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L ALE. OCTAVIO PEREZ GARAY, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE SAN ANDRES
TUXTLA, VERACRUZ; A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL
HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il PARRAFO SEGUNDO
INCISO A) DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 71 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE; 34, 35 FRACCION XIV, 72
FRACCION XVIII DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE IGNACIO
DE LA LLAVE; 270 FRACCION XIV DEL CODIGO HACENDARIO MUNICIPAL
PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- EIl presente Reglamento se expide de conformidad a lo que disponen
los articulos 72 fraccion XVIII de la Ley Organica del Municipio Libre en el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave y 270 fraccion XIV del Codigo Hacendario
Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

SEGUNDO.- Corresponde a la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
San Andrés Tuxtla, Veracruz, bajo el apego de las disposiciones legales, planear,
dirigir, administrar y evaluar los fondos y valores, y en general el patrimonio
municipal, a fin de garantizar su Optima aplicacion y rendimiento en el cumplimiento
de los fines y obligaciones de la administracion publica municipal, debiendo integrar
las areas en las que se delegaran las atribuciones y obligaciones.

TERCERO.-. Que de manera coordinada se cumplan los principios y directrices
establecidos por los articulos 4 y 5 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado Veracruz de Ignacio de la Llave. Asi mismo deberan cumplir con lo
preceptuado por el articulo 115 de la Ley Organica del Municipio Libre.

CUARTO.- Que la vision sera desarrollar un area eficiente y eficaz en la
programacion y estrategias de recaudacion y aplicacion de los recursos publicos
municipales con total transparencia, honradez, y legalidad en las tareas de su
competencia, que incidan en el desarrollo sostenido del Municipio, contribuyendo
en la generacién de confianza del ciudadano.

QUINTO.- Que para la eficacia y eficiencia de los servidores publicos se deben
cumplir los principios de igualdad, respeto tolerancia, honestidad, responsabilidad,
actitud de servicio y compromiso.



REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA MUNICIPAL
DE SAN ANDRES TUXTLA, VERACRUZ

TITULO UNICO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer las atribuciones,
organizaciéon y funcionamiento de la Tesoreria Municipal de San Andrés Tuxtla,
Veracruz. Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico e interés
general, siendo obligatorias para todos los funcionarios, empleados, comisionados
y servidores publicos de la administracion publica municipal.

Articulo 2. La Tesoreria Municipal esta encargada de la administracion financiera 'y
tributaria de la Hacienda Publica del Municipio, debiendo atender ademas los
asuntos que le encomienda la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como las que sefiala el Cddigo Hacendario
Municipal para el Estado de Veracruz, y las leyes, reglamentos, acuerdos, y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 3. Para su correcto funcionamiento, la Tesoreria Municipal contara con el
personal administrativo necesario y suficiente, ajustdndose al presupuesto del
Ayuntamiento.

Articulo 4. Para efectos del presente reglamento, se entendera por:
I.- Ayuntamiento: Ayuntamiento de San Andrés Tuxtla, Veracruz.
Il.- Tesoreria: Tesoreria Municipal del Municipio de San Andrés Tuxtla, Veracruz.

[l.- Direcciones: Direccién de Administracion de Recursos Humanos; Direccién de
Recursos Financieros; Ramo 033, Direccion de Ejecucion Fiscal, Supervision y
Reglamentos; Direccion de Ingresos; Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Direccion de Contabilidad; Direccion de Catastro, asi como
Administrador del Mercado Municipal y Tecnologias de la Informacion.

IV.- Constitucion Local: La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

V.- Ley Organica: La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, de
Ignacio de la Llave;



VI.- Ley de Coordinacion Fiscal: Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los
Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave;

VII.- Codigo Hacendario: Cédigo Hacendario Municipal del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

VIIl.- Codigo de Procedimientos: Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

IX.- Ley de Catastro: Ley del Catastro para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

X.- Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos , Administracion y
Enajenacion de bienes muebles del Estado de Veracruz.

XI.- Ley de Ingresos: Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Tuxtla, Veracruz
de Ignacio de la Llave, vigente para el ejercicio que se trate;

Xll. Ley de Responsabilidades Administrativas: La Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XIlll. Ley General: La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XIV.- Bando de Policia y Buen Gobierno: El Bando de Policia y Buen Gobierno
vigente para el Municipio de San Andrés Tuxtla, Veracruz;

XV.- Sesion de Cabildo: Es la forma de reunién del Ayuntamiento donde se toman
acuerdos de manera colegiada relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno,
politicas y administrativas.

XVI.- Reglamentos: Reglamentos que norman las funciones y servicios publicos
emitidos por el por la administracion publica municipal,

CAPITULO Il
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 5. La Tesoreria Municipal ejercera los derechos patrimoniales de los valores
gue representen inversiones financieras del Municipio, en la que se concentrara,
revisara, integrara y custodiara la informacion contable del movimiento de fondos y
valores.

Articulo 6. La funcion de la Tesoreria Municipal radica en implementar una efectiva
politica recaudatoria para la obtencién del ingreso y el adecuado ejercicio del gasto
con la correcta programacion, presupuestacion y control de los recursos publicos,
contribuyendo a la rendicion de cuentas.



