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El suscrito C. Edgar Saul Paredes Flores, Secretario del H. XLII Ayuntamiento
Constitucional de Tepic, con fundamento por los articulos 59 y 114 fraccion IV de
la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, 9 y 10 de los lineamientos para regular
la edicion, publicacion y distribucién de la Gaceta Municipal Organo de Difusion

del H. Ayuntamiento de Tepic, hago constar y

CERTIFICO

Que en sesion ordinaria de cabildo celebrada el dia 20 de febrero del 2023, dentro
del punto numero 2 del orden del dia se aprobé la reforma al Reglamento Interior

de la Tesoreria Municipal de Tepic.

Se extiende la presente certificacion para los fines legales a que haya lugar, en la
ciudad de Tepic; capital del Estado de Nayarit, a los (20) veinte dias del mes de

febrero del (2023) dos mil veintitres.

UNTAMIEN ),
o8 0,
S

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO



C. Lic. José David Guerrero Castellén, Presidente Municipal de Tepic, a sus
habitantes hace saber:

Que el H. XL Ayuntamiento Constitucional de Tepic, en uso de las facultades que
le confieren los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 111 fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado de Nayarit
y 34, 61 fraccion | y 65 fracciéon VII, 75, 76, 77, 78, 79, 234 y demas relativos de la
Ley Municipal para el Estado de Nayarit, ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE TEPIC

TITULO |
DISPOSICIONES QENERALES
Capitulo Unico

Articulo 1.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico y se
expiden con fundamento en lo previsto en el articulo 14 del Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Tepic, Nayarit.

Articulo 2.- El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para
la persona titular de la Tesoreria Municipal y para todos los servidores publicos
adscritos a ella.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 3.- El presente Reglamento tiene por objeto regular las funciones de la
Tesoreria Municipal, las de la persona titular de la Tesoreria Municipal, las de la
persona titular de la Subtesoreria y de los titulares de las Direcciones,
Coordinaciones  Operativa, Coordinacibn  General, = Departamentos,
Coordinaciones y demas personal adscrito; que correspondan a su estructura
organizacional, para el mejor despacho de los asuntos que son de su
competencia.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 4.- La Tesoreria Municipal es la dependencia de la Administracion Publica
Centralizada que tiene a su cargo el despacho de los asuntos, las funciones y
atribuciones que expresamente le confiere la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Nayarit, la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, los
reglamentos y demas disposiciones de caracter general que al efecto expida el
municipio, los acuerdos y lineamientos administrativos que en esta materia dicte la
Presidencia Municipal, y demas disposiciones de caracter legal estatal o federal
gue le regulen.

Articulo 5.- La Tesoreria Municipal es la dependencia encargada de la
administracién financiera y tributaria de la Hacienda Municipal, asi como de los
recursos humanos, materiales y econémicos.



Articulo 6.- Para efectos del Reglamento, se entiende por:

I. Ayuntamiento.- Gobierno del Municipio de Tepic, Nayarit.

[I. Administracion Publica.- Las dependencias y entidades que integran la
administracién publica del Municipio de Tepic, Nayarit.

[ll. Cabildo.- EI Ayuntamiento reunido en sesion para el ejercicio de sus facultades
y obligaciones.

IV. Catastro.- Censo o registro que tiene el Municipio de los diferentes tipos de
propiedades privadas y establecimientos existentes en su territorio.

V. CFDI.- Comprobante Fiscal Digital por Internet

VI. CONAC.- Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

VII. Contraloria Municipal.- Contraloria Municipal de Tepic, Nayarit.(REFORMADO,
G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

VIII. Contribuyente.- Quien esta obligado a soportar patrimonialmente el pago de
los tributos (impuestos, derechos, tasas o contribuciones especiales), con el fin de
financiar al Municipio. Asi como a quienes se consideran como tal por el hecho de
pagar derechos por los servicios que solicita a las diferentes dependencias del
Municipio.

IX. Comité de Adquisiciones.- Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de Tepic.

X. Direccion de Catastro.- Direccidén de Catastro e Impuesto Predial.

XI. IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social.

XIl. INFONAVIT.- Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

X1l ISR.- Impuesto Sobre la Renta.

XIV.- La Tesoreria.- La Tesoreria del Municipio de Tepic, Nayarit.

XV. Ley de Ingresos.- Ley de Ingresos para la Municipalidad de Tepic, Nayarit.
XVI.- Ley Municipal.- Ley Municipal para el Estado de Nayarit.

XVII. Manual de Organizacion.- EI documento que contiene la informacion sobre
las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas, que
integran la Tesoreria Municipal, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad.

XVIII. Municipio.- Municipio de Tepic, Nayatrit.

XIX. P.A.E.- Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

XX. P.O.A.- Programa Operativo Anual.

XXI. Reglamento.- Reglamento interior de la Tesoreria Municipal de Tepic, Nayarit.
XXII. SAT.- Servicio de Administracion Tributaria.

XXIII. Servidores Publicos.- Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del Municipio,
quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el
desempefio de sus respectivas funciones, también se reputaran como servidores
publicos a quienes desempefien cargo de representacion popular, empleo, cargo o
comision en el Municipio de Tepic, Nayarit.

XXIV. Sindicato.- Conjunto de trabajadores organizados, reconocidos legalmente
como una asociacion con fines de defensa y promocion de sus derechos.



Articulo 7.- La Tesoreria estara a cargo de una persona titular que se denominara
segun el caso, Tesorero o Tesorera Municipal.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 8.- El despacho de la Tesoreria Municipal, para el cumplimiento de sus
atribuciones, tendra bajo su cargo una Subtesoreria, una Coordinacién Operativa,
una Coordinacién de Gestoria y una Coordinacion Juridica.

A su vez, contard con la siguiente estructura organica, para efectos del
cumplimiento de las facultades y funciones contenidas en el presente reglamento:

l. Tesoreria Municipal:
a) Subtesoreria,
1. Jefatura de Oficina
b) Coordinacion Operativa;
c) Coordinacién de Gestoria; y
d) Coordinacién Juridica.

Il. Direccion de Ingresos:
a) Departamento de Cobro de Multas e Impuestos; y
b) Departamento de Funcionamiento de Negocios.
1. Coordinacion de Gestion;
2. Coordinacién de Operacion, y
3. Coordinacion de Recaudacion.

[l Direccion de Innovacion Gubernamental:
a) Departamento de Innovacion.
1. Coordinaciéon de Innovacion;
2. Coordinacién Operativa de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion;
3. Coordinacion de Operacion;
4. Coordinacion de Desarrollo; y
5. Coordinacion de Organizacion y Andlisis Estructural.

V. Direccion de Egresos:
a) Departamento de Contabilidad Gubernamental,
b) Departamento de Control Presupuestal; y
c) Departamento de Inversion Publica.

V. Direccién de Administracion:
a) Departamento de Control de Activos;
b) Departamento de Servicios Generales;
1. Coordinacion de Imagen Institucional
c) Departamento de Adquisiciones, y
1. Coordinacion de Control
d) Departamento de Mantenimiento Vehicular;
1. Coordinaciéon de Control y Suministro de Combustibles.



VI. Direccién de Catastro e Impuesto Predial:
a) Departamento de Catastro;
b) Departamento de Impuesto Predial;
c) Coordinacion Juridica;
d) Coordinacién de Informética; y
e) Coordinacion de Administracion.

VII.  Direccién de Recursos Humanos:
a) Coordinaciéon General de Personal;
b) Departamento de Recursos Humanos;
c) Coordinacién de Nominas;y
d) Coordinacion Juridica

VIIl.  Direccién de Evaluacién y Seguimiento:
a) Departamento de Evaluacion, y
b) Departamento de Seguimiento.

TiTULO Il
DEBERES Y FACULTADES

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Capitulo |
Deberes y Facultades del Titular de la Tesoreria Municipal y las Unidades
Administrativas pertenecientes a su despacho.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 9.-Corresponde a la persona titular de la Tesoreria las facultades y
deberes que se encuentran establecidas en el articulo 117 de la Ley Municipal
para el Estado de Nayarit, asi como lo establecido para la Tesoreria en el articulo
32 del Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Tepic,
Nayarit;

Para el adecuado desempefio de sus funciones, la persona titular de la Tesoreria
Municipal delegard, a las unidades administrativas bajo su cargo, atribuciones que
considere, deberan ser llevadas a cabo por las Direcciones pertenecientes a la
Tesoreria Municipal.

Articulo 10.- La persona titular La Tesoreria estara obligada a devolver las
cantidades que hubiesen sido pagadas indebidamente por el contribuyente,
conforme a los lineamientos que se expidan para tal efecto.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Articulo 11.-La persona titular de la Tesoreria para el adecuado funcionamiento en
el desarrollo de sus actividades y la atencidén de los asuntos de su competencia,



contard con: una Subtesoreria, una coordinacion operativa, la coordinacion de
gestoria y la coordinacion juridica.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 12.- La persona titular de la Subtesoreria debera coadyuvar con la
persona titular de la Tesoreria Municipal, siendo aplicables a esta, las atribuciones
contenidas en el articulo 32 del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Tepic, Nayarit; tendra las siguientes facultades y deberes:

VI.

VILI.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Controlar y supervisar las normas y procedimientos para la recaudacion de
los ingresos municipales, supervisando que la recaudacion se realice de
acuerdo con lo estipulado por la ley;

Coordinar y controlar los lineamientos, normas y politicas de la Tesoreria,
con base en los objetivos, metas y lineas de accion del Programa de
Gobierno;

Ejercer las atribuciones y/o funciones que, en las materias de su
competencia, le sean conferidos o establecidos a través de los convenios,
acuerdos o cualquier otro instrumento juridico, que sea celebrado por el H.
Ayuntamiento;

Coadyuvar en el ejercicio del gasto publico del Gobierno de Tepic y llevar
su control, seguimiento y evaluacion;

Programar los gastos publicos de la Administraciéon Publica Municipal;
Dirigir la recaudacion de informacion relativa al registro y documentacion
respectiva a la comprobacion vy justificaciéon de todos los ingresos, egresos
municipales, incluyendo aquella relativa al patrimonio municipal;

Proponer al Titular de la Tesoreria Municipal, criterios internos respecto a la
aplicacion de las disposiciones tributarias del municipio, asi como las
medidas necesarias para simplificar y eficientar los sistemas de control
fiscal;

Concentrar, custodiar, vigilar, registrar y administrar los fondos provenientes
de la aplicacion de la Ley de Ingresos Municipal;

Validar los movimientos entre cuentas presupuestales;

Formular y someter a consideracion del titular de la Tesoreria Municipal,
para su aprobacién, el programa financiero municipal;

Autorizar la programacion del egreso municipal diario, previo informe a su
superior jerarquico;

Concentrar, recaudar y coordinar la informacion necesaria para la
elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de egresos para el Municipio;
Coordinar, previo acuerdo del titular de la Tesoreria Municipal, los informes
mensuales respecto de la situacion financiera de la Tesoreria Municipal y la
proposicion de la cancelacion de cuentas incobrables;

Revisar y orientar, respecto a los programas financieros y crediticios de las
entidades, coordinando la elaboracion de los estudios necesarios en
materia de estimulos fiscales, para someterlos a consideracion de la
persona titular de la Tesoreria Municipal;



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Proporcionar al titular de la Tesoreria Municipal toda la informacion
necesaria para que este se encuentre en posibilidad de emitir su opinién,
respecto a la capacidad de endeudamiento del gobierno municipal,
Supervisar la implementacion de los programas orientados al pago de la
deuda publica municipal, buscando que estos sean elaborados mediante la
generacion y aplicacion de recursos financieros;

Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones contables vy
presupuestales del gobierno municipal, que impongan las diversas leyes
aplicables a la materia, asi como las derivadas de empréstitos, convenios y
contratos a su cargo;

Fungir como testigo y validar los convenios y/o cualquier otro instrumento
juridico que se suscriba en materia laboral y administrativa;

Coordinar la obtencién y evaluacion de la informacion trimestral sobre el
grado de avance de los programas y metas realizadas por las unidades
administrativas adscritas a dicha dependencia;

Autorizar, a las dependencias, el fondo de operaciones para gastos
menores, de conformidad con los lineamientos autorizados por el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tepic, Nayarit;
Proponer al titular de la Tesoreria Municipal, para su aprobacion, las
politicas, normas, lineamientos y procedimientos, de manera enunciativa en
las siguientes materias:

a) Recaudacion, administracion, control y forma de pago de
contribuciones;

b) Formulacion de la programacion y presupuestacion del gasto publico
basado en gestidn para resultados y para el desarrollo de la inversion
publica;

c) Tramitacion de pagos, respaldo y comprobacion de los egresos; y

d) Registro contable de los ingresos y egresos, bienes, derechos,
obligaciones y patrimonio del gobierno municipal.

Vigilar la correcta aplicacion de los procesos de adquisiciones, conforme a
lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Nayarit; asi como el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios, Bienes Muebles e Inmuebles
del Municipio de Tepic, Nayarit;

Supervisar en conjunto al Departamento de Adquisiciones, que los
financiamientos y obligaciones que contrate el Municipio, sean celebrados
bajo las mejores condiciones de mercado, en los términos de las leyes en la
materia;

Coordinar el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contables;

Las demas relativas a la competencia de su Unidad Administrativa y que
sean necesarias para el buen funcionamiento, ejecutando y atendiendo el
seguimiento hasta su conclusion a las instrucciones giradas por el titular de
la Tesoreria Municipal.



(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Articulo 12. bis.- La persona titular de la Coordinacion Operativa, tendra las
siguientes facultades y deberes:

I.  Coordinar las actividades de las unidades administrativas de la Tesoreria,
para que operen de manera eficiente y eficaz;

II. Promover y mantener permanentemente comunicacion con las unidades
administrativas;

lll.  Coadyuvar en la ejecucién de los planes y programas que le encomiende la
persona titular de la Tesoreria;

IV. Dar seguimiento y proponer acciones correctivas a la ejecuciéon de los
programas operativos anuales de las unidades administrativas de la
Tesoreria;

V. Vigilar el correcto y eficiente desempefio de las unidades administrativas de
la Tesoreria; y

VI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarguico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 12. ter.- La persona titular de la Jefatura de Oficina, dependera
directamente del Titular de la Subtesoreria Municipal, y tendrd las siguientes
atribuciones:

I.  Asesorar, revisar y supervisar el cumplimiento de las instrucciones giras por
el titular de la Subtesoreria a las diferentes unidades administrativas;
II. Dar el seguimiento a los procedimientos de procesos de adquisiciones,
conforme a la normativa vigente aplicable;
[ll.  Girar mediante oficio a las unidades administrativas, todas las instrucciones
necesaria para el cabal funcionamiento de la Subtesoreria Municipal,
IV.  Emitir su opinién, al Titular de la Subtesoreria para la elaboracion del
proyecto de presupuesto de egresos para el Municipio;
V.  Cumplir con las instrucciones giradas por el Titular de la Subtesoreria, y
Las demas relativas a la competencia de su unidad administrativa y que sean
necesarias para el buen funcionamiento, ejecutando y atendiendo el seguimiento,
hasta su conclusion, de las instrucciones giradas por el Titular de la Subtesoreria
Municipal.

