
 

 

 

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA Y CONSULTIVA 

DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUÁREZ, MÉXICO. 

 

 

Título Primero. 

Disposiciones Generales. 

 

Capítulo Único. 

Objeto y Definiciones. 

 

Artículo 1.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto 

regular la estructura, funcionamiento y organización de la Dependencia 

denominada Dirección General Jurídica y Consultiva. 

 

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

 

I. Administración Pública Municipal.- A las Dependencias y Entidades que 

integran la Administración Pública Municipal de Naucalpan de Juárez. 

II. Ayuntamiento.- El Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juárez, 

México. 

III. Bando Municipal.- Al Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, México. 

IV. Cabildo.- El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por 

el Jefe de Asamblea, los Síndicos y Regidores. 

V. Dependencias.- Los órganos administrativos que integran la 

Administración Pública Centralizada, denominados Secretaría del 

Ayuntamiento, Tesorería Municipal, Contraloría Interna Municipal, 

Direcciones Generales, o con cualquier otra denominación, en términos del 

Reglamento. 

VI. Dirección General.- La Dirección General Jurídica y Consultiva del 

Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juárez, México. 

VII. Entidades.- Los organismos auxiliares y fideicomisos públicos que 

forman parte de la Administración Pública Descentralizada Municipal. 

VIII. Ley Orgánica.- La Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

IX. Manual de Organización.- El documento que contiene la información 

sobre las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades  
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REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERÍA MUNICIPAL DE NAUCALPAN  

DE JUÁREZ, MÉXICO. 

Título Primero 

Disposiciones Generales 

 

Capítulo Único 

Objeto y Definiciones 

 

Artículo 1.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular la 

estructura, funcionamiento, atribuciones y organización de la Dependencia 

denominada Tesorería Municipal. 

 

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

 

I. Administración Pública Municipal.- Las Dependencias y Entidades que 

integran la Administración Pública Municipal de Naucalpan de Juárez; 

II. Ayuntamiento.- Órgano de Gobierno del Municipio de Naucalpan de Juá-

rez, México;  

III. Bando Municipal.- Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, México, vi-

gente; 

IV. Cabildo.- Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la 

Jefa o Jefe de Asamblea, Síndicas, Síndicos, Regidoras y Regidores; 

V. Código Financiero.- Código Financiero del Estado de México y Munici-

pios; 

VI. Dependencias.- Órganos administrativos que integran la Administración 

Pública Centralizada, denominados Secretaría del Ayuntamiento, Tesore-

ría Municipal, Contraloría Interna Municipal, Direcciones Generales, o 

con cualquier otra denominación, en términos del Reglamento;  

VII. Entidades.- Organismos auxiliares y fideicomisos públicos que forman 

parte de la Administración Pública Descentralizada Municipal;  

VIII. IGECEM.- Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadís-

tica y Catastral del Estado de México; 

IX. Ley Orgánica.- Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  

X. Manual de Organización.- Documento que contiene la información sobre 

las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrati-

vas que integran la Tesorería Municipal, los niveles jerárquicos y sus 

grados de autoridad y responsabilidad; 

XI. Manual de Procedimientos.- Documento que en forma metódica y sistemá-

tica, señala los pasos y operaciones que deben seguirse para la reali-

zación de las funciones de la Tesorería Municipal; mismo que contiene 



 

los diferentes puestos o Unidades Administrativas que intervienen y 

precisa su responsabilidad, participación, así como los formularios, 

autorizaciones o documentos a utilizar; 

XII. Municipio.- El Municipio de Naucalpan de Juárez, México; 

XIII. Presidenta Municipal.- La persona Titular de la Presidencia Municipal 

Constitucional de Naucalpan de Juárez, México; 

XIV. Reglamento.- El Reglamento Interno de la Tesorería Municipal de Nau-

calpan de Juárez, México; 

XV. Reglamento de Unidades Económicas.- Al Reglamento de Unidades Econó-

micas del Municipio de Naucalpan de Juárez, México; 

XVI. Reglamento Orgánico.- El Reglamento Orgánico de la Administración Pú-

blica Municipal de Naucalpan de Juárez, México; 

XVII. Tesorería Municipal.- Tesorería Municipal de Naucalpan de Juárez, Mé-

xico;  

XVIII. Unidades Administrativas.- Las diferentes áreas que integran a la Te-

sorería Municipal y que sean necesarias para el eficiente desempeño de 

sus funciones; y 

XIX. Unidad Económica.- A la productora de bienes y servicios. 

 

Título Segundo 

De la Competencia y Organización de la Tesorería Municipal 

 

Capítulo Primero 

Disposiciones Generales 

 

Artículo 3.- La Tesorería Municipal, es una Dependencia de la Administración 

Pública Municipal Centralizada del Municipio, y tendrá a su cargo las funciones, 

atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente le confieran, será 

competente para conocer del despacho de los asuntos que expresamente le confiere 

la Ley Orgánica, 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 Código Financiero, el Bando Municipal, el Reglamento 

Orgánico y el Plan de Desarrollo Municipal, así como de los programas que de 

éste se deriven y sean de su competencia, en materia tributaria, las funciones 

de gasto y deuda que sean de su competencia, el ejercicio del presupuesto 

autorizado y las demás disposiciones legales aplicables; de igual forma, por los 

acuerdos emitidos por la Presidenta o el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, 

para el logro de sus objetivos y prioridades.  

 

Artículo 4.- La Tesorería Municipal. estará a cargo de un Titular denominado 



 

Tesorero o Tesorera Municipal, quien tendrá a su cargo recaudar los ingresos del 

Municipio, conducir la disciplina presupuestal de la Administración Pública 

Municipal y coordinar las diferentes fuentes de captación de ingresos, en 

coordinación con las entidades federales, estatales y municipales, buscando 

lograr la realización de los objetivos considerados en el Plan de Desarrollo 

Municipal, a través de una adecuada implementación de los procesos de planeación 

y presupuestación del gasto público del Municipio, para la correcta 

administración de la hacienda municipal.  

De igual forma, recaudar los ingresos necesarios para la operación y las 

inversiones públicas del Ayuntamiento, así 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 elaboración de los Proyectos 

Anuales de Presupuesto de Ingresos y Egresos, que son sometidos a consideración 

del Cabildo, así como en los informes de la situación financiera del 

Ayuntamiento que son presentados a la ciudadanía y al Órgano Superior de 

Fiscalización del Estado de México.  

Corresponde también a la Tesorería Municipal, dotar a la Administración Pública 

Municipal de los recursos que le permitan promover y en consecuencia atraer 

inversiones al Municipio, con el fin de proponer programas que permitan al 

Ayuntamiento, ofrecer incentivos a los inversionistas que propicien la 

generación de empresas y oportunidades de negocio, dentro del territorio 

municipal.  

 

Artículo 5.- La Tesorería Municipal, se conducirá 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 la normatividad vigente. 

 

Artículo 6.- La Tesorería Municipal y las diversas Unidades Administrativas que 

la conforman, contarán con los recursos humanos, materiales, económicos y 

financieros que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeño de sus 

funciones, mismos que serán designados de acuerdo al presupuesto asignado. 

 

Artículo 7.- La Tesorería Municipal, tendrá a su cargo atender la actividad de 

la Administración Pública Municipal, en cuanto a la legalidad y en su ejercicio, 

a fin de acrecentar la confianza de la ciudadanía en sus instituciones. Y para 

el ejercicio de sus funciones deberá observar adicionalmente el artículo 95 de 

la Ley Orgánica. 

 

Capítulo Segundo 

De Tesorería Municipal 

 

Artículo 8.- La Tesorería Municipal, adicional a lo que establece el Reglamento 

Orgánico, tendrá las atribuciones siguientes: 



 

 

I. Planear, presupuestar, controlar y custodiar los recursos financieros 

del Municipio, así como los provenientes del Estado de México y la Fe-

deración, promoviendo y registrando la recaudación de los ingresos y 

ejerciendo el gasto conforme al presupuesto de egresos aprobado por el 

Ayuntamiento en el ejercicio fiscal respectivo;  

II. Supervisar la deuda pública municipal y la contratación de emprésti-

tos; 

III. Proponer al Ayuntamiento la contratación de empréstitos, en términos 

del Código Financiero;  

IV. Integrar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes;  

V. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 2023) 

VI. Formular y, en su caso, validar los anteproyectos de presupuesto de 

las dependencias y entidades cuando no les sean presentados en los 

plazos determinados;  

VII. Integrar y presentar a la Presidenta Municipal, el Proyecto de Presu-

puesto de Ingresos y Egresos municipales, para su presentación, discu-

sión y aprobación por el Cabildo, con base a los ingresos presupuesta-

dos para el ejercicio que corresponda, vigilando que se ajuste a la 

normatividad aplicable;  

VIII. Elaborar políticas, lineamientos y normas para la instrumentación, im-

plementación y modernización del proceso de planeación, programación, 

presupuestación, control y evaluación del gasto público municipal, 

acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y los pro-

gramas que deriven de éste, observando la congruencia con el Plan Na-

cional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Estatal;  

IX. Establecer lineamientos para la instrumentación de sistemas de esta-

dística e informática en las dependencias de la Administración Públi-

ca, en materia hacendaria y de recaudación;  

X. Someter a consideración del Cabildo, las normas que sobre subsidios 

pretenda conceder a entidades o instituciones públicas y privadas, 

atendiendo a las disposiciones jurídicas aplicables;  

XI. Condonar con autorización del Ayuntamiento, total o parcialmente las 

multas por infracciones a disposiciones del Código Financiero, indem-

nizaciones por devolución de cheques, así como recargos, en términos 

del acuerdo del Cabildo que se emita para tales efectos;  

XII. Ejercer las normas y políticas sobre sistemas de contabilidad guberna-

mental, previamente establecidas por las disposiciones legales en la 

materia;  



 

XIII. Controlar, supervisar y evaluar el ejercicio de la inversión y gasto 

público municipal, observando su congruencia con los objetivos y metas 

señaladas en el Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplica-

ble;  

XIV. Supervisar que los calendarios de gasto, ministraciones, ampliaciones 

y reducciones líquidas, liberaciones, retenciones, recalendarizaciones 

y traspasos presupuestarios de las dependencias de la Administración 

Pública, sobre la base de estudios y la disponibilidad financiera;  

XV. Participar y emitir opinión con relación a los convenios, contratos y 

autorizaciones que celebre el Ayuntamiento cuando se refieran a asun-

tos de su competencia;  

XVI. Resolver y gestionar las solicitudes de devolución, compensación, pró-

rroga, condonación, exenciones y subsidios, conforme a la legislación 

municipal imperante o bien en su caso, aplicando los lineamientos de 

las campañas que en materia de estímulo fiscal emita el Cabildo;  

XVII. Participar en la formulación del Plan Municipal para el Financiamiento 

del Desarrollo y del Programa Operativo Anual respectivo, conforme a 

la política de gobierno, establecida para el sector de la Administra-

ción Pública y Finanzas;  

