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PRESENTACION.

La Hacienda Publica Municipal o la actividad financiera comprende la obtencién, administracion,
custodia y aplicaciéon de los ingresos publicos locales y federales del Estado y de sus municipios, asi
como lo conducente a la transparencia y difusiéon de la informacién financiera relativa a la
presupuestacion, planeacion, programacion, ejercicio, evaluacion y rendicion de cuentas, con base en
los criterios generales de responsabilidad hacendaria y financiera, en apego a las disposiciones legales

aplicables en la materia.

Por lo que es necesario contar con una herramienta que constituya un instrumento de apoyo al proceso
de modernizaciéon organizacional de la Tesoreria Municipal, al proporcionar informacién sobre la
estructura organica, objetivos y funciones que realizan cada una de las areas administrativas que la

integran.

En ese entendido el presente manual de organizacién establece de forma clara y precisa las atribuciones
y actividades que tienen los servidores publicos que integran la Tesoreria Municipal; instrumento que
nos permite convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos.

Por lo anterior, se desglosa de forma especifica las funciones de los servidores publicos adscritos a la

Tesoreria Municipal, con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar

responsabilidades.
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l. ANTECEDENTES.

El 10 de junio de 2016, se promulga en gaceta de Gobierno los manuales de la Administracion Publica

para el ejercicio 2016-2018, en la cual existia la Tesoreria Municipal y la Direccién de Administracion.

En el afio 2020 el cabildo del Municipio de Amecameca, aprueba la desaparicion de la Direccién de

Administracion formando parte de la Tesoreria Municipal.

Para la administracion 2022-2024, se crea la Subtesoreria y la Subdirecciéon de Administraciéon con la
finalidad de asignar a estas, previa autorizacién del Presidente Municipal, el personal capacitado

requerido para el cumplimiento de sus atribuciones.

Dichas transformaciones han coadyuvado, sin duda, a que la gestion financiera del Ayuntamiento abra

caminos hacia el logro de la maxima eficiencia y eficacia, teniendo como meta insoslayable el deber de

prestar un mejor servicio a la ciudadania.
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IL. BASE LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 11 de julio de 2022

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 28 de mayo de 2021.

Ley Organica Municipal del Estado de México; 26 de junio de 2022.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios; 21 de diciembre de 2001

Ley de Coordinacién Fiscal; 30 de enero de 2018.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México; 25 de mayo de 2022

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México; 11 de octubre
de 2021

Ley General de Contabilidad Gubernamental; 19 de octubre de 2009

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, 03 de mayo de 2013.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, vigente; 27 de enero de 2021.

Codigo Administrativo del Estado de México; 21 de junio de 2022

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; 25 de mayo de 2022

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 05 de enero de 2021
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios; 04 de agosto de 2017
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, vigente; 27 de enero de 2021
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, 19 de junio
de 2014.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. 04 de agosto de 2017
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México; 18 de octubre de 2004.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Amecameca; 05 de febrero de 2022

Manual para la Programacioén y Presupuestacion Municipal vigente; 14 de octubre de 2021
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México, vigente; 7 de marzo de 2022

al para el Estado de México.18 de diciembre de 2015

| ontrol Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Bio de México. 11 de julio de 2013,
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M. ATRIBUCIONES.

Se realiza la transcripcion de lo establecido en la Ley Organica Municipal vigente la cual cita:

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

Articulo 93.- La Tesoreria Municipal es el 6rgano encargado de la recaudaciéon de los ingresos

municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- El Tesorero Municipal, al tomar posesion de su cargo, recibira la hacienda publica de
acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira un ejemplar de dicha
documentacion al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y al archivo

de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del Tesorero Municipal:

l. Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de
los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo
de ejecucion en términos de las disposiciones aplicables;

Il. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones

fiscales;
Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e

inventarios;
Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios
para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a las

disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;
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VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera de la
Tesoreria Municipal,

VII.  Proporcionar para la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales la
informacién financiera relativa a la solucién o en su caso, el pago de los litigios laborales;

VIIl.  Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demas
documentos requeridos;

IX. Participar en la formulacién de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el &mbito de su competencia;

X. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XI. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal;

XIl.  Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

XIll.  Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

XIV.  Elaborar y mantener actualizado el Padréon de Contribuyentes;

XV.  Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar
los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

XVI. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental en
el ambito municipal,

XVII. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVIIl. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma
las solicitudes de informacién que éste requiera, informando al Ayuntamiento;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del
Ayuntamiento y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México;
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XX.  Recaudary administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos
o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias otorgadas a
favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los
que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

XXI.  Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

XXIl.  Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe mensual que
corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las
observaciones respectivas;

XXIIl. Las que les sefialen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Ademas, de lo contenido en los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades

Fiscalizables Municipales del Estado de México, que a la letra dice:

TiTULO SEGUNDO
LINEAMIENTOS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

INGRESOS.
EFECTIVO.
Se realiza la transcripcion de lo que estable la normativa.