Articulo 13.- La persona titular de la Coordinacion de Gestoria tendra las
siguientes facultades y deberes:

|. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de apoyo administrativo de la
Tesoreria;

[I. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles adscritos al despacho
de la persona titular de la Tesoreria, a fin de cumplir con los lineamientos en la
materia;

lll.- Coordinar la atencién de los requerimientos realizados a las diversas unidades
administrativas de la Tesoreria dentro de auditorias que realicen los entes
fiscalizadores federales, estatales o municipales-



IV. Coadyuvar en la elaboracion de los manuales de organizacion vy
procedimientos; y

V. Las demas que les confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 14.- La persona titular de la Coordinacion Juridica dependera formalmente
de la Consejeria Juridica del H. Ayuntamiento, siendo su superior jerarquico la
persona titular del Departamento de Enlaces con Dependencias, como lo
establece el articulo 29, fraccion segunda, inciso e) del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal; y para el ejercicio de sus funciones dependera
materialmente de la persona titular de la Tesoreria, teniendo ademas las
siguientes facultades y deberes:

l. Intervenir como Juridico de la Tesoreria en las materias de su competenciay en
la formulacién de convenios y acuerdos en los que patrticipe;

[l. Emitir opinién, y en su caso resoluciébn sobre las consultas que le sean
formuladas por las direcciones y las coordinaciones;

[ll. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacién y procedimientos
internos;

IV. Formular y presentar a la Tesoreria, propuestas de modificacion a los
reglamentos y demas disposiciones juridicas municipales vigentes, tendientes a
lograr una mejor organizacion interna y coordinacion con las deméas éareas
administrativas del H. Ayuntamiento en materias que sean de la competencia de la
Tesoreria;

V. Formular los informes previos y justificados en los juicios de amparo y
contestaciones de demandas en toda clase de procedimientos contencioso-
administrativos o judiciales en los plazos marcados por la ley y que se integren en
contra de la Tesoreria; ofrecer pruebas, formular alegatos, e interponer toda clase
de recursos, y en general, vigilar la tramitacion de los juicios y atender las
resoluciones que en ellos se pronuncie, prestando la intervencidén y asesoria que
se requiera,

VI. Ejecutar las acciones judiciales y contencioso-administrativas que competan a
la Tesoreria y denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que lo ameritan
cometidos en agravio de los intereses juridicos de la Tesoreria, sus unidades
administrativas y del personal adscrito;

VII. Ser enlace en asuntos juridicos con la Consejeria Juridica del H.
Ayuntamiento, en los asuntos que competen a la Tesoreria y sus unidades
administrativas en apoyo de los intereses de éstas; y

VIIl. Las demas que les confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

Capitulo I
De los deberes y facultades genéricos de las
Personas titulares de las direcciones

Articulo 15.- Las personas titulares de las direcciones, se auxiliaran de los
coordinadores, jefes de departamento y demdas servidores publicos que las
necesidades del servicio requieran, de acuerdo a al Presupuesto de Egresos



correspondiente y seran responsables en el ambito de su competencia del
ejercicio de las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Formular para autorizacion superior, de conformidad con el Plan Municipal de
Desarrollo, el Programa Operativo Anual y de actividades y anteproyectos de
Presupuesto de Egresos, de las areas que integran sus unidades administrativas,
asi como organizar, dirigir y controlar dichos programas;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, vigilar, controlar y evaluar el desempefio
de actividades de la Direccion;

[1l. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios de colaboracion administrativa en materia fiscal
federal, estatal y sus anexos, demas disposiciones de caracter general municipal,
asi como proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

IV. Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia no previstos
en el presente Reglamento y resolver aquellos que directamente tienen asignados;
V. Formular los dictamenes, estudios, andlisis, opiniones e informes que deban
rendir a su superior jerarquico y proponer las modificaciones a las disposiciones
legales o la normatividad en el &mbito de su competencia;

VI. Firmar documentacién relacionada con los asuntos de su competencia, asi
como autorizar las solicitudes de requisiciones de bienes y servicios que requieran
para si o sus unidades administrativas;

VIl. Hacer entrega-recepcion de la Direccion, al momento de separarse del cargo,
de todos los asuntos pendientes que guarden sus unidades administrativas, que
para tal efecto sefiale la Ley Municipal;

VIII. Proponer al superior jerarquico los manuales de procedimientos, organizacion
y demas normatividad administrativa necesaria para lograr el mejor
funcionamiento de la unidad a su cargo;

IX. Rendir por escrito los informes de actividades realizadas por las unidades
administrativas a su cargo, con la periodicidad que sefale su superior jerarquico;
X. Participar en la solventacion de las observaciones a la Cuenta Publica que
formulen la Auditoria Superior de la Federacion, la Auditoria Superior del Estado,
la Contraloria Interna y otros érganos de control, en el &mbito de sus respectivas
competencias;

Xl. Delegar a las personas titulares de las coordinaciones, departamentos y demas
personal a su cargo, las funciones que sean necesarias;

Xll. Las demas que les confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

Capitulo Il
De los deberes y facultades genéricos de las
personas titulares de los departamentos y de las coordinaciones

Articulo 16.- Las personas titulares de las coordinaciones, departamentos y demas
personal adscrito a las direcciones de la Tesoreria seran responsables del
ejercicio de las atribuciones y obligaciones generales, siguientes:

I.- Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios de colaboracion administrativa en materia fiscal



federal, estatal y sus anexos, demas disposiciones de caracter general municipal,
asi como proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

[I. Elaborar las propuestas de reglamentos y manuales de procedimientos
necesarios para realizar las actividades correspondientes a sus atribuciones y
obligaciones, remitiéndolas para su aprobacién a la Direccion de la cual dependa
jerarquicamente;

[ll. Proponer a la persona titular de la direccion a la que corresponden, el
anteproyecto de programas y presupuesto anual de la coordinacién o
departamento a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas
establecidas;

IV. Establecer procedimientos sistematicos que permitan obtener la Informacion
basica de la operacién de la coordinacion o departamento y el desarrollo de sus
funciones;

V. Respaldar la gestion de sus unidades administrativas mediante la emision de
instrucciones y autorizaciones para la realizacion de su trabajo;

VI. Remitir informe a solicitud de la persona titular de la direccion a que
corresponden, sobre los asuntos relacionados con la coordinacién o departamento
a su cargo;

VII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y en aquellos
casos que les sean autorizados para ello por su superior jerarquico;

VIII. Vigilar el cumplimiento del desarrollo de las funciones que competan al
personal a su cargo;

IX. Participar en la solventacion de las observaciones a la Cuenta Publica que
formulen la Auditorias Superior de la Federacion, la Auditoria Superior del Estado,
la Contraloria Interna y otros érganos de control, en el &mbito de sus respectivas
competencias; y

X. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Capitulo IV
De la Direccion de Ingresos

Articulo 17.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccion de
Ingresos:

I. Cobrar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y contribuciones
especiales que correspondan al Municipio, debiendo informar a su superior
jerarquico el estado que guarda la recaudacion y del cumplimiento a lo estipulado
por la ley, y en su caso se emitan las facturas fiscales correspondientes;

II. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los
términos establecidos en los ordenamientos juridicos aplicables y en su caso
ejercer el Procedimiento Administrativo de Ejecucion en los términos legales;

[ll. Llevar el control de los ingresos propios, participaciones y aportaciones
federales y estatales, asi como vigilar que los registros contables, financieros y
administrativos de los ingresos del Municipio se efectien en forma correcta y
oportuna;

IV. Archivar de forma adecuada la documentacion soporte que acredite la totalidad
del importe de las pdlizas de ingresos y diario;



V. Elaborar la propuesta que se presentara a la persona titular de la Tesoreria,
cuando no exista impedimento legal para la cancelaciéon de cuentas incobrables,
una vez que se hayan realizado gestiones de cobro y que indubitablemente
permitan determinar la imposibilidad de hacer efectivo el cobro de los créditos a
favor del Municipio. Dicha circunstancia deber4d documentarse para dejar
constancia de ello;

VI. Vigilar y mantener actualizados los padrones de contribuyentes de impuestos,
funcionamiento de negocios, mercados y en general de todos los contribuyentes
en materia fiscal municipal que estén obligados a pertenecer a un padrén, asi
como controlar los adeudos de éstos, presentando un informe anual de dichos
padrones a la persona titular de la Tesoreria;

VII. Instrumentar mecanismos a fin de que las multas impuestas por las
autoridades municipales y las que le correspondan en participacion por parte del
Estado y la Federacién, ingresen a la Tesoreria y que de ello se expidan los
recibos oficiales correspondientes;

VIII. Tener al dia los registros y la documentacion relativa a la comprobacion y
justificacion de todos los ingresos municipales;

IX. Activar de manera eficaz el cobro de las contribuciones, cuidando que los
rezagos no aumenten, debiendo informar de ello mensualmente a la persona
titular de la Tesoreria;

X. Vigilar y controlar las oficinas recaudadoras;

XI. Establecer un sistema publico de informacién y orientacion fiscal del Municipio,
a través del cual se oriente a los contribuyentes y demas obligados, respecto de
su situacion como contribuyente, control de obligaciones, tipo de formularios, asi
como, en los casos en que los contribuyentes o deudores requieran informacién
adicional respecto a los actos de autoridad notificados, implementando para ello
una seccion en la pagina web del Municipio;

XIl. Vigilar que los recursos por participaciones y fondos federales e ingresos
extraordinarios y aportaciones se reciban de conformidad a lo publicado en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Estado e informar a su superior
jerarquico;

XIll. Controlar los créditos fiscales a favor del Municipio y vigilar que se cobren y
concentren en la Direccion a su cargo, los ingresos que se capten por la aplicacion
del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

XIV. Analizar, evaluar e informar en forma mensual a la persona titular de la
Tesoreria, las causas de variacion de la recaudacion de los ingresos estimados
contra los reales, proponiendo las medidas técnicas y administrativas que
procedan;

XV. Intervenir en la formulacién, revision, aprobacién, recepcién, distribucion y
aplicacion de formas valoradas, no valoradas o cualquier otro comprobante de
ingreso, ordenando su destruccion cuando queden fuera de uso; dejando
constancia de ello;

XVI. Formular el anteproyecto de la Ley de Ingresos y remitirlo a la persona titular
de la Tesoreria, con la oportunidad debida;

XVII. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de los depdésitos
registrados en los estados de cuenta contra el auxiliar de ingresos contable;



XVIII. Verificar y validar los Convenios de Pago a Plazos ya sea diferido o en
parcialidades, respecto de contribuciones omitidas y sus accesorios, previa a la
autorizacion a los contribuyentes por la persona titular de la Tesoreria, asi como
vigilar y controlar su cumplimiento;

XIX. Realizar corte de caja en forma periddica y supervisar que los depdésitos a la
cuenta bancaria respectiva, se realicen en tiempo y forma;

XX. Coordinar el Programa de Elaboracion de Convenios de Recoleccion de
Residuos Sdlidos a comercios establecidos;

XXI. Controlar, supervisar y vigilar la administracion de los documentos oficiales y
formas valoradas e insumos de la Direccion; y

XXIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 18.- La Direccién de Ingresos para el adecuado funcionamiento en el
desarrollo de sus actividades y la atencion de los asuntos de su competencia,
contara con los siguientes departamentos: Departamento de Cobro de Multas e
Impuestos, el Departamento de Funcionamiento de Negocios y una Coordinacion
de Recaudacion.

Articulo 19.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Recaudacion;

l. Vigilar que el Cobro de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
contribuciones especiales que corresponda al municipio, que se establezca en su
favor, verificando que la recaudacion se realice de acuerdo con lo estipulado por la
Ley;

[I. Coadyuvar en la formulacion del Anteproyecto de Ley de Ingresos, asi como en
su presentacion a la persona titular de la Tesoreria Municipal;

[ll. Elaborar los convenios de pago a plazos, ya sea diferido o en parcialidades de
las contribuciones omitidas y sus accesorios que se celebren con los
contribuyentes, previa autorizacion del Tesorero;

IV. Vigilar que los recursos por Participaciones, Aportaciones, Fondos Federales, e
Ingresos extraordinarios se reciban de conformidad a lo publicado en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y el Estado;

V. Formular los Programas Operativos Anuales de la Direccion, asi como llevar
control de los POA’S de los Departamentos de la Direccion y de los informes
mensuales;

VI. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos a los que estan sujetos los
responsables de las cajas recaudadoras para incrementar la eficiencia
recaudatoria municipal y la correcta aplicacion de los beneficios fiscales
autorizados por cabildo;

VII. Vigilar el cumplimiento a la recaudacion de los ingresos propios ordinarios
sefalados en la Ley de Ingresos municipal;

VIII. Llevar control de los convenios pagos otorgados por el titular de la Tesoreria;
IX.- Recepcion en caja de los ingresos de las distintas areas recaudadoras y dar
seguimiento y en su caso elaborar el informe correspondiente;

X. Intervenir en la formulacién, revision, aprobacion, recepcion, distribucion y
aplicacion de formas valoradas, no valoradas y/o cualquier otro comprobante de



ingreso y en su caso, realizar los tramites administrativos necesarios para dar la
intervencién a la Contraloria Municipal en caso de ser necesaria su destruccion y
cuando proceda ordenar su destruccion cuando queden fuera de uso; dejando
constancia de ello; y

Xl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 20.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Cobro de Multas e Impuestos:

|. Realizar el cobro de las multas e impuestos que tenga derecho a percibir el
Municipio, y cuando asi se requiera, ejercer el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion de acuerdo a las disposiciones fiscales correspondientes;

Il. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades en materia de politicas para
el cobro de multas e impuestos;

[ll. Participar en la formulacién del anteproyecto de la Ley de Ingresos;

IV. Elaborar planes de trabajo y mandamientos de ejecucién, en su caso custodiar
los bienes embargados, y liberar éstos cuando se haya efectuado el pago
correspondiente, asi como evaluar las funciones de los notificadores y ejecutores
asignados al Departamento;

V. Captar los pagos hechos en el Departamento y depositarlos diariamente en los
bancos que para tal efecto sefiale la Tesoreria;

VI. Llevar al dia el registro contable de los ingresos diarios y entregar diariamente
el reporte de ingresos, fichas de depdsitos y documentacion comprobatoria de la
recaudacion, a la Direccion de Ingresos;

VII. Revisar en forma permanente el pago de multas e impuestos a que tiene
derecho a percibir el Municipio y realizar las gestiones de cobro para evitar su
prescripcion;

VIIl. Analizar las cifras de recaudacion, estableciendo las causas de las
variaciones y rendir un informe mensual estadistico en el que proponga la persona
titular de la Direccion de Ingresos las medidas que procedan;

IX. Capturar las remesas de multas federales y municipales en los sistemas de
cobranza con los que cuente el departamento y en su caso remitir a la Secretaria
de Administracion y Finanzas de la Administraciéon Publica Estatal, aquellas que
sean canceladas por no ser posible continuar con el Procedimiento Administrativo
de Ejecucion;