XVIII. Resolver a través de la Unidad Administrativa competente, las consul-

tas que en materia de impuestos y/o derechos realicen los contribuyen-

tes, fundamentando conforme a derecho sus respuestas y/o resoluciones;  

XIX. Emitir y firmar los nombramientos del personal que se desempeñará como  

notificador-ejecutor;  

XX. Determinar las reducciones, diferimientos o cancelaciones de progra-

mas, proyectos y conceptos de gasto de las dependencias de la Adminis-

tración Pública, cuando represente la posibilidad de obtener ahorros 

en función de la productividad y eficiencia de las mismas, cuando de-

jen de cumplir sus propósitos, o en el caso de situaciones superve-

nientes;  

XXI. Apoyar y asesorar a las dependencias de la Administración Pública, en 

la formulación del Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal;  

XXII. Ejercer, bajo designación del Ayuntamiento, las atribuciones de titu-

lar del área de Catastro Municipal;  

XXIII. Acudir a los comités, comisiones, consejos, por si o a través de in-

terpósita persona, cuando así proceda legalmente y que de acuerdo a 

sus funciones deba participar, así como aquellos en los que intervenga 

en representación del Municipio en el ámbito estatal y federal;  



 

XXIV. Solicitar a la Dirección General Jurídica y Consultiva, por conducto 

del departamento de Convenios y Contratos, la elaboración y/o revisión 

y validación de los convenios que pretenda suscribir, previa autoriza-

ción del Ayuntamiento, en su caso;  

XXV. Dar cumplimiento a las disposiciones que resulten aplicables de la Ley 

de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Munici-

pios, instrumentando los mecanismos de control necesarios para tal 

efecto;  

XXVI. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 2023) 

XXVII. Incluir en los proyectos de Presupuestos de Egresos de conformidad con 

la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Mu-

nicipios, lo siguiente:  

a) Las proyecciones de finanzas públicas, considerando las premisas 

empleadas en los Criterios Generales de Política Económica;  

b) Dichas proyecciones se realizarán con base en los formatos que 

emita el Consejo Nacional de Armonización Contable y abarcarán 

un periodo de tres años en adición al ejercicio fiscal en cues-

tión, las que se revisarán y, en su caso, se adecuarán anualmen-

te en los ejercicios subsecuentes;  

c) La Descripción de los riesgos relevantes para las finanzas pú-

blicas, incluyendo los montos de Deuda Contingente, acompañados 

de propuestas de acción para enfrentarlos; y 

d) Resultados de las finanzas públicas que abarquen un periodo de 

los tres últimos años y el ejercicio fiscal en cuestión, de 

acuerdo con los formatos que emita el Consejo Nacional de Armo-

nización Contable para este fin.  

XXVIII. Solicitar o requerir de servicios profesionales o técnicos, por con-

cepto de asesoría especializada, consultoría, auditoría y de gestión, 

en materia económica, administrativa y contable, entre otras; para el 

mejor desempeño de la Tesorería Municipal. 

 

Artículo 9.- La Tesorería Municipal, tendrá las siguientes atribuciones no 

delegables:  

 

I. Fijar y dirigir, previo acuerdo con la Presidenta o Presidente Mu-

nicipal y conforme a las disposiciones legales aplicables, la polí-

tica hacendaria del Municipio;  

II. Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las ac-

tividades de su competencia, con base en las políticas públicas, 



 

normatividad aplicable y prioridades establecidas para el cumpli-

miento y logro de los programas, objetivos y metas previstos en el 

Plan de Desarrollo Municipal;  

III. Planear y dirigir la recaudación de ingresos, así como, la concen-

tración, custodia y registro, de los fondos provenientes de la 

aplicación de las disposiciones legales y de otros conceptos, a los 

que tenga derecho el Municipio percibir;  

IV. Evaluar los planes y realizar estudios sobre fuentes de riqueza del 

Municipio, para incrementar los ingresos, tendientes a mejorar los 

sistemas de control fiscal;  

V. Implementar y verificar las medidas técnicas y administrativas que 

sean necesarias, para lograr un desarrollo financiero eficiente;  

VI. Acordar con la Presidenta o Presidente Municipal o con los o los 

titulares de las Unidades Administrativas que forman parte de la 

Tesorería Municipal, los asuntos cuya resolución o trámite lo re-

quiera;  

VII. Informar a la Presidenta o Presidente Municipal, sobre el avance 

del gasto público de las Dependencias de la Administración Pública; 

así como sobre la ejecución y avances de los programas de Tesore-

ría, que deriven del Plan de Desarrollo Municipal y del desempeño 

de las comisiones y funciones que le hubiere conferido;  

VIII. Recibir, revisar, observar e integrar el anteproyecto del Presu-

puesto Anual de Egresos de las Dependencias de la Administración 

Pública Municipal;  

IX. Comparecer ante el Cabildo, cuando así lo acuerde, en los términos 

legales y aplicables, para informar sobre la situación que guardan 

los asuntos propios de la Tesorería Municipal;  

X. Controlar y suscribir conjuntamente con la Presidenta o Presidente 

Municipal, los títulos de crédito, convenios y contratos que sean 

requeridos para apoyar las finanzas del Ayuntamiento;  

XI. Autorizar la programación de los pagos, previa evaluación de los 

pasivos a cubrirse, a los diversos proveedores y prestadores de 

servicios;  

XII. Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal la celebración de 

convenios que sean de su competencia, así como suscribir contratos, 

convenios, actos y demás documentos que se relacionen directamente 

con el trámite y resolución de asuntos de su competencia, previstos 

en la legislación aplicable;  



 

XIII. Proponer al Cabildo, la cancelación de créditos fiscales, cuando 

sea incosteable o insostenible su cobro, o bien por insolvencia de 

deudores u obligados solidarios;  

XIV. Participar en las controversias que se susciten, dentro de la mate-

ria de su competencia, aportando todo fundamento legal y adminis-

trativo; que por ejercicio de sus funciones le sea atribuible;  

XV. Promover el permanente mejoramiento de la imagen de la Tesorería 

Municipal, ante la opinión pública;  

XVI. Atender las auditorías financieras que le sean aplicadas al Munici-

pio y que por ley le corresponde atender a través de la Tesorería 

Municipal;  

XVII. Ejercer las facultades que las leyes y demás disposiciones legales 

confieren a la Tesorería Municipal; 

XVIII. Solicitar o requerir de servicios profesionales o técnicos, por 

concepto de asesoría especializada, consultoría, auditoría y de 

gestión, en materia económica, administrativa y contable, entre 

otras; para el mejor desempeño de la Tesorería Municipal; y  

XIX. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico y las 

que señale la normatividad aplicable.  

 

Capítulo Tercero. 

De las Unidades Administrativas. 

 

Artículo 10.- La Tesorería Municipal, para el despacho de sus atribuciones, se 

auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes: 

 

I. Secretaría Técnica;  

II. Coordinación Administrativa;  

III. Coordinación de Sistemas;  

IV. Coordinación de Enlace Jurídico; 

V. Coordinación de Receptorías;  

VI. Subtesorería de Ingresos; y  

VII. Subtesorería de Egresos.  

 

Artículo 11.- Los titulares de las Unidades Administrativas que integran la 

Tesorería Municipal, asumirán la responsabilidad, supervisión técnica y 

administrativa de las mismas, responderán directamente ante el Titular de la 

Tesorería Municipal, del correcto funcionamiento de la unidad administrativa a 

su cargo, supervisarán y estarán auxiliados por el personal que las necesidades 

del servicio requiera, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Tesorería 

Municipal y a la normatividad aplicable; asimismo, ejercerán las atribuciones 



 

que le sean encomendadas en el Reglamento y demás disposiciones aplicables. 

 

Artículo 12.- Corresponderá a todas las Unidades Administrativas que integran 

la Tesorería Municipal, coadyuvar con el Titular de la Tesorería Municipal y/o 

los o las titulares de las Subtesorerías, en la resolución de los asuntos 

competencia de la Tesorería Municipal, 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, será la responsable de la digitalización 

de todos los acuerdos, promociones, y/o cualquier otro documento que forme 

parte de sus archivos. 

 

Título Tercero 

De las Atribuciones de las Unidades Administrativas  

Dependientes de la Tesorería Municipal 

 

Capítulo Primero 

De la Secretaría Técnica 

 

Artículo 13.- La Secretaría Técnica, estará a cargo de un titular que se 

denominará Coordinador (a) Técnico(a); y tendrá las atribuciones siguientes: 

 

I. Solicitar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas co-

rrespondientes, la información requerida por el (la) Tesorero (a); 

II. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del 

Tesorero (a), dando cuenta diaria a éste para acordar su trámite;  

III. Dar trámite a las instrucciones del Tesorero(a) de manera oportuna, ha-

ciendo en su caso del conocimiento a las Unidades Administrativas im-

plicadas;  

IV. Coordinarse con los titulares de las Unidades Administrativas para la 

atención de los asuntos encomendados a la Tesorería, disponiendo de lo 

necesario para su solución;  

V. Remitir con oportunidad las instrucciones del Tesorero (a) a los titu-

lares de las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas;  

VI. Mantener organizado el archivo a su cargo, así como la relación de ex-

pedientes del mismo;  

VII. Coordinar y supervisar en conjunto con la Coordinación Administrativa, 

que todos los recursos humanos, materiales y de servicios de todas las 

Unidades Administrativas de la Tesorería, sean los óptimos para las 

funciones de cada una de éstas; 



 

VIII. Proponer al Tesorero (a) las políticas y procedimientos necesarios para 

la administración de los recursos materiales y humanos con los que 

cuenta; 

IX. Revisar y proponer el programa de actividades y recopilar de las diver-

sas Unidades Administrativas que integran la Tesorería Municipal, las 

metas para el presupuesto anual de la Tesorería Municipal;  

X. Analizar y dar el visto bueno de la comprobación del fondo fijo asigna-

do a la Tesorería Municipal;  

XI. Revisar la conciliación de fondos por partida presupuestal, para el 

trámite de fondos fijos y gastos a comprobar, con apego a las disposi-

ciones administrativas y legales correspondientes;  

XII. Participar por comisión como área usuaria dentro de los concursos, li-

citaciones y/o acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia, 

observando en todo momento la legislación en materia de enajenaciones, 

adquisiciones, arrendamientos y servicios, imperante en el Estado de 

México y en el Municipio;  

XIII. Analizar en conjunto con la Coordinación de Sistemas, los programas y 

aplicaciones que permitan agilizar el proceso de recaudación; 

XIV. Analizar y revisar que los ingresos que se generen en el Municipio, 

sean con base en la Ley de Ingresos del Estado de México y sus Munici-

pios vigente y que estén debidamente registrados por la Tesorería Muni-

cipal, formando parte de la cuenta pública; 

XV. Verificar que los informes que generan la Subtesorería de ingresos y la 

Subtesorería de egresos, se integren en tiempo y forma, así como el 

cumplimiento de las fechas de entrega con las entidades regulatorias; 