Articulo 7. La Tesoreria Municipal contara con una estructura organica necesaria
para el desempefio de las funciones, y sera dirigida por el Tesorero Municipal, quién
sera nombrado en términos de lo que dispone la Ley Organica del Municipio Libre
en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 8. La Tesoreria concentrara, revisara, integrara y custodiara la informacion
contable del movimiento de los fondos y valores de la propiedad o al cuidado del
Ayuntamiento.

Articulo 9. La Tesoreria se encargara de la programacion y realizacion de pagos a
terceros con cargo al presupuesto del Municipio, por lo que su titular debera
administrar los recursos econémicos con eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez de acuerdo a las necesidades cotidianas de los habitantes
del Municipio.

Articulo 10. La Tesoreria vigilard y comprobara el adecuado funcionamiento de las
oficinas que recauden, manejen, administren o custodien fondos propiedad o al
cuidado del Ayuntamiento, comunicando a la Contraloria los actos u omisiones que
impliquen incumplimiento a las disposiciones legales para que practiquen las
investigaciones y auditorias necesarias.

CAPITULO Il
DE LA FACULTADES Y ATRIBUCIONES
DEL TESORERO MUNICIPAL

Articulo 11. Corresponde al Tesorero Municipal, dirigir las labores de la tesoreria,
planear y supervisar la implementacion de las politicas y procedimientos necesarios
para asegurar el buen funcionamiento de su area y dar cumplimiento a las leyes
que rigen la materia.

Articulo 12. Es facultad del Tesorero Municipal recaudar, administrar, concentrar,
custodiar, vigilar y situar los fondos municipales y conceptos que deba percibir el
Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia
de ingresos, asi como, de ajustar los reglamentos relativos a las funciones y
servicios publicos municipales.

Articulo 13. El Tesorero Municipal propondra el nombramiento o remocion de los
servidores publicos que integran el organigrama general de la Tesoreria; y del
personal que requiera para satisfacer las necesidades de sus atribuciones, vigilando
gue cumplan con sus deberes.



Articulo 14. EIl Tesorero Municipal participara con voz en la formacion y discusion
de los presupuestos ante el Cabildo, determinara y cobrara las contribuciones de
caracter municipal, ademas de sus accesorios, e impondra las sanciones por
infraccidn a las disposiciones fiscales y administrativas que rigen las materias de su
competencia.

Articulo 15. El Tesorero Municipal ejercera la facultad econémico-coactiva a través
del procedimiento administrativo de ejecucion que establece el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, en colaboracion de la Direccion de
Ejecucion Fiscal, Supervision y Reglamentos.

Articulo 16. Es facultad del Tesorero Municipal informar al Ayuntamiento de los
derechos que tenga a su favor el fisco municipal, para que sean ejercitados o
deducidos por el Sindico.

Articulo 17. Debera el Tesorero Municipal cuidar y vigilar que los cobros se hagan
con exactitud y oportunidad

Articulo 18. Compete al Tesorero Municipal caucionar el manejo de los fondos o
valores de propiedad municipal.

Articulo 19. El tesorero Municipal debera pagar las primas relativas a las fianzas
suficientes para garantizar el pago de las responsabilidades en que pudiera incurrir
en el desempefio de su encargo.

Articulo 20. El Tesorero Municipal debera presentar, el primer dia de cada mes, el
corte de caja del movimiento de caudales del mes anterior con la intervencion de la
Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. De este documento remitiran una
copia al Congreso del Estado, asi como a los Ediles que lo soliciten y, en su caso,
contestar a éstos, por escrito y en el término de diez dias habiles, las dudas que
tuvieren.

Articulo 21. El Tesorero Municipal preparara, para su presentacion al Cabildo dentro
de los primeros quince dias de cada mes, los estados financieros del mes inmediato
anterior para su glosa preventiva y remision al Congreso del Estado, dentro de los
diez dia siguientes, asi como la Cuenta Publica anual conforme a las disposiciones
legales vigentes, y proporcionar la informacion y documentos necesarios para
aclarar las dudas que sobre el particular planteen la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal o el Cabildo.



CAPITULO IV

DIRECCIONES QUE INTEGRAN LA TESORERIA MUNICIPAL, Y DE SUS
ATRIBUCIONES

Articulo 22. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Tesoreria
Municipal contara con la siguiente estructura, cuyas direcciones desarrollaran sus
funciones de acuerdo al presente reglamento y demas disposiciones aplicables:

.- Direccion de Administracion de Recursos Humanos;

.- Direccion de Administracion de Recursos Financieros;

.- Direccion de Ejecucion Fiscal, Supervision y Reglamentos;
IV.- Direccion de Ingresos Municipales;

V.- Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;
VI.- Direccion de Contabilidad;

VII.- Direccion de Catastro;

VIIl.- Administrador del Mercado Municipal,

IX.- Tecnologias de la Informacion.

X.- Ramo 033

Articulo 23. Para conformar un equipo de trabajo responsable y comprometido en
las direcciones y areas que integran la Tesoreria Municipal, se deberan observar
las atribuciones, facultades y obligaciones que les confiere el presente reglamento
y demas leyes aplicables.

CAPITULO V.
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo 24. La Direccion de Administracion de Recursos Humanos, es la encargada
de la contratacion del personal de acuerdo a la disponibilidad presupuestal para
cubrir sus salarios y prestaciones, previa autorizacion del Tesorero Municipal.



Articulo 25. La Direccion de Administracién de Recursos Humanos, se sujetara a lo
dispuesto por el Codigo Hacendario, La ley del Servicio Civil, las condiciones
generales del trabajo y demas disposiciones aplicables.