X. A peticién de parte, tramitar ante su superior jerarquico la devolucién de pagos
indebidos, asi como efectuar el registro contable de los mismos;

XIl. Coadyuvar en la elaboracion de los convenios para pagos en parcialidades
previamente autorizados y en su caso solicitar a los sujetos obligados o
responsables solidarios, el cumplimiento del pago de las mensualidades omitidas;
y

XIll. Las deméas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 21.- La persona titular del Departamento de Funcionamiento de Negocios,
tendr4 nivel de Coordinacion Operativa y ademés las facultades y deberes
siguientes:



l.- Planear, organizar y dirigir las actividades en materia de politicas de
funcionamiento de negocios;

Il. Proponer la politica general del funcionamiento de giros, conforme las normas
aplicables y acorde a las estrategias y programas del Plan Municipal de
Desarrollo;

lll. Orientar a los contribuyentes y demas obligados, en materia de recaudacion,
registro de contribuyentes, control de obligaciones, tipo de formularios y, en
general, en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales en materia municipal; asi
como, en los casos en que los contribuyentes o deudores requieran informacion
adicional respecto a los actos de autoridad notificados;

IV. Aplicar los reglamentos municipales de la materia en el d@mbito de su
competencia y los procedimientos administrativos que prevé la Ley de Justicia y
Procedimientos Administrativos del Estado de Nayatrit;

V. Vigilar que se Integre y mantenga actualizado el Padrén de Contribuyentes de
licencias y permisos de giros comerciales de establecimientos de caracter fijo,
semifijo y movil, realizando para ello inspecciones fisicas en los distintos sectores
del Municipio;

VI. Elaborar y ejecutar el programa anual de verificacion de licencias de
funcionamiento de establecimientos, tanto para refrendos como por apertura de
negocios;

VIl. Implementar y ejecutar los operativos nocturnos y diurnos con relacion a los
establecimientos comerciales;

VIII. Recibir y tramitar las solicitudes para el funcionamiento de giros comerciales,
industriales, de prestacion de servicios, de especticulos publicos, de anuncios y
otros que sefialen las leyes y reglamentos de aplicacion municipal. Asi como los
avisos, manifestaciones, declaraciones, y demas documentacién que presenten
los particulares y verificar que se cumpla con los requisitos establecidos;

IX. Expedir permisos para la realizacion de eventos y espectaculos publicos con o
sin venta de bebidas alcoholicas;

X. Vigilar que los notificadores y ejecutores asignados al Departamento, cumplan
con las funciones encomendadas;

XI. Elaborar convenios de pago, cartas compromiso y acuerdos, con los
contribuyentes que tengan adeudos por conceptos de: rezagos, refrendos de actas
de inspeccidn y las demas que sean de su competencia, previa autorizacion de la
persona titular de la Tesoreria;

XII. Aplicar las sanciones establecidas en el reglamento relacionado con el
ejercicio del comercio;

XIll. Realizar el cobro a los contribuyentes, en el @mbito de su competencia, por
los conceptos establecidos en la Ley de Ingresos de acuerdo a las tarifas y montos
en ella autorizados;

XIV. Solicitar a los sujetos pasivos el pago de sus respectivos adeudos para dar
cumplimiento con las disposiciones fiscales;

XV. Notificar las multas, asi como las resoluciones que deba emitir en el &mbito de
su competencia y debera remitirlos al area correspondiente para su cobro a través
del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

XVI. Vigilar y organizar el comercio informal (fijo, semifijo y movil), cuidando que
se cumpla con la normatividad aplicable;



XVII. Observar y aplicar las disposiciones de la Ley que Regula los
Establecimientos Dedicados a la Produccion, Almacenamiento, Distribucion vy
Enajenacion de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Nayarit, en el ambito de su
competencia, asi como los reglamentos y disposiciones sobre el funcionamiento
de giros y permisos;

XVIII. Expedir Anuencias para aperturas y cambios de domicilio con relacion a los
giros comerciales que expenden bebidas alcohdlicas;

XIX. Expedir y cobrar las extensiones de horario a los giros en los que se vendan
bebidas alcohdlicas, dichas extensiones deberan ser otorgadas previo pago en las
cajas autorizadas para ello;

XX. Participar en el ambito de su competencia en la formulacién del anteproyecto
de la Ley de Ingresos;

XXI. Presentar informe estadistico del comportamiento de la recaudacion por los
conceptos inherentes al Departamento, debiendo ser remitidos a la persona titular
de la Direccion de Ingresos;

XXIl. Analizar las cifras de recaudacion, estableciendo las causas de las
variaciones y proponer a la persona titular de la Direccion de Ingresos las medidas
gue procedan,;

XXIIl. Entregar diariamente el reporte de ingresos, fichas de depdésitos y
documentacion comprobatoria de la recaudacion, a la Direccion de Ingresos; y
XXIV. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 22.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacién de
Gestion;

I. Supervisar en campo las actividades del personal adscrito al departamento;

Il. Reportar el comportamiento de la recaudacion por los conceptos inherentes al
Departamento, debiendo ser remitidos a su superior Jerarquico;

lll. Informar las cifras de recaudacién, estableciendo las causas de las variaciones
y proponer a su superior jerarquico las medidas que procedan;

IV. Dar seguimiento a la recuperacion de la cartera vencida,;

V. Integrar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes de licencias y
permisos de giros comerciales de establecimientos de caracter fijo, semifijo y
movil;

VI. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la formulacion del Anteproyecto
de Ley de Ingresos;

VII. Las demds que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 23.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacién de
Operacion;

l.- Supervisar y coordinar a los inspectores de plaza;

Il. Supervisar y coordinar a los cobradores de plaza;

[ll. Participar y operar la guardia diurna; y

IV. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
que le encomiende su superior jerarquico.



Capitulo V
De la Direccion de Innovacién Gubernamental

Articulo 24.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental:

|. Proponer y apoyar a las dependencias de la Administracibn Publica en el
Sistema de Evaluacién para el control y seguimiento de las funciones de las
mismas;

Il. Planear en conjunto con el Coordinador de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion las estrategias de requerimientos de informacion de la
Administracion Publica;

lll. Supervisar el mejoramiento y modernizacion de los sistemas informaticos del
Municipio;

IV. Coadyuvar en la implementacibn de procedimientos de modernizacion,
reestructuracion o simplificacion administrativa que las dependencias le soliciten;
V. Verificar que se brinde asistencia y apoyo técnico informatico a las unidades
administrativas del Municipio;

VI. Apoyar en la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos a
peticion de las dependencias;

VII. Participar en la difusibn de las politicas, manuales y procedimientos de
caracter interno necesarios para la administracion y el control eficiente de los
recursos humanos, materiales, financieros y de servicios;

VIII. Adecuar la estructura organizacional de acuerdo al Presupuesto de Egresos
vigente y a las modificaciones que el Ayuntamiento autorice;

IX. Apoyar y participar en los proyectos de reorganizacion que propongan y/o
formulen las dependencias de la Administracion Publica,

X. Participar con las dependencias del Municipio en las propuestas de proyectos
de modernizacion;

XI. Proponer, analizar y definir la infraestructura de telecomunicaciones adoptada
para resolver el servicio de comunicacién que requieren todas las dependencias
de la Administracion Puablica;

XIl. Supervisar que se emite el dictamen para la baja o adquisicion de los bienes y
servicios informaticos que requieran las dependencias; y

Xlll. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 25.- La Direccion de Innovacion Gubernamental para el adecuado
funcionamiento en el desarrollo de sus actividades y la atencién de asuntos de su
competencia, contara con los siguientes unidades administrativas: Departamento
de Innovacion, Coordinacion de Innovacién, Coordinacion Operativa de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Coordinacién de Organizacion y
Andlisis Estructural, Coordinacién de Operacion y Coordinacion de Desarrollo.

Articulo 26.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Innovacion:



|. Elaborar e implementar procedimientos de modernizacion, reestructuracién o
simplificacion administrativa que las dependencias le soliciten;

[I. Coadyuvar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de calidad y
procedimientos de las dependencias que lo soliciten, asi como la actualizacién de
los mismos;

lll. Establecer y difundir entre las diversas dependencias, las politicas, manuales y
procedimientos de caracter interno necesarios para la administracion y el control
eficiente de los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios; y

IV. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 27.- Son facultades y deberes de la Coordinacién de Innovacion:

I. Analizar y desarrollar sistemas para el control de procedimientos administrativos
gque coadyuven en la mejora continua de las unidades administrativas;

Il. Administrar y desarrollar médulos que faciliten el acceso a la informacion
publicada en la pagina oficial del Ayuntamiento de Tepic;

[ll. Disefiar y Actualizar la plataforma del portal de transparencia y acceso a la
informacion, proporcionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de
acceso a la informacion en el Municipio.

IV. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas

gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 28.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion
Operativa de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion:

|. Proponer a la Direccion de Innovacion Gubernamental las estrategias de
requerimientos de informacion de la Administraciéon Publica;

II. Dirigir las actividades informaticas de la administracion Publica;

lll. Designar los perfiles adecuados para cada actividad informética o tecnologica
dentro de la administracion Publica;

IV. Coordinar los respaldos informaticos de las bases de datos del Municipio;

V. Documentar los procesos y sistemas existentes, asi como de aquellos que se
encuentren en la etapa de desarrollo;

VI. Capacitar al personal de las unidades administrativas sobre el uso de los
sistemas y el tratamiento de la informacion;

VII. Innovar en materia de tecnologias y metodologias de informacién;

VIIl. Emitir dictamen para la baja o adquisicion de los bienes y servicios
informaticos que requieran las dependencias;

IX. Disefiar, elaborar y fijar normas y politicas de buenas practicas en la operacion
de software, hardware, telecomunicaciones e infraestructura de las unidades
administrativas del Municipio;

X. Proponer a la Direccion de Innovacion proyectos de modernizacién a fin de
estandarizar datos y unificar procesos informaticos y tecnoldgicos; y

XI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.



Articulo 29.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Operacion:

I. Proporcionar de manera eficiente y oportuna soporte técnico al equipo
informatico, asi como a las redes de voz y datos que requieran las unidades
administrativas de la Administracion Publica;

Il. Realizar el levantamiento fisico de la infraestructura de telecomunicaciones, con
el fin de contar con informacion que permita tomar acciones de mejora en este
rubro;

[ll. Desarrollar y administrar la infraestructura de comunicaciones para los

sistemas de informacion automatizada que requiera el Municipio; y
IV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y aquellas que le
encomiende su superior jerarquico.

Articulo 30.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinaciéon de
Desarrollo;

|. Desarrollar, implementar, mejorar y modernizar los sistemas informaticos
utilizando herramientas informéaticas y administrativas de acuerdo a los
requerimientos de informacion de la administracion publica del municipio de Tepic;
II. Desarrollar sistemas automatizados, aplicaciones, banco de datos y proyectos

prioritarios necesarios para la mejora administrativa de la Administracién Publica;
[ll. Establecer los lineamientos para el desarrollo, operacién y salvaguarda de los
sistemas automatizados de informacién, a disposicion de la Administraciéon
Publica;

IV. Llevar el resguardo y control de los sistemas informaticos desarrollados en la
Administracion Puablica;

V. Administrar los sistemas desarrollados e implementados en la Administracion
Publica;

VI. Procesar los respaldos informaticos de las bases de datos e informacion
generada en la Administracion Puablica, asi como salvaguardar la informacion de
los sistemas gubernamentales.

VII. Brindar capacitacion al personal de las unidades administrativas sobre el uso
de los sistemas desarrollados y el tratamiento de la informacién, asi como el uso
adecuado del equipo de computo; y

VIIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales y aquellas que le
encomiende su superior jerarquico

Articulo 31.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Organizacion y Analisis Estructural;

l.- Elaborar la estructura organizacional de acuerdo al presupuesto de egresos
vigente y a las modificaciones que el Ayuntamiento autorice;

[l. Participar en el desarrollo para la implementacién de sistemas de organizacion,
evaluacién y control;



[ll. Integrar la informacion trimestral generada por las unidades administrativas de
la Tesoreria, fungiendo como enlace ante las instancias correspondientes; y

IV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y aquellas que le
encomiende su superior jerarquico

Capitulo VI
De la Direccion de Egresos

Articulo 32.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccion de
Egresos:
l. Vigilar que se efectien los registros contables, financieros y administrativos de
los egresos, asi como el patrimonio, las deudas y compromisos del Municipio;
Il. Presentar mensualmente informes de la situacion financiera a la Tesoreria, asi
como formular y presentar a la persona titular de la Tesoreria los estados
financieros complementarios y sus respectivos auxiliares, al término del periodo
del gobierno municipal;
[ll. Elaborar y remitir a la persona titular de la Tesoreria para los efectos legales
correspondientes, los siguientes documentos:
a. El analisis de los recursos presupuestales que presenten las autoridades y
organismos auxiliares del Ayuntamiento;
b. La Cuenta Publica y los informes de avance de gestidn financiera del manejo
de la Hacienda Publica Municipal; y
c. El programa financiero del registro, manejo, administracion y aplicacion de la
Deuda Publica municipal.
IV. Coadyuvar con la persona titular de la Tesoreria en la remision de la Cuenta
Publica e informes de avance de gestion financiera al Congreso del Estado en los
términos de ley;
V. Realizar los pagos ajustandose al Presupuesto de Egresos aprobado, citando el
programa, el proyecto, las partidas y el ramo al que pertenecen;
responsabilizandose de que a ningln pago se le dé tramite si previamente no se
encuentra devengado y con la documentacion comprobatoria y justificatoria
correspondiente;
VI. Realizar los pagos solicitados por el departamento de control de activos,
derivados de los accidentes de transito en los que participe o estén involucrados
bienes propiedad del Municipio 0 a cargo de éste, con la finalidad de que los
servicios publicos indispensables no se vean afectados. Debiendo turnar el
expediente del pago realizado a la Contraloria Municipal para instaurar los
procedimientos de responsabilidad administrativa y emitir la resolucion que
corresponda;
VII. Calendarizar los pagos de acuerdo con los programas, proyectos y partidas
presupuestales aprobados, atendiendo a las prioridades y liquidez del erario
municipal y vigilar el cumplimiento del Presupuesto de Egresos programado,
llevando la estadistica de los egresos del Municipio y en tratdndose de Deuda
Publica efectuar las erogaciones de acuerdo a lo establecido en cada contrato;
VIII. Revisar los reportes mensuales emitidos por los Departamentos de Inversion
Publica y Contabilidad por las erogaciones realizadas por la ejecucién de las obras
e informar mensualmente de los egresos efectuados por capitulo del gasto a la



persona titular de la Tesoreria y de las afectaciones que se registren en el
patrimonio municipal, asi como de las adquisiciones e inversiones que se realicen
con fondos municipales;

IX. Analizar las variaciones importantes en las partidas del Presupuesto de
Egresos e informar de ello a la persona titular de la Tesoreria, a fin de que se
realicen las ampliaciones o reducciones correspondientes para dar cumplimiento
con lo establecido en el Programa Operativo Anual de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica;

