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REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE MOLOACAN VERACRUZ,

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La facultad reglamentaria del H. Ayuntamiento esta fundada en lo
establecido por el articulo 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulo 71, fracciones |, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Veracruz.

Articulo 2. E! presente ordenamiento es de observancia obligatoria de los
servidores publicos que prestan sus servicios en la Tesoreria Municipal de
Moloacan Veracruz.

Articulo 3. El objeto del presente reglamento es definir y precisar las funciones que

corresponden a cada una de las areas, Encargado de la Hacienda Municipal y los
gervidores publicos adscritos a ig Tesoreria Municipal, en &l despacho de 168
asuntos de su competencia.

El presente ordenamiento tiene como finalidad proyectar una imagen de autoridad
y capacidad afines al servicio con calidad,.fortaleciendo la vocacion de servicio. En
conclusion, evitar la improvisacion, el abuso de autoridad y las malas
interpretaciones a las Leyes o Reglamentos, estableciendo los derechos vy
obligaciones de los servidores plblicos en la Tesoreria Municipal y la ciudadania.

CAPITULO Il
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 4. La Tesoreria Municipal como dependencia del H. Ayuntamiento de
Moloacan Veracruz fiene a su cargo las funciones y el despacho de los asuntos
gue expresamente le encomienda la Ley del Gobiero y la Admihistracion Pablica
Municipal del Estado de Veracruz, La Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Veracruz, los reglamentos, acuerdos y lineamientos administrativos que en esta
materia dicte el Presidente Municipal o &l Ayuntamiento.

Articulo 5. La Tesoreria Municipal és [a Unica dependencia autorizada para éjercer
ta facultad econdmico coactiva, en los términos previstos en la Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado para hacer efectivo el pago de los
impuestos, contribuciones especiales, derechos, productos, aprovechamientos y
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participaciones que se establezcan en las leyes fiscales y convenios de
coordinacién subscritos, o que se subscriban para tales efectos; salvo fo establecido
en los convenios que llegaren a celebrarse con el Estado.

Articulo 6. La Tesoreria municipal dictara las reglas sobre los requisitos que se
deben reunir para las garantias que se otorguen para el respaldo del pago de
créditos fiscales.

Articulo 7. La Tesoreria Municipal podrd conceder prérroga para el pago de
créditos fiscales o para que los mismos sean cubiertos en parcialidades.

Articulo 8. l.a Tesoreria Municipal estara obligada a devolver las cantidades que
hubiesen sido pagadas indebidamente conforme a las reglas que establece la Ley
de Hacienda Municipal del Estado de Veracruz.

Articulo 9. La Tesoreria Municipal, en relacion al Gasto Publico debera sujetarse
a lo dispuesto en Ley de Hacienda Municipal def Estado de Veracruz.

CAPITULO 1lI
DEL ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL

Articuio 10. La tesoreria Municipal debe funcionar bajo fa direccion de una persona
que se denominara Funcionario Encargado de la Hacienda Municipal de acuerdo
con el articulo 72 de la ley organica del municipio libre.

Ef funcionario Encargado de la Hacienda Municipal debera cubrir los requisitos
establecidos en el articulo 68 de la Ley en lineas anteriores citadas.

Articulo 11. Ef funcionario Encargado de la Hacienda Municipal sera responsable
del mangjo de todos los fondos o valores del H. Ayuntamiento, para lo cual, debera
caucionar su manejo de acuerdo con la Ley de Ingresos para el Municipio de
Moloacan, Extendiéndose esta responsabilidad a los servidores puablicos que
mareje directamente los fondos o bienes municipales.

Articuio 12. Ei funcionario denominado tesorero tendré las atribuciones siguientes:

L.Recaudar, administrar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos
municipales, asi como los congeptos que deba percibir el Ayuntamiento, de
conformidad con fas disposiciones legales aplicables en materia de ingresos;

I.Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados cumplan con sus
deberes;
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Hll.Participar con voz en la formacion y discusion de los presupuestos;

IV.Ordenar y practicar visitas domiciliarias asi como los demas actos vy
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado, para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en
matetia de impuestos, derechos, cohtribuciones de mejoras y aprovechamientos de
caracter municipal;

V. Determinar y cobrar las contribuciones de caracter municipal, asi como sus
accesorios;

Vl.Imponer las sanciones por infraccion a las disposicicnes fiscales y administrativas
que rigen las materias de su competencia;

VIil.Ejercer la facultad econdmico-coactiva a través del procedimiento administrativo
de ejecucién que establece el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado;

VIIl. Informar al Ayuntamiento de los derechos que tenga a su favor el fisco
municipal, para que sean ejercitados o deducidos por el Sindico;

IX.Cuidar de que los cobros se hagan con exactitud y oportunidad, siendo
responsables de las pérdidas que se originen por falta de ellos en los casos que no
haya exigido el pago conforme a la facultad econémica coactiva;

X.Gaucionar el manejo de los fondos o valores de propiedad municipal;

XlL.Pagar las primas relativas a las fianzas suficientes para garantizar el page de las
responsabilidades en que pudiera incurrir en el desempefio de su encargo;

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

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

XiV.Reiitir, dentro de 10s tres priferos meses de tada ano, al Congreso del Estado
jos padrones de todos los ingresos sujetos a pagos periodicos;

XV.Proporcionar todos los informes que el Ayuntamiento o alguno de los Ediles le
solicite;

XVI. Informar al Ayuntamiento sobre ios inconvenientes o dificultades que ofrezca
en la practica el cobro de impuestos, manifestando su opinion sobre el particular;

XVH. Proponer el nombramiento o remocion de los servidores publicos y empleados
a sus ordenes;

XVHL. Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, el Reglamento Interior de la
Tesoreria;

XIX. En materia de Catastro y de conformidad con los convenios que al efecto se
celebren:

a) Recabar la informacion necesaria de las autoridades, dependencias y entidades
de cardcter federal, estatal o municipal y de los particulares, para la formacion y
conservacion del banco de datos;

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

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

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

e) Elaborar v conservar los registros catastrales en los modelos disefiados vy
disposiciones establecidas por el Estado en este concepto, asi como el archivo de
los mismos;
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f) Actualizar los registros catastrales cuando por cualquier circunstancia sufran
alteracién, registrando oportunamente todas las modificaciones que se produzcan;

g) Informar a la autoridad catastral del Estado, sobre 10s valores de 108 terrenos y
las modificaciones que sobre ellos recaigan por trafico inmobiliario o sobre la
infraestructura y equipamiento urbanos;

h) Expedir certificados de valor catastral y demas constancias de los registros
catastrales de su circunscripcidon territorial, previo pago de los derechos
correspondientes;

i) Notificar a les interesados, por medio de la cédula catastral, el resultado de las
operaciones catasirales en su jurisdiccion;

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

K} Turiar petidédicamente a la autoridad catastral del Estado toda modificacion a los
registros catastrales, conforme a lo establecido en la ley de la materia;

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

XX.Abstenerse de hacer pago o firmar orden de pago alguna que no esté autorizado
conforme a lo previsto por esta ley y las disposiciones presupuestales aplicables;

XXl.Negar el pago, fundando por escrito su negativa, cuando el Ayuntamiento
ordene alglin gasto que no retina todos los requisitos que sefialen las disposiciones
aplicables, pero si el Ayuntamiento insistiere en dicha orden, la cumplira protestando
dejar a salvo su responsabilidad;

XXIl. Abstenerse de entregar documento original alguno que pertenezca al archivo
de lg oficina, salvo acuerdo expreso del Ayuntamiento;

XXiil.Expedir copias certificadas de los documenios que obren en sus archivos; y
XXiV.Cumplir con los indicadores de desempefio del ambito de su competencia y

turnarlos a los drganos de contrel y autoridad competente; y

XXV.Etiquetar en el presupuesto Municipal recursos para la operacion o ejecucién
del Instituto Municipal de las Mujeres, as{ como para el Plan Municipal para la
lgualdad;
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XXVl.Las demas que expresamente le confieran esta Ley y otras aplicables.

Articulo 13. Para la determinacion de cuota, tasa o tarifa que deberan cubrir los
contribuyarites y gue estén sujetos a uh Mihimo o uh Maximo éen la Ley de ingresos
para el Municipio de Moloacan, el funcionario Encargado de la Hacienda Municipal

podra fijarlos en los términos que establece la Ley de Hacienda Municipal del Estado
de Veracruz.