Articulo 26. La Direccién de Administracion de Recursos Humanos, aplicara los
sueldos y salarios, que deberan estrictamente apegarse a los niveles establecidos
en los tabuladores de sueldos aprobados por el cabildo.

Articulo 27. La Direccion de Administracion de Recursos Humanos observara lo
siguiente:

I.- Reducir el pago de horas extras y de compensaciones, a fin de optimizar los
resultados del personal en horas normales de trabajo;

II. Tratandose de remuneraciones adicionales por jornadas y horas extraordinarias,
asi como de otras prestaciones del personal que labore en las entidades con
asignacion presupuestal que se rijan por contratos colectivos de trabajo, los pagos
se efectuaran de acuerdo con las estipulaciones contractuales que se mantengan
vigentes a esa fecha;

lll. Vigilar permanentemente que no se realicen pagos por concepto de
compensaciones de cualquier naturaleza, a titulo de representacion en Juntas
Directivas, Consejos, Comités Técnicos y otros;

IV. Sujetarse a los lineamientos existentes para realizar las erogaciones necesarias
para el desempefio de comisiones oficiales;

V. Vigilar que no se realicen pagos de servicios personales por medio de fondos
revolventes; vy,

VI. Vigilar que los servidores publicos, en el desempefio de su actividad, no incurran
en duplicidad de funciones.

Articulo 28. Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero
municipal y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO VI.
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Articulo 29. La Direccion de Administracion de Recursos Financieros, es la
encargada de administrar y controlar el debido manejo de los egresos del



Ayuntamiento, para el sostenimiento y desarrollo de los servicios publicos
municipales.

Articulo 30. Es obligaciéon de la Direccion de Recursos Financieros, mantener
actualizados los libros de caja, diario, cuentas corrientes, auxiliares y registro de los
egresos del Municipio.

Articulo 31. Analizar y, en su caso, dar curso a la documentacion que soporte las
erogaciones autorizadas en el presupuesto anual de egresos.

Articulo 32. Realizar los pagos y erogaciones de fondos que deban hacerse con
cargo al presupuesto de egresos del municipio, previa autorizacion del Tesorero
Municipal.

Articulo 33. Observar el comportamiento de los ingresos del municipio para
reorientar el gasto y hacer las modificaciones presupuestales correspondientes;

Articulo 34. Optimizar los recursos disponibles de modo que generen rendimientos
en beneficio de la administracion municipal; vy,

Articulo 35. Las demas que le determine el tesorero municipal y las disposiciones
legales aplicables.

Articulo 36. Para el despacho de los asuntos de su competencia, esta Direccion
contara con las siguientes unidades administrativas:

I.- Unidad de Recepcién y Analisis de Documentos;
II.- Unidad de Control Financiero; y,
lll.- Caja General.

Articulo 37. Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el Tesorero
Municipal y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 38. La Direccion de Ejecucién Fiscal, Supervisiébn y Reglamentos, es la
oficina ejecutora encargada de: organizar, dirigir, administrar, coordinar, supervisar,
aplicar y establecer los procedimientos administrativos de ejecucion, a traves de
los padrones de contribuyentes obligados al cumplimiento de las obligaciones en
materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos de
caracter municipal, en términos de lo que establece el Cédigo Hacendario, Cédigo
de Procedimientos Administrativos y demas leyes aplicables.



CAPITULO ViII.
DIRECCION DE EJECUCION FISCAL, SUPERVISION Y REGLAMENTOS.

Articulo 39- La Direccion de Ejecucion Fiscal, Supervision y Reglamentos, estara
integrada por:

I.  Director de Ejecucién Fiscal
[I.  Auxiliares Administrativos
lll.  Ejecutores — Notificadores

Articulo 40. Para efectos del articulo que antecede, se entiende que estara dirigido
por el Titular de la Direccion quién tendra la atribucion de exigir el pago de los
créditos fiscales que no hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos
sefalados, mediante procedimientos contemplados en el Cédigo Hacendario y
demas leyes aplicables, con la finalidad de recuperar créditos fiscales insolutos.

Articulo 41. En coordinacion con la Direccidn de Ingresos, llevara el registro de los
padrones de contribuyentes sujetos a impuestos fiscales municipales, a fin de
determinar el nacimiento, extincién, cumplimiento e incumplimiento de las
obligaciones fiscales, para la aplicacion del procedimiento de cobro coactivo, en el
gue se observara lo siguiente:

I.- Ordenar y practicar visitas domiciliarias de inspeccion, vigilancia y verificacion,
asi como, todos los demas actos que establezcan las disposiciones fiscales para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados en materia de contribuciones en general, derechos,
contribuciones especiales, aprovechamientos, productos y accesorios de caracter
municipal.

Il.- Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, para que exhiban y, en su caso, proporcionen los documentos que le
sean solicitados por la autoridad fiscal.

lll.- Llevar estadisticas de los ingresos captados por motivo de los programas de
fiscalizacion que realice de acuerdo al tipo de contribucion y sanciones.

IV.- Habilitar a los notificadores - ejecutores, para la realizacion de las diligencias y
toda actuacion establecida en este Reglamento relativo al cumplimiento de las
obligaciones fiscales de los contribuyentes; para aplicar el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion y en su caso, solicitar el uso de la fuerza publica
motivando y fundando la peticion ante la Direccion de Seguridad Publica Municipal.