X. Operar la Banca Electrénica de los recursos propios, cuidando con estricta
reserva el uso de los dispositivos de seguridad y transferir los recursos
econdmicos necesarios para el pago de néminas de acuerdo a la solicitud
efectuada por la Direccion de Recursos Humanos. La Banca Electronica de los
recursos federales se operara por el personal que designe la Direccion de
Egresos;

XI. Fungir ante las instituciones bancarias como contacto para el tramite de las
diversas operaciones inherentes a la Direccion de Egresos y suscribir los contratos
de cuentas bancarias conjuntamente con la persona titular de la Tesoreria;

XIl. Revisar que los cheques expedidos sean firmados en forma mancomunada
por dos de los funcionarios facultados para ello y ordenar que se realice inventario
mensual de los cheques en blanco de las cuentas bancarias del Municipio;

XIll. Revisar los saldos bancarios disponibles y alimentar cuentas pagadoras a
través de transferencias bancarias de otras cuentas, previa autorizacion de la
persona titular de la Tesoreria;

XIV. Informar verbalmente o por escrito a la persona titular de la Tesoreria los
saldos de las cuentas bancarias y entregar un reporte diario de los mismos o con
la periodicidad que su superior jerarquico lo requiera, asi como entregarle un
reporte mensual de los egresos efectuados por capitulo de gasto;

XV. Supervisar que se elaboren las conciliaciones bancarias;

XVI. Controlar y documentar la reposicién de los fondos fijos autorizados a otras
dependencias de acuerdo a los lineamientos establecidos para su manejo;

XVII. Elaborar y proponer a la persona titular de la Tesoreria, el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del Municipio para el siguiente ejercicio, con la debida
oportunidad, conjuntamente con el Anteproyecto del Clasificador por Objeto del
Gasto;

XVIII. Elaborar y proponer a la persona titular de la Tesoreria, los lineamientos y
politicas para el control del gasto publico y una vez aprobados proceder a su
difusion;

XIX. Vigilar que se lleve el control presupuestal y se expidan a las dependencias,
constancia de su suficiencia presupuestaria para la elaboracion de los contratos
gue comprometan recursos municipales en las partidas correspondientes;

XX. Proponer a la persona titular de la Tesoreria la suscripcion de los contratos de
servicios financieros que requiera dicha dependencia;

XXI. Revisar conjuntamente con el Departamento de Control de Activos el
inventario de los bienes muebles que se encuentren bajo su custodia y ordenar lo
propio al personal adscrito a la Direccion, debiéndose suscribir los resguardos
personales por la utilizacion de dichos bienes;



XXII. Cancelar cuentas bancarias, previa autorizacion de la persona titular de la
Tesoreria, cuando no exista impedimento legal, y una vez se hayan realizado las
gestiones correspondientes de confirmacion de saldos bancarios en cero ante las
instituciones financieras que correspondan, asi como la cancelaciéon de la propia
institucion bancaria de la cuenta bancaria por falta de movimientos; y

XXIll. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aqguellas que le encomiende su superior jerarquico;

Articulo 33.- La Direccion de Egresos para el adecuado funcionamiento en el
desarrollo de actividades y la atencion de asuntos de su competencia, contara con
los siguientes departamentos: Departamento de Contabilidad Gubernamental,
Departamento de Control Presupuestal y Departamento de Inversion Publica.

Articulo 34.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Contabilidad Gubernamental:

I. Revisar que los registros contables de los egresos del Municipio se realicen
conforme lo establezca la Ley General de Contabilidad Gubernamental y se
apliquen los acuerdos que expida el CONAC,;

[I. Elaborar la Cuenta Publica Municipal, los avances de gestion financiera y
situacion financiera, mismos que sometera a la consideracion y aprobacién de la
persona titular de la Direccion de Egresos y este a su vez a la persona titular de la
Tesoreria;

[ll. Supervisar que las polizas contables se archiven de forma consecutiva y que
contengan la documentacion comprobatoria y justificatoria del gasto;

IV. Participar en la coordinacion de la entrega de la documentacion solicitada por
la Auditoria Superior de la Federacion y la Auditoria Superior del Estado, en el
ambito de su competencia, por la revision de la Cuenta Publica Anual;

V. Participar en reuniones con dependencias federales, estatales y municipales
relacionadas con la contabilidad gubernamental;

VI. Atender de forma oportuna las peticiones de informacién de las dependencias
y funcionarios del Municipio con autorizacion de la persona titular de la Direccion
de Egresos;

VII. Llevar un registro y control contable de los bienes muebles e inmuebles que
integran el Patrimonio Municipal previa afectacion del patrimonio por parte de la
Direccion de Obras Publicas o del Departamento de Adquisiciones, asi como
revisar que se lleve en forma clara y ordenada el registro de deudores y
proveedores;

VIII. Realizar conjuntamente con los departamentos de Control de Activos y Fundo
Municipal en forma trimestral conciliacién de bienes muebles e inmuebles que se
encuentran registrados en la contabilidad,;

IX. Recibir de la Direccion General de Obras Publicas Municipal las estimaciones
de las obras realizadas con recurso propio del Municipio y llevar financieramente
el control de las mismas, verificando su registro contable;

X. Administrar y controlar el sistema contable con debida responsabilidad;

XI. Formular y presentar a la persona titular de la Direccion de Egresos, el balance
general, estado de resultados, el estado de origen y aplicacion de los recursos
municipales, el control de cuentas de activo circulante, pasivos y demas



informacion financiera, de acuerdo a la periodicidad establecidas en la
normatividad aplicable;

XIl. Presentar a la persona titular de la Direccion de Egresos cuando este lo
requiera, las estadisticas de los egresos del Municipio, por capitulo de gasto;

XIll. Supervisar que la documentacion que ampare la reposicion de los fondos fijos
autorizados sea de acuerdo a los lineamientos establecidos para su manejo;

XIV. Vigilar que se lleve la debida secuencia de las operaciones contables, desde
su origen hasta la conclusion de la operacion;

XV. Vigilar que la operacion contable realizada sea aplicada correctamente, misma
gue servira para la integracion del avance de gestion financiera y la Cuenta
Publica o de cualquier otra informacion requerida;

XVI. Firmar cada una de las pdlizas elaboradas por los movimientos contables
realizados, en caso contrario, se considera firmada cada una de las pdlizas por
qguien las elabor6 y asi conste en el sistema contable y su correspondiente
impresion;

XVII. Revisar las conciliaciones bancarias mensuales y vigilar que todos los
movimientos que se encuentren en el estado de cuenta bancaria, estén
registrados contablemente, debiendo depurar correctamente dentro del mes
inmediato siguiente al mes que se analiza, las partidas pendientes;

XVIII. Vigilar que se reciban en forma mensual los estados de cuenta emitidos por
las instituciones bancarias correspondientes, respecto de cada una de las cuentas
contratadas para el manejo de los recursos propios, 0 en su caso efectuar los
tramites correspondientes para su obtencidn;

XIX. Formular las declaraciones por retenciones del Impuesto Sobre la Renta por
salario, retenciones de I.S.R. por arrendamiento y servicios profesionales,
impuesto estatal cedular por arrendamiento y honorarios, turnandolas a la
Direccién de Egresos para que se efectien los pagos correspondientes;

XX. Proponer a la persona titular de la Direccion de Egresos, la cancelacion de
cuentas bancarias, cuando no exista impedimento legal, y una vez se hayan
realizado las gestiones correspondientes de confirmaciéon de saldos bancarios en
cero ante las instituciones financieras que correspondan, asi como la cancelacién
de la propia institucion bancaria de la cuenta bancaria por falta de movimientos; y
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables vy
aquellas que le encomiende su superior jerarquico. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

Articulo 35.- El Departamento de Contabilidad para el adecuado desarrollo de sus
funciones, contara con las siguientes areas: de Cajas, de Contabilidad y de
Cuenta Publica, las cuales desarrollaran bajo su responsabilidad las actividades
gue en materia contable le competen a la Tesoreria:

1.- Area de Cajas
I. Recibir la facturacion y documentacion para su tramite correspondiente de pago
de proveedores, prestadores de servicio, arrendadores o de las distintas areas del
Municipio, debiendo emitir y entregar el contrarrecibo;



Il. Efectuar la revision de la documentacion soporte para elaborar el cheque en
caso de que esta sea correcta, debiendo verificar que la poéliza del cheque
contenga anexo copia de requisicion, orden de compra original y factura;

lll. Realizar inventario mensual de los cheques en blanco de las cuentas bancarias
del Municipio y remitirlo a su superior jerarquico;

IV. Llevar en forma clara y ordenada el control de proveedores;

V. Elaborar registros contables de los egresos recibidos, de conformidad con la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y los acuerdos que expida el
CONAC,;

VI. Llevar control de los adeudos que se tiene en relacion a los descuentos
efectuados via nomina por diferentes conceptos, tales como: fondo de defuncién,
cuota sindical, tiendas comerciales, servicios funerarios, programa vivienda digna,
instituciones de crédito y demas descuentos;

VII. Remitir mensualmente la representacion impresa del CFDI de todas las
adquisiciones de mobiliario, equipo de oficina y de cédmputo que afecta la partida
5000 al departamento de control de activos, corroborando previamente con el
auxiliar contable; y

VIIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

2.- Area de Contabilidad
I. Registrar los egresos, para llevar la contabilidad general de conformidad a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y los acuerdos que expida el CONAC;
Il. Archivar de forma adecuada la documentacion soporte que acredite la totalidad
del importe de las pdlizas de egresos y diario;
[ll. Revisar que la documentacion que ampara la reposicion de los fondos fijos sea
de acuerdo a los lineamientos establecidos para su manejo, para lo cual se debera
rubricar para dejar constancia de ello;
IV. Llevar la secuencia completa de todas las operaciones contables desde de su
origen hasta su conclusion;
V. Analizar y en su caso consultar las operaciones contables con la persona titular
del Departamento de Contabilidad, para su correcto registro;
VI. Elaborar y registrar las operaciones contables;
VII. Realizar las conciliaciones bancarias de forma mensual, cuidando que todos
los movimientos que aparecen en los estados de cuenta bancarios sean
registrados contablemente;
VIIl. Firmar cada una de las podlizas elaboradas por los movimientos contables
realizados; caso contrario, se considera firmada cada una de las pdlizas por quien
las elaboré y asi conste en el sistema contable y su correspondiente impresion;
IX. Anexar la documentacién soporte en las poélizas que correspondan a gastos
propios de las operaciones que realiza el Municipio; y
X. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

3.- Area de Cuenta Publica
I. Llevar un debido control de las poélizas que genere el departamento de
contabilidad;



Il. Archivar de forma adecuada las pdlizas de egresos y de diario que genere el
Departamento de Contabilidad, teniendo especial cuidado de su soporte
documental; y en caso de que falten firmas de los funcionarios, recabarlas;

lll. Realizar una conciliaciébn de pdlizas que se tienen fisicamente contra lo
contenido en el auxiliar contable que emita el sistema contable y presentar un
informe a requerimiento de su superior jerarquico;

IV. Ejercer bajo su responsabilidad la guarda y custodia de las pdlizas y
documentos resguardados, tanto del afio en curso como de ejercicios anteriores;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

V. Reportar a la persona titular del Departamento de Contabilidad Gubernamental,
al momento de percatarse que la suma de la documentacion soporte no coincide
con el importe de la pdliza, asi como de la falta de cualquier documento, asi
mismo debera turnarse dicho reporte al responsable de su elaboracion para
efectos de complementar la documentacién; (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

VI. Apoyar en la localizacion y concentracion de las pélizas que soliciten las
instancias auditoras y fiscalizadoras del gasto a peticién de su superior jerarquico;
y (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

VII. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico. (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO
DEL 2023)

Articulo 36.- Son facultades y deberes del Departamento de Control Presupuestal:
|. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos, conforme al Plan
Municipal de Desarrollo, la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones legales aplicables y
presentarlo oportunamente a la Direccion de Egresos;

[I. Proponer a la persona titular de la Direccion de Egresos, el anteproyecto de
modificacion presupuestal de acuerdo a las necesidades requeridas por las
distintas dependencias municipales;

lll. Elaborar y presentarla documentacion que conforme a su area deba Integrar el
respaldo documental del ejercicio del presupuesto y remitirlo a la Direccion de
Egresos, para la integracion de la Cuenta Publica Municipal y los Informes de
Avances de Gestion Financiera;

IV. Apoyar en la preparacion y realizacion de los cierres mensuales de la situacion
financiera del Municipio;

V. Atender las peticiones que realice el Departamento de Contabilidad, referente a
informacion presupuestal por los diversos gastos que presentan las areas para
tramite de pago;

VI. Llevar el control presupuestal y atender las consultas y peticiones de las
distintas dependencias, con relacion a los movimientos que afectan su
presupuesto y apoyarlas en el control interno de su presupuesto de egresos
aprobado;

VII. Validar y emitir el documento de suficiencia presupuestal de aquellas
requisiciones elaboradas por las distintas areas administrativas, que le presente el
Departamento de Adquisiciones; los montos contenidos en las requisiciones



sujetas a validacion para suficiencia presupuestal sera responsabilidad del area
solicitante;

VIII. Coordinar el disefio y adecuacion permanente de la estructura programatica
del presupuesto y comportamiento global del ejercicio del Presupuesto de
Egresos; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

IX. Apoyar a la Direccién de Egresos y verificar que se publique en la pagina de
transparencia la informacioén contable y presupuestal que se deba presentar,
dentro de los plazos y en los formatos autorizados; (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

X. Participar en la propuesta que en materia de politica presupuestal emitan los
diversos érdenes de gobierno en las que participa con financiamientos anuales el
Municipio, debiendo mantenerse actualizado de las reformas y resoluciones
emitidas; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XI. Reportar a la Direccién de Egresos el aumento y disminucion de las partidas
presupuestales del Municipio, con relacion a los niveles de gasto, disponibilidad de
fondos y de valores realizables; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL
2023)

XIl. Llevar el control de la deuda y vigilar las amortizaciones de capital en funcion
de su contratacion e informar mensualmente a la Direccion de Egresos;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Xlll. Coordinar la participacion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica para elaborar sus presupuestos; (REFORMADO, G.M. 20
DE FEBRERO DEL 2023)

XIV. Administrar el moédulo de Presupuesto de Egresos del sistema automatizado
de contabilidad gubernamental, las ampliaciones, reducciones o transferencias
presupuestales y verificar que se ajusten a la normatividad establecida;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XV. Llevar el control presupuestal del gasto de inversién publica, pagado con
recurso propio; Y(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XVI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

Articulo 37.- Son facultades y deberes del Departamento de Inversion Publica:

I. Solicitar al inicio del ejercicio fiscal a la Direccion de Egresos, la apertura de las
cuentas bancarias en las que habran de manejarse los recursos de los fondos
federales;

Il. Realizar los registros contables por los egresos de los recursos federales que
reciba el Municipio, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y los acuerdos que expida el CONAC;

[ll. Supervisar que las polizas contables se archiven de forma consecutiva y que
contengan toda la documentaciéon que acrediten los egresos de los recursos
federales del Municipio;