Son obligaciones a cargo del Tesorero:
1. Acreditar al personal autorizado asignandole una clave de acceso a las cajas, en el caso que

cuenten con este recurso.

10
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2. Depositar integra y diariamente los ingresos recaudados de la entidad fiscalizable municipal, en la

cuenta bancaria de recursos propios correspondiente, cuando se cuente con institucién bancaria en la
localidad. En caso de no contar con ésta, el depdsito debera realizarse a mas tardar al tercer dia habil
de aquel en que se recaudo.

3. Resguardar en un lugar seguro como béveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros similares, todos
los documentos de valor tales como efectivo, cheques, recibos oficiales, fianzas, pélizas de seguro, asi
como claves, dispositivos electrénicos bancarios (token) u otros, nombrando a un responsable de la
custodia de éstos.

4. Designar al responsable del sistema de recaudacion, y debera verificar que el célculo de las
contribuciones y demas ingresos, se realice conforme a las disposiciones legales vigentes.

5. Verificar que el efectivo recaudado, ingrese a la hacienda publica municipal, a través de las cajas
recaudadoras o mediante los medios autorizados por la ley, tales como transferencias bancarias,
depésitos en instituciones de banca muiltiple o recaudacioén en las oficinas que la entidad fiscalizable
municipal designe.

6. Designar al responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por recaudacion diaria en
el cual los recibos deberan ir en orden consecutivo y cronolégico, asegurandose que los legajos y/o
cajas de archivo donde se resguarden estén identificados con la fecha, folios que ampara y caja
recaudadora, soportandolo con fotocopia de la ficha de depésito, revisados y firmados por los

responsables.
BANCOS.

26. Contar con el acuerdo de las comisiones, consejos de participacion ciudadana y/o organizaciones
sociales, a que hace referencia el articulo 64 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y

autorizacion del cabildo para la reconduccién de las obras y acciones, de los saldos remanentes de los

recursos federales, estatales y municipales de ejercicios fiscales anteriores.

11
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27. Contar con la clave de acceso, dispositivos o contrasefia para realizar las transferencias bancarias.
28. Expedir todos los cheques de manera nominativa y cruzados con la leyenda "PARA ABONO EN
CUENTA DEL BENEFICIARIO" en operaciones superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100), con la
excepcion de los fondos fijos, gastos a comprobar, finiquitos, gastos de ejecucién, pensiones
alimenticias.

29. Soportar, justificar y requisitar todo cheque que expida, y en su caso referenciar la péliza que dio
origen a la creacion del pasivo.

30. Solicitar a la institucién bancaria mensualmente los estados de cuenta y elaborar las conciliaciones
bancarias a mas tardar el dia 20 del mes siguiente, debidamente documentadas y requisitadas; en el
caso de los cheques en transito con una antigtiedad mayor a 6 meses, se debera realizar la cancelacién
de cheques en transito de conformidad a la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México.

31. Reintegrar las comisiones u otros cargos no identificados cobrados por instituciones bancarias,
originadas por el inadecuado manejo o apertura de las cuentas, y no aclarados en tiempo y forma, por

el responsable de la administracién y control del mismo.
CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO.

32. Realizar el registro contable y tener un expediente por cada deudor, dicho expediente debera tener
como minimo los siguientes documentos: copia de la credencial para votar del deudor y del aval,
comprobante de domicilio de ambos y las garantias a que haya lugar, previo cotejo de los documentos
originales, debiendo estar bajo custodia de la tesoreria.

33. Colocar el sello de "PAGADQO" y "CANCELADQ" a todos los titulos de crédito que hayan sido

cobrados.

12
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34. Hacer exigible el importe entregado al deudor en un plazo maximo de cinco dias, contados a partir
de la fecha de término de la comisién, tarea o actividad. Son obligaciones del Presidente y Tesorero:

35. Abstenerse de autorizar u otorgar préstamos personales a servidores publicos. Lo propio hara en el
ambito de su respectiva competencia los servidores publicos de los organismos publicos
descentralizados.

36. Cuando algun servidor publico adeude un importe a la entidad fiscalizable municipal por algun
faltante o por negligencia en el desempefio de sus funciones, el tesorero o equivalente debera contar
con la constancia correspondiente, levantando acta administrativa con la intervencién del titular del
6rgano de control interno, misma que servira para acreditar el motivo de la disminucién del pago de su
salario del servidor publico; asi mismo, podra contar con el convenio firmado por ambas partes, si el

servidor publico renuncia voluntariamente o es despedido, el area de administracién debera descontarlo

de su finiquito.

DEUDORES DIVERSOS POR COBRAR A CORTO PLAZO.

37. Abstenerse de otorgar préstamos personales y anticipos de sueldos a servidores publicos.
38. Abstenerse de registrar deudores diversos que correspondan a personas juridicas colectivas.

GASTOS A COMPROBAR.