V.- Notificar a los contribuyentes del Crédito Fiscal y de las sanciones a las que son
acreedores por haber incurrido en mora de pago.

VI.- Ejecutar para su buen cobro, los créditos fiscales determinados y liquidos, que
por concepto de contribuciones, sanciones y otros conceptos, que hayan sido
impuestos.

VII.- Habilitar a los notificadores-ejecutores a fin de que lleven a cabo la clausura de
las negociaciones que no cuenten con la documentacion requerida para su buen
funcionamiento.

VIIl.- Las demas que le confieran las Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos o
Convenios, o que le atribuya directamente el Tesorero.

Articulo 42. Ademas de las facultades descritas, la Direccion de Ejecucion Fiscal,
Supervision y Reglamentos ejercera una labor permanente de difusién y orientacion
fiscal.

CAPITULO VIII.
DIRECCION DE INGRESOS MUNICIPALES.

Articulo 43. La Direccién de Ingresos, es la encargada de percibir en dinero,
especie, crédito, servicios o cualquier otra forma, los ingresos ordinarios sefialados
en la Ley de Ingresos para el Municipio correspondiente a cada ejercicio fiscal,
mismos que se entenderan del primero de enero al 31 de diciembre del afio que se
trate, a fin de que se incremente la hacienda municipal y que se destine al gasto
publico.

Articulo 44. La Direccion de Ingresos tendra por objeto disefiar y establecer los
sistemas y procedimientos idéneos para la captacién y control eficiente del erario
publico municipal que por ramos de la Ley de Ingresos correspondan al
Ayuntamiento, debiendo para ello mantener actualizado el padron de
contribuyentes.

Articulo 45. Sera la oficina que proporcione toda informacion correspondiente a
padrones de los sujetos obligados al pago de una contribucién o derecho, a la
Direccion de Ejecucion Fiscal, Supervision y Reglamentos, quien sera la que ejerza
la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento administrativo de
ejecucion, para hacer efectivo el cobro de los créditos fiscales a favor del
Ayuntamiento;
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Articulo 46. La Direccién de Ingresos, laborara los informes necesarios, asi como
el anteproyecto de la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual y presentarlo al
tesorero municipal para su analisis y aceptacion, previo a su presentacion al Cabildo
para su aprobacion.

Articulo 47.- Debera coordinarse con las areas del Ayuntamiento, que no pertenecen
a la Tesoreria Municipal, pero que tienen relacion con ella en la prestacion de sus
servicios;

Articulo 48. Someter a consideracion del Tesorero Municipal las directrices, normas,
criterios técnicos y evaluacion en materia de ingresos, rindiéndole los informes que
éste solicite, asi como recibira la solicitud de inscripcion, avisos, manifestaciones y
demas documentos a que estén obligados los contribuyentes, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia fiscal;

Articulo 49. Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que
se haga de los propios documentos y de la conciliacion respectiva.

Articulo 50. Proporcionar informacion sobre el cumplimiento de las obligaciones
fiscales municipales a los contribuyentes que asi lo soliciten y que acrediten tener
personalidad o representacion en términos de lo establecido por el Cédigo.

Articulo 51. Llevar a cabo un andlisis y una evaluacién financiera de lo recaudado
con respecto de lo planeado, explicando las causas de las variaciones.

CAPITULO IX.
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

Articulo 52. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, es la
encargada de adquirir bienes y servicios tangibles o concretos requeridos por el
Ayuntamiento, mediante los procedimientos establecidos por la Ley de
Adquisiciones y Reglamentos de la materia, a fin de abastecerlos oportunamente
para cumplir y lograr el desarrollo de sus funciones y en apego a sus programas
aprobados.

Articulo 53. La Direccidn de Recursos Materiales, elaborara y propondra al Tesorero
Municipal, en la primera quincena del mes de marzo, el programa anual de
adquisiciones, con base en los requerimientos de las areas del Ayuntamiento, de
acuerdo con el presupuesto autorizado.

Articulo 54. Es facultad de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales:

11



I. Formar parte del Subcomité de adquisiciones, arrendamientos, servicios y
enajenacion de bienes;

II. Controlar y vigilar los almacenes generales del Ayuntamiento;

[ll. Realizar los servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos, maquinaria 'y
equipo propiedad del Ayuntamiento que sean requeridos formalmente por los
servidores publicos que tengan bajo su resguardo, para el cumplimiento de sus
funciones;

IV.- Coordinar los servicios de mantenimiento menor, limpieza y conservacion de
inmuebles ocupados por las areas del ayuntamiento; vy,

V.- Las demés que mediante acuerdo expreso le delegue el Tesorero Municipal y
las disposiciones legales aplicables.

Articulo 55. La direccién de recursos materiales y servicios generales se divide en
las siguientes areas.

l. Adquisiciones de servicios generales y bienes materiales.
Il. Parque Vehicular.

Articulo 56. El &rea de Adquisiciones se encargara de cotizar el costo de bienes y
servicios tangibles o concretos requeridos para el buen funcionamiento de la
administracion.

Articulo 57. El area de Adquisiciones es la encargada de llevar a cabo los procesos
de licitacion de los bienes y servicios tangibles o concretos para cumplir con los
requisitos exigidos por la ley.

Articulo 58. El area de adquisiciones recabara los requerimientos de materiales a
utilizar de las diversas areas que forman el Ayuntamiento para que sean
contemplados en el programa anual de adquisiciones.