IV. Participar en reuniones con dependencias federales, estatales y municipales
relacionadas con la contabilidad gubernamental;



V. Atender de forma oportuna las peticiones de informacién de las dependencias y
funcionarios del Municipio con autorizacion de la persona titular de la Direccion de
Egresos;

VI. Llevar un registro y control contable de los bienes muebles e inmuebles que se
adquieran con recurso federalizado y sean integrados al Patrimonio Municipal;

VII. Revisar que se lleve en forma clara y ordenada el registro de deudores y
proveedores;

VIIl. Remitir mensualmente la representacion impresa del CFDI de todas las
adquisiciones de mobiliario, equipo de oficina y de cémputo que afecta la partida
5000 al Departamento de Control de Activos, corroborando previamente con el
auxiliar contable del sistema;

IX. Realizar conjuntamente con los departamentos de Control de Activos y Fundo
Municipal en forma trimestral la conciliacion de bienes muebles e inmuebles que
se adquieran con recurso federal que se encuentran registrados en contabilidad
contra los que se encuentran dados de alta en el inventario general del Municipio;
X. Recibir por parte de las dependencias ejecutoras el programa anual de obras,
proyectos y programas municipales autorizados, que se llevaran a cabo durante el
ejercicio fiscal correspondiente;

XI. Verificar previo pago a proveedores y contratistas, la existencia de presupuesto
para la obra, asi mismo que la representacion impresa del CFDI se encuentre en
la base de consultas del SAT y que exista la requisicidn, asi como verificar que el
formato de liberacién de recursos se encuentre firmado por el responsable de la
dependencia ejecutora que autoriza el pago, quien a su vez es responsable de la
obra fisica y de la documentacién justificativa y comprobatoria de los proyectos
ejecutados;

XIl. Recibir las estimaciones de las obras realizadas con recurso federal,
elaboradas bajo responsabilidad del titular de la dependencia ejecutora;

XIll. Disefiar y llevar un control por cada uno de los conceptos de los recursos
financieros federales recibidos para obras, proyectos y programas municipales;
XIV. Administrar y controlar el sistema contable de conformidad con la
normatividad aplicable;

XV. Realizar la integracion de la contabilidad de los recursos federales e instruir la
ejecucion de los controles contables;

XVI. Formular y presentar a la persona titular de la Direccion de Egresos la
situacion financiera y contable de cada uno de los fondos federales, la cual debera
contener entre otros datos, importe aprobado, comprometido y ejercido;

XVII. Presentar a la persona titular de la Direccién de Egresos cuando lo requiera,
las estadisticas de los egresos ejercidos de los recursos federales asignados al
Municipio;

XVIII. Efectuar los pagos y realizar las operaciones contables que correspondan a
los recursos federales, debiendo ser analizadas previamente para confirmar su
correcta aplicacion;

XIX. Realizar conciliaciones mensuales de las erogaciones efectuadas, mismas
gue serviran para la integracion de la Cuenta Publica, Avances de Gestion
Financiera y Situacion Financiera;



XX. Elaborar las conciliaciones bancarias de forma mensual y vigilar que todos los
movimientos que aparecen en los estados de cuenta bancarios coincidan con los
registros contables;

XXI. Recibir o en su caso gestionar en forma mensual los estados de cuenta
bancarios, relativos a las cuentas contratadas para el manejo de los fondos
federales;

XXII. Proponer a la persona titular de la Direccion de Egresos, la cancelacién de
las cuentas bancarias cuando no exista impedimento legal para ello, una vez que
se hayan realizado las gestiones correspondientes de confirmacion de saldos
bancarios en cero ante las instituciones financieras que correspondan e informar
cuando la institucion bancaria realiza la cancelacién por falta de movimientos;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXIII. Participar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXIV. Transferir a la cuenta bancaria del Municipio que le sea indicada por la
Direccion de Egresos, las retenciones del Impuesto Sobre la Renta por salarios,
asimilados, arrendamiento, servicios profesionales, impuesto estatal cedular por
arrendamiento y honorarios, turnandolas a dicha Direccion para que se efectien
los enteros correspondientes; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
XXV. Transferir a la cuenta bancaria del Municipio que le sea indicada por la
Direccion de Egresos, las retenciones del 5% al millar correspondiente a la
Contraloria Municipal y realizar el entero del 5% al millar que le correspondan a la
Auditoria Superior del Estado, informando de estos movimientos a la Direccion de
Egresos; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXVI. Coordinar las reuniones internas de analisis de los programas y planes de
trabajo a cargo del Departamento; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL
2023)

XXVII. Emitir los contrarrecibos por la documentacion recibida para efectos de
pago a proveedores y prestadores de servicios, una vez que las obras o servicios
han sido aprobados por las dependencias y entidades ejecutoras
correspondientes; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXVIIl. Realizar la programacion de compromisos de pago a proveedores,
contratistas y prestadores de servicios, que sera presentada a la Direccion de
Egresos para la autorizacion correspondiente; (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

XXIX. Revisar que los pagos se realicen conforme a lo programado;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXX. Realizar la validacion de las facturas ante las autoridades fiscales
correspondientes a través de los medios idéneos y todo el soporte documental de
los pagos efectuados; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXXI. Llevar el archivo de la documentacion soporte que acredite la totalidad del
importe de las pélizas de egresos y diario del Municipio; (REFORMADO, G.M. 20
DE FEBRERO DEL 2023)

XXXII. Analizar y consultar en caso de duda, las operaciones contables con el
Departamento de Contabilidad Gubernamental para su aplicacion correcta;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)



XXXIII. Firmar cada una de las polizas elaboradas por los movimientos contables
realizados, en caso contrario se considera firmada cada una de las pdlizas por
quien las elaboré y asi conste en el sistema contable y su correspondiente
impresion; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXXIV. Cumplir los acuerdos, érdenes, circulares y oficios de instruccién que
emita la Direccién de Egresos; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
XXXV. Elaborar en tiempo y forma cada uno de los informes que, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, se tengan que
presentar ante las SHCP, derivado de la operacién de los recursos federales;
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXXVI. Proponer a su superior jerarquico el cierre del ejercicio de los recursos
federales, para su aplicacion en ejercicio fiscal subsecuente; (REFORMADO, G.M.
20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXXVIl. Realizar la integracion de expedientes con las copias de la
documentacion que compruebe la aplicacién de los recursos federalizados ante
cada una de las dependencias segun corresponda el caso; y(REFORMADO, G.M.
20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXXVIII. Las deméas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

Capitulo VI
De la Direccidon de Administracion

Articulo 38.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccion de
Administracion:

l. Llevar el registro y la documentacion relativa a los bienes muebles del
Patrimonio Municipal;

Il. Clasificar y ordenar los registros y la documentacion que obre en su
archivo;(REFORMADO, G.M. 26 DE JUNIO DE 2021)

[ll. Supervisar los registros y controles a cargo del Departamento de Control de
Activos de los bienes muebles que integran el Patrimonio Municipal;

IV. Llevar a cabo todas aquellas gestiones que permitan conservar y aprovechar al
méaximo el Patrimonio Municipal;

V. Elaborar los contratos o convenios que afecten algin bien mueble e inmuebles
propiedad del Municipio;

VI. Ordenar y verificar que se realice el registro de los momentos contables de los
egresos por las operaciones que le correspondan, conforme lo establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental,

VII. Participar en reuniones con dependencias federales, estatales y municipales
en el ambito de su competencia;

VIII. Analizar en coordinacion con otras dependencias del Municipio programas o
proyectos para la mejor administracion de los bienes muebles;

IX. Supervisar el uso y aprovechamiento de los bienes muebles propiedad del
Municipio y realizar aquellas acciones gue sean necesarias para su proteccion;



X. Vigilar que se atiendan los requerimientos de bienes y servicios de las
diferentes dependencias del Municipio y se cumpla lo establecido en la
normatividad aplicable a las adquisiciones municipales;

XI. Supervisar que se mantenga actualizado el Padréon de Proveedores;

XIl. Someter a la autorizacién del Comité de Adquisiciones, las condiciones de las
adquisiciones de bienes y servicios;

XIll. Presentar a la persona titular de la Tesoreria Municipal, la relaciéon de los
bienes muebles propiedad del Municipio que pueden ser objeto de baja y
desafectacion;

XIV. Validar con su firma la representacién impresa de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet emitidas por el consumo de combustible previo al tramite de
pago;

XV. Vigilar la adecuada planeacion y programacion de la adquisicion y
actualizacion de los bienes muebles propiedad del Municipio, incluyendo los
sistemas de comunicacién, asi como su correcta organizacién estableciendo su
resguardo, conservacion y el mantenimiento;

XVI. Vigilar y supervisar los mecanismos y procedimientos necesarios para que los
proveedores cumplan en tiempo y forma con la entrega de los requerimientos;
XVII. Supervisar la adquisicion de los bienes muebles, arrendamiento y prestacion
de servicios, procurando que los mismos cumplan las necesidades para el
funcionamiento adecuado del Municipio y sus dependencias, vigilando que los
procedimientos de adquisicion se apeguen a la normatividad establecida;

XVIII. Supervisar y controlar el mantenimiento y uso del parque vehicular;

XIX. Establecer y vigilar las politicas y procedimientos necesarios para una
eficiente administracion de los servicios de comunicaciéon y energia eléctrica;

XX. Proponer a la persona titular de la Tesoreria Municipal, los acuerdos y
disposiciones de caracter administrativo;

XXI. Verificar que el Departamento de Control de Activos elabore el inventario de
los bienes muebles propiedad del Municipio y supervisar la elaboracion de
resguardos de dichos bienes;

XXIl. Formar parte del Comité de Adquisiciones y participar en los procesos de
licitacion como Secretario Técnico, de acuerdo a la normatividad en materia de
adquisiciones para el Municipio;

XXIII. Supervisar y apoyar en la actualizacion de los sistemas relativos a la
recepcion, guarda y registro de los bienes muebles, suministros, equipos de
oficina y trabajo, maquinaria pesada e implementos que constituyan el patrimonio
de activos del Municipio;

XXIV. Administrar, coordinar y autorizar el abastecimiento y distribucion de
combustible;

XXV. Apoyar y facilitar las acciones para la conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles que forman parte del Patrimonio Municipal,

XXVI. Tramitar y elaborar los contratos de los inmuebles arrendados por la
Administracién Puablica, para su revision y autorizacion correspondiente; y

XXVII. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarguico.



Articulo 39.- La Direccion de Administracion, para el adecuado funcionamiento en
el desarrollo de sus actividades y la atencién de asuntos de su competencia,
contara con los siguientes departamentos y coordinacion: Departamento de
Control de Activos, Departamento de Servicios Generales, Departamento de
Adquisiciones, Departamento de Mantenimiento Vehicular y Coordinacion de
Control y Suministro de Combustibles.

Articulo 40.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Control de Activos:

l. Identificar, supervisar, controlar y registrar los bienes muebles que constituyan el
Patrimonio Municipal;

[l. Mantener permanentemente actualizado el inventario general de bienes
muebles propiedad del Municipio, debiendo contar con su respectivo resguardo
firmado por parte del usuario del bien;

[ll. Elaborar de acuerdo a la normatividad aplicable y presentar a su superior
jerarquico el inventario general de bienes muebles a efecto de que esté en
condiciones de informar a la Sindicatura Municipal para los fines legales
correspondientes;

IV. Realizar conjuntamente con el Departamento de Contabilidad en forma
trimestral, conciliacion de bienes muebles que se encuentren registrados en la
contabilidad contra los dados de alta o baja en el inventario general del Municipio;
V. Elaborar la propuesta a su superior jerarquico, respecto de la baja y
desafectacion de los bienes muebles municipales cuando ya no sean de utilidad;
VI. Informar semestralmente a su superior jerarquico la relacion de bienes que
pueden ser objeto de baja y desafectacion;

VII. Llevar el registro y control de los vehiculos automotores que utilicen cada una
de las dependencias y entidades municipales, estableciendo sistemas de
resguardo;

VIII. Intervenir en todos aquellos casos de robo o pérdida parcial o total,
percances, siniestros, accidentes y en general cualquier situacién en las que
resulten dafados los bienes muebles propiedad del Municipio, debiendo levantar
las actas administrativas correspondientes y en su caso, debera asentarse el tipo
de participacion del usuario o resguardante;

IX. Informar sobre todos aquellos actos, percances, siniestros y accidentes que
dafen y/o afecten el activo patrimonial a la Contraloria Municipal a efecto de que
ésta establezca las responsabilidades administrativas de acuerdo a la Ley de
General de Responsabilidades Administrativas. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

X. Mantener el registro, custodia y resguardo de las copias de las facturas o en su
caso de la representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet de
todas las adquisiciones de unidades y bienes muebles que integran el patrimonio
del Municipio;

Xl. Elaborar y autorizar la liberacion de resguardo de bienes a cargo de los
servidores publicos, cuando dejen de prestar sus servicios al Municipio por
cualquier motivo;

XIl. Vigilar que las unidades que integran el parque vehicular sean utilizadas
exclusivamente para uso de caracter oficial en los horarios establecidos de trabajo



0 comisiones asignadas por las diversas dependencias para la atencién de los
servicios publicos;

XIll. Realizar por lo menos una vez al afo, inventario fisico de bienes muebles,
procediendo a elaborar los resguardos correspondientes en caso de aquellos
bienes que no cuenten con el mismo, asi mismo levantar el acta respectiva en el
supuesto de no haber encontrado algin bien mueble, para el deslinde de
responsabilidades;

XIV. Implementar operativos de revision y supervision en la utilizacion del parque
vehicular para verificar el buen uso del mismo, e identificar la ubicacion de las
unidades asignadas a cada dependencia;

XV. Tramitar el pago de tenencias y canje de placas de los vehiculos propiedad
del Municipio;

XVI. Solicitar mediante el tramite correspondiente el pago a terceros por
accidentes de vehiculos oficiales cuando resulten responsable el conductor de
éste, siempre y cuando no se conduzca bajo los efectos del alcohol, drogas o
enervantes, debiendo dar seguimiento al procedimiento que se instaure por la
Contraloria Municipal; y

XVIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 41.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Servicios Generales:

|. Atender todas las solicitudes de servicios de reparacion, acondicionamiento,
mantenimiento, de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asi
como los servicios de fumigacién y telefonia en las distintas dependencias.