41. Registrar los anticipos para gastos a comprobar por cada deudor, soportandolo con los documentos
gue garanticen la deuda mediante la suscripcién de un titulo de crédito, en caso de renuncia voluntaria
o despido del servidor publico, el titular del area administrativa debera solicitar a las unidades ejecutoras
la carta de no adeudo, en caso de existir el adeudo, el area administrativa procedera a realizar el
descuento del importe correspondiente via finiquito, para el caso de existir un remanente por devengar
_a favor de la entidad municipal, éste debera documentarse, con el propésito de ejercer acciones legales

errespondientes para su cobro.

13
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42. Abstenerse de elaborar otro cheque al servidor publico que no haya comprobado los gastos del

cheque que se le hubiere otorgado anteriormente.

DEUDA CONTRATADA.

43. El tesorero debera registrar el ingreso a la cuenta especifica para su control y reportar la deuda
publica contratada tanto directa, indirecta como contingente de acuerdo al Titulo Octavo del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, mediante los siguientes controles: A) Sello con el nimero
de crédito autorizado de la deuda contratada con instituciones financieras o empresas en cada una de
las polizas de egreso que por el concepto autorizado se haga uso. B) Control mensual de los
movimientos y saldo de la deuda contratada.

EGRESOS ANTICIPO A PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS.
44. Entregar los anticipos por la contratacién, ejecucién y control de la obra publica, asi como los
servicios relacionados con la misma, la adquisiciéon, enajenacioén y arrendamiento de bienes y la
contratacién de servicios de cualquier naturaleza, cumpliendo estrictamente con lo dispuesto en las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.
45. Amortizar el total de los anticipos al momento de la liquidacién o finiquito a los proveedores o
contratistas.
46. Custodiar las garantias a los proveedores o contratistas seguin sea el caso, y de acuerdo al contrato
y con apego al Cédigo Administrativo del Estado de México y sus respectivos reglamentos.
47. Solicitar el comprobante oficial por el pago parcial correspondiente de acuerdo al articulo 29-A,

fraccion VI, inciso b del Coédigo Fiscal de la Federacion.

CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES DEL DOMINIO PUBLICO.
52. Contar con las garantias que se deriven de la celebracién de contratos conforme a lo establecido en
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento, asi como el Libro

_ Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

14
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53. Realizar la provision de la factura del contratista por la Gltima estimacién, tomando en consideracion
que se encuentre anexa la copia del acta de entrega-recepcion requisitada, con la finalidad de llevar a
cabo la cancelacién de la obra contablemente, aunque el contratista no haya cobrado su cheque.

54. Soportar las obras concluidas con las actas de entrega-recepcion. Son obligaciones del Tesorero y
titular de la Direccién de Obras:

55. Contar con el contrato en caso de arrendamiento, comodato o préstamo de maquinaria y/o equipo,
estipulando las condiciones pactadas, asi como la bitacora correspondiente conforme al programa de
actividades por maquinaria.

56. Realizar la conciliacion entre el avance fisico y financiero de las obras.

SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR.

65. Abstenerse de disponer de los recursos derivados de sueldos y salarios para solventar otras
necesidades; asi como, de las retenciones correspondientes.

66. Depositar los sueldos y salarios no cobrados en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes
a la fecha en que debi6 hacerse el pago, en la cuenta bancaria de la cual sali6 el recurso.

67. Tener bajo su resguardo los archivos del acuse de recibo que envia el banco por internet en medio
magnético, correspondientes a la dispersion de las néminas ordinarias y extraordinarias.

68. Apegarse a las remuneraciones aprobadas por los miembros del ayuntamiento y para los servidores
publicos municipales, incluyendo mandos medios y superiores de la administracién publica municipal.
69. El tesorero o en su caso, el titular del area administrativa, debera cerciorarse que haya un recibo
firmado por cada pago de némina, o cualquier pago relacionado con servicios personales, que se haga
a los servidores publicos PROVEEDORES Son obligaciones del Tesorero:

70. Expedir el contra-recibo membretado con nombre y firma del responsable de recibir las facturas, el
numero de folio y sello de la entidad fiscalizable municipal, programar los pagos de las facturas; asi
mismo registrar el pasivo correspondiente dentro del mes con la documentacion comprobatoria que

edite la obligacion.

15
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71. Realizar los pagos correspondientes con la documentacién que compruebe la personalidad del

acreditado por parte de las personas juridicas colectivas o personas fisicas, para recibir el cheque, dicha
documentacion se conformara con el poder de cobro notarial e identificacion oficial, la cual se integrara

en fotocopia previo cotejo y servira como parte del soporte de la péliza cheque.
RETENCIONES Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR A CORTO PLAZO.

72. Enterar oportunamente todas las retenciones derivadas de obligaciones fiscales en los términos que
establezcan las disposiciones legales aplicables; asimismo, debera realizar el pago de otras retenciones
en tiempo y forma de acuerdo a los plazos previamente pactados. En caso de que se generen los
accesorios por la omisién en el pago oportuno, éstos seran a cargo del servidor publico responsable.
73. Realizar la compensacién de saldos a favor contra otras contribuciones a cargo, en caso de

retenciones de caracter fiscal, cuando asi lo establezcan las disposiciones legales aplicables.
ACREEDORES DIVERSOS.