XVI. Revisar que todos aquellos ingresos que por su naturaleza deben formar 

parte de la Hacienda Pública Municipal, mediante la observancia de los 

instrumentos jurídicos y procedimientos que para tal efecto se esta-

blezcan por las diversas Unidades Administrativas de la Tesorería Muni-

cipal;  

XVII. Fungir como enlace preventivo y correctivo entre la Tesorera y las Sub-

tesorerías de Ingresos y Egresos de las funciones y obligaciones con-

cernientes de las áreas que las integran; y 

XVIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Capítulo Segundo 

De la Coordinación Administrativa 

 

Artículo 14.- La Coordinación Administrativa, estará a cargo de un titular que 



 

se denominará Coordinador (a) Administrativo (a); y tendrá las atribuciones 

siguientes: 

 

I. Organizar, controlar y verificar que todos los recursos humanos, mate-

riales y de servicios de todas las Unidades Administrativas de la Te-

sorería Municipal, sean los óptimos para las funciones de cada una de 

éstas, así como vigilar y gestionar la aplicación correcta de los mis-

mos para su mejor aprovechamiento, atendiendo lo inherente a su ejer-

cicio;  

II. Proponer al Tesorero (a), las políticas y procedimientos necesarios 

para la administración de los recursos materiales y humanos con los 

que cuenta; 

III. Elaborar el programa de actividades y recopilar de las diversas Unida-

des Administrativas que integran la Tesorería Municipal, las metas pa-

ra el presupuesto anual de la Tesorería Municipal;  

IV. Obtener, analizar y registrar la información del fondo fijo asignado a 

la Tesorería Municipal;  

V. Administrar eficiente y eficazmente el fondo fijo de la Tesorería Mu-

nicipal; así como determinar y controlar el sistema para su óptimo 

aprovechamiento;  

VI. Elaborar y firmar las afectaciones presupuestales, para el trámite de 

fondos fijos y gastos a comprobar, con apego a las disposiciones admi-

nistrativas y legales correspondientes;  

VII. Realizar la conciliación de fondos por partida presupuestal, para el 

trámite de fondos fijos y gastos a comprobar, con apego a las disposi-

ciones administrativas y legales correspondientes; 

VIII. Programar y tramitar ante la Dirección General de Administración, a 

través de la Subdirección de Recursos Materiales, las actividades de 

almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papelería, equi-

po y demás bienes, así como la obtención de servicios que requiera la 

Tesorería Municipal, para el desarrollo de sus funciones;  

IX. Elaborar las requisiciones de bienes y servicios, que serán entregados 

a la Dirección General de Administración, según las necesidades de ca-

da Unidad Administrativa de la Tesorería Municipal, conforme a la le-

gislación aplicable;  

X. Solicitar a la dependencia o unidad administrativa correspondiente, el 

mantenimiento preventivo, correctivo y de apoyo a vehículos, compu-

tadoras, máquinas de fotocopiado, oficinas y demás equipo y bienes 

asignados a la Tesorería Municipal, que permitan un mejor desempeño de 

las labores administrativas;  



 

XI. Participar como área usuaria dentro de los concursos, licitaciones y/o 

acuerdos que por su naturaleza sean de su competencia, observando en 

todo momento la legislación en materia de enajenaciones, adquisicio-

nes, arrendamientos y servicios, imperante en el Estado de México y en 

el Municipio;  

XII. Dar seguimiento a los convenios y contratos de su competencia que se 

hayan celebrado;  

XIII. Tramitar, ante la Dirección General de Administración, la contratación 

del personal requerido por las diversas Unidades Administrativas de la 

Tesorería Municipal, considerando las políticas establecidas por la 

Dirección General de Administración y atendiendo las disposiciones de 

la normatividad aplicable;  

XIV. Supervisar y controlar el pago de nómina de todos los empleados de la 

Tesorería, a través de la entrega de contra recibos;  

XV. Controlar, autorizar y tramitar ante la Dirección General de Adminis-

tración, a través de la Subdirección de Recursos Humanos, de altas, 

bajas, cambios de adscripción, incapacidades, faltas, períodos vaca-

cionales, permisos, licencias y demás incidencias laborales del perso-

nal adscrito a la Tesorería;  

XVI. Controlar y verificar la asistencia del personal, conforme a los li-

neamientos y formas que establezca el Tesorero (a) en coordinación con 

la Dirección General de Administración, a través de la Subdirección de 

Recursos Humanos;  

XVII. Integrar expedientes de cada uno de los servidores públicos, que con-

forman la plantilla de personal de la Tesorería;  

XVIII. Resguardar y tomar medidas necesarias para el buen funcionamiento y 

mantenimiento de las instalaciones, así como del mobiliario y equipo 

que sea utilizado por los servidores públicos que laboran en la Teso-

rería;  

XIX. Rendir un informe mensual de actividades al Tesorero (a), incluyendo 

el estado de la nómina y la aplicación de los recursos humanos y mate-

riales;  

XX. Planear y coordinar la capacitación, adiestramiento, motivación e in-

centivos, del personal de la Tesorería Municipal, para obtener su me-

jor desempeño, atendiendo en su caso a la normatividad aplicable;  

XXI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su compe-

tencia; y  

XXII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 



 

Capítulo Tercero 

De la Coordinación de Sistemas 

 

Artículo 15.- La Coordinación de Sistemas, estará a cargo de un titular que se 

denominará Coordinador (a) de Sistemas; y tendrá las atribuciones siguientes: 

 

I. Implementar, desarrollar y aplicar herramientas informáticas para fa-

cilitar las tareas de la Tesorería Municipal;  

II. Verificar el desarrollo y eficientar los sistemas de ingresos de la 

Tesorería Municipal, así como la automatización de los procesos de re-

caudación del área;  

III. Desarrollar programas y aplicaciones que permitan agilizar el proceso 

de recaudación;  

IV. Desarrollar las interfaces que permitan enlazar los diferentes siste-

mas automatizados entre la Tesorería Municipal y tiendas de convenien-

cia y cadenas departamentales, para el cobro de ingresos propios de la 

Administración Municipal;  

V. Proponer las medidas necesarias para agilizar por medios electrónicos 

los trámites que la ciudadanía pueda hacer ante la Tesorería Munici-

pal;  

VI. Revisar el uso de las tecnologías de la información, para sistematizar 

los procesos de la Tesorería Municipal; y 

VII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Capítulo Cuarto 

De la Coordinación de Enlace Jurídico 

 

Artículo 16.- La Coordinación de Enlace Jurídico, estará a cargo de un titular 

que se denominará Coordinador (a) de Enlace Jurídico; y tendrá las 

atribuciones siguientes: 

 

I. Revisar, emitir opinión, registrar y controlar los convenios y contra-

tos en los que intervenga la Tesorería Municipal, debiendo remitirlos 

a la Dirección General Jurídica y Consultiva, para su validación;  

II. Orientar a las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus atribu-

ciones legales, homologando criterios de aplicación de los diversos 

ordenamientos legales aplicables;  

III. Revisar, llevar el control y consensar con la Dirección General Jurí-

dica y Consultiva, aquellas promociones en las que la Tesorería Muni-

cipal intervenga en el ejercicio de sus atribuciones;  



 

IV. Asesorar en el diseño y elaboración de proyectos que tengan como re-

sultado presentar propuestas al Cabildo, a través de la Presidenta o 

Presidente Municipal, en lo relativo al ejercicio de las atribuciones 

propias de la Tesorería Municipal;  

V. Diseñar, proponer y elaborar, previo acuerdo con el Tesorero (a), los 

reglamentos, acuerdos, circulares, declaratorias y demás documentos 

que por su naturaleza deban ser del conocimiento y aprobación del Ca-

bildo;  

VI. Asesorar en el diseño y elaboración de propuestas de modificaciones a 

las leyes, reglamentos y demás ordenamientos fiscales que puedan con-

tribuir a incrementar los ingresos o eficientar el gasto del Munici-

pio;  

VII. Ser el enlace de la Tesorería Municipal con las Dependencias y Entida-

des, así como con el Órgano Superior de Fiscalización, la Secretaría 

de Finanzas y cualquier otra autoridad federal y/o Estatal con la que 

tenga que ver la Tesorería Municipal, para el debido cumplimiento de 

sus atribuciones, informando de todas y cada una de las actuaciones 

realizadas al Tesorero (a);  

VIII. Asistir a las reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el Te-

sorero (a);  

IX. Orientar y atender las peticiones ciudadanas que le sean turnadas por 

el Tesorero (a) o por las diferentes Unidades Administrativas;  

X. Asesorar al Tesorero (a); en lo concerniente a los juicios administra-

tivos, penales, civiles, de amparo y/o mercantiles, en los que se vea 

involucrado en el ejercicio de sus funciones;  

XI. Emitir opinión sustentada sobre los documentos, procedimientos, acuer-

dos, circulares, formatos, proyectos, campañas de estímulo fiscal, que 

se sometan a firma del Tesorero (a); desde su elaboración y diseño;  

XII. Elaborar las propuestas de reforma, modificación o adición a la regla-

mentación municipal de su competencia, así como aquellas que, en su 

caso, se refieran a la simplificación administrativa de los trámites y 

servicios de la Dependencia a la que pertenece, participando como en-

lace de la Comisión Municipal de Mejora Regulatoria, de conformidad 

con la normatividad aplicable;  

XIII. Proponer la celebración y en su caso, elaborar los proyectos de conve-

nios, contratos, acuerdos e instrumentos jurídicos necesarios para el 

mejor desempeño de las funciones públicas, en coordinación con la Di-

rección General Jurídica y Consultiva; 



 

XIV. Auxiliar a las Unidades Administrativas en la elaboración y actualiza-

ción de formatos que sean necesarios;  

XV. Elaborar las actas administrativas conjuntamente con la Coordinación 

Administrativa, para asentar constancia de indisciplina de los servi-

dores públicos adscritos a las Unidades Administrativas a las que per-

tenezcan;  

XVI. Ser enlace con la Dirección General Jurídica y Consultiva, en aquellos 

asuntos que por su relevancia y trascendencia deban hacerse de su co-

nocimiento a consideración de la Tesorería Municipal, a fin de llevar 

a cabo las acciones legales que en derecho correspondan;  

XVII. Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentación que 

se genere con motivo del desarrollo de las funciones; 

XVIII. Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por 

la Dirección General Jurídica y Consultiva;  

XIX. Coadyuvar con la Dirección General Jurídica y Consultiva, en caso de 

denuncia ante la autoridad competente, por robo o extravió de algún 

bien y/o equipo y en general apoyando al servidor público que tenía el 

resguardo;  

XX. Ejercer las acciones necesarias para proteger y, en su caso, reivindi-

car la propiedad del Municipio, en coordinación con la Secretaría del 

Ayuntamiento y la Dirección General Jurídica y Consultiva; 

XXI. Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria y de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública, de la Tesorería Municipal en los términos le-

gales establecidos en la materia; y  

XXII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

Capítulo Quinto 

De la Coordinación de Receptorías 

 

Artículo 17.- La Coordinación de Receptorías, estará a cargo de un titular que 

se denominará Coordinador (a) de Receptorías; y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Coordinar y supervisar las actividades que desempeñan las diferentes 