CAPITULO IV
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 14. Para el mejor despacho de los asunios de su competencia, la
Tesoreria Municipal tendra las siguientes areas:

|. Area de Ingresos,

Ii. Area de recaudacion de impuestos,
Ill. Area de Caja,

IV. Area de Contabilidad,

V. Jefatura de Predial y Catastro,

Estas direcciones podran fusionarse o ampliarse de acuerdo a las necesidades
propias y sustantivas de la Tesoreria Municipal, para lo cual, debera sujetarse a la
estructura administrativa, al Manual de Organizacion y al Presupuesto de egresos
autorizado por el Ayuntamiento.

Articulo 15. Son atribuciones y obligaciones del Area de Ingresos:

l. Disenar y establecer los sistemas y procedimientos idoneos para la captacion y
control eficiente del erario municipal que correspondan al municipio.

I Elaborar los informes necesarios (sean mensuales, semestrales o anuales), que
precisen los montos de los ingresos captados durante dichos periodos.

lll. Elaborar el anteproyecto de Ley de ingresos para el ejercicio fiscal anual y
presentarla para su revision, previo a su presentacién al Ayuntamiento para su
aprobacion.
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IV. Coordinarse con las demas dependencias que no pertenezcan a la Tesoreria
Municipal pero que tengan relacion a los ingresos por la prestacion de servicios.

V. Sorieter a la consideracion las directrices, normas y cfiterios técnicos y
evaluacién en materia de ingresos, rindiéndole los informes que este solicite.

Vi. Comprobar el uso oficial de formas valoradas a través de un informe que haga
de los propios documentos y de la conciliacion respectiva.

VII. Proporcionar en forma escrita o verbal, informacién del cumplimiento de las
obligaciones fiscales que soliciten los contribuyentes.

VIIL. Notificar toda clase de actos administrativos y resoluciones de caracter fiscal.
IX. Las demas funciones que se le delegue mediante acuerdo expreso.
Articulo 16. El area de recaudacion de impuesto tendré las siguientes atribuciones:

I. Recibir la solicitud de inscripcion, avisos, manifestaciones y demas documentos a
que estan obligados los contribuyentes, para el otorgamiento de una licencia
municipal.

{l. Ejercitar las acciones correspondientes que conlleven a {a instauracién del
procedimiento administrativo de ejecucion, con la finalidad de hacer efectivo el cobro
de los créditos fiscales.

. Elaborar los informes necesarios que precisen los procedimientos y los casos
gue se estan llevando a cabo en contra de alglin contribuyente y entregarlos al
Encargado de la Hacienda Municipal.

IV. Coordinarse con el Sindico Municipal para instaurar el procedimiento
administrativo de ejecucién contra los contribuyentes morosos.

V. Coordinar a los ejecutores, inspectores y recaudadores fiscales en la ejecucion
del trabajo.
VI Establecer estrategias de cobro en coordinacion con los departamentos que las

diferentes leyes establecen para la recaudacion.

VIl. Llevar a cabo las funciones que &l funcionario Encargado de la Hacienda
Municipal o el Jefe del Departamento le delegue.

Articulo 17. El area de recaudacion de impuesto contara con los recursos humanos
y materiales necesarios para el logro de sus objetivos y de las funciones que para
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el caso se sefialen en el Manual de Organizacidn Interno, apegandose para ello al
presupuesto autorizado por el Ayuntamiento.

Articulo 18. El drea de Contabilidad tendra las siguientes atribuciones:

L. Lievar los registros contables con bases acumulativas para poder determinar los
costos, facilitando para ello la formulacion, ejercicio y evaiuacion de los
presupuestos y sus programas con objetivos, metas y unidades responsables para
su ejercicio.

Il. Disefiar y establecer los sistemas de contabilidad que faciliten la fiscalizacion de
los actives, pasivos, ingresos, costos; gastos y avances en la ejecucidn de los
programas, permitiendo medir la eficiencia y eficacia del gasto publico.

lll. Establecer un sistema, con los demas areas, para el manejo de la informacion,
con el objetivo de tener un balance diario de las finanzas de la Tesoreria Municipal.

IV. Realizar los calculos para el pago de las obligaciones fiscales.
V. Las demas obligaciones que le delegue el Encargado de Ia Hacienda Municipat.

Articulo 19. Para el logro de los objetivos sefialados en el articulo anterior, asi
como las funciones que le encomiende el Encargado de la Hacienda Munlmpal el
area de Gontabilidad estara integrada por los recursos humanos y materiales que
establezca el Presupuesto de Egresos, asi como el Manual de Organizacion Interno
de la Tesoreria Municipal.

Articulo 20. E! area de Predial y Catastro regira su funcionamiento de conformidad

a las disposiciones establecidas en la Ley de Catastro Municipal del Estado de
Veracruz, y en su caso, el convenio de colaboracion administrativa que pudieran
formalizar el Gobierno del Estado y el Municipio; cuidando en todo momento que las
actividades catastrales se lleven de acuerdo a las disposiciones fiscales y
administrativas vigentes. Ademas, informar de manera oportuna al Departamento
Juridico o al Departamento de Cobranza, seglin sea el caso, los emplazamientos
de caracter legal en que se tengan. Deberd ademas, expedir los certificados
catastrales, asi como los informes, planos, copias, certificaciones y documentos que
le soliciten los ciudadanos, dependencias o gobiernos municipales, estatales o
federales respecto a los predios registrados en el padrén. Siendo competente este
departamento para solicitar la informacién y aplicar medios de apremio a los
contribuyentes que nieguen informacién o hagan caso omiso a solicitudes,
notificaciones o requerimientos de informacioén o pago, de acuerdo a la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Veracruz.
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Articulo 21. E| Departamento de Predial y Catastro se integrara con la oficina
idénea, asi como, los recursos humanos y materiales que establezca el Presupuesto
de Egresos anual y el Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

CAPITULOV

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL

Articulo 22. Las faltas temporales del Encargado de la Hacienda Municipal
(tesorero) menores de treinta dias se supliran por quien designe el Presidente
Municipal a propuesta del Encargado de la Hacienda Municipal de entre las areas
de la Tesoreria Municipal; en las ausencias mayores o definitivas, lo suplird la
personas que designe el Ayuntamiento en los términos del articulo 72 de la Ley
Organica Del Municipio Libre.

Articulo 23. Las faltas temporales o definitivas del personal de los areas seran
suplidas por las persona que, para tal efecto, designe el Encargado de la Hacienda
Municipal a propuesta del Jefe del area, preferentemente de entre el personal que
labora en la Tesoreria Municipal y cuya experiencia profesional y desempefio en el
servicio publico le sea suficiente para merecerlo.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE REVISION Y/O AUDITORIAS

Articulo 24. Las visitas de revision o auditorias que realice la Tesoreria municipal
para dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 23 fraccion Il de al Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, se ajustaran a lo dispuesto en el articulo
25 de la citada Ley.

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR EL CREDITO FISCAL
Articuio 31. En la determinacion del crédito fiscal a cargo de los particulares, los
servidores publicos de la Tesoreria Municipal deberan ajustarse a lo dispuesto en
el capitulo IV, titulo Unico de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Veracruz.

CAPITULO VIl
DE LAS SANCIONES Y RECURSOS
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Articulo 32. Para la imposicion de sanciones a los servidores publicos que
incumplan estos preceptos y la interposicion de recursos con motivo de la
imposicion de las mismas, se estara en lo dispuesto en la Ley de Responsabilidad
para los Servidores Publicos del Estado y sus municipios y los reglamentos
municipales.

Articulo 33. Las relaciones laborales con la Tesoreria Municipal se regiran de
acuerdo con La ley Organica del Municipio Libre y la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Veracruz y sus Municipios y el Manual de Organizacion.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor a los tres dias después de su
publicacion en la tabla de avisos del Palacio Municipal.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el
presente Reglamento.

TERCERO. En tanto se expiden los Manuales a que hace referencia el presente
Reglamento, el tesorero queda facultado para resolver las cuestiones de
5 e?nmlento y operacion que se originen por la aplicacion de este ordenamiento.

l%TO Para 0o preyisto en el presente Re é%l‘%npnto se estara al dispuesto
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