74. Contar con el convenio o contrato celebrado que avale las obligaciones a menos de un afio, a cargo
de la entidad fiscalizable municipal, en dicho convenio se deberan especificar los términos y condiciones

de los pagos y el origen de la deuda.
DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO Y LARGO PLAZO

75. Autorizar el registro de la deuda publica contratada incluyendo en la péliza la documentacién soporte,

para mostrar amplia y claramente la situacién financiera de la entidad fiscalizable municipal, en el

periodo correspondiente.
. 76. Inscribir los documentos en que consten sus obligaciones directas, indirectas y contingentes en el

gistro de deuda publica, a excepcion de las que establece el Cédigo Financiero del Estado de México.

16
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77. Solicitar en el registro de deuda publica, la liberacion del crédito, cuando se efectlie el pago total;
asimismo, solicitara las fianzas o montos otorgados en garantia.
78. Validar que los intereses generados de la deuda publica sean los correctos en caso contrario, debera

gestionar que se realicen las acciones legales a que haya lugar.

17
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA.

Para la atencion de las funciones y atribuciones de la Tesoreria Municipal se auxiliara de la siguiente

estructura organica:

TESORERO MUNICIPAL
Auxiliar Administrativo
1. SUBTESORERIA

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

COORDINACION DE INGRESOS

1.1.1 Cajeros

1.1.2 Cobradores de Estacionamiento

1.1.3 Cobradores de Piso Plaza

1.1.4 Abogado PAE

COORDINACION DE EGRESOS

1.2.1 Auxiliares Administrativos

COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
1.3.1 Contadores

COORDINACION DE CATASTRO

1.4.1 Auxiliares Administrativos

COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

1.5.1 Auxiliar Administrativo.

2. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

2.1

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL
2.1.1 Soporte Técnico
2.1.2 Auxiliar Administrativo

Y 2.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

2.2.1 Personal

Srvicio Social
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2.3 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
2.3.1 Actas y Contratos
2.3.2 Contrato Pedido
2.3.3 Concursos y Licitaciones
2.3.4 Control Vehicular
2.4 COORDINACION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
2.4.1 Auxiliar Administrativo
2.4.2 Personal de Logistica
2.4.3 Personal de Intendencia
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V. ORGANIGRAMA.

Tesorera
Municipal
Auxiliar Subdireccion
Subtesorera Administrativo de
Administracién
Cajeros
Cobradores de Soporte
Plaza Coordinacién Técnico
Coordinacién — de Gobi
de Ing| C de Digital Auxiliar Administrativo ]
Estacionamiento
PAE
Coordinacién
Coordinacién Auxiliares d? Recdigs Personal
de Egresos Administrativos d
Servicio Social
Concursos y
Coordinacién Auxiliares Licitaciones
fast e
de Catastro Administrativos Actas y Contratos
densorsos
e — Contrato Pedido
c 6 Contador i
de Control de Gasolina
c i Contador
y Control Vehicular
Auxiliar Administrativo
Coordinacién Coordinacié
de Recursos Auxiﬁa,_ de Logistica Personal de Intendencia
Federales y Administrativo e i
Eslatales
Personal de Logistica
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA ESPECIFICA.

OBJETIVO GENERAL DE LA TESORERIA MUNICIPAL.
Ser parte integral de un equipo que coadyuve en las actividades que tiene encomendadas la tesoreria

municipal, a fin de eficientar los recursos humanos y materiales del h. ayuntamiento.

FUNCIONES.
Ademas de todas las contenidas en la ley organica municipal y los lineamientos Administrativos de
Control Interno:
1. Atencion a la ciudadania;
2. Validar con su firma los oficios de contestacion y demas documentacion oficial emanada en la
duracién de su encargo;
3. Verificar que cada una de las Coordinaciones que integran la Tesoreria Municipal, realicen las

actividades encomendadas.

AUXILIAR ADMINSTRATIVO.
FUNCIONES.

1. Recepcion, registro y distribucién de correspondencia;

2.
3.
4.
5.

Atencién a la ciudadania;
Elaboracion de oficios;
Contestar llamadas telefénicas;
Control de archivo.
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SUBTESORERIA.
FUNCIONES.

1. Acordar con el Tesorero y atender los asuntos que en materia tributaria y financiera les sean
encomendados

2. Coordinar y supervisar las actividades de la Subdireccion de Administracion, sus &areas
respectivas y las coordinaciones adscritas a la Tesoreria Municipal;

3. Observar en el ambito de la Tesoreria Municipal el cumplimiento de las normas y politicas
aplicables en materia de administracién de recursos humanos, materiales y financieros;

4. Determinar con el area de egresos de la Tesoreria Municipal la calendarizacioén para recepcion
y pago de gastos con cargo a los recursos del presupuesto autorizado.
Revisar la documentacién que pase a firma del Tesorero Municipal.
Cumplir con las tareas especificas que le sean encomendadas por el Tesorero Municipal
Revisar en coordinacién con el area de Contabilidad e Ingresos el presupuesto de ingresos y
egresos para la presentacion al Tesorero Municipal y la Presidenta Municipal.