[l. Supervisar el mantenimiento a las instalaciones en las diversas areas del
Municipio; pintura, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas e instalaciones
especiales, servicios de albafiileria, aseo y limpieza, entre otras;

[ll. Distribuir las cargas y areas de trabajo al personal de intendencia, para el
mantenimiento, aseo y limpieza en las oficinas de la Administracion Publica;

IV. Recibir y firmar la representacion impresa de los CFDI, tramitar y dar
seguimiento a los pagos por los servicios de telefonia fija, asi como del servicio de
fotocopiado;

V. Se deroga, (REFORMADO, G.M. 26 DE JUNIO DE 2021)

VI. Se deroga, (REFORMADO, G.M. 26 DE JUNIO DE 2021)

VII. Atender las medidas de seguridad que en materia de proteccion civil se
establezcan para salvaguardar la integridad fisica del personal y de la ciudadania
en general que acude a los distintos inmuebles a solicitar algun servicio,
consistentes en ubicar sefialamientos que indiquen rutas de evacuacién en casos
de contingencias, sismos, incendios y otros percances;

VIIl. Realizar los servicios de mantenimiento preventivo de las instalaciones
eléctricas, bomba de agua, cisterna, drenaje e instalaciones especiales, de los
inmuebles del municipio;

IX. Solicitar a su superior jerarquico, los materiales necesarios para el
cumplimiento de las necesidades de los servicios que son proporcionados por el
Departamento; y



X. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 42.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Imagen Institucional;

|. Coordinar la rotulacién y el mantenimiento con pintura a las plazas publicas del
Municipio;

[I. Coordinar conjuntamente con el responsable de las brigadas del personal
encargado de proporcionar limpieza de calles, avenidas y demas areas verdes del
Municipio;

lll. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 43.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Adquisiciones:

I. Autorizar, controlar, supervisar y regular las solicitudes de las dependencias de
la Administracion Publica en tratindose de materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con
bienes muebles e inmuebles;

Il. Programar y realizar de acuerdo a la normatividad aplicable, las adquisiciones y
el suministro de bienes, para proveer a las diversas dependencias del Municipio;
[ll. Formar parte del Comité de Adquisiciones del Municipio, fungiendo como titular
de la Secretaria Ejecutiva, teniendo las facultades y obligaciones que le son
conferidas por el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tepic,
Nayarit, y de la propia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Nayarit y su reglamento. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

IV. Mantener actualizado el Padron de Proveedores que requiera el Municipio para
el cumplimiento de las funciones que le han sido encomendadas en las
disposiciones legales y reglamentarias;

V. Con el caracter de o6rgano ejecutor llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciéon de bienes y servicios en términos de las disposiciones en la materia;
VI. Implementar sistemas administrativos y de control para los requerimientos de
las compras de bienes generales, asi como de los consumos de acuerdo a las
provisiones mensuales que le sean autorizadas a cada dependencia;

VII. Someter al Comité de Adquisiciones aquellos asuntos que le sean propuestos
por los titulares de las dependencias de la administracibn municipal y sean
procedentes de acuerdo a la normatividad aplicable;

VIII. Solicitar a las dependencias los requerimientos de sus necesidades anuales,
para la programacion de adquisiciones de compras consolidadas, en los términos
delas disposiciones en materia de adquisiciones;

IX. Supervisar que las adquisiciones cumplan con los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, racionalidad, transparencia y honradez;

X. Revisar que se lleven a cabo los procesos del departamento de manera
coordinada y oportuna,



XI. Recibir y tramitar las requisiciones de compra de las diversas areas del
Municipio, en apego a las disposiciones normativas;

XIl. Verificar la correcta y oportuna recepcion de los bienes y materiales
adquiridos, cuidando su entrega a las diversas areas del municipio;

XIll. Convocar al Comité de Adquisiciones y participar como Secretaria Ejecutiva
en las sesiones de dicho Comité, dando seguimiento a los acuerdos que de ellas
emanen;

XIV. Revisar las convocatorias respectivas de las licitaciones para la adquisicion
de bienes y servicios, atendiendo las disposiciones de la materia;

XV. Realizar el registro de los momentos contables de los egresos por las
operaciones que le corresponden, conforme lo establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental;

XVI. Preparar la informacion trimestral para el Comité de Adquisiciones;

XVII. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones con base al Presupuesto de
Egresos;

XVIII. Ejecutar el procedimiento autorizado por el Comité de Adquisiciones para la
venta, remate o subasta publica de los bienes que han sido dados de baja por
haber concluido su vida util; y

XIX. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aqguellas que le encomiende su superior jerarguico.

Articulo 44.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Control;

I. Llevar a cabo los procesos del departamento de manera coordinada y oportuna,
Il. Elaborar las convocatorias respectivas de las licitaciones para la adquisicién de
bienes y servicios, atendiendo las disposiciones de la materia; y

lll. Las demés que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 45.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Mantenimiento Vehicular:

I. Administrar, supervisar y coordinar los recursos humanos, materiales y
economicos, para atender los requerimientos en materia de vehiculos propiedad
del Municipio, asignados para el desarrollo de las funciones oficiales a las distintas
areas;

Il. Realizar la solicitud al Departamento de Adquisiciones de las refacciones
necesarias para la reparacion de los vehiculos oficiales que presenten fallas
mecanicas;

[ll. Realizar supervision a la plantilla vehicular;

IV. Elaborar el expediente técnico de aquellos vehiculos que por sus condiciones
no es conveniente continuar manteniendo dentro del parque vehicular, remitiendo
el informe correspondiente a su superior jerarquico para la toma de decisiones a
gue hubiere lugar;

V. Vigilar que las refacciones adquiridas sean utilizadas en los vehiculos oficiales
para los cuales fueron requeridas y emitir un informe al usuario del vehiculo
respecto del servicio realizado;



VI. Llevar un estricto control de los servicios que se brindan a los vehiculos
propiedad del Municipio en el taller de mantenimiento;

VII. Llevar bitacora de servicios proporcionados a los vehiculos a fin de supervisar
la reincidencia de su entrada al taller de mantenimiento, debiendo emitir los
informes correspondientes a la Direccion de Administracion para la toma de
decisiones;

VIII. Vigilar que a las unidades nuevas se les de mantenimiento y servicio de
manera oportuna,

IX. Autorizar las requisiciones para la obtencién de refacciones y servicios
solicitados por las areas correspondientes para los vehiculos asignados, previa
valoracion del departamento;

X. Atender las solicitudes de servicio de reparacion de vehiculos oficiales de las
distintas dependencias del Municipio;

XI. Realizar dictamenes técnicos de aquellos vehiculos que hayan concluido su
tiempo de vida util y que su costo beneficio no sea equivalente, debiendo remitirlo
al area solicitante;

XIl. Elaborar registros e informes mensuales a la Direccién de Administracion de
los consumos y gastos derivados de los servicios prestados por el Departamento a
las diversas dependencias; y

Xlll. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aqguellas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 46.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Control y Suministro de Combustible:

I. Mantener la custodia de los vales de combustibles y hacer la entrega en forma
semanal a las dependencias que tengan bajo resguardo unidades vehiculares
para el desempefio de sus funciones, mediante instruccidbn por escrito de la
persona titular de la Direccion de Administracion, quien determinara el monto en
vales que se le suministraran a las dependencias;

Il. Realizar el registro de los momentos contables de los egresos por las
operaciones que le corresponden, conforme lo establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental;

lll. Llevar control para efectos estadisticos de la cuantificacion del consumo de
combustible otorgado a cada una de las dependencias y unidades, debiendo
informar mensualmente a la persona titular de la Direccion de Administracion;

IV. Realizar inspecciones fisicas, en los establecimientos autorizados para el
suministro de combustible a fin de verificar que se efectle a las unidades oficiales,
cuando asi lo requiera su superior jerarquico;

V. Formular el formato de “Bitacora de Suministro” que debera llevar cada
dependencia para un 6ptimo control del suministro de combustibles;

VI. Requerir a las dependencias le remitan al término del mes, aquellos vales
dafados o debidamente cancelados que no hayan sido utilizados, para el tramite
correspondiente;

VII. Realizar conciliacion entre los vales consumidos del dia contra la facturacion
emitida, quedando bajo su responsabilidad la aprobacion para el tramite de pago;

y



VIIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aguellas que le encomiende su superior jerarquico.

Capitulo VI
De la Direccion de Catastro e Impuesto Predial

Articulo 47.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccién de
Catastro e Impuesto Predial:

|. Supervisar el registro y actualizacion catastral de la propiedad o posesion de
bienes inmuebles, urbanos y rusticos dentro del territorio municipal de Tepic;

Il. Asignar el valor catastral, provisional y fiscal de cada uno de los predios con
base en las disposiciones legales vigentes;

[ll. Apoyar en la formulacion y adecuaciéon de planes o programas municipales de
desarrollo urbano y planes de ordenamiento y regulacién de zonas conurbadas;

IV. Proponer a la persona titular de la Tesoreria la actualizacion de valores
catastrales y sistemas para su modernizacion catastral,

V. Vigilar la debida integracion de los registros catastrales de los predios y
construcciones localizadas en el territorio municipal;

VI. Ordenar que se lleven a cabo los levantamientos de los planos catastrales;

VII. Participar en el establecimiento de los mecanismos de coordinaciéon con los
ordenes de gobierno que correspondan para obtener la identificacion plena y datos
reales de los inmuebles inscritos;

VIIIl. Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de los diversos
ambitos de gobierno, asi como de las personas fisicas o juridicas, la informacién
necesaria para la formacion y conservacion del Padron Catastral;

IX. Determinar y aplicar los valores catastrales provisionales de los bienes
inmuebles, cuando no se hayan obtenido los elementos técnicos para determinar
su valor catastral definitivo;

X. Vigilar que se apliquen los valores catastrales y unitarios de terrenos y
construcciones;

Xl. Autorizar los avallos catastrales de bienes inmuebles ubicados en su
jurisdiccion territorial o para efectos de la valuacion provisional;

XIl. Revisar y aprobar dictamenes de valor, esto Ultimo a peticiéon de parte, para
los efectos de adquisicion de bienes inmuebles ubicados en la jurisdiccion del
Municipio, conforme a las disposiciones aplicables;

XIll. Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones o
actividades en materia de planeacién, programacion o elaboracién y realizacion de
proyectos especificos del desarrollo estatal, regional o municipal, requieran de los
datos contenidos en el catastro;

XIV. Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacién catastral que se
encuentre en sus archivos, conforme a los medios con que cuente y observando
los procedimientos establecidos y la normatividad aplicable;

XV. Proporcionar, a solicitud expresa de la autoridad competente, copia de los
documentos que obren en el archivo de Catastro Municipal, las que bajo ningun
concepto significaran el reconocimiento o aceptacion de un derecho;

XVI. Proponer a su superior jerarquico los sistemas de valuacion masiva donde se
integran: terminologia, parametros de valores unitarios de terreno y construccion,



coeficiente de deméritos o incrementos, precisiones y rangos, asi como la puesta
en operacion del mismo sistema y reglamentacion para su aplicacion;

XVII. Vigilar que el cobro de los impuestos y derechos por la prestacion de los
servicios catastrales se realicen conforme a la Ley de Ingresos;

XVIIl. Remitir a la Direccion de Ingresos, en los formatos establecidos, la
informacion de los ingresos diarios recaudados.

XIX. Ordenar que se lleve a cabo mensualmente las conciliaciones de los
depdsitos registrados en los estados bancarios contra el auxiliar contable de
ingresos;

XX. Elaborar y remitir a la persona titular de la Tesoreria para los efectos legales
correspondientes, las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones, en los
términos de la ley;

XXI. Vigilar gue se mantengan actualizados los padrones de contribuyentes de los
departamentos de Catastro e Impuesto Predial, presentando un informe anual de
dichos padrones a la persona titular de la Tesoreria;

XXII. Presentar dentro de los primeros diez dias de cada mes a la persona titular
de la Tesoreria, los reportes de la recaudaciéon por los diversos conceptos
establecidos en la Ley de Ingresos;

XXIIl. Proponer la celebracion de convenios o acuerdos de coordinacion o
cooperacion técnica, con las dependencias y entidades de la administracidon
publica federal, estatal y municipal;

XXIV. Formular las normas técnicas y de administracion tendientes a la
identificacion, registro y reevaluacion de los bienes inmuebles ubicados en el
Municipio; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXV. Proponer, a la persona titular de la Tesoreria Municipal, las acciones y
politicas necesarias para mantener actualizado el catastro municipal; y
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XXVI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

Articulo 48.- La Direccion de Catastro e Impuesto Predial para el adecuado
funcionamiento en el desarrollo de sus actividades y la atencién de asuntos de su
competencia, contarda con los siguientes departamentos: Departamento de
Catastro, Departamento de Impuesto Predial, Coordinacion de informatica,
Coordinacion Juridica y Coordinacion de administracion.

Articulo 49.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Informética;

l.- Plasmar en la cartografia los levantamientos de los planos catastrales;

Il.- Plasmar en cartografia las lineas y puntos que delimitan la propiedad y las
construcciones de los predios dentro del municipio de Tepic, Nayarit;

lll.- Registras en los planos manzaneros los levantamientos realizados por
personal adscrito a la Direccion de Catastro e Impuesto Predial;

IV.- Informar a su superior sobre los levantamientos que realiza el area de campo;

y



V.- Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 50.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion
Juridica;

l.- Recibir las solicitudes de los contribuyentes respecto a cualquier consulta que
haga a la Direccion de Catastro e Impuesto Predial.

Il.- Contestar debidamente fundado y motivado sobre las solicitudes realizadas por

los contribuyentes.

[1.- Vigilar los procesos juridicos llevados en contra de la Direccion de Catastro e
Impuesto Predial, asi como la de cualquier servidor adscrito a esa Direccion.

IV.- Contestar en tiempo y forma sobre la informacién que requieran las
autoridades y coadyuvar para que los procesos llevados en contra de la Direccién
se resuelvan conforme a Derecho.

V.- Vigilar y acatar las 6rdenes ejecutadas por las autoridades jurisdiccionales en
cumplimiento a las leyes del procedimiento.

VI.- Informar al jefe del Departamento de Catastro y al director sobre las acciones
llevadas a cabo dentro de su coordinacion para el debido cumplimiento de las
ordenes ejercitadas por las autoridades.

VIl.- Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aqguellas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 51.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion de
Administracion;

l. Vigilar e informar al departamento de recursos humanos el control y las faltas del
personal adscrito a la Direccion de Catastro e Impuesto Predial;

II. Iniciar el levantamiento de actas administrativas por sucesos que ocurran con
personal de la Direccion;

[ll. Llevar el control y administracién de la caja chica y fondo revolvente asignado a
la Direccidn para los gastos administrativos;

IV. Tramitar la solicitud para contar con los materiales necesarios requisitar la
materia prima para el debido funcionamiento de la Direccion de Catastro e
Impuesto Predial;

V. Recabar la firma del documento legal denominado “Némina” y enviar a quien
corresponda dicha informacién; y

VI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 52.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Catastro:

I. Llevar el registro catastral de la propiedad o posesion de bienes inmuebles,
urbanos y rusticos dentro del territorio municipal de Tepic;



Il. Asignar el valor catastral, provisional y fiscal de cada uno de los predios con
base en las disposiciones legales vigentes;

[ll. Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion catastral de la
propiedad inmobiliaria comprendida en la jurisdiccion territorial del Municipio, asi
como apoyar la formulacién y adecuacion de planes o programas municipales de
desarrollo urbano y planes de ordenamiento y regulacién de zonas conurbadas;

IV. Integrar los registros catastrales de los predios y construcciones localizadas en
el territorio municipal,

V. Llevar a cabo los levantamientos de los planos catastrales;

VI. Determinar la clave catastral atendiendo a las normas técnicas;

VII. Asignar los valores catastrales provisionales de los bienes inmuebles, cuando
no se hayan obtenido los elementos técnicos para determinar su valor catastral
definitivo;

VIII. Aplicar los valores catastrales y unitarios de terrenos y construcciones;

IX. Elaborar avallos catastrales de bienes inmuebles ubicados en su jurisdiccion
territorial;

X. Elaborar dictamenes de valor a peticibn de parte, para los efectos de
adquisiciones de bienes inmuebles ubicados en la jurisdiccion del Municipio,
conforme a las disposiciones aplicables;

XI. Aplicar los sistemas de valuacion masiva donde se integran: terminologia,
parametros de valores unitarios de terreno y construccion, coeficiente de
deméritos o incrementos, precisiones y rangos, asi como la puesta en operacion
del mismo sistema y reglamentacion para su aplicacion;

XIl. Realizar el cobro de los impuestos y derechos por la prestacion de los
servicios catastrales conforme a la Ley de Ingresos.