Receptorías; 

II. Unificar los criterios y supervisar los procedimientos a desarrollar 

entre las diferentes Receptorías;  

III. Establecer mecanismos para recaudar oportunamente el Impuesto Predial, 

derivado de la actualización de los valores del padrón catastral;  

IV. Suplir las ausencias temporales de los encargados de las unidades de 

recaudación;  



 

V. Definir estrategias que permitan incrementar la recaudación del Im-

puesto Predial, durante todo el ejercicio fiscal;  

VI. Verificar que el servicio a los contribuyentes sea de manera correcta, 

pronta y expedita;   

VII. Supervisar que se hagan los depósitos de la recaudación del día, de 

manera correcta y oportuna;  

VIII. Verificar que los montos a cobrar del Impuesto Predial, se realicen de 

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;   

IX. Coordinar conjuntamente con la Subdirección de Impuestos, la atención 

al contribuyente en lo relacionado a las solicitudes de devolución o 

compensación promovidas por éste;  

X. Coadyuvar conforme a los procedimientos establecidos, en la entrega de 

documentos oficiales entre las distintas Receptorías, al área que deba 

tenerlos bajo su resguardo;   

XI. Recaudar, registrar y controlar los generados por conjuntos urbanos, 

anuncios publicitarios, diversiones, juegos y espectáculos públicos; 

en coordinación con la Subdirección de Impuestos y previa autorización 

y solicitud de la Dependencia correspondiente, emitiendo así la orden 

para su pago;   

XII. Recaudar, registrar y controlar en coordinación con la Subdirección de 

Impuestos, aquellos productos derivados por la explotación y/o arren-

damiento de bienes municipales;   

XIII. Recaudar, registrar y controlar en coordinación con la Subdirección de 

Impuestos aquellos derechos derivados por el uso o explotación de bie-

nes de dominio público, así como lo referente a reintegros, sanciones 

administrativas, indemnización por daños a bienes municipales y dona-

tivos, previa liquidación de los montos y autorización, conforme a los 

requerimientos de ley correspondientes, a solicitud de la Dependencia 

respectiva;   

XIV. Recaudar, registrar y controlar aquellos derechos que se deriven por 

los servicios prestados por autoridades fiscales, de rastros, de pan-

teones, así como por el uso de vías y áreas públicas, para el ejerci-

cio de actividades comerciales y de servicios; se incluye también 

aquellos derivados por servicios de limpieza de lotes baldíos, reco-

lección, traslado y disposición final de residuos sólidos, industria-

les y comerciales, así como los propios de desarrollo urbano y obras 

públicas, estacionamiento en la vía pública y de servicio público y 

aquellos prestados por las autoridades de Catastro, siempre y cuando 



 

se cuente con previa autorización y liquidación de los montos  por 

parte de la Dependencia correspondiente;  

XV. Emitir diariamente el informe de la recaudación de cada una de las re-

ceptorías, por cada uno de los conceptos de cobro y presentarlo al Te-

sorero (a) Municipal; y 

XVI. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  

 

Capítulo Sexto 

De la Subtesorería de Ingresos 

 

Artículo 18.- La Subtesorería de Ingresos, estará a cargo de un titular que se 

denominará Subtesorero(a) de Ingresos; y tendrá las atribuciones siguientes: 

 

I. Recaudar, supervisar e informar de los ingresos que se generen en el 

Municipio, con base en la Ley de Ingresos del Estado de México y sus 

Municipios vigente y que deban ser registrados por la Tesorería, for-

mando parte de la cuenta pública;  

II. Integrar conjuntamente con sus Unidades Administrativas el presupuesto 

de ingresos, y proponerlo al Tesorero (a);  

III. Proponer y definir conjuntamente con el Tesorero (a) las políticas de 

ingresos;  

IV. Vigilar la correcta recaudación de los recursos fiscales que le co-

rrespondan al Municipio;  

V. Supervisar la determinación, liquidación y recaudación de las contri-

buciones en los términos de los ordenamientos jurídicos aplicables;  

VI. Proponer al Tesorero (a), los programas y acciones tendientes a mejo-

rar la recaudación en sus diferentes conceptos;  

VII. Supervisar y vigilar la correcta recaudación y manejo de los recursos 

de las diferentes Unidades Administrativas a su cargo;  

VIII. Supervisar la integración del padrón de contribuyentes, para que me-

diante su adecuado seguimiento se obtengan los recursos propios en los 

períodos establecidos de los ingresos tributarios previstos;  

IX. Tomar las medidas necesarias para eficientar los procedimientos de re-

caudación y proponer modificaciones a las leyes, reglamentos y demás 

ordenamientos fiscales, que puedan contribuir a incrementar dichos in-

gresos;  

X. Elaborar los informes concernientes a la recaudación y captación de 

los ingresos, así como todos aquellos reportes inherentes a su área;  

XI. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 2023) 



 

XII. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023). 

XIII. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023). 

XIV. Dar seguimiento de la información de la Unidad de Control de Peticio-

nes, en los campos de su competencia, así como de la Unidad de Trans-

parencia;  

XV. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023). 

XVI. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023).y 

XVII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

Artículo 19.- La Subtesorería de Ingresos, para el despacho de sus atribuciones, 

se auxiliará de las siguientes Unidades Administrativas:  

 

I. Subdirección de Impuestos, y 

II. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023). 

 

Sección Primera 

De la Subdirección de Impuestos 

 

Artículo 20.- La Subdirección de Impuestos, estará a cargo de un titular que se 

denominará Subdirector (a) de Impuestos; y tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Registrar, revisar, coordinar, controlar y optimizar la recaudación de 

los diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos a 

cargo de los contribuyentes, de acuerdo a lo establecido por el Código 

Financiero y la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México 

vigente;  

II. Requerir en ejercicio de sus facultades de comprobación a los contri-

buyentes, para que éstos comprueben el cumplimiento de sus obligacio-

nes fiscales y, en su defecto, determinar y liquidar los créditos fis-

cales con base a los procedimientos administrativos correspondientes;  

III. Coordinar, supervisar y designar interventores, para recaudar los im-

puestos generados por la explotación de eventos, diversiones, juegos y 

espectáculos públicos;  



 

IV. Determinar, liquidar, notificar y actualizar de acuerdo a los padrones 

catastrales, las omisiones que en materia de impuestos y derechos sea 

procedente para su cobro a los contribuyentes;  

V. Liquidar, registrar e ingresar, conforme al padrón existente, los de-

rechos por el uso de áreas públicas, para el ejercicio de actividades 

comerciales y de servicio, previa autorización y determinación de la 

Unidad Administrativa correspondiente;  

VI. Mantener bajo resguardo las formas valoradas y valorables, utilizadas 

como órdenes de cobro, cotejando en todo momento los registros conta-

bles de las mismas;  

VII. Revisar los folios y sellar el boletaje que se utilizará para la ex-

plotación de espectáculos públicos y efectuar el cobro del impuesto 

que por este concepto se generen, previa autorización de la Unidad Ad-

ministrativa competente de la Secretaría del Ayuntamiento y conforme 

al Reglamento y Catálogo de Eventos Públicos del Municipio de Naucal-

pan de Juárez, México;  

VIII. Integrar el padrón de máquinas accionadas por monedas, fichas o cual-

quier otro mecanismo, expendedoras de refrescos, golosinas y juguetes, 

llevando a cabo el cobro respectivo;  

IX. Registrar e ingresar el pago de las contribuciones que se generan por 

servicios prestados por las Dependencias;  

X. Registrar y enterar el pago de los derechos que se generan por el ser-

vicio de panteones, ya sean de propiedad Municipal o privados, confor-

me a la normatividad vigente, previa liquidación y autorización de la 

Unidad Administrativa correspondiente;  

XI. Recibir y registrar todos aquellos ingresos que por su naturaleza de-

ben formar parte de la Hacienda Pública Municipal, mediante la obser-

vancia de los instrumentos jurídicos y procedimientos que para tal 

efecto se establezcan por las diversas Unidades Administrativas de la 

Tesorería Municipal;  

XII. Integrar, resguardar y vigilar los expedientes de los contribuyentes 

que realizan pagos de aprovechamientos, que por concepto de arrenda-

miento de bienes inmuebles propiedad del Municipio, se generen y remi-

tan por parte de la Subdirección de Patrimonio Municipal;  

XIII. Determinar los accesorios de las contribuciones, generados por la omi-

sión en el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribu-

yentes;  

XIV. Determinar las diferencias que resulten por cuantificaciones de con-

tribuciones mal calculadas;  



 

XV. Emitir invitaciones y/o requerimientos, por diferencias en los metros 

de las superficies de construcciones existentes, en casos de cálculos 

erróneos;  

XVI. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023). 

XVII. (Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión 

Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 

2023). y  

XVIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Artículo 21.- La Subdirección de Impuestos, tendrá las atribuciones 

siguientes por materia:  

 

I. En materia de impuestos, recaudar, registrar y controlar los generados 

por conjuntos urbanos, anuncios publicitarios, diversiones, juegos y 

espectáculos públicos, previa autorización y solicitud de la dependen-

cia correspondiente, emitiendo así la orden para su pago;  

II. En materia de productos, recaudar, registrar y controlar aquellos deri-

vados por la explotación y/o arrendamiento de bienes municipales, pre-

via autorización y solicitud de la Dependencia correspondiente;  

III. En materia de aprovechamientos, recaudar, registrar y controlar aque-

llos derivados por el uso o explotación de bienes de dominio público, 

así como lo referente a reintegros, sanciones administrativas, indemni-

zación por daños a bienes municipales y donativos, previa liquidación 

de los montos y autorización, conforme a los requerimientos de ley co-

rrespondientes, a solicitud de la Dependencia respectiva;  

IV. En materia de derechos, recaudar, registrar y controlar aquellos que se 

derivan por servicios prestados por autoridades fiscales, de rastros, 

panteones, por el uso de vías y áreas públicas para el ejercicio de ac-

tividades comerciales y de servicios; se incluye también aquellos deri-

vados por servicios de limpieza de lotes baldíos, recolección, traslado 

y disposición final de residuos sólidos, industriales y comerciales, 

así como los propios de desarrollo urbano y obras públicas, estaciona-

miento en la vía pública y de servicio público y aquellos prestados por 

las autoridades de catastro, siempre y cuando se cuente con previa au-

torización y liquidación de los montos  por parte de la dependencia co-

rrespondiente;  

V. Supervisar y coordinar las acciones que en materia catastral se lleven 

a cabo;  



 

VI. Coordinar y verificar los procedimientos de Impuesto Predial, adquisi-

ción de bienes inmuebles, Catastro, así como de accesorios de sus con-

tribuciones;  

VII. Verificar la correcta determinación de los impuestos predial y traslado 

de dominio que realicen las Unidades Administrativas a su cargo, así 

como sus accesorios, de conformidad con la Legislación Estatal vigente;  

VIII. Ordenar, coordinar y supervisar de manera conjunta con el Departamento 

de Catastro, los trabajos relativos al levantamiento y verificación ca-

tastral, de acuerdo al procedimiento establecido por las leyes en la 

materia;  

IX. Supervisar que se realicen las notificaciones de verificaciones físi-

cas, levantamientos topográficos catastrales y de investigación pre-

dial, derivados de los procedimientos autorizados, para mantener la ac-

tualización del padrón catastral;  

X. Determinar y liquidar el correcto impuesto sobre adquisición de inmue-

bles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles que se ge-

neren;  

XI. Recibir, verificar y analizar la documentación ingresada por los con-

tribuyentes, determinando la procedencia del impuesto correspondiente;  

XII. Ejercer la facultad de revisión del Impuesto sobre Adquisición de Bie-

nes Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles, 

a fin de verificar el debido cumplimiento por parte de los contribuyen-

tes;  

XIII. Ordenar las visitas domiciliarias de verificación catastral;  

XIV. Analizar la documentación exhibida por el contribuyente, a fin de veri-

ficar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, de conformidad en 

lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables vigentes;  

XV. Diseñar y elaborar, previa supervisión del Titular de la Subdirección 

de Impuestos, toda y cada uno de los formatos de control interno del 

archivo catastral;  

XVI. Detectar e informar al Titular del Departamento de Catastro, las incon-

sistencias de los expedientes a su cargo;  

XVII. Orientar al contribuyente y en su caso canalizarlo a las diversas Uni-

dades Administrativas que conforman la Subtesorería de Ingresos, para 

la atención de aquellas peticiones que por sus funciones les correspon-

dan; 

XVIII. Coordinar y supervisar las actividades que desempeñan las diferentes 

Receptorías; 



 

XIX. Unificar los criterios y supervisar los procedimientos a desarrollar 

entre las diferentes Receptorías;   

XX. Verificar que el servicio a los contribuyentes sea de manera correc-

ta, pronta y expedita;   

XXI. Supervisar que se hagan los depósitos de la recaudación del día, de 

manera correcta y oportuna; y  

XXII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

Artículo 22.- La Subdirección de Impuestos, para el despacho de sus atribuciones 

se auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes:  

 

I. Departamento de Impuestos y Derechos;  

II. Departamento de Predial;  

III. Departamento de Catastro; y  

IV. Departamento de Ejecución Fiscal.  

 

Subsección Primera 

Del Departamento de Impuestos y Derechos 

 

Artículo 23.- El Departamento de Impuestos y Derechos estará a cargo de un 

titular que se denominará Jefe (a) del Departamento de Impuestos y Derechos; y 

tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Recaudar, registrar, controlar, coordinar y verificar que las disposi-

ciones fiscales se apliquen de acuerdo a lo establecido en la legisla-

ción correspondiente;  

II. Verificar la correcta aplicación de las tarifas, factores y valores 

contenidos en las leyes fiscales y reglamentos aplicables en la mate-

ria;  

III. Determinar y liquidar el correcto impuesto que se genere por las ad-

quisiciones y otras operaciones traslativas de dominio, así como sus 

accesorios, de conformidad con la legislación Estatal vigente;  

IV. Ejecutar los programas y campañas de recaudación autorizados;  

V. Ordenar la práctica de visitas de inspección conforme a la legislación 

de la materia, para verificación y actualización catastral;  

VI. Tramitar las devoluciones y/o compensaciones de saldos a favor del 

contribuyente, cuando estos lo soliciten y se determine su procedencia 

en materia de traslado de dominio;  

VII. Mantener una estrecha comunicación con los titulares de los Departa-

mentos de Impuesto Predial y Catastro, para allegarse de la informa-



 

ción necesaria que permita llevar a cabo las funciones inherentes a 

sus actividades;  

VIII. Elaborar las certificaciones de no adeudo de aportación de mejoras, en 

el formato autorizado;  

IX. Elaborar y remitir a su superior jerárquico, los informes mensual y 

trimestral de la recaudación que se genera por la adquisición de in-

muebles y otras operaciones traslativas de dominio, así como de los 

procedimientos de verificación que se hayan concluido;  

X. Brindar asesoría a los contribuyentes que así lo soliciten;  

XI. Proponer a su superior jerárquico, los programas de selección de pre-

dios y trabajo de campo para corrección de datos catastrales;  

XII. Elaborar estudios de casos concretos de acuerdo a la documentación 

presentada por el contribuyente;  

XIII. Calcular y aplicar en su caso las multas y recargos de acuerdo a lo 

establecido en las disposiciones fiscales de la materia;  

XIV. Elaborar los acuerdos que recaerán a los procedimientos administrati-

vos iniciados;  

XV. Elaborar las resoluciones correspondientes de los procedimientos que 

conozca;  

XVI. Coordinar sus actividades con los titulares de los demás Departamentos 

de la Subdirección de Impuestos, en los casos que así se requiera;  

XVII. Registrar y clasificar cada uno de los expedientes catastrales de los 

inmuebles que tengan un procedimiento de verificación, de acuerdo a la 

zona de ubicación física de los predios;  

XVIII. Clasificar los diversos recibos que amparan los pagos inherentes al 

proceso de traslación de dominio, así como de Impuesto Predial de los 

predios sujetos a procedimiento de verificación;  

XIX. Supervisar la depuración de los documentos de acuerdo al procedimiento 

establecido, obteniendo con ello, la actualización de los diversos ac-

tos jurídicos y administrativos de cada uno de los predios;  

XX. Tener bajo su resguardo y custodia, todos y cada uno de los documen-

tos, expedientes y/o recibos, bajo su cuidado;  

XXI. Requerir los diversos controles de entrada y salida de todos y cada 

uno de los documentos que se encuentran bajo su resguardo;  

XXII. Dotar a las diversas Unidades Administrativas de la Subtesorería de 

Ingresos, de los documentos y/o expedientes de los predios que están 

en proceso de verificación, siempre y cuando requisiten los controles 

internos autorizados;  



 

XXIII. Orientar al contribuyente y en su caso, canalizarlo a las diversas 

Unidades Administrativas que conforman la Subtesorería de Ingresos, 

para la atención de aquellas peticiones que por sus funciones les co-

rrespondan;  

XXIV. Sellar y entregar al contribuyente el formato autorizado de declara-

ción para el pago del Impuesto sobre la Adquisición de Inmuebles y 

otras Operaciones Traslativas de Dominio e Inmuebles, así como las co-

pias a las instancias respectivas;  

XXV. Clasificar, concentrar, manejar, resguardar, custodiar, actualizar y 

depurar el archivo a su cargo;  

XXVI. Supervisar el buen ejercicio de los notificadores y/o ejecutores, 

así como el buen desempeño del personal a su cargo; y 

XXVII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

  

Artículo 24.- Para el buen desempeño de la función que lleva a cabo el 

Departamento de Impuestos y Derechos, podrá contar con apoyo de un especialista 

en valuación inmobiliaria con registro vigente expedido por el Instituto de 

Información e Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de 

México; o un Técnico de apoyo especializado en valuación catastral, certificado 

ante la Comisión certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Públicos 

del Estado de México (COCERTEM), en la norma institucional “Valuación Catastral 

de Inmuebles”, y tendrá las siguientes obligaciones:  

 

I. Emitir informes técnicos catastrales, observando en todo momento 

las normas y procedimientos establecidos para tal efecto;  

II. Coadyuvar en la elaboración de propuestas de actualización a las 

Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcción, observando 

en todo momento las normas establecidas para tal efecto;  

III. Revisar y validar los avalúos, otorgados por valuadores externos 

en el caso de los predios sujetos a procedimiento de verifica-

ción;  

IV. Fiscalizar el apego legal de las opiniones, dictámenes y resolu-

ciones técnicas catastrales, inherentes a los trámites y procesos 

que llevan a cabo en el Departamento de Impuestos y Derechos;  

V. Dar el soporte y atención técnica requerida, en la ejecución de 

las diversas etapas de los procedimientos en los que es menester 

el contar con la opinión y/o dictamen de un perito en valuación 

catastral;  



 

VI. Coadyuvar con el Titular del Departamento de Impuestos y Dere-

chos, en la interpretación y ejecución de las normas federales y 

estatales de valuación catastral;  

VII. Coadyuvar con el Titular del Departamento de Impuestos y Dere-

chos, en el ejercicio de sus funciones técnicas;  

VIII. Auxiliar al Titular del Departamento de Impuestos y Derechos, en 

todas y cada una de las tareas inherentes a su área, que le sean 

encomendadas; y  

IX. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Subsección Segunda 

Del Departamento de Predial 

 

Artículo 25.- El Departamento de Predial, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Predial; y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Calcular y verificar la correcta determinación del Impuesto Predial de 

los inmuebles que se encuentran registrados en la base de datos catas-

tral, así como sus accesorios, de conformidad con la legislación Esta-

tal vigente;  

II. Recibir, analizar y determinar la base aplicable para el cobro del Im-

puesto Predial, de conformidad con lo establecido en las leyes y re-

glamentos aplicables vigentes en cada ejercicio fiscal;  

III. Cuantificar y aplicar, en su caso, los recargos, de acuerdo a los fac-

tores establecidos en la correspondiente Ley de Ingresos del Estado de 

México y Municipios, para aquellos de presentación espontánea y de in-

muebles no notificados;   

IV. Analizar la documentación exhibida por el contribuyente, a fin de ve-

rificar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, de conformidad 

en lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables vigentes;  

V. Coordinar sus actividades con los titulares de los demás Departamentos 

de la Subdirección de Impuestos, en los casos que así se requiera;  

VI. Brindar asesoría veraz y oportuna a los contribuyentes que así lo so-

liciten en lo que compete a sus funciones;  

VII. Clasificar, concentrar, manejar, resguardar, custodiar, actualizar y 

depurar el archivo a su cargo;  

VIII. Establecer mecanismos para recaudar oportunamente el Impuesto Pre-

dial, derivado de la actualización de los valores del padrón ca-

tastral; 



 

IX. Elaborar certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial, en el 

formato autorizado; 

X. Definir estrategias que permitan incrementar la recaudación del 

Impuesto Predial durante todo el ejercicio fiscal; y  

XI. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  

 

Subsección Tercera 

Del Departamento de Catastro 

 

Artículo 26.- El Departamento de Catastro, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Catastro; y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Integrar, conservar y mantener actualizado el padrón, que contiene los 

datos técnicos y administrativos del inventario analítico con las ca-

racterísticas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles ubicados 

en el Municipio;  

II. Conformar y mantener actualizado el padrón catastral, con el conjunto 

de registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y ele-

mentos y características resultantes de la actividad catastral, iden-

tificando, inscribiendo, controlando y valuando los inmuebles;  

III. Realizar las actividades de identificación, registro, evaluación y re-

evaluación de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;  

IV. Verificar que se aplique la normatividad vigente establecida en la va-

luación de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;  

V. Elaborar estudios tendientes a la actualización y mejoramiento del 

proceso catastral;  

VI. Coordinar las actividades correspondientes al levantamiento topográfi-

co, actualización de cartografías y procedimientos de la información;  

VII. Vigilar, controlar y supervisar que la actualización permanente del 

padrón catastral se lleve a cabo;  

VIII. Supervisar que los servicios catastrales que se proporcionan, se brin-

den en forma eficaz y oportuna, corroborando que se cubran los dere-

chos establecidos para cada efecto;  

IX. Brindar asesoría correcta y oportuna a los propietarios y/o poseedores 

de inmuebles que así lo soliciten, respecto a los asuntos de competen-

cia de la Jefatura del Departamento de Catastro;  

X. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los 

inmuebles que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en 



 

el padrón catastral, de acuerdo a la normatividad establecida por el 

IGECEM;  

XI. Aplicar las normas y procedimientos vigentes establecidos para la rea-

lización de levantamientos topográficos que permitan la actualización 

y el control permanente de la cartografía catastral;  

XII. Mantener el resguardo y control de los archivos cartográficos y alfa-

numéricos del Catastro Municipal;  

XIII. Coordinarse con los Titulares de los Departamentos de Predial e Im-

puestos y Derechos, para dotar a éstos de la información catastral ne-

cesaria que permita la determinación y actualización correcta para el 

pago de los impuestos correspondientes;  

XIV. Coordinarse con las dependencias y entidades, para el intercambio de 

información relacionada con los inmuebles localizados dentro del Muni-

cipio, para la actualización del inventario analítico;  

XV. Cumplir con los procedimientos de actualización e incorporación de 

predios al padrón catastral que determine el IGECEM;  

XVI. Elaborar el proyecto técnico, de actualización, modificación y crea-

ción de las áreas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, 

códigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y 

construcción, remitiéndolo al IGECEM, para su revisión y observacio-

nes;  

XVII. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al IGE-

CEM, que permitan integrar, conservar y mantener actualizada la infor-

mación catastral del Estado de México;  

XVIII. Coadyuvar, en el ámbito de su competencia, con el IGECEM, para cumplir 

lo previsto en la legislación estatal aplicable al ámbito del Munici-

pio;  

XIX. En general, observar lo que en materia catastral le señalen las demás 

disposiciones legales;  

XX. Practicar visitas físicas domiciliarias de verificación a los predios 

seleccionados o aquellos que se requiera para atender cualquier con-

troversia en materia de catastro;  

XXI. Supervisar los proyectos de integración y/o modificación catastral pa-

ra la determinación de las cuotas correspondientes al pago de Impuesto 

Predial de cada inmueble de acuerdo a la normatividad establecida por 

el IGECEM;  

XXII. Revisar el cálculo estimado de las diferencias resultantes de los pre-

dios revisados;  



 

XXIII. Calcular y aplicar en su caso, las multas y recargos de acuerdo a lo 

establecido en las disposiciones fiscales de la materia;  

XXIV. Clasificar, concentrar, manejar, resguardar, custodiar, actualizar y 

depurar el archivo a su cargo;  

XXV. Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ámbito 

de su competencia; 

XXVI. Dar atención y respuesta a solicitudes de entidades federales y 

estatales para la localización de predios de personas físicas o 

jurídico colectivas; y 

XXVII. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  

 

Subsección Cuarta 

Del Departamento de Ejecución Fiscal 

 

Artículo 27.- El Departamento de Ejecución Fiscal, estará a cargo de un titular 

que se denominará Jefe (a) del Departamento de Ejecución Fiscal; y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la ley, los acuerdos 

y determinaciones que el Ayuntamiento, el Tesorero (a) y el Subtesore-

ro (a) de Ingresos emitan;  

II. Emitir liquidaciones por concepto de créditos fiscales, en términos de 

las disposiciones jurídicas aplicables;  

III. Iniciar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo de ejecu-

ción en términos de las disposiciones legales aplicables;  

IV. Gestionar la obtención de las firmas del Tesorero (a), del Titular de 

la Subtesorería de Ingresos y de la Dirección General de Administra-

ción, en los nombramientos del personal que se desempeñará como noti-

ficador-ejecutor;  

V. Supervisar que el desarrollo y aplicación de los procedimientos admi-

nistrativos de ejecución hasta su total conclusión, se realicen en 

términos de ley;  

VI. Elaborar conforme al Procedimiento Administrativo de Ejecución, los 

acuerdos y demás trámites necesarios para el remate de bienes embarga-

dos y obtener la firma del Tesorero (a);  

VII. Tener bajo custodia los bienes embargados, así como su registro y 

guarda, hasta su remate, sustitución o devolución en caso de suspen-

sión, según corresponda;  

VIII. Verificar que se garantice el interés fiscal en favor del Municipio, 

en términos del Código Financiero;  



 

IX. Tener bajo su custodia y resguardo, los documentos y bienes otorgados 

en garantía a favor del Municipio, así como realizar los trámites pro-

cedentes para hacerlos efectivos;  

X. Autorizar la alta y baja de las notificaciones practicadas por razones 

justificadas que obren en el expediente respectivo, con motivo de la 

consecución del procedimiento administrativo de ejecución;  

XI. Recibir por conducto de la Tesorería Municipal y/o la Subtesorería de 

Ingresos, y/o Subdirección de Impuestos, las quejas o solicitudes de 

los gobernados, competencia de la Tesorería Municipal en materia de 

ejecución fiscal;  

XII. Tramitar, resolver y/o ejecutar, previo acuerdo con el Tesorero (a), 

con el Subtesorero (a) de Ingresos y/o el Subdirector (a) de Impues-

tos, las peticiones que presenten los ciudadanos, competencia de la 

Tesorería en materia de ejecución fiscal;  

XIII. Elaborar los informes mensuales estadísticos de la recaudación por 

concepto de multas federales no fiscales, que deberán rendir el Teso-

rero (a) y la Presidenta o el Presidente Municipal a la Secretaría de 

Finanzas del Estado de México y/o a la Secretaría de Hacienda y Crédi-

to Público;  

XIV. Rendir los informes diarios estadísticos de la recaudación por concep-

to de créditos fiscales a la Subtesorería de Ingresos;  

XV. Previa autorización del Tesorero (a), del Subtesorero (a) de Ingresos 

y/o Subdirector (a) de Impuestos, elaborar y sancionar los convenios 

de pago a plazos, por concepto de obligaciones y/o créditos fiscales, 

conforme a la legislación aplicable;  

XVI. Remitir los documentos e informes necesarios, a la Dirección General 

Jurídica y Consultiva y a la Primera Sindicatura, para que en cumpli-

miento de sus funciones provean lo relativo a los juicios promovidos 

en contra de la Tesorería Municipal en materia de ejecución fiscal;  

XVII. Informar al Tesorero(a), al Subtesorero (a) de Ingresos, así como al 

Subdirector(a) de Impuestos, del trámite de los asuntos que le son en-

comendados;  

XVIII. Elaborar y autorizar con el Tesorero(a) y el Subtesorero(a) de Ingre-

sos, los formatos que se utilizan dentro del Departamento para la rea-

lización del procedimiento administrativo de ejecución;  

XIX. Impartir y elaborar los programas de actualización para los notifica-

dores-ejecutores en ejercicio de sus funciones;  

XX. Revisar que los convenios de pago a plazos se ajusten a la normativi-

dad vigente;  



 

XXI. Llevar el control de los convenios de pago a plazos relativos al 

cumplimiento de obligaciones y/o créditos fiscales autorizados y 

firmados por el Tesorero(a) y/o del Subtesorero(a) de Ingresos; 

XXII. Registrar y archivar los convenios de pago a plazos que celebre el 

Ayuntamiento, a través de la Tesorería Municipal, relativos al cumpli-

miento de obligaciones fiscales, para resguardo;  

XXIII. Realizar el cálculo sobre el cual el contribuyente liquidará el conve-

nio de pago a plazos, relativo al cumplimiento de obligaciones fisca-

les, conforme a la legislación aplicable;  

XXIV. Supervisar que aquellas diligencias de actuaciones ordenadas por el 

Poder Judicial Federal y Estatal, en materia de Ejecución Fiscal, se 

efectúen conforme a lo ordenado;  

XXV. Registrar y entregar los sellos de embargo a los notificadores-

ejecutores adscritos al Departamento de Ejecución Fiscal;  

XXVI. Supervisar que el procedimiento administrativo de ejecución se realice 

conforme a las disposiciones legales aplicables;  

XXVII. Supervisar que se realicen los depósitos por el pago de liquidaciones 

firmes en las cajas recaudadoras, previa entrega del recibo oficial 

correspondiente; 

XXVIII. Proponer a su superior jerárquico, la impartición y elaboración de 

programas de actualización para los notificadores-ejecutores, en ejer-

cicio de sus funciones;  

XXIX. Supervisar el buen ejercicio de los notificadores-ejecutores a su car-

go, así como el desempeño del personal a su cargo;  

XXX. Cuando en el ejercicio de revisión se conozca de la comisión de una o 

varias infracciones que originen la omisión, total o parcial del pago 

del Impuesto Predial, determinar el Impuesto Predial que resulte pro-

cedente;  

XXXI. Ejercer la facultad de revisión en materia de Impuesto Predial, a fin 

de verificar el debido cumplimiento por parte de los contribuyentes, 

así como la verificación de la correcta aplicación de los criterios 

catastrales en aquellos predios que estén sujetos a procedimiento de 

verificación;  

XXXII. Realizar órdenes y visitas domiciliarias de verificación;  

XXXIII. Elaborar acuerdos que recaen sobre cada uno de los procedimientos ad-

ministrativos iniciados;  

XXXIV. Elaborar las resoluciones correspondientes de los procedimientos que 

conozca;  



 

XXXV. Elaborar los mandamientos de ejecución por concepto de créditos fisca-

les en rezago y obtener la firma del Tesorero(a) para su debida noti-

ficación; y  

XXXVI. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Sección Segunda 

De la Subdirección de Normatividad Comercial 

 
(Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión Ordinaria de 

Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 2023) 

 

Subsección Única 

Del Departamento de Normatividad de Unidades Económicas 

 
(Derogada mediante Acuerdo de Cabildo número 157 de la Cuadragésima Séptima Sesión Ordinaria de 

Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Segunda de fecha 26 de enero de 2023) 

 

Capítulo Séptimo 

De la Subtesorería de Egresos 

 

Artículo 32.- La Subtesorería de Egresos, estará a cargo de un titular que se 

denominará Subtesorero (a) de Egresos; y tendrá las atribuciones siguientes: 

 

I. Orientar y coordinar las actividades de programación, presupuestación, 

así como la integración del programa financiero municipal, conforme a 

los objetivos y líneas de acción del Plan Municipal de Desarrollo; 

II. Diseñar, proponer y coordinar las políticas en materia de egresos, pa-

ra su aplicación en el ámbito municipal; 

III. Proponer y supervisar las políticas, sistemas y procedimientos para la 

programación y presupuestación del gasto público municipal;  

IV. Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de las Unida-

des Administrativas a su cargo;  

V. Dar a conocer al Tesorero (a) Municipal, a través de informes, la eje-

cución y avances del presupuesto aprobado a las dependencias municipa-

les, para la oportuna toma de decisiones;  

VI. Diseñar e integrar en coordinación con las distintas Unidades Adminis-

trativas a su cargo, la información que sea requerida por las instan-

cias internas y externas;  

VII. Dar seguimiento a la ejecución y cumplimiento de los objetivos del 

Plan Municipal de Desarrollo, así como de los programas que del mismo 

se deriven, evaluando el ejercicio y aplicación del gasto público;  



 

VIII. Coordinar las acciones relacionadas con el financiamiento, flujo de 

efectivo y operaciones bancarias, que permita el adecuado ejercicio 

financiero del Municipio; 

IX. Asistir a los comités y comisiones que se le asignen, con el carácter 

de propietario o suplente; 

X. Proponer, el establecimiento de lineamientos y criterios, para el 

ejercicio, adecuación y control del presupuesto autorizado a las De-

pendencias municipales;  

XI. Establecer las previsiones presupuestales y el control de los compro-

misos de pago del Municipio y realizar su liquidación;   

XII. Supervisar las funciones relativas a los registros contables y la for-

mulación de los estados financieros del Municipio; 

XIII. Orientar las acciones en materia de conciliación y registro de la cap-

tación de ingresos municipales; y 

XIV. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico. 