Articulo 59. El area de adquisiciones debera previa cotizacién y licitacion realizar los
requerimientos de compra para cubrir las necesidades y lograr el buen
funcionamiento del Ayuntamiento.

Articulo 60. Llevar el control de los almacenes del Ayuntamiento y realizar la
oportuna entrega de los materiales solicitados, debiendo respaldar la entrega del
recurso con la solicitud correspondiente.

Articulo 61. El parque vehicular sera dirigido por un jefe de area, que sera el
encargado del uso y resguardo de los vehiculos oficiales.
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Articulo 62. Los vehiculos oficiales son bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento, que se ponen a disposicion de las direcciones generales y unidades
administrativas bajo la responsabilidad de un servidor publico, a través de la firma
del documento oficial denominado “resguardo”, el cual debera ser firmado por el
titular de la dependencia, pudiendo delegar la responsabilidad a sus subalternos
para que maneje la unidad durante el desarrollo de sus funciones laborales,
sujetandose a las normas establecidas en su manual operativo

Articulo 63. Los vehiculos oficiales podran ser puestos a disposicion de una
dependencia, previa firma del resguardo correspondiente, en el que quedaran
asentados los datos, tanto del vehiculo como del responsable de éste. Asi como su
estado material, mecanico y eléctrico.

Articulo 64. Sélo podran hacer uso de vehiculos oficiales, los servidores publicos
y/o personal que acredite laborar para el H. Ayuntamiento, previa autorizacion del
titular del area.

Articulo 65. Cuando el usuario del vehiculo oficial no sea empleado directo del H.
Ayuntamiento, su asignacion deberd ser autorizada a través de un contrato de
comodato.

Articulo 66. El vehiculo solo podra ser utilizado en actividades oficiales y podra ser
ocupado por el personal del H. Ayuntamiento o de quienes estén directamente
involucradas con las actividades propias de la dependencia. En ningln caso estara
autorizado para uso particular, personal o familiar. Cuando ésta Ultima circunstancia
sea detectada, el responsable, estara sujeto a la pérdida de la custodia del vehiculo
oficial o del puesto, si es el caso de una persona que requiera del vehiculo para
desempeniar su trabajo.

Articulo 67. El vehiculo no podra ser ocupado por hijos o familiares del responsable,
aun cuando sea en companiia de éste, en el caso de que el vehiculo lo utilicen para
recorridos familiares, del colegio, o cualquier otra actividad particular, el responsable
estara sujeto a que se le retire la custodia del vehiculo oficial.

Articulo 68. Es responsabilidad del usuario entregar el vehiculo oficial, cuando asi
se le requiera por el area del parque vehicular, dentro de las 24 horas siguientes a
la notificacion del requerimiento, en las condiciones en que le fue entregado.

Articulo 69. El responsable de un vehiculo oficial debera tener su licencia vigente y
debera enviar copia fotostatica de la misma y de sus refrendos a la administraciéon
del parque vehicular. Si el responsable no tiene licencia vigente, no podra utilizar el
vehiculo. En caso de que el servidor publico haga caso omiso de ésta ultima
disposicion, sera responsable de los dafios que le cause al vehiculo,
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independientemente de la sancion que se le imponga administrativamente, a traves
de la contraloria interna.

Articulo 70. El usuario del vehiculo oficial es responsable de contar y conservar
dentro del vehiculo, todos los documentos inherentes a éste, como son, tarjeta de
circulacion, calcomanias vigentes adheridas, poéliza de seguro, etc., segun sea el
caso. En el supuesto de extravio o robo de documentos, debera notificar de
inmediato y por escrito a la subsecretaria de administraciéon para tramitar la
reposicion.

Articulo 71. Todos los usuarios de los vehiculos oficiales deberan respetar el
reglamento de transito, las infracciones y faltas cometidas al reglamento citado, asi
como cualquier violacion a otras leyes y reglamentos federales o estatales, seran
responsabilidad directa del usuario del vehiculo.

CAPITULO X.
DIRECCION DE CONTABILIDAD.

Articulo 72. La Direccion de Contabilidad, ser& la encargada de incluir las cuentas
para registrar los activos, pasivos, hacienda publica o patrimonio, ingresos, gastos
y otras pérdidas, cuentas de cierre o corte contable, cuentas de orden contables,
cuentas de orden presupuestarias y cuentas de liquidacion y cierre presupuestario,
de conformidad con lo dispuesto por la Ley de General de Contabilidad
Gubernamental, el Cédigo Hacendario y demas ordenamientos presupuestarios.

Articulo 73. La direccién de contabilidad, llevara los registros contables del
Ayuntamiento y los correspondientes a las entidades seran con base acumulativa,
que se registraran en los momentos contables correspondientes para determinar
costos y facilitar la formulacion, ejercicio y evaluacién de los presupuestos y sus
programas con objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion, a efecto
de integrar la informacion que coadyuve a la toma de decisiones; asi como a la
verificacion y evaluacion de las actividades realizadas.

Articulo 74. Los sistemas de contabilidad que establezcan los manuales e
instructivos que el Congreso apruebe, se operaran en forma que facilite la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, egresos, avances del ejercicio de los
presupuestos, avances en la ejecucion de programas y, en general, de manera que
permitan medir la eficacia y eficiencia del gasto publico municipal.