8. Coordinar con el area de egresos el flujo de efectivo para presentarlo al Tesorero Municipal y a
la Presidenta Municipal.

9. Instruir y supervisar con el area de ingresos la aplicacion de campafias de regulacion para
incrementar la recaudacién municipal por concepto de impuesto predial.

10. Supervisar la entrega del informe financiero en apego a los lineamientos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion.

11. Validar los pagos que se realizaran a fin de que el Tesorero Municipal y la Presidenta Municipal

cuenten con la certeza de que los expedientes se encuentren completos.

12. Revisar, analizar y determinar el flujo de efectivo para programar y coordinar con el area de
Egresos para efectuar los pagos con cargo al presupuesto de egresos del ayuntamiento;
_13. Proponer al titular de la Tesoreria Municipal alternativas para llevar a cabo inversiones ante

instituciones financieras y de crédito.
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14. Coordinar con las areas de la Tesoreria Municipal y la Subdireccién de Administracion, la
atencién oportuna de los pliegos de observaciones y responsabilidad, asi como los pliegos de
recomendaciones y seguimientos a la evaluacion de programas de inversién que emitan las
entidades fiscalizadoras federales, estatales y municipales, derivadas de la implementacion de
auditorias financieras y la revision a los informes trimestrales y la cuenta publica anual,

15. Las demas que le designe el Tesorero Municipal y la Presidenta Municipal.

OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION DE INGRESOS.

Dirigir en materia de ingresos municipales el uso eficiente de los recursos, que por cualquier concepto
deba percibir el Municipio, ya sea por cuenta propia o ajena, y desarrollar una politica de control del
gasto e incremento de su eficiencia en el cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos y

obligaciones legales que a la materia se refiere

COORDINADOR DE INGRESOS.
FUNCIONES.

1. Elaborar y proyectar campafias de recaudacién y regularizacion fiscal para los contribuyentes;
2. Disefiar y distribuir los formatos de invitaciéon de pago para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales del contribuyente;
Evaluar y determinar las diferencias en el pago de contribuciones municipales;
Cobrar las sanciones administrativas derivadas de infracciones cometidas por los ciudadanos y
las cometidas por personal del ayuntamiento, a través del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion;
Informar al Tesorero Municipal de las cuentas potencialmente incobrables;

Disefiar, distribuir, supervisar y vigilar el manejo adecuado de las formas valoradas utilizadas

en la Tesoreria Municipal;
Documentar, integrar, actualizar y resguardar los registros contables de los ingresos;

rganizar y supervisar los recursos humanos y materiales necesarios para la recaudacion de
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9. Ejecutar el cobro de multas administrativas federales no fiscales de conformidad a lo
establecido en los convenios suscritos con la federacién;

10. Custodiar la documentacion emitida por las demas areas de la administracion publica municipal
relativas a las formas y recibos de pago;

11. Integrar y actualizar de manera coordinada con las dependencias municipales que operan
ingresos, el padrén de contribuyentes;

12 Coordinarse entre las diferentes areas administrativas para la solicitud y remision de
informacioén necesaria para el ejercicio de sus funciones;

13. Controlar los formatos, la caja y resguardar el sistema de recaudacion;

14. Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidas por el Ayuntamiento en materia catastral,
estableciendo las medidas para su cumplimiento.

15. Determinar las politicas necesarias en materia catastral.

16. Revisar, analizar y autorizar las 6rdenes de pago del impuesto sobre adquisiciéon de inmuebles
y otras operaciones traslativas de dominio, pago de impuestos, derechos, contribuciones,
productos, aprovechamientos y las referidas en la Ley ingresos de los municipios del Estado de
México para el ejercicio fiscal correspondiente y los establecidos en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

17. Ejecutar las atribuciones que le confiere el Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, su Reglamento y demas ordenamientos legales en materia catastral,
estableciendo las medidas para su cumplimiento.

18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

19. Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacién que se genera por las

actividades propias de la Coordinacién;

20. Preparar el reporte Unico de Ingresos;
Revisar los documentos necesarios para integrar el reporte Unico de ingresos;
Elaborar los reportes diarios y mensuales de los ingresos del Municipio;

Dar seguimiento administrativo a los reportes emitidos;
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24, Dar seguimiento a la cartera de multas federales no fiscales, en coordinacién con la Direccion
DE administracion de Cartera de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

25. Atender y orientar al contribuyente o usuario, sobre los requisitos para llevar a cabo los tramites
y servicios de este departamento; de acuerdo a lo establecido en los Articulos 113, 114, 115,
116, 117, 120, 121, 123, 147 Fracciones |, Il y I, del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demés
ordenamientos aplicables;

26. Recibir, registrar, analizar, validar y expedir las certificaciones de no adeudo del impuesto
predial y aportaciéon de mejoras

27. Recibir, registrar, analizar, validar y expedir las certificaciones de las operaciones traslativas de
dominio de bienes inmuebles que no causen el impuesto correspondiente;

28. Controlar y expedir los boletos a los estacionamientos;

29. Elaborar y emitir los recibos de ingresos y el corte de caja para ser entregados a la
coordinacion de contabilidad adjuntando el soporte documental correspondiente, asi como
enviar los informes a las instancias correspondientes;

30. Verificar diariamente los saldos que se obtienen de los reportes bancarios sean acordes a los

cortes de caja y diarios de ingresos.