XIlIl. Revisar e Informar a su superior jerarquico los ingresos diarios recaudados;
XIV. Formular las propuestas de las tablas de valores unitarios de terrenos y
construccion de zonas urbanas;

XV. Proponer a su superior jerarquico las normas técnicas y de administracion,
tendientes a la identificacion, registro y reevaluacion de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio; y

XVI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarguico.

Articulo 53.- Son facultades y deberes del Departamento de Impuesto Predial:

|. Efectuar a criterio arqueos a las cajas recaudadoras del departamento;

Il. Revisar e Informar a su superior jerarquico los ingresos diarios recaudados;

[ll. Verificar que diariamente sean concentrados los recursos por los ingresos
recaudados;

IV. Vigilar y en su caso realizar los actos tendientes al cobro de la cartera vencida
del impuesto predial,

V. Realizar mensualmente las conciliaciones de los depdsitos registrados en los
estados bancarios contra el auxiliar contable de ingresos;

VI. Promover la realizacion de campafias publicitarias para concientizar la cultura
de pago del Impuesto Predial; y

VII. Las demds que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.



Capitulo IX
De la Direccidn de Recursos Humanos

Articulo 54.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccion de
Recursos Humanos:

|. Establecer normas y politicas con relacidbn a: capacitaciéon, altas, bajas,
promociones, traslados, comisiones y periodos vacacionales del personal del
Municipio;

Il. Crear politicas y programas que promuevan un clima laboral que favorezca la
gestion publica municipal y que respete los derechos de los servidores publicos
del Municipio;

[ll. Mantener comunicacién con la representacion sindical, para la atencion de
asuntos entre los sindicatos y el Municipio;

IV. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas,
de los convenios laborales y estatuto juridico, que rigen las relaciones laborales
entre el Municipio y sus servidores publicos;

V. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y convenios realizados entre el sindicato
y el Municipio con relacién al otorgamiento de las prestaciones econdmicas y
sociales;

VI. Coadyuvar con la persona titular de la Tesoreria en el analisis del Convenio
Laboral, realizando propuestas de mejora que apoyen financieramente al
Municipio;

VII. Autorizar los permisos econdmicos otorgados al personal, en funcién del
Convenio Laboral;

VIII. Autorizar la emision de la ndmina del personal para el pago oportuno de las
remuneraciones salariales;

IX. Autorizar las nominas que presentan para pago las dependencias por concepto
de listas de raya y tiempo extra,

X. Realizar bajo su responsabilidad y oportunamente la dispersion de recursos
mediante la banca electronica, una vez que la Direccién de Egresos le transfiera
los recursos solicitados con oportunidad;

XI. Girar instrucciones al personal a su cargo para que se realicen mensualmente
las conciliaciones bancarias referentes a los depdsitos y pagos de ndémina
efectuados y verificar su cumplimiento;

XIl. Supervisar que se cumpla con la integracion total de los expedientes del
personal del Municipio;

XIII. Administrar los recursos humanos con que cuenta el Municipio;

XIV. Supervisar la generacion de los reportes de las retenciones efectuadas al
personal, respecto al ISR, INFONAVIT e IMSS y autorizarlos con su firma;

XV. Vigilar que se efectue el timbrado de nédmina de acuerdo a las disposiciones
fiscales correspondientes;

XVI. Vigilar que se realicen las declaraciones informativas ante el SAT, de acuerdo
a lo establecido en las leyes correspondientes;



XVII. Expedir y validar las constancias de percepciones y deducciones de los
trabajadores al servicio del Municipio, en el mes de febrero en los términos de la
normatividad fiscal aplicable;

XVIII. Presentar a la Direccidén de Egresos, a mas tardar el dia 30 de agosto de
cada afio, el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los capitulos 1000
“Servicios Personales” y del 4000 las partidas relativas a “Jubilados vy
Pensionados” que formara parte del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
siguiente, el cual debera incluir todas las percepciones autorizadas y deducciones
correspondientes;

XIX. Revisar y turnar a la persona titular de la Tesoreria el anteproyecto de
dictamen para el otorgamiento de pensiones y jubilaciones del personal,

XX. Supervisar y apoyar los programas y actividades que lleva a cabo el
Departamento de Recursos Humanos;

XXI. Revisar y validar los Contratos de Prestacién de Servicios Personales que
requieran las diversas dependencias del Municipio; y

XXII. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 55.- La Direccion de Recursos Humanos para el adecuado funcionamiento
en el desarrollo de sus actividades y la atencion de asuntos de su competencia,
contard con una Coordinacion General de Personal, un Departamento de
Recursos Humanos, una Coordinacion de Nominas y una Coordinacion Juridica.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Articulo 55 bis.-La persona titular de la Coordinacion General de Personal, contara
con las facultades y deberes siguientes:

I.  Coadyuvar en la elaboracion de normas y politicas que tengan relacion con
las altas, bajas, promociones, traslados, comisiones y periodos
vacacionales del personal adscrito al Municipio de Tepic.

II.  Coordinar la comunicacién entre la representacién sindical, el personal que
labora en el municipio y el H. Ayuntamiento, para la atencion de asuntos
que competan entre los sindicatos y el H. Ayuntamiento;

lll.  Participar, en conjunto al titular de la Tesoreria Municipal y la Direccién de
Recursos Humanos , en el estudio y analisis al Convenio Laboral para
proponer condiciones que mejoren las condiciones financieras del
Municipio;

IV. Dirigir la administracion de los recursos humanos con que cuenta el
Municipio;

V. Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos
correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos, para que sea
integrado al Presupuesto de Egresos del Municipio de Tepic,
correspondiente a cada ejercicio fiscal;

VI.  Coordinara las actividades de las unidades administrativas de la Direccion,
para que operen de manera eficiente y eficaz;

VII.  Coadyuvar en la ejecucién de los planes y programas que le encomiende la
persona titular de la Direccion; y



VIIl.  Las demas que le confiera la persona titular de la Direccidbn de Recursos
Humanos, la persona titular de la Tesoreria Municipal y demas
disposiciones legales aplicables en la materia.

Articulo 56.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos:

I. Coordinar los recursos humanos del Municipio bajo la normatividad laboral
establecida;

Il. Proporcionar induccion al area y al puesto a los servidores publicos de las
diversas dependencias de la Administracion Publica;

[ll. Elaborar los nombramientos de los servidores publicos del Municipio, en el
ambito de su competencia;

IV. Tramitar las remociones, renuncias, licencias con o sin goce de sueldo del
personal del Municipio en el ambito de su competencia;

V. Tramitar las pensiones del personal imposibilitado para continuar ejerciendo sus
labores, previo dictamen de la autoridad competente, asi como las jubilaciones por
afos de servicio del personal del Municipio;

VI. Verificar que el area de archivo cumpla con la custodia y resguardo
confidencial de los expedientes del personal, asi como que estos se encuentren
debidamente integrados con la documentacién correspondiente;

VII. Dar tramite a las diversas solicitudes efectuadas por el personal por concepto
de préstamos, pago de diferencias salariales, o cualquier otro relacionado con su
actividad laboral, verificando que se apegue a las disposiciones aplicables;

VIII. Revisar que se apliquen en tiempo y forma las deducciones en némina por los
distintos conceptos de conformidad con las disposiciones aplicables;

IX. Supervisar e informar a su superior jerarquico respecto al otorgamiento de las
prestaciones econdémicas y sociales derivadas de los acuerdos y convenios
realizados entre el sindicato y el Municipio;

X. Revisar los procesos de elaboraciéon de la nébmina de sueldo quincenal y lista de
raya, cuidando que se hayan considerado previamente en el sistema, cada una de
las incidencias del personal, tales como altas, bajas, licencias sin goce de sueldo,
incapacidades, faltas, retardos, etc.;

Xl. Validar las néminas de sueldo quincenal;

XIl. Llevar control del personal que cobra en listas de raya, cuidando que éstas no
se incrementen, caso contrario, solicitar a la dependencia correspondiente la
justificacion del incremento;

XIll. Elaborar los anteproyectos de dictamenes para el otorgamiento de pensiones
y jubilaciones del personal y turnarlo a su superior jerarquico;

XIV. Coadyuvar con los titulares de las diversas dependencias de la
Administraciébn Publica, tendiente a resolver la probleméatica existente con el
personal a cargo de las mismas;

XV. Elaborar y entregar a su superior jerarquico, a mas tardar el dia 15 de agosto
de cada afio, el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de los capitulos 1000
“Servicios Personales” y del 4000 las partidas relativas a “Jubilados vy
Pensionados” que formara parte del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
siguiente, el cual debera incluir todas las percepciones autorizadas y deducciones
correspondientes;



XVI. Vigilar los célculos por concepto de retenciones de ISR, las aportaciones del
INFONAVIT y cuotas del IMSS, debiendo generar los documentos o productos
correspondientes y remitir a la Direccion de Egresos, previa validacion con la firma
de la persona titular de la Direccion de Recursos Humanos;

XVII. Vigilar que se efectué el timbrado de nédmina de acuerdo a las disposiciones
fiscales correspondientes;

XVIII. Llevar el control en forma correcta y oportuna los descuentos en némina por
los diversos conceptos de adeudos que tenga el personal;

XIX. Supervisar que se efectlen los descuentos correspondientes via nomina al
trabajador por concepto de pension alimenticia ordenada por autoridad
competente;

XX. Vigilar que se tramiten en forma correcta y oportuna los pagos derivados del
fallecimiento del personal de base pagos de marcha vy finiquitos laborales;

XXI. Llevar el control de las autorizaciones de los periodos vacacionales del
personal del Municipio;

XXII. Supervisar que se elaboren de forma correcta y oportuna el proceso de la
generacion de la cédula de liquidacion de Cuotas Obrero Patronales, las
incapacidades otorgadas por el IMSS, las ausencias y demas incidencias;

XXIII. Supervisar que se lleve el debido control de los certificados de incapacidad
generados por el IMSS, a efecto de que se cumpla con la presentacién oportuna
ante dicho Instituto de la declaracion anual de la prima de riesgos de trabajo;

XXIV. Vigilar que las solicitudes de permisos econdémicos realizadas por el
personal, se ajusten a los establecidos en el Convenio Laboral;

XXV. Verificar que los servidores publicos del Municipio estén inscritos en el
Registro Federal de Contribuyentes, tal y como lo establece la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, asi mismo verificar que se realicen de forma correcta las
retenciones de dicho impuesto;

XXVI. Elaborar y turnar para firma del superior jerarquico, las constancias de
sueldos y salarios de los trabajadores como lo establece la LISR a mas tardar el
dia 15 del mes de febrero;

XXVII. Elaborar y presentar en forma oportuna las declaraciones informativas ante
el SAT de acuerdo a lo establecido en las leyes correspondientes;

XXVIII. Vigilar que se cumpla con la presentacion ante el IMSS del dictamen anual
de conformidad con lo establecido la Ley del Seguro Social,

XXIX. Aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo a las normas
establecidas, en el &mbito de su competencia;

XXX. Efectuar analisis estadistico de las incidencias del personal a fin de informar
a su superior jerarquico para la toma de decisiones a que haya lugar;

XXXI. Vigilar que se cumplan con los avisos de inscripcidon, altas, bajas y
modificaciones de salarios ante el IMSS, establecidos en los términos de la Ley
del Seguro Social, respecto del personal sujeto a esa prestacion;

XXXII. Supervisar que se lleve el registro y control de los reembolsos que efectle
el IMSS, derivado del Convenio de Pago Indirecto y Reembolso de Subsidios, por
incapacidades temporales para el trabajo en los seguros de Riesgos de Trabajo y
de Enfermedades y Maternidad;

XXXIII. Analizar el informe mensual del total de incapacidades y ausencias
generados por personal del Municipio y remitirlo a su superior jerarquico;



XXXIV. Revisar y analizar los reportes que, por accidentes o riesgos de trabajo,
presenten los trabajadores, a fin de que estos cumplan con los requisitos, para ser
valorados como tales;

XXXV. Revisar que el personal presente la documentacién necesaria que acredite
haber cumplido con lo establecido en el Convenio Laboral para efectos de
otorgamiento de estimulos;

XXXVI. Proporcionar pase médico al personal de confianza y lista de raya, que lo
requiera para efectos de atencion médica ante la Direccién de Sanidad Municipal;
XXXVII. Informar a su superior en forma quincenal, el reporte de los salarios no
pagados, derivado de inconsistencias que dictamine el propio Departamento;
XXXVIII. Validar la conciliacién en forma quincenal de los reportes de némina
emitidos contra los depdésitos recibidos, debiendo remitirla a la Direccion de
Egresos;

XXXIX. Elaborar los contratos de prestacion de servicios personales que requieran
las diversas dependencias de la Administracion Publica; y

XL. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 57.- El Departamento de Recursos Humanos para el adecuado desarrollo
de sus funciones, contara con la Coordinacion de Nominas y de las siguientes
areas: de Nomina, IMSS, FONACOT vy Archivo, las cuales desarrollaran bajo su
responsabilidad las actividades que en materia de recursos humanos le competen
a la Direccion.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 58.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacién de
Nominas;

I. Aplicar los trdmites autorizados al personal, por concepto de préstamos, pago de
diferencias salariales, o cualquier otro relacionado con su actividad laboral,
verificando que se apegue a las disposiciones aplicables;

II. Aplicar en tiempo y forma las deducciones en nomina por los distintos
conceptos de conformidad con las disposiciones aplicables;

[ll. Elaborar el proceso de la nébmina de sueldo quincenal, cuidando que se hayan
considerado previamente en el sistema, cada una de las incidencias del personal,
tales como altas, bajas, licencias sin goce de sueldo, incapacidades, faltas,
retardos, etc.;

IV. Elaborar las nominas del personal de lista de raya de las diversas
dependencias de la Administracién Publica;

V. Procesar y entregar a su superior jerarquico, a mas tardar el dia primero de
agosto de cada afo, la informacion necesaria para la integracion del anteproyecto
del Presupuesto de Egresos de los capitulos 1000 “Servicios Personales” y del
4000 las partidas relativas a “Jubilados y Pensionados” que formara parte del
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal siguiente, el cual debera incluir todas
las percepciones autorizadas y deducciones correspondientes;