Articulo 75. Sera la Direccion de Contabilidad, quien reciba de las areas del
Ayuntamiento, mensualmente la informacién contable, presupuestal, programéatica
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y de otra indole que le requiera la Tesoreria Municipal; y sera responsabilidad de
cada area la confiabilidad de las cifras consignadas en su contabilidad, asi como de
representatividad de los saldos de las cuentas de balance, en funcion de los activos
y pasivos reales de la misma, adoptando para ello las medidas de control y
depuracion correspondientes.

Articulo 76. Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero
municipal y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO XI. DIRECCION DE CATASTRO.

Articulo 77. La Direccién de Catastro, es la encargada de recabar la informacion
necesaria de las autoridades, dependencias y entidades de caracter federal, estatal
o municipal y de los particulares, para el registro, formacién y conservacion del
banco de datos de los predios urbanos, suburbanos o rurales ubicados en el
Municipio, de la propiedad o posesion en términos del derecho comun, de la Ley de
Catastro, Ley de Desarrollo Regional y Urbano, y demas leyes aplicables.

Articulo 78. La Direccion de Catastro tendra las siguientes atribuciones:

a) Localizar cada predio, mediante su deslinde y medida, incorporando los
elementos juridicos, sociales, econdémicos y estadisticos que lo constituyen, con
observancia de los métodos que determine la autoridad catastral estatal,

b) Contratar los servicios de empresas o particulares especializados en materia de
catastro, los trabajos topograficos, fotogramétricos, valuaciones y los necesarios
para la ejecucion del catastro como sistema técnico, bajo la norma y supervision
gue establezca el Gobierno del Estado;

c) Valuar los predios conforme a las tablas de valores unitarios en vigor, que
establezca el Congreso del Estado y conforme a las normas y procedimientos
instaurados por el Estado para este efecto;

d) Elaborar y conservar los registros catastrales en los modelos disefiados y
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo de
los mismos;

e) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracion, registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;
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f) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre los valores de los terrenos y las
modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la
infraestructura y equipamiento urbanos;

g) Expedir certificados de valor catastral y demés constancias de los registros
catastrales de su circunscripcion territorial, previo pago de los derechos
correspondientes;

h) Notificar a los interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catastrales en su jurisdiccion;

i) Recibir y, en su caso, turnar a la autoridad competente, para su resolucion, los
escritos de interposicion del recurso administrativo de revocacion que, en materia
catastral, presenten los interesados;

j) Turnar periddicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacion a los
registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;

l) Elaborar y mantener actualizado un padron de terrenos baldios, ubicados dentro
de las zonas urbanas y suburbanas del Municipio.

Articulo 79.- La Direccidon de Catastro elaborara para aceptacién del Tesorero
Municipal, las tablas de valores unitarios catastrales de suelo y construcciones, que
sirvan de base para el cobro de contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria,
mismas que seran propuestas al Congreso del Estado para su aprobacion, y
efectuard la investigacién de la infraestructura y equipamiento urbanos, de los
costos de mano de obra y materiales de construccion, asi como de los valores del
mercado inmobiliario que serviran de base a la propuesta de tablas de valores antes
mencionada.

Articulo 80. Es facultad de la Direccién de Catastro expedir los certificados
catastrales que se le soliciten, asi como los informes, planos y copias de
documentos de los predios ubicados en el municipio, previo pago de los derechos
correspondientes.

Articulo 81. Las demas disposiciones legales aplicables, que mediante acuerdo
expreso le delegue el Tesorero Municipal.
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CAPITULO XIl.
ADMINISTRACION DEL MERCADO MUNICIPAL.

Articulo 82. De la Administracién del Mercado Municipal, y su organizacion, que
otorga el H. Ayuntamiento, regulado por el presente reglamento y demas normas y
leyes que regulen su funcionamiento.

Articulo 83. EI Administrador del Mercado Municipal, sera nombrado y removido
libremente por el Presidente Municipal.

Articulo 84. El administrador del mercado municipal, tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

I.- Es facultad del Administrador de Mercados disefar, actualizar y controlar el
padrén de locatarios de mercados, ya sea de puestos fijos o semifijos, en general
las actividades que realicen los comerciantes, asi como vigilar el cumplimiento de
las disposiciones legales contraidas en las concesiones establecidas entre cada
locatario y la Tesoreria Municipal, y de la recision a la concesion que pudiera tener
lugar por el incumplimiento de las leyes que lo regulan;

II.- Informar la tesoreria municipal cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones del mercado municipal, y supervisar la presentacién del servicio de
sanitario y bafios publicos;

lll. - Vigilar que las instalaciones del mercado se conserve en éptimas condiciones
de ingenié, y proponer al presidente municipal las necesidades de construccion o
reconstruccion del mercado, en su momento programar el mantenimiento preventivo
anual;

IV. - Llevar la contabilidad de los gastos de operacion de las instalaciones e informar
a la Tesoreria Municipal;

V.- Controlar el uso de aparatos en sonido en las instalaciones;

VI.- Proponer al Tesorero Municipal sobre el personal necesario para el
funcionamiento y mantenimiento del mercado;

VIl.- Realizar todas aquella actividades relacionadas con su puesto y las que
ordenen la Tesoreria Municipal como el Presidente Municipal, debiendo informar a
estos de lo resultado obtenidos.

Articulo 85. Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero
municipal y las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO XIII.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

Articulo 86. De la Direccion de Tecnologias de la Informacion, corresponde proponer
criterios, normas generales y lineamientos para la planeacion, control y evaluacion
de los programas, que se desarrollen en las dependencias de la administracion
municipal, en materia de tecnologias de la informacion y de innovacion tecnologica,;
entendiéndose, por éstas la conjuncion de todo lo referente a las tecnologias para
el manejo de la informatica, sistemas de informacion, redes de comunicacion de
voz, datos y video por medios cableados o inalambricos, servicios de soporte
técnico y la capacitacion en cultura informatica en general.

Articulo 87. La Direccion de Tecnologias de la Informacién, coordinara la operacion
de los sistemas de informacion, asi como los que sean prioritarios para la mejora de
la Administracion Publica Municipal, promoviendo su mantenimiento y actualizacion
tecnoldgica.

Articulo 88. Sera la Direccion de Tecnologias de la Informacién, quién debera
informar la situacion que guarda la administracibn municipal en materia de
tecnologias de la informacion, y fomentara la innovacion tecnolégica y la
actualizacion de las tecnologias en la informacién de la administracién publica
municipal.

Articulo 89. Debera la Direccion de Tecnologias de la Informacién, someter a la
consideracion del Tesorero Municipal proyectos de normas, politicas y lineamientos
qgue regiran la prestacion de servicios automatizados, la adquisicion, uso y
estandarizacion de equipos, aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones, asi
como de bienes informaticos.

Articulo 90. La Direccién fomentard que las areas mantengan actualizado el
inventario de sus bienes, ademas de la automatizacion de las actividades que se
realizan mediante el empleo de tecnologias de la informacion.

Articulo 91. La Direccion coordinard la elaboracién de los proyectos de desarrollo e
integracion de sistemas de informacion del ayuntamiento, que permitan automatizar
las funciones, haciendo uso de los recursos de computo y comunicaciones de voz,
datos y video existente y someterlos a la autorizacion del Tesorero Municipal, asi
como promover los que sean prioritarios para la mejora de la Administracion Publica,
y establecer, mantener y supervisar los enlaces de voz, datos y video de la Tesoreria
Municipal y aquellos que sean considerados prioritarios para la Administracion
Pudblica, promoviendo el empleo de medios electronicos.
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Articulo 92. Proponer al Tesorero Municipal, la suscripcion de convenios de
coordinacion en materia de tecnologias de la informacion y cultura informatica con
instituciones publicas o privadas, y participar en los comités, subcomités, grupos de
trabajo y otras instancias de coordinacién, en materia de tecnologias de la
informacion e innovacion tecnolégica, que organicen la administracion municipal.

Articulo 93. Proponer al Tesorero Municipal, medidas que promuevan el uso racional
de los servicios de telefonia que utilicen las diferentes areas de la administracion
municipal, a fin de reducir el gasto en este rubro; y

Articulo 94. Las demas que mediante acuerdo expreso le delegue el tesorero
municipal y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO XIV.
RAMO 033

Articulo 95. Apoyar en la elaboracion de los Programas de Inversion de los recursos
destinados al Municipio en obras y acciones de beneficio social que favorezcan a la
poblacion en condiciones de rezago social y pobreza extrema, comunidades con
alto nivel de rezago social y zonas de atencién prioritaria.

Articulo 96. Dar prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al pago
de derechos y aprovechamientos por concepto de agua, descargas de aguas
residuales, a la modernizacibn de los sistemas de recaudacién locales,
mantenimiento de infraestructura, y a la atencion de las necesidades directamente
vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.

Articulo 97. Informar a la poblacién de las obras y acciones autorizadas, sus montos,
ubicacion y los beneficiarios, mediante la publicacion de los Programas de Inversion.

Articulo 98. Participar en la evaluacién, control y seguimiento de los recursos
destinados para la obra publica.

Articulo 99. Presentar el Programa Operativo Anual de obras que sera el elemento
esencial para la instrumentacion de los planes municipales, su seguimiento y
evaluacion, de acuerdo a los indicadores de medicion de los programas y acciones.
Se deberan establecer los objetivos, prioridades y politicas que regirdn en la
ejecucion de las acciones del programa y contendran las estimaciones de recursos
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a erogar del fondo, se determinaran las acciones y obras especificas, asi como los
responsables de su realizacion.

Articulo 100. Debera vigilar que las obras a ejecutar correspondan a agua potable,
alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacion municipal, electrificacion rural y de
colonias pobres, infraestructura basica de salud, infraestructura basica educativa,
mejoramiento de vivienda, caminos rurales e infraestructura rural.

Articulo 101. En las erogaciones que se realicen para pago de las obras se debera
observar lo establecido en el Presupuesto de Egresos y demas leyes
correspondientes al gasto publico municipal.

Articulo 102. Ya que la Tesoreria Municipal es la Unica dependencia facultada para
efectuar cualquier clase de pagos autorizados con cargo al presupuesto de egresos
del municipio no podré liberarse ninguna erogacion al Ramo 033 si no existe partida
que lo autorice y los pagos deberan realizarse mediante cheques nominativos, con
cargo a las cuentas bancarias del Ayuntamiento.

Articulo 103. Al concluir cada obra se debera de elaborar por parte del Ramo 033
un informe para hacer del conocimiento de los habitantes, los montos que reciban
las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y
beneficiarios, asi como los resultados alcanzados.

Articulo 104. Los recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
Municipal deberan ser destinados para el pago de deuda, buscando el saneamiento
financiero del Municipio.

Articulo 105. Si es necesario destinar fondos para requerimientos de materiales,
recursos humanos y financieros para dar cumplimiento a las acciones de Seguridad
Publica, Ramo 033 podra erogar recursos del FORTAMUN haciendo la prevision
correspondiente en el presupuesto de egresos del afo y las partidas a erogar en
esta materia, pueden ser vehiculos, equipo de transporte, equipo auxiliar de
transporte, sefialamientos de transito, armamento para seguridad publica,
mantenimiento y conservacion de vehiculos, equipo de transporte de seguridad
publica, combustibles y lubricantes, vestuario, uniformes y medicamentos para
personal de seguridad, entre otros.

Articulo 106. Toda erogacién de FISM Y FORTAMUN, debera efectuarse con
cheque nominativo debidamente comprobado, con las autorizaciones respectivas y
debera sellarse con la leyenda OPERADO FISM y OPERADO FORTAMUN, segun
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del fondo que se trate y se observaran las disposiciones contenidas en el
Presupuesto de Egresos, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Municipal y las correspondientes en la materia segun la modalidad de la erogacion.

Articulo 107. Tanto los ingresos recibidos como las erogaciones efectuadas con los
fondos FISM y FORTAMUN, deben estar respaldados la documentacion
comprobatoria original, suficiente, competente, pertinente y relevante que cumpla
con las disposiciones fiscales y legales vigentes. Ademas de registrarse en la
contabilidad del Municipio; el Tesorero es la persona responsable del manejo de los
fondos publicos y tiene a su cargo la contabilidad del Ayuntamiento.

Articulo 108. Los movimientos tanto los ingresos como los egresos, deben
documentarse debidamente y registrarse en la contabilidad debiendo observarse
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y los Principios de
Contabilidad Gubernamental.

Articulo 109. La presentacion de las cifras de la operacion de los Fondos del Ramo
33, deben estar plenamente identificables en los estados financieros que forman
parte integrante de la Cuenta Publica del Municipio.

Articulo 110. Los documentos y archivos contables, expedientes de obra y de
programas sociales, deberan estar correctamente integrados, ordenados y
resguardados en un lugar seguro.

Articulo 111. Se encargara del llenado de la Matriz de Inversion de SEDESOL.
(MIDS)

Articulo 112. Presentara los reportes trimestrales de los recursos federales en el
Sistema de Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Articulo 113. Presentar el reporte mensual del cinco al millar de todos los fondos
federales.

Articulo 114. Conformar los comités de Contraloria Social y capacitarlos para el
llenado de sus reportes.

Articulo 115. Reportar trimestralmente a la Secretaria de Desarrollo Social
SEDESOL, los avances y proyecciones de las Contralorias Sociales.
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CAPITULO XV.

DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 116. Son obligaciones de los servidores publicos de la Tesoreria Municipal
gue recauden, anejen, custodien o administren fondos o valores de la propiedad
municipal o al cuidado del Ayuntamiento, las que establece el Codigo Hacendario y
demas leyes aplicables, siendo las siguientes:

I. Dar o presentar los avisos, datos informes, libros, registros, padrones y demas
documentos que se les requieran;

II. Abstenerse de asentar hechos falsos o alterar los libros y documentos a que se
refiere la fraccion anterior; o coludirse con otras personas, aun cuando no estén
sujetas a la vigilancia, con la mira de obtener algin beneficio para si o para terceros;

lll. Abstenerse de faltar en cualquier otro caso a las obligaciones que le imponga el
Cdbdigo Hacendario y las demas leyes y disposiciones reglamentarias.

Articulo 117. Todo servidor publico o empleado municipal de la Municipal Tesoreria,
debera cumplir en el desempefio de su encargo, lo establecido por la Ley Orgénica
del Municipio Libre y demas disposiciones aplicables, y sera responsable de los
delitos y faltas ahi contempladas, que seran sancionadas de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades Administrativas y la Ley General.

Articulo 118. Las infracciones de caracter administrativo cometidas por los
servidores publicos y deméas empleados municipales de la Tesoreria Municipal
seran sancionadas de acuerdo con su gravedad, en los términos de la legislacion
aplicable.

Articulo 119. Las faltas al respeto cometidos por los servidores publicos de esta
area, en agravio de los miembros del Ayuntamiento o de las autoridades
municipales se sancionaran administrativamente por el Ayuntamiento, en sesion de
Cabildo. ElI monto de la sancién sera determinado por el Cabildo entre el minimo y
el maximo referido en el Bando de Policia y Gobierno, de acuerdo con la gravedad
de la falta, y en su caso, se notificaran los hechos al Ministerio Publico.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente reglamento obligara y surtird sus efectos al siguiente
dia de su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado y en la tabla de avisos del H.
Ayuntamiento.

Articulo segundo. Lo no previsto por el presente Reglamento sera resuelto por el
Ayuntamiento, mediante acuerdo de Cabildo.

Articulo Tercero. Quedara sin efecto cualquier disposicidon, acuerdo de cabildo o
reglamento anterior a este cuerpo legal una vez publicado en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz

Dado en el sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de la ciudad de San Andrés Tuxtla,

Veracruz de Ignacio de la Llave, a los diecisiete dias del mes de mayo del afio dos
mil dieciocho.
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