Los demas que le sean encomendados por la Subtesorera y Tesoreray los que le sefiale la normatividad

aplicable.
CAJEROS.
FUNCIONES.

Emitir las liquidaciones para pago de impuesto predial.

Cuantificar y aplicar en su caso los recargos de acuerdo a los factores establecidos en la
correspondiente Ley de Ingresos de los Municipios.

Actualizar el padroén fiscal de contribuyentes de impuesto predial.

_ Elaborar, coordinar y ejecutar en conjunto con el Coordinador de Ingresos programas para el

dobro del Impuesto Predial.
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5.
6.
7.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Elaborar y registrar los informes de recaudacion de Impuesto Predial.

Revisar y custodiar la documentacién relacionada con el cobro de Impuesto Predial.

Elaborar y registrar los certificados de no adeudo de impuesto predial, asi como los de no
adeudo de aportacion de mejoras.

Otorgar informacion al contribuyente de Impuesto Predial.

Autorizar, ejecutar, verificar y registrar los descuentos en el pago de Impuesto Predial, otorgados
a determinados grupos comprendidos en la legislacién correspondiente.

Ejecutar los programas y campafias de recaudacién autorizados;

Entregar el formato autorizado de declaracién para el pago del Impuesto sobre la Adquisicién de
Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio e Inmuebles al contribuyente, asi como
las copias a las instancias respectivas;

Los demas que le sean encomendados por el Coordinador de Ingresos y los que le sefiale la
normatividad aplicable.

Auxiliar y coadyuvar en las funciones del Especialista Contable;

Llevar a cabo el cobro de los diversos tramites y servicios relacionados con la administracién
Publica Municipal,

Atencion al Publico;

Realizar la busqueda y localizaciéon de expedientes para el tramite los Actos Traslativos de
Dominio;

Los demas que le sean encomendados por el Coordinador

COBRADOR DE ESTACIONAMIENTO.
FUNCIONES.

1. Realizar el cobro de los usuarios de los espacios publicos destinados a estacionamiento vehicular.
2. Realizar la vigilancia y acomodo en los cajones de estacionamiento vehicular por parte de los

Jusuarios.

llevar el control de vehiculos que ingresan a los estacionamientos publicos, asi como el cobro
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4. Realizar los cortes de caja de los ingresos por concepto del cobro de estacionamiento y entregarlo al

Coordinador de Ingresos al término de la Jornada laboral.

5. Los demas que le sean encomendados por el Coordinador.

COBRADOR PISO PLAZA.
FUNCIONES.

1. Realizar el cobro de los usuarios de la via publica destinados al comercio y los cuales se
encuentran ubicados en las calles del Municipio de Amecameca
Realizar la vigilancia y verificar el orden para no obstaculizar al comercio formal.
Llevar el control de comercio en via publica y los ingresos que se generan por el cobro
respectivo.

4.  Realizar los cortes de caja de los ingresos por concepto del cobro de piso de plaza'y
entregarlo al Coordinador de Ingresos al término de la Jornada laboral.

5.  Los demas que le sean encomendados por el Coordinador.

ABOGADO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION (PAE).
FUNCIONES

1. Brindar el apoyo juridico en las actuaciones legales que ejercen las diferentes Unidades
Administrativas que forman parte de la Coordinacién, asi como a su Titular.

2.  Realizar los proyectos de los requerimientos de pago y Procedimientos Administrativos de

Ejecucion (PAE), para la firma de la autoridad responsable.

Integrar y coordinar las diligencias practicadas por el personal notificador-ejecutor

correspondiente al Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Otorgar atencién al contribuyente respecto del cumplimiento de sus obligaciones omitidas en
el procedimiento administrativo de ejecucion

Clasificar y resguardar los expedientes de créditos fiscales que se generen por razén de la

aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
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10.

11.

12

13.

Elaborar reportes de seguimiento relacionados con el Procedimiento Administrativo de
Ejecucioén;

Coordinar las diligencias de requerimiento de pago y embargo con el objetivo de recuperar
créditos fiscales, asi como de multas impuestas y no pagadas en tiempo y forma, derivadas
de obligaciones fiscales;

Elaborar las notificaciones de documentos de gestion y mandamientos de ejecucion, de pago,
embargo y demas documentacion relacionada con el Procedimiento Administrativo de
Ejecucioén;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica en el desarrollo de las diligencias relacionadas con el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Revisar y consensuar con la Direccion Juridica Municipal, aquellas promociones en las que el
Tesorero y Coordinador intervenga, en el ejercicio de sus atribuciones del cargo o la
representacion que ejerce.