VI. Elaborar en forma correcta y oportuna, los célculos por los conceptos de
retenciones de ISR, debiendo generar los documentos o productos
correspondientes y remitirlos a su superior jerarquico;

VII. Llevar a cabo timbrado de nédmina de acuerdo a las disposiciones fiscales
correspondientes;

VII. Aplicar via ndémina, el descuento correspondiente al trabajador por concepto
de pensién alimenticia ordenada por autoridad competente;

VIII. Proporcionar la informacion necesaria a su superior jerarquico, para la
elaboracién de las constancias de sueldos y salarios de los trabajadores de
acuerdo a la LISR; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

IX. Proporcionar la informaciébn necesaria a su superior jerarquico para la
elaboracion de las declaraciones informativas ante el SAT de acuerdo a lo
establecido en las leyes correspondientes; (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

X. Elaborar informe mensual del total de incapacidades y ausencias generados por
personal del Municipio; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XI. Elaborar en forma quincenal, el reporte de los salarios no pagados e informarlo
a su superior jerarquico; (REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

XIl. Realizar conciliacién en forma quincenal de los reportes de némina emitidos
contra los depdsitos recibidos, debiendo remitirla a su superior jerarquico; y
(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Xlll. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico. (REFORMADO, G.M. 20 DE
FEBRERO DEL 2023)

1.- Area de IMSS
|. Elaborar en forma correcta y oportuna de manera mensual, los calculos por los
conceptos de Cuotas Obrero Patronales del IMSS, las incapacidades otorgados
por el IMSS, las ausencias y demas incidencias, debiendo generar los documentos
0 productos correspondientes y remitirlos a su superior jerarquico;
Il. Elaborar de forma correcta y oportuna de manera bimestral el proceso de la
generacion de las aportaciones al INFONAVIT y de Retiro Cesantia y Vejez,
debiendo generar los documentos o productos correspondientes y remitirlos a su
superior jerarquico;
[ll. Llevar el debido control de los certificados de incapacidad generados por el
IMSS y elaborar la declaracion anual de la prima de riesgos de trabajo a efectos
de cumplir con la presentacion oportuna ante dicho Instituto;
IV. Proporcionar previa instruccion de su superior jerarquico, la informaciéon y
documentacion necesaria para la elaboracion del dictamen anual de conformidad
con lo establecido en la Ley del Seguro Social;
V. Elaborar los avisos de inscripcion, altas, bajas y modificaciones de salarios ante
el IMSS, establecidos en los términos de la Ley del Seguro Social, respecto del
personal sujeto a esa prestacion;
VI. Llevar registro y control de los reembolsos que efectue el IMSS, derivado del
Convenio de Pago Indirecto y Reembolso de Subsidios, por incapacidades
temporales para el trabajo en los seguros de Riesgos de Trabajo y de
Enfermedades y Maternidad, e informar mensualmente a su superior jerarquico; y



VII. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

2.- Area de FONACOT
I. Llevar el control de las retenciones solicitadas por el personal por concepto de
créditos que le fueron otorgados via FONACOT o por cualquier empresa;
Il. Solicitar al area de ndéminas que realice los descuentos quincenales que
correspondan a las retenciones solicitadas por el personal;
[ll. Verificar que los descuentos solicitados sean aplicados por el area de némina;
IV. Obtener constancia de que los descuentos aplicados se hayan enterado a
FONACOT y a las diversas empresas; y
V. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

3.- Area de Archivo
I. Integrar y mantener bajo su responsabilidad la guarda, custodia y resguardo
confidencial de los expedientes del personal; asi como cuidar que éstos contengan
la documentacion correspondiente;
[I. Proporcionar a su superior jerarquico la informacion y documentacion para la
elaboracién de los anteproyectos de dictamenes de pensiones y jubilaciones del
personal;
[ll. Integrar al expediente personal de cada uno de los trabajadores bajo su
responsabilidad, los permisos econdmicos otorgados, cuidando que éstos no
rebasen a los autorizados;
IV. Integrar al expediente personal de cada uno de los trabajadores, bajo su
responsabilidad, las sanciones y demas incidencias, de acuerdo a las normas
establecidas;
V. Verificar que los expedientes del personal contengan la documentacion
necesaria para los tramites que sean solicitados por el personal del Municipio y en
caso contrario informarlo a su superior jerarquico para efectos de que se proceda
a requerir lo faltante; y
VI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y aquellas
gue le encomiende su superior jerarquico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 59.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Coordinacion
Juridica;

l. Intervenir como Juridico de la Direccion de Recursos Humanos en las materias
de su competencia;

Il. Participar en la formulacion de convenios y acuerdos en los que sea parte;

[ll. Emitir opinién, y en su caso resolucién sobre las consultas que le sean
formuladas por el director;

IV. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos
internos;

V. Formular y presentar a la Tesoreria, propuestas de modificacion a los
reglamentos y demas disposiciones juridicas municipales vigentes, tendientes a
lograr una mejor organizacion interna y coordinacion con las demas areas



administrativas del H. Ayuntamiento en materias que sean de la competencia de la
Recursos Humanos;

VI. Formular los informes previos y justificados en los juicios de amparo y
contestaciones de demandas en toda clase de procedimientos contencioso-
administrativos o judiciales en los plazos marcados por la ley y que se integren en
contra de la Tesoreria; ofrecer pruebas, formular alegatos, e interponer toda clase
de recursos, y en general, vigilar la tramitacion de los juicios y atender las
resoluciones que en ellos se pronuncie, prestando la intervencion y asesoria que
se requiera,

VII. Asistir personalmente a la persona titular de la direccion de recursos humanos
al desahogo de las diligencias que se generen con motivo de los procedimientos
en que es parte;

VIII. Ejecutar las acciones judiciales y contencioso-administrativas que competan a
la direccion de recursos humanos;

IX. Estar en constante comunicacion con la coordinacion juridica de la tesoreria,
en apoyo de los intereses de ambas;

X. Enviar quincenalmente al juzgado mercantil los cheques por conceptos de
descuentos que ordena la autoridad antes referida

XI. Integrar la documentacion requerida para el tramite de finiquito de los
empleados que causaron baja;

XIl. Realizar el registro en el expediente personal del trabajador de las sanciones
gue remita cualquier autoridad competente;

Xlll. Las demas que les confieran las disposiciones normativas aplicables y
aguellas que le encomiende su superior jerarquico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Capitulo X
De la Direccion de Evaluacion
y Seguimiento.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Articulo 60.- Son facultades y deberes de la persona titular de la Direccién de
Evaluacién y Seguimiento:

I. Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento a las observaciones de
auditoria y los requerimientos provenientes de los Entes Fiscalizadores del
Estado;

II.  Elaborar y remitir a la unidad administrativa instruida por la persona titular
de la Tesoreria Municipal, el Anteproyecto de Egresos de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento;

lll. Integrary elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccidén a su cargo;

IV.  Supervisar el envio de las actualizaciones al Sistema de Informacion
Estadistica de Tepic;

V. Solicitar la documentacion requerida a las unidades administrativas sujetas

a un proceso de fiscalizacion;



VI.  Vigilar que la devolucién de documentacion original solicitada al area de
Cuenta Publica que fue sujeta a un proceso de fiscalizacion, sea realizada
en forma oportuna y completa;

VII.  Contar con una actualizacion diaria del registro de auditorias provenientes
de los Entes Fiscalizadores, atendidos por la Direccion a su cargo; y
VIIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y

aqguellas que le encomiende su superior jerarguico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 61.- Para el adecuado funcionamiento en el desarrollo y atencion de las
actividades y asuntos de su competencia, la Direccibn de Evaluacion y
Seguimiento contara con un Departamento de Evaluacion y un Departamento de
Seguimiento.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Articulo 62.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Evaluacion:

I.  Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos
de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento;

[l.  Trabajar en conjunto con la Direccion de Innovacion Gubernamental y la
Contraloria Municipal para el correcto manejo de indicadores para la
elaboracién de un Presupuesto de Egresos baso en Resultados.

lll.  Entregar a la Contraloria Municipal los Reportes de Indicadores de las
Direcciones Generales del H. Ayuntamiento Constitucional de Tepic para su
evaluacion.

IV.  Convocar a talleres y mesas de trabajo para apoyo en la capacitacion sobre
la “Metodologia del Marco Légico” relacionada con los indicadores para la
elaboracién de un Presupuesto de Egresos basado en Resultados.

V. Dirigir los talleres y mesas de trabajo sobre la “Metodologia del Marco
Légico” relacionada con los indicadores para la elaboracion de un
Presupuesto de Egresos basado en Resultados.

VI.  Solicitar a las Direcciones Generales designar una persona que fungira
como enlace para talleres y mesas de trabajo en relacion al tema de
indicadores.

VIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aquellas que le encomiende su superior jerarquico.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)
Articulo 63.- Son facultades y deberes de la persona titular del Departamento de
Seguimiento:

I.  Fungir como enlace designado para la atencion y seguimiento de las
ordenes de auditoria y/o solicitudes de informacion provenientes de los
entes Fiscalizadores y dependencias solicitantes autorizadas.

II.  Solicitar a las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y demas areas
del H. Ayuntamiento Constitucional de Tepic, la informacion vy



documentacion necesaria para dar respuesta a las 6rdenes de auditoria y/o
solicitudes de informacién provenientes de los entes fiscalizadores.

[ll.  Solicitar a las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y demas areas
del H. Ayuntamiento Constitucional de Tepic, la designacion del personal
que fungira como enlace de su area, ente la Direccion de Evaluacion y
Seguimiento.

IV. Recibir, revisar y organizar la informacion solicitada a las areas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Tepic para la 6ptima entrega a los entes
fiscalizadores.

V. Convocar en caso de ser necesario a reuniones de trabajo a las
Direcciones, Coordinaciones y/o Departamentos del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tepic para la division y gestion de la informacion
solicitada por los Entes Fiscalizadores.

VI. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y
aqguellas que le encomiende su superior jerarquico.

TITULO Il
DISPOSICIONES FINALES

Capitulo |
De las suplencias de funcionarios.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 64.- Durante las ausencias temporales iguales 0 menores a 15 dias de la
persona titular de la Tesoreria, la persona titular de la Presidencia Municipal podra
delegar las funciones a quién considere procedente. [...]

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 65.- En las ausencias de una o varias personas titulares de las
direcciones, estas seran suplidas por los funcionarios que designe la persona
titular de la Tesoreria.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 66.- El personal de la Tesoreria Municipal, estara obligado a observar los
principios y obligaciones que regulan el servicio publico, y de no ser asi, seran
sujetos a los procedimientos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 67.- Por el incumplimiento de las disposiciones previstas en este
Reglamento, se sancionara a los servidores publicos sujetos a este ordenamiento
de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y a la Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado
de Nayarit.



(REFORMADO, G.M. 20 DE FEBRERO DEL 2023)

Articulo 68.- Los procedimientos y actos administrativos que dicte o ejecute la
Tesoreria, se sujetardn previa recepcion, tramite y resolucion que garantice la
audiencia de ley a los particulares afectados, a los medios de impugnacion
previstos en la Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos para el Estado de
Nayarit, segun lo disponen los articulos 235 y 236 de la Ley Municipal para el
Estado de Nayarit.

Transitorios

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal, érgano interno de difusién del Ayuntamiento
de Tepic y/o en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

Articulo Segundo. Se abroga el Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Ayuntamiento de Tepic, publicado el 30 de mayo de 2014 en el Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado.

Articulo Tercero. En un plazo no mayor a 150 dias naturales contados a partir del
dia siguiente a la entrada en vigor del presente acuerdo, se debera modificar el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tepic, Nayarit, a fin de
homologar las areas de apoyo y auxilio a que hace referencia el presente
Reglamento.

Articulo Cuarto. Lo no previsto en el presente Reglamento o por el marco juridico
municipal, sera resuelto por la persona titular de la Tesoreria.

SEGUNDO. Se instruye la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento para
que una vez aprobado el Reglamento, lo publique en la Gaceta Municipal, Organo
de difusion del Ayuntamiento de Tepic y/o en el Periédico Oficial, 6rgano del
Gobierno del Estado.

Dado en la “Sala de Gobierno Presidentes” sede oficial del H. XL Ayuntamiento
Constitucional de Tepic, Nayarit, a los 28 dias del mes de abril del afio dos mil
diecisiete.

ATENTAMENTE

LIC. JOSE DAVID GUERRERO CASTELLON
PRESIDENTE MUNICIPAL
RUBRICA

LIC. JUAN ALFREDO CASTANEDA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICA



En el acuerdo segundo del punto nimero 5 del orden del dia de la sesién ordinaria
de fecha 26 de junio del 2021, se aprobd por el Honorable XLI Ayuntamiento
Constitucional de Tepic, Nayarit, la iniciativa de reforma el articulo 38, fraccion Il; y
se derogan las fracciones V y VI del articulo 41; del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal de Tepic, Nayarit; y fue publicada el 26 de junio del 2021, en
la Gaceta Municipal Extraordinaria nidmero 46, en el 6rgano de Difusion del
Honorable XLI Ayuntamiento Constitucional de Tepic, Nayarit.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente acuerdo entrara en vigor el 17 de septiembre de 2021.

SEGUNDO.- La Tesoreria estara a cargo del Archivo General de Concentracion e
Historico hasta el 31 de diciembre de 2021, por lo que debera iniciar, a partir del
17 de septiembre de 2021, con la transferencia de los recursos materiales,
humanos y financieros del actualmente denominado “Archivo Municipal”’, a la
Secretaria del Ayuntamiento.

TERCERO.- Los ajustes presupuestales deberan realizarse en el Presupuesto de
Egresos para la Municipalidad de Tepic, Nayarit; para el Ejercicio Fiscal 2022.

ATENTAMENTE

DR. GUADALUPE FRANCISCO JAVIER CASTELLON FONSECA
PRESIDENTE MUNICIPAL
RUBRICA

LIC. MAGDALENA BEATRIZ MITRE AYALA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICA



Derivado del acuerdo primero del punto niamero 2 del orden del dia de la sesion
ordinaria de fecha 20 de febrero del 2023, se aprob6 por el Honorable XLII
Ayuntamiento Constitucional de Tepic, Nayatrit, la Iniciativa de acuerdo por el que
se reforman los articulos 3, 4, 6, 8, el Capitulo I, 9, 11, 12 y se adicionan el 12 bis
y 12 ter, 25, 34, 3, 36, 37, 40, 43, 47, 55, 55 bis, 57, 58, 59, Capitulo X, 60, 61, 62,
63, 64, 65, 66, 67, 68 del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Tepic;
siendo publicada el dia 20 de febrero del afio 2023, en la Gaceta Municipal
Extraordinaria numero 31, en el o6rgano de Difusion del Honorable XLII
Ayuntamiento Constitucional de Tepic, Nayarit.

ATENTAMENTE

ING. MARIA GERALDINE PONCE MENDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL
RUBRICA

C. EDGAR SAUL PAREDES FLORES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICA



