciones da su competencia, que sean aplicables en el Municipio;

il.  Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y aplicacion de las leyes
tributarias, presupuestales y administrativas de su competencia que le sea
solicitada por las Dependencias.

Ill. En el caso de gue alglin integrante de la Direccién de Finanzas y Tesoreria
Municipal sea requerido o deba legalmente rendir informes o presentar
documentacién a terceros, el jefe inmediato superior del servidor publico
que administre la informacion, validara con su rdbrica el contenido de los
mismos;

IV. Autorizar mediants su firma el tramite y despacho de los asuntos de su
competencia;

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

VI. En el caso de que un servidor plblico por razén de su empleo, cargo o
comision, tenga conocimiento de algin hecho o situacion de :a cual pueda
resultar gravemente afectado el patrimonio municipal, deberé informar por
escrito al Tesorerc(a);

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

Elaborar y firmar el acta de entrega — recepcién y sus anexos, al inicio y al
término de su periodo de responsabilidad, seguin sea el ¢caso;

Cumplir con las paliticas v lineamientos establecidos para la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros, establecidos por la
Presidente Munizigal;

Incentivar la capacitacion, profesionalizacion y certificacion hacendaria de
los servidores rpublicos que forman parte de sus Coordinaciones
Administrativas;

Recibir y atender os asuntos turnados por el Enlace Administrativo y/o su
Superior Jerarquico, dando seguimiento hasta su conclusidn;

Documentar de manera mensual las actividades realizadas y su impacto,
para su integracion en el informe que presenta su Superior Jerarquico al
Tesorero(a), para la oportuna toma de decisiones propiciando una mejora
continua de la depandencia;

Coadyuvar, con el Enlace Administrativo, en la elaboracién de los Manuales
de Organizacion y de Procedimientos, lineamientos y circulares en los que
se definan funciones, atribuciones y responsabilidades de las aeas a su
cargo, y -

Las demas quééfs_eﬁalen;.las disposiciones juridicas y normativas.

CAPITULO SEGUNDO

Funcion de las Unidades Administrativas

CAPITULO TERCERO
De las Funciones del Departamento de Contabilidad

Articulo 18.- El titular del Departamento de Contabilidad debera realizar el
adecuado registro de los movimientos de la Hacienda Publica Municipal en apego
a los principios y normas que rigen en materia de responsabilidad hacendaria,
disciplina financiera y contabilidad gubernamental, previa validacién de la
documentacién comprobaioria.

Articulo 19.- El titular tendra las siguientes funciones:

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

Integrar ta documentacién inherente de los ingresos, egresos, deuda y
patrimonio para su validacion y registro;

10
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Realizar los registros contables de los ingresos, egresos, deuda y
patrimonio, clasificando y resumiendo las transacciones de caracter
financiero, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente; asi como interpretar los resultados obtenidos y brindar
oportunamente la informacion de la situacion financiera y contable del
Municipio;

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

Realizar la cepuracion de cuentas o saldos imrecuperables por
incobrabilidad (De.udores Diversos), considerando, para ello, ios supuestos
y disposiciones del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México vigente;

Realizar las acc ones necesarias para determinar la cancelacior de pasivos
con una antigledad de més de tres afios, considerando, para ello, los
supuestos y disposiciones . del Manual’ Unico de Contabilidad
Gubernamental para las: Dependencias y Entidades Publlcas del Gobierno y
Municipios del: Estado de México vigente;

Elaborar las pdlizas de ingresos, egresos, diario y cuentas por pagar que se
deban generar;

Realizar de manera permanente, en coordinacién con el Departamento de
Caja General, las conciliaciones bancarias;

Registrar las cLentas por pagar en funcién de un adecuadc registro y
control de deuca;

Coadyuvar, con la Coordinacién de Patrimonio Municipal, en el registro y
actualizacion de les inventarios de bienes muebles e inmuebles:
Proporcionar informacion financiera, contable y presupuestal al Area de
Transparencia para su publicacion en el portal del Municipio y cumplir con
las disposiciones aplicables en |la materia;

Coadyuvar con el Superior Jerarquico a atender y solventar las zuditorias,
revisiones, evaluasiones y otros actos de fiscalizacién quz le sean
practicados a la Tesoreria Municipal por entidades de control interno y/o
externo, y

Las demas que sefialen las disposiciones juridicas y normativas.

11
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CAPITULO CUARTO
De las Funciones del Departamento de Ingresos

Articulo 20.- Al titular cel Departamento de Ingresos le corresponde coadyuvar
con las Unidades Administrativas responsables de la captacion de ingresos, en las
acciones de recaudacior de contribuciones previstas en la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México y reguladas por el Cédigo Financiero, distintas al
impuesto predial y sobre adquisidores de inmuebles y ofras operaciones
traslativas de dominic dz inmuebles, y ejecutar las acciones de fiscalizacion y
verificacion del cumplimiento de confribuciones.

Articulo 21.- El titular tendra las siguientes funciones:

VL.

Vil

VI,

Integrar, documentar, elaborar y presentar la propuesta del presupuesto
anual de ingresos para la validacion del titular de la Direccion de Finanzas y
Tesoreria Mun cipal;

Disefar, instrumertar, implementar y proponer al titular de la Direccion de
Finanzas y Tesaore-ia Municipal politicas de recaudacién para el
cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyesntes;

Brindar orientacion técnica para el.céloulo y pago de las diferentes
contribuciones; asi como.el cumplimiento de sus obligaciones fiscales v el
calendario de. aphcaczon de las disposiciones tributarias y de los
procedimientos para su debida observancia;

Coordinar la efacoracién de las campaiias de regu!artzacuon fiscal y
proponerlas ai Zitular de la Direccion de Finanzas y Tesoreria Municipal para
ser aprobadas por el H. Ayuntamiento;

Documentar, integrar, resguardar y actualizar los registros contables de los
ingresos;

Planear, organizar y supervisar los recursos humanos y materiales
necesarios para la recepcion de los pagos que efectlen los contrituyentes
y estos se realican en forma eficiente y expedita;

Integrar, sistematizar, actualizar y validar permanente y conjuntamente con
la coordinacion de Catastro el padrdn de contribuyentes

Las demas que sehalen las disposiciones juridicas y normativas.

SECCION PRIMERA
De las Funciones del Departamento de Caja General

Articulo 22.- E| titular tendra las siguientes funciones:

Supervisar el buen funcionamiento de las cajas recaudadoras:
Coordinar, con el personal con funciones de cajero, la elaboraciéon de los
cortes de caja diarios para su firma;

12
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Recibir y verificar la recaudacion diaria de la caja receptora que integra la

Tesoreria Municipal y llevar al Banco el efectivo, para que se deposite en la
cuenta bancaria del Municipio;

Practicar periéd camente arqueos de caja, de acuerdo con el procedimiento
establecido;

Las demds que senalen las disposiciones juridicas y normativas

CAPITULO QUINTO
De las Funciones de la Coordinacion de Administraciéon

Articulo 23.- Al titular de la Coordinacién de Administracién responsable de
adquirir, arrendar y contratar los bienes o servicios requeridos por las
dependencias y areas administrativas de la administracion 2022-2024, de
conformidad al presupuesto anual autorizado; asi como al estricto apego a la
legislacion y normatividac vigente en la materia

Articulo 24.- El titular tendra las siguientes funciones:

VI

VIL.

VIl
IX.

Recibir y tramitar, previa autorizacion de las areas correspcndientes, las
necesidades que s=an remitidas por las dependencias para la adquisicion
de bienes y (;_thfatag_ién;_;de servicios.

Participar en'fa-elaboracion del Programa ‘Anual de Adquisiciones de Bienes
y Contratacion de Servicios, conforme a los requerimienzos que presenten
las dependencias y unidades administrativas, y someterlo a consiceracion.
Realizar las adcuisiciones menores de bienes y servicios no contemplados
en el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Coniratacion de
Servicios, en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas en
la materia.

Establecer los instrumentos que permitan llevar a cabo los procedimientos
de adquisicion de bienes y contratacidén de servicios.

Participar en los actos relacionados con las adquisiciones de bienes vy
contratacion de servicios, que se llevan a cabo mediante licitacion publica,
invitacion restringida y adjudicacion directa.

Efectuar las cotizaciones y elaborar los cuadros comparativos que
determinen las mejores opciones de compra, renta 0 contrazacién, que
convenga a los intereses.

Recibir los bienes y servicios para entregarlos al area o dependencia
correspondiente’ y los gue sean susceptibles a inventariar canalizarlos para
su registro en el inventario de bienes muebles

Mantener actualizaco el padrén de proveedores.

Archivar y resguardar toda la informacion generada por las adquisiciones de
bienes, y contratacion de servicios.

Realizar el trami-e de pago de las facturas

i3
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Contar con un inventario con bienes que utilizan consumibles para poder
ltevar a cabo ura entrega eficiente de material necesario, llevar a cabo una
accesible y oportuna revision de capital humano coadyuvando a las dreas.
Xl Llenado de platafo-ma IPOMEX , Transparencia , Sevac, CONAC y Mejora

Regulatoria.

SECCION PRIMERA
De las Funciones de Egresos

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

Articulo 26.- El titular tendra las siguientes funciones:

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

If.  Coordinar las'--:'ac';iories'{;--reiacionadas a-la consolidacion del anteproyecto,
proyecto y -presupuesto definitivo de egresos del Municipio para cada
ejercicio fiscal v presentar su integracion al Tesorero para su aprobacion del
Ayuntamiento;

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

IV.  Coordinar la integracion de los Informes Mensuales y anuales de la Cuenta
Publica para su presentacion al OSFEM;

V. Coordinar la depuracién de cuentas o saldos irrecuperables por
incobrabilidad (Deudores Diversos), considerando los supuestos vy
disposiciones ccntempladas en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Eszado de México vigente;

VI. Coordinar las acciones necesarias para determinar la cancelacion de
pasivos con una antigledad de mas de tres afios, considerando los
supuestos y cisposiciones contempladas en el Manual Unico de
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del Gobierno y Muricipios del Estado de México vigente;

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

Supervisar permanentemente las conciliaciones bancarias:

Coordinar el cumpl miento de las reglas y lineamientos de operacion de los
recursos transferidos por la Federacion y el Estado al Municipio;

Solventar las observaciones y, atender los hallazgos y recomendaciones
que en materia de ingresos emitan los érganos de fiscalizacién y control
derivado de la revisién de los Informes Trimestrales y anuales de la Cuenta
Plblica y, auditorias financieras y especificas que se realcen, y Las demas
que sefalen las disgosiciones juridicas y normativas.

CAPITULO SEXTO

De las Funciones de la Coordinacion de Recursos Humanos

Articulo 27.- £l titulas de Recursos Humanos deberd planear, organizar, dirigir y
controlar las acciones y esirategias emprendidas para la consecucion de objetivos
generales y par’ucularea de los planes y programas que integran la coordinacion
de Recursos Humanos _

Articulo 28.- El titu’l’ar t-:-iﬁdréf;.iés siguientes funciones:

V.

V.
V.

VII.

VHI.

Supervisar que el prcceso de contratacidn haya sido conforme a la
normatividad aplicable.

Controlar las incidencias por faltas y retardos del personal.

Analizar el reporte de asistencia del personal para determinar los montos a
pagar.

Supervisar y realizar la determinacién de aportaciones y cuotas a pagar
ante ISSEMYM

Mantener actualizada la plantilla del personal del Municipio.

Llevar la administracion y resguardo de los expedientes de todo el personal
del Municipio de Ayapargo.

Elaborar el presupussto de egresos correspondiente al rubro de servicios
personales.

Elaborar y actuzlizar e Reglamento Interno de Trabajo y Tabulador de
Sueldos y Salarics.

Dar contestacion y seguimiento a los requerimientos de infornacién de
Contraloria Interra, asi como de la ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios a través del

portal SAIMEX.
Llenado de plataforma IPOMEX , Transparencia , Sevac, CONAC y Mejora

Regulatoria.
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CAPITULO SEPTIMO
De las Funciones del Departamento de Catastro

Articulo 29.- El titllar del Departamento de Catastro tendra las siguientes
funciones:

I.  Proponer a su Superior Jerarquico el plan de eficiencia catastral que
garantice el cump imiento adecuado y oportuno de sus funciones, metas y
programas;

. Brindar asesoria a los contribuyentes para su registrc ante el catastro
municipal y la actualizacion de los datos de su inmueble:

Hl.  Integrar y mantener actualizado el padrén y la cartografia catastral, a fin de
facilitar la identificacion, ubicacion y valorizacion de los bienes inmuebles:

IV. Integrar y custodiar los expedientes con la informacién de los inmuebles
registrados en el padrdn catastral;

V. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles para su inscripcion en el padron, previa acreditacién de su
personalidad: interés juridico y cumplimiento de requisitos:

VI. Realizar y atencer ias ‘solicitudes de los servicios catastrales, asi como de
todo lo relacionadc con trabajos técnicos sobre fijacion y rectificacion de los
limites de la propiedad;

VIi.  Realizar inspecciones y verificaciones, que permitan comprooar y, en su
caso, regularizar la informacion del padron catastral:

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

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

TITULO CUARTO
Suplencias y Sanciones

CAPITULO PRIMERO
Suplencias

Articulo 30.- Las faltas de los servidores pablicos que forman parte de la
Direccion de Finanzas y Tesoreria podran ser temporales o definitivas. Las faltas
temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y las condiciones
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debidamente justificacas y ajustadas a derecho, y no podran exceder de 15 dias
naturales.

Articulo 31.- Las faltas temporales del Tesorero(a) no seran cubiertas por
funcionario alguno, en su caso las atribuciones seran ejercidas directamente por el
Presidente Municipal o .a persona que éste designe para tal efecto. En caso de
falta definitiva del Tesorzro(a), el Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal,
designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe
dicho cargo.

Articulo 32.- Las faitas temporales o definitivas de cualquiera de los servidores
publicos adscritos a la Direccion de Finanzas y Tesoreria seran cubiertas por
quien designe el supe-ior jerarquico del funcionario de que se trate, previo acuerdo
con el Tesorero(a), en el caso de las temporales y para las definitivas,
adicionalmente se estara a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
Sanciones

Articulo 33.- Corresponde a la Direccién General de Contraloria Interna, aplicar
las sanciones que: pumdan corresponder a los servidores publicos adscritos a la
Tesoreria.

Articulo 34.- Las lnframlones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales
sefialen. Medios de impLgnacion

Articulo 35.- Los mecios de impugnaciéon al presente Reglamento, seran
impugnados en terminos de los recursos de revision, apelacion e inconformidad o
lo que sehale el tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, que sean
de su competencia, en términc de los ordenamientos juridicos aplicables;

Transitorios

Primero. - Publiquese en la Gaceta Municipal.

Segundo. - El presente Reglamento entraréa en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

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

Reglamento.
Cuarto. - Se derogan tocos los Acuerdos de Cabildo relativos a la Tesoreria, cuyo

contenido haya quedaco comprendido en el presente Reglamento.
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Directora de Finanzas y Tesoreria
Municipio de Ayapango
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Direccién: Palacio Municipal Sin Nimero,
Ayapango, Estado de México

C. Yamile Villegas Cedillo
Coordinadora de Administracién
Municipio de Ayapango
Teléfono Oficina: 5979824512
Direccién: Palacio Municipal Sin Nimero,
Ayapango, Estado de México

ING . Diana Laura Arroyo Calva
Coordinadora de Recursos Humanos
Municipio de Ayapango
Teléfono Oficina: 5979824512
Dirzccion: Palacio Municipal Sin NUmero,
Ayapango, Estado de México

LiC. Leonarda Lorena Marquez Hernandez
Coordinadora de Predial y Catastro
Municipio de Ayapango
Teléfono Oficina: 5979824512
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