 

Artículo 33.- La Subtesorería de Egresos, para el despacho de sus atribuciones, 

se auxiliará de la unidad administrativa siguiente:  

 

I. Subdirección de Contabilidad General.  

 

Sección Única 

De la Subdirección de Contabilidad General 

 

Artículo 34.- La Subdirección de Contabilidad General, estará cargo de un 

titular que se denominará Subdirector (a) de Contabilidad General y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

I. Coordinar, supervisar y verificar los registros contables, presupues-

tales, financieros y administrativos de los ingresos y egresos, con-

forme a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente; 

II. Autorizar las pólizas que se generen derivadas de los registros conta-

bles y presupuestales; 

III. Supervisar la elaboración de los análisis financieros;  

IV. Atender y orientar las solicitudes de información o la atención de 

asuntos que incidan en el ámbito de su competencia;  

V. Coordinar la formulación de la Cuenta Pública, los informes mensuales 

y trimestrales, en términos de la normatividad aplicable, así como su 

presentación al Órgano Superior de Fiscalización y otras, instancias 

fiscalizadoras y aquellas determinen las disposiciones normativas 

aplicables; 



 

VI. Generar los informes mensuales de deuda pública y de ingresos, reca-

bando las firmas correspondientes, para su envío a la Secretaría de 

Finanzas, en términos de la normatividad aplicable;  

VII. Contabilizar los costos de obras y formular el informe mensual, que se 

remite a la instancia estatal fiscalizadora, en términos de la norma-

tividad aplicable;  

VIII. Conciliar el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, 

integrando en base a éstos, el informe anual de obras;  

IX. Presentar al Tesorero (a), por conducto del Subtesorero (a) de Egre-

sos, estados financieros, informes analíticos y comparativos de la si-

tuación financiera, presupuestal y de la deuda pública municipal;  

X. Proponer políticas, normas y procedimientos para el registro y control 

de las operaciones contables y presupuestarias del Municipio; 

XI. Coadyuvar con la Subdirección de Patrimonio Municipal de la Secretaría 

del Ayuntamiento, en el registro y actualización de los inventarios de 

bienes muebles e inmuebles, así como para llevar a cabo la concilia-

ción físico-contable del Inventario de Bienes Muebles;  

XII. Integrar la documentación necesaria para efectuar las liquidaciones de 

los pagos provisionales por retenciones de impuestos federales y cuo-

tas de seguridad social; 

XIII. Tener bajo su resguardo la información contable del Municipio, confor-

me a lo dispuesto por el Código Financiero y demás disposiciones apli-

cables; 

XIV. Proporcionar la información necesaria bajo su resguardo, para solven-

tar las observaciones de las autoridades fiscalizadoras; 

XV. Asistir a las reuniones que previamente le sean encomendadas por su 

superior jerárquico;  

XVI. Administrar y controlar financieramente los recursos provenientes de 

fondos federales y/o estatales para la realización de obras y/o accio-

nes que contribuyan al fortalecimiento del Municipio;  

XVII. Orientar las acciones relacionadas con el movimiento bancario y demás 

operaciones financieras del Municipio;  

XVIII. Coordinar las actividades de programación, presupuestación y control 

del gasto público de las Dependencias de la Administración Pública Mu-

nicipal; 

XIX. Orientar la planeación, operación, registro y control de los ingresos 

y egresos del Organismo, así como los relativos a depósitos bancarios 

e inversiones; y  

XX. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  



 

 

Artículo 35.- La Subdirección de Contabilidad General, para el despacho de sus 

atribuciones, se auxiliará de las Unidades Administrativas siguientes: 

 

I. Departamento de Contabilidad;  

II. Departamento de Cuenta Pública;  

III. Departamento de Bancos;  

IV. Departamento de Control de Obras;  

V. Caja General;  

VI. Departamento de Ramo 33;  

VII. Departamento de Presupuesto; y  

VIII. Departamento de Solventaciones.  

 

Subsección Primera 

Del Departamento de Contabilidad 

 

Artículo 36.- El Departamento de Contabilidad, estará a cargo de un titular que 

se denominará Jefe (a) del Departamento de Contabilidad, tendrá las atribuciones 

siguientes:  
 

I. Observar la aplicación de las disposiciones normativas en materia de 

contabilidad en la formulación e integración de la información finan-

ciera del Municipio; 

II. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, para su pre-

sentación al Órgano Superior de Fiscalización y demás instancias fis-

calizadoras; 

III. Supervisar la elaboración de las pólizas de ingresos, de egresos y de 

diario a efectos de integrar la información financiera y contable del 

Municipio; 

IV. Mantener actualizados los registros contables y formular los Estados 

Financieros del Municipio; 

V. Recibir la solicitud de pago, de las obligaciones fiscales correspon-

dientes, para efectuar las erogaciones respectivas; 

VI. Formular las Constancias de No Adeudo Económico, de los servidores pú-

blicos del ayuntamiento, previa verificación de la no existencia de 

éstos; y  

VII. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  

 

Subsección Segunda 

Del Departamento de Cuenta Pública 

 



 

Artículo 37.- El Departamento de Cuenta Pública, estará a cargo de un titular 

que se denominará Jefe (a) del Departamento de Cuenta Pública y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Integrar para su envío al Órgano Superior de Fiscalización del Estado 

de México, los informes mensuales y de la Cuenta Pública del Munici-

pio, de conformidad con la normativa aplicable, para la generación de 

información financiera de los entes públicos; 

II. Elaborar la Cuenta Pública, para presentación ante el Órgano Superior 

de Fiscalización del Estado de México, así como a las instancias fis-

calizadoras y demás instituciones que, de conformidad con las disposi-

ciones normativas aplicables, requieran la información. 

III. Elaborar en coordinación con el Departamento de Contabilidad, los cie-

rres de los estados financieros del Municipio y demás información ad-

ministrativa;  

IV. Tramitar y registrar en coordinación con el Departamento de Contabili-

dad, las devoluciones y compensaciones de saldos a favor del contribu-

yente, cuando estos lo soliciten y se determine su procedencia por 

parte de la Unidad Administrativa competente.  

V. Verificar las solicitudes de pago del fondo revolvente y/o rotatorio y 

otros pagos inherentes a los compromisos contraídos por el Municipio 

para su operación; 

VI. Aplicar las disposiciones normativas dispuestas para el ejercicio de 

los recursos vinculados al fondo rotario y/o revolvente; y  

VII. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  

 

Subsección Tercera 

Del Departamento de Bancos 

 

Artículo 38.- El Departamento de Bancos, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Bancos y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Atender asuntos relacionados con movimientos bancarios en general, an-

te las instituciones financieras que correspondan;  

II. Elaborar el informe diario de la posición bancaria del Municipio, in-

cluyendo saldos en bancos e inversiones;  

III. Coordinar las gestiones inherentes a los servicios bancarios que re-

quiera la Tesorería Municipal, para la recepción y canalización de los 

recursos públicos; 



 

IV. Proponer esquemas financieros que permitan contar con opciones de fi-

nanciamiento, con las mejores condiciones para el Municipio; 

V. Conciliar las cuentas bancarias y de inversiones; 

VI. En coordinación con el Departamento de Caja General, identificar las 

medidas necesarias para el desahogo de los asuntos que deriven de la 

operación bancaria del Municipio; y  

VII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Subsección Cuarta 

Del Departamento de Control De Obras 

 

Artículo 39.- El Departamento de Control de Obras, estará a cargo de un titular 

que se denominará Jefe (a) y tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Contabilizar, en coordinación con la Dirección General de Obras Públi-

cas, los costos de obras y formular el informe mensual que se remite a 

la instancia estatal fiscalizadora, en términos de la normatividad 

aplicable;  

II. Conciliar en coordinación con la Dirección General de Obras Públicas, 

el informe mensual de obras en proceso y obras terminadas, para la in-

tegración por parte de esa Dependencia, el informe anual de obras;   

III. En coordinación con el Departamento del Ramo 33, administrar y contro-

lar financieramente los recursos, para la realización de acciones, 

obras públicas y desarrollo social, de conformidad con la normatividad 

aplicable de cada recurso; 

IV. Registrar todas las obras y/o acciones a ejecutarse con recursos del 

Ramo 33 autorizadas por el Ayuntamiento;  

V. Revisar la documentación soporte de las obras y/o acciones y en su ca-

so, coordinarse con la Dirección General de Obras Públicas; 

VI. En coordinación con la Dirección General de Obras Públicas, instrumen-

tar el pago a los contratistas, contra entrega de la documentación 

justificativa y comprobatoria de las obras que hayan efectuado; 

VII. Integrar en coordinación con la Dirección General de Obras Públicas, 

los expedientes de las obras que se encuentren en proceso o bien sean 

consideradas como concluidas; 

VIII. Actualizar los avances físicos y financieros de todas las obras ejecu-

tadas;  

IX. Verificar, en los expedientes que integra la Dirección General de 

Obras Públicas, respecto de las obras finiquitadas, consten el acta de 

entrega, indispensable para la realización de trámites de pago, así 



 

como de registro contable, para fines de auditoría por parte de cual-

quier instancia fiscalizadora; y  

X. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Subsección Quinta 

De la Caja General 

 

Artículo 40.- La Caja General, estará a cargo de un titular que se denominará 

titular de la Caja General y tendrá las atribuciones siguientes:  

 

I. Administrar la disponibilidad de los recursos financieros con que 

cuenta el Municipio, para dar cumplimiento a los compromisos adquiri-

dos por éste, proporcionando información veraz y oportuna para la co-

rrecta toma de decisiones;  

II. Efectuar los pagos a proveedores y acreedores, de acuerdo al programa 

y el flujo de efectivo;   

III. Conciliar diariamente los movimientos bancarios derivados de los in-

gresos y egresos; 

IV. Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados;  

V. Recibir los cortes diarios de las diferentes cajas recaudadoras que 

tiene el Municipio, previa validación del área competente de la Subte-

sorería de Ingresos; 

VI. Elaborar el informe diario de ingresos, en coordinación con el Depar-

tamento de Bancos;    

VII. Integrar la documentación inherente a los egresos, remitiéndola para 

su resguardo al Departamento de Contabilidad;  

VIII. Recibir, verificar y depositar la recaudación diaria de las cajas re-

ceptoras que integran la Tesorería;  

IX. Recibir, verificar y depositar los reintegros de nómina; y  

X. Las demás que le sean encomendados por su superior jerárquico.  

 

Subsección Sexta 

Del Departamento de Ramo 33 

 

Artículo 41.- El Departamento de Ramo 33, estará a cargo de un titular que se 

denominará Jefe (a) del Departamento de Ramo 33 y tendrá las atribuciones 

siguientes: 

 



 

I. Administrar y controlar financieramente, las aportaciones Federales 

del Ramo 33 y/o las provenientes de fondos estatales que reciba el Mu-

nicipio, para fortalecimiento de su presupuesto; 

II. Documentar las obras y/o acciones que se realicen con recursos del Ra-

mo 33 y/o fondos estatales que se autoricen al Municipio por parte de 

las instancias correspondientes;  

III. Verificar que la documentación de las obras y/o acciones que presenten 

las Unidades Administrativas a realizarse con recursos del Ramo 33 y/o 

fondos estatales cumpla con la normativa que regula su otorgamiento; 

IV. Validar conforme a la normatividad aplicable en el ámbito de su compe-

tencia, los soportes documentales que presenten las Unidades Adminis-

trativas, para pago ante la Tesorería Municipal, por concepto de obras 

y/o acciones que se realicen con recursos del Ramo 33 y/o de fondos 

estatales; 

V. Supervisar que las cuentas bancarias que apertura el Departamento de 

Bancos, para la captación de recursos federales y estatales se encuen-

tren activas; 

VI. Actualizar los avances físicos y financieros de todas las obras y/o 

acciones ejecutadas con recursos del Ramo 33, de conformidad con la 

información presentada por la Dirección General de Desarrollo Urbano 

y/o Dirección General de Obras Públicas;  

VII. Realizar los programas institucionales asignados que sean de su compe-

tencia;  

VIII. Elaborar los reportes concentrados del ejercicio de los recursos, así 

como proponer con autorización del Tesorero (a) y/o Subtesorero (a) de 

Egresos, el destino de los mismos, en apoyo a los programas de desa-

rrollo social y financiero consideradas en las leyes respectivas; y  

IX. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Subsección Séptima 

Del Departamento de Presupuesto 

 

Artículo 42.- El Departamento de Presupuesto, estará a cargo de un titular que 

se denominará Jefe (a) del Departamento de Presupuesto y tendrá las atribuciones 

siguientes:  

 

I. Proponer políticas y procedimientos para la formulación, ejecución, 

supervisión y control del Presupuesto de Egresos; 



 

II. Integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, con base a 

estructuras programáticas que se autorice y de conformidad con las 

normas y lineamientos que emitan las instancias competentes;  

III. Elaborar el Presupuesto Definitivo de Ingresos y Egresos Municipal, 

así como integrar el paquete presupuestal para su envío al OSFEM, en 

coordinación con la UIPPE. 

IV. Apoyar y asesorar a las Dependencias y Entidades, en la integración de 

sus propuestas presupuestarias, para integración del Presupuesto de 

Egresos;  

V. Verificar que la información derivada del ejercicio presupuestario, se 

registe correctamente en el Sistema de Información Municipal; 

VI. Coordinar los procedimientos referentes a la formulación y adecuación 

del Presupuesto de Egresos aprobado al Municipio y conducir las ges-

tiones relativas a la autorización de la reconducción presupuestaria 

por parte del Cabildo; 

VII. Supervisar y analizar los gastos por Dependencia;  

VIII. Formular los informes de la situación presupuestaria, con la periodi-

cidad que determinan las disposiciones normativas aplicables; 

IX. Verificar el registro de los documentos que presentan las Dependencias 

y entidades de la Administración Pública Municipal, que afecten o com-

prometan el gasto; 

X. Coordinar la realización de conciliaciones presupuestales con las De-

pendencias y entidades de la Administración Pública Municipal y pre-

sentar los informes resultantes a las instancias superiores; 

XI. Revisar, analizar y registrar el avance físico de las metas; 

XII. Integrar la información y documentación que requiere el Departamento 

de Contabilidad, para su registro correspondiente; y  

XIII. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Artículo 43.- Para el buen desempeño de las funciones, el titular del 

Departamento de Presupuesto, podrá delegar en el personal adscrito a su área, 

las siguientes funciones, sin que ello limite su ejercicio directo: 

 

I. Elaborar los centros de costos de cada una de las Dependencias;  

II. Revisar la información de los presupuestos las Dependencias y Entida-

des, para que cumplan con las especificaciones técnicas requeridas;  

III. Verificar el ejercicio del gasto en los formatos internos autorizados;  

IV. Verificar el registro de los documentos que afecten o comprometan el 

gasto;  



 

V. Remitir a la Subdirección de Contabilidad General, aquellos documentos 

que afecten o comprometan el gasto;  

VI. Asesorar a las Dependencias y Entidades, respecto del comportamiento y 

adecuaciones del presupuesto;  

VII. Analizar y controlar el Presupuesto de Egresos Municipal, de acuerdo a 

la normatividad establecida y calendarización aprobada;  

VIII. Generar y supervisar los reportes mensuales y anuales de la aplicación 

del presupuesto de cada una de las Dependencias y presentar los repor-

tes mensuales del ejercicio del gasto;  

IX. Llevar a cabo los cierres de mes conforme a la Cuenta Pública;  

X. Revisar, analizar y registrar el avance físico de las metas;  

XI. Verificar la suficiencia presupuestal de las Dependencias;  

XII. Registrar la contabilidad correspondiente;  

XIII. Analizar los gastos por Dependencia;  

XIV. Recibir los documentos que deba remitir a la Subdirección de Contabi-

lidad General;  

XV. Recabar la información de los presupuestos de las Dependencias;  

XVI. Elaborar los centros de costos de la nómina para cargarla al presu-

puesto de cada Dependencia;  

XVII. Asesorar a las Dependencias y Entidades en materia de presupuesto, 

transferencias y comportamiento del gasto; y  

XVIII. Las demás que sean necesarias y las que le señale la normatividad 

aplicable. 

 

Subsección Octava 

Del Departamento de Solventaciones 

 

Artículo 44.- El Departamento de Solventaciones, estará a cargo de un titular 

que se denominará Jefe (a) del Departamento de Solventaciones y tendrá las 

atribuciones siguientes:  

 

I. Contestar para su solventación, las observaciones efectuadas a los in-

formes mensuales glosados por las autoridades fiscalizadoras del Esta-

do de México, solicitando a las Dependencias o Entidades toda clase de 

documentación legal y contable que sea necesaria de acuerdo a los li-

neamientos y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable;  

II. Analizar y evaluar las diferentes observaciones hechas a los informes 

mensuales por las autoridades fiscalizadoras;  

III. Contestar para su solventación, en coordinación con las Dependencias o 

Entidades, las observaciones que le sean requeridas, independientemen-



 

te de su recurrencia y dar seguimiento hasta la liberación total de 

las mismas;  

IV. Presentar ante las autoridades fiscalizadoras las evidencias requeri-

das para solventar las observaciones;  

V. Aclarar situaciones específicas ante el Órgano Superior de Fiscaliza-

ción y, en su caso, acordar el procedimiento para la liberación de ob-

servaciones;  

VI. Elaborar el informe mensual del Departamento;  

VII. Fungir como Ventanilla Única, para la atención de los requerimientos y 

de entrega de información, en materia de auditorías por parte de los 

órganos fiscalizadores; 

VIII. Ejercer coordinación con la Dirección General Jurídica y Consultiva, 

respecto de las solicitudes y respuestas que apoyen la defensa de los 

intereses del Municipio; 

IX. Ejercer la coordinación con las Dependencias y organismos de la Admi-

nistración Pública Municipal, para emitir respuestas que requieran los 

órganos fiscalizadores; y 

X. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico.  

 

Título Cuarto 

De las Suplencias y Sanciones 

 

Capítulo Primero 

Régimen de Suplencias 

 

Artículo 45.- Las faltas de los servidores que integran la Tesorería Municipal, 

podrán ser temporales o definitivas. 

Las faltas temporales y definitivas, serán aquellas que establezcan expresamente 

la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios; en todo 

caso, las faltas temporales deberán estar debidamente justificadas y ajustadas a 

derecho. 

 

Artículo 46.- Las faltas temporales, serán cubiertas por el servidor público que 

designe el Titular de la Tesorería Municipal, mediante nombramiento que para tal 

efecto expida la Dirección General de Administración, como Encargado de Despacho 

por un plazo que no exceda de sesenta días naturales. 

 

Artículo 47.- Las faltas del Titular de la Tesorería Municipal, que no excedan 

de quince días naturales, se cubrirán con la designación que realice el propio 

Titular. La designación será con el carácter de Encargado del Despacho y con la 

aprobación de la Presidenta o Presidente Municipal.  

Las faltas temporales que excedan de quince días naturales, pero no de sesenta, 



 

serán aprobadas por el Ayuntamiento en sesión de Cabildo a propuesta de la 

Presidenta o Presidente Municipal. 

 

Capítulo Segundo 

De las Sanciones 

 

Artículo 48.- Corresponde a la Contraloría Interna Municipal, aplicar y/o 

ejecutar las sanciones que puedan corresponder a los servidores públicos 

adscritos a la Tesorería Municipal. 

 

Artículo 49.- Las infracciones al presente Reglamento, serán sancionadas en 

términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios. 

 

Transitorios 

 

Primero.- El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su 

publicación en la Gaceta Municipal. 

 

Segundo.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o 

derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquía que contravengan al 

presente Reglamento. 

 

Tercero.- Se deroga el Libro Cuarto del Reglamento Orgánico de la Administración 

Pública Municipal de Naucalpan de Juárez México, aprobado en la Primera Sesión 

Extraordinaria de Cabildo, de fecha primero de enero de dos mil veintidós y 

publicado en la Gaceta municipal número 1 de la misma fecha. 

 

Cuarto.- La Contraloría Interna Municipal y demás Dependencias involucradas, 

realizarán los trámites necesarios dentro de los sesenta días naturales 

posteriores a la entrada en vigor de este Reglamento, para instrumentar los 

cambios conducentes. 

 

Quinto.- La Tesorería Municipal, contará con un plazo no mayor a 30 días 

hábiles, que comenzará a computase a partir del día siguiente al de la 

publicación del presente ordenamiento para emitir o actualizar los Manuales de 

Organización y Procedimiento, acorde a las disposiciones normativas contenidas 

en este Reglamento. 

 