Asesorar al Coordinador en lo concerniente a los juicios administrativos, penales, civiles, de
amparo y/o mercantiles, en los que se vea involucrado éste, en el ejercicio de sus funciones
publicas;

Emitir opinién sustentada sobre los documentos, procedimientos, acuerdos, circulares,
formatos, proyectos, camparfias de estimulo fiscal,

Los demas que le sean encomendados por la Tesorera, Subtesorera y el Coordinador.

OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION DE EGRESOS.

Planear la integracion, aplicacién y distribucién de los recursos financieros, con base los saldos

existentes y el flujo de efectivo disponible, controlando su adecuado ejercicio y facilitando las medidas

necesarias para la operacion de los programas de inversion y gasto corriente; asi como para el pago de

ienes y servicios.
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COORDINADOR DE EGRESOS.
FUNCIONES.

1. Proporcionar oportunamente a las instituciones bancarias la documentacién necesaria para la
apertura de cuentas en cada inicio de ejercicio fiscal.

2. Elaborar y mantener actualizado el flujo de efectivo, asi como informarlo a la Subtesorera y la
Tesorera Municipal;

3. Recibir la documentacion soporte derivada de la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
para su revision, para programacion de pagos y posterior envio al érea de contabilidad,

4. Realizar los pagos que se deben realizar con cargo al Presupuesto de Egresos del Municipio y
verificar que se lleven a cabo.

Elaborar los cheques con la validacion de la Subtesorera;

Mantener una revision constante de los recursos econémicos disponibles, con el objeto de prever
oportunamente los créditos que habran de requerirse a corto o largo plazo para la realizacion de
los proyectos de inversion.

7. Verificar los documentos comprobatorios para el pago de las erogaciones realizadas por las
areas de la administracion municipal, previa autorizacion de sus titulares, vigilando que cumpla
con la normatividad aplicable.

8. Evaluar y determinar la programacion de pagos de las obligaciones de acuerdo al flujo de
efectivo.

9. Conciliar con el area de contabilidad e ingresos los estados de cuenta para contar con los
elementos necesarios para las conciliaciones bancarias mensuales.

10. Llevar apertura de cuentas bancarias por programas de acuerdo a la fuente del recurso.

11. Realizar pagos de némina a los servidores publicos que prestan sus servicios al Municipio.

12. Llevar un control en el auxiliar de bancos, el cual esta integrado por el registro de cada uno de

los cheques que son expedidos por la Tesoreria Municipal y/o transferencias efectuadas, asi

como de los registros que reporta el area de ingresos.
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

22.

Integracion quincenal de néminas Administrativa, Dietas, asimilados a salarios, Coordinacién de
Proteccién Civil, y Direccion de Seguridad Publica para remitirlas a la Coordinacion de
Contabilidad para su registro correspondiente.

Llevar registro de inversiones correspondientes a las cuentas bancarias indicadas a fin de que
generen rendimientos.

Realizar la reposicion de fondo fijo de acuerdo a los comprobantes remitidos por los servidores
publicos de las dependencias del Municipio.

Realizar las conciliaciones bancarias.

Realizar los enteros de las retenciones realizadas de acuerdo a cada programa enviando a la
dependencia correspondiente. Y

Tener bajo su resguardo los archivos del acuse de recibo que envia el banco por internet en
medio magnético, correspondientes a la dispersién de las néminas ordinarias y extraordinarias
Supervisar que para el pago de la némina exista un recibo firmado por cada pago de némina, o
cualquier pago relacionado con servicios personales, que se haga a los servidores publicos
Expedir todos los cheques de manera nominativa y cruzados con la leyenda "PARA ABONO EN
CUENTA DEL BENEFICIARIO" en operaciones superiores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100),
con la excepciéon de los fondos fijos, gastos a comprobar, finiquitos, gastos de ejecucion,
pensiones alimenticias.

Soportar, justificar y requisitar todo cheque o transferencia que expida, y en su caso referenciar
la pdliza que dio origen a la creacion del pasivo.

Solicitar a la institucion bancaria mensualmente los estados de cuenta y elaborar las
conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 20 del mes siguiente, debidamente documentadas
y requisitadas; en el caso de los cheques en transito con una antigliedad mayor a 6 meses, se
debera realizar la cancelacion de cheques en transito de conformidad a la politica de registro del
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México.
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23. Abstenerse de mezclar tanto en las cuentas bancarias como en sus registros contables, los

ingresos provenientes de recursos federales, estatales o municipales entre si, incluyendo los de
financiamiento a corto y largo plazo y deberan contabilizar individualmente en una cuenta
especifica cada uno de ellos.

24. Resguardar en un lugar seguro como béveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros similares,
todos los documentos de valor tales como efectivo, cheques, recibos oficiales, fianzas, pélizas
de seguro, asi como claves, dispositivos electrénicos bancarios (token) u otros.

25. Las demas que le encomiende el Tesorero(a) o la Subtesorera para el cumplimiento de su

funcion.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. Elaboracién de cheques de acuerdo al flujo de efectivo, para el pago a proveedores, prestadores
de servicio y/o contratistas.

2. Llevar un control en el auxiliar de bancos, el cual esta integrado por el registro de cada uno de
los cheques que son expedidos por la Tesoreria Municipal y/o transferencias efectuadas, asi como de

los registros que reporta el area de ingresos.

3. Integrar las carpetas de pdlizas de egresos debidamente soportadas para ser entregadas a la
Coordinacion de Contabilidad.

4, Integracién de Facturas soportadas para el registro mensual de la provision contable. y

5. Verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen por las ayudas

econdmicas, deban estar en papel membretado firmados por las personas juridico colectivas o
dependencias publicas junto con el sello que las identifique y en el caso de las personas fisicas
anexando una copia de su identificacion oficial.

6. Las demas que le encomiende el coordinador de egresos para el cumplimiento de su funcion.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. Integracion quincenal de néminas Administrativa, Dietas, asimilados a salarios, Coordinacion de
Proteccién Civil, y Direccién de Seguridad Publica para remitirlas a la Coordinacion de Contabilidad para
su registro correspondiente.

2. Revision de documentacién de referencia a los apoyos otorgados a terceras personas y finiquitos,
con base a los lineamientos de control financiero y al presupuesto autorizado.

3. Solicitar la elaboracién de las facturas por concepto de rendimientos financieros de las cuentas

productivas del Municipio. Y
4, Las demas que le encomiende el Tesorero(a) para el cumplimiento de su funcién.

OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

Realizar, analizar, integrar y eficientar el presupuesto de la Hacienda Publica Municipal, asi como el
registro de las operaciones contables que efecttien las dependencias administrativas municipales, para
la integracién de la cuenta publica mensual del municipio con base al presupuesto autorizado por
dependencia, controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la
operacion de los programas de inversion y gasto corriente; recabar la informaciéon que genera cada area

administrativa del ente publico para la integracion de la Cuenta Publica anual del Ejercicio

correspondiente.

CONTADOR GENERAL.
FUNCIONES.
Presupuesto
1. Integracion de los Ingresos para establecer los techos financieros a las dependencias generales

auxiliares para el proyecto de presupuesto de egresos.
Coordinacion con el area de RH para el proyecto de presupuesto del capitulo 1000, asi como la

1cién con el area de adquisiciones para determinar los gastos etiquetados.
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3. Elaboracion del Proyecto de Presupuesto y Presupuesto Definitivo en apego a los lineamientos

o politicas que estable el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
4, Integracion total del proyecto o presupuesto definitivo para su presentacion y aprobacion ante el

H. Ayuntamiento.

Informe Mensual

5, Integracion, revisién y validacion de la informacién proporcionada por las Dependencias
Generales y Auxiliares del Ente Publico.

6. Realizar el registro contable y tener un expediente por cada deudor, dicho expediente debera
tener como minimo los siguientes documentos: copia de la credencial para votar del deudor y del aval,
comprobante de domicilio de ambos y las garantias a que haya lugar, previo cotejo de los documentos
originales, debiendo estar bajo custodia de la tesoreria.

7. Verificar que todas las pélizas de registro contable y presupuestal, se encuentren firmadas por
quién las elabord, reviso y autorizo, las cuales deberan estar soportadas con la documentacion
original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y relevante, las que deberan
permanecer en custodia y conservacion del area de contabilidad, por un término de cinco afios
contados a partir del ejercicio presupuestal siguiente al que corresponda; adicionalmente, todos los
documentos deberan contar con la leyenda de "OPERADO" para las comprobaciones de los fondos de

aportaciones federales y el sello de "PAGADO" para los demés recursos.

8. Contabilizar los ingresos y egresos del recurso propio y de las participaciones federales y
estatales.
9. Integracion total del informe mensual conforme a los lineamentos o politicas del 6rgano

superior de Fiscalizacion.
10.  Abstenerse de mezclar en sus registros contables, los ingresos provenientes de recursos
federales, estatales o municipales entre si, incluyendo los de financiamiento a corto y largo plazo y

_ deberan contabilizar individualmente en una cuenta especifica cada uno de ellos.
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11.  Verificar de forma mensual cada uno de sus saldos que se revelan en el "Estado de Situacion
Financiera", para mantener las cuentas con los saldos reales e integrados con base en lo dispuesto
por el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México

12. Recopilar, organizar y consolidar la informacién financiera y presupuestal, asi como la
documentacién generada por las dependencias para integrar y presentar los informes trimestrales,
financieros y la cuenta publica anual, conforme a los lineamientos establecidos por OSFEM vy al
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

13. Revisar y analizar que los movimientos contables de los registros realizados en las pdlizas que
se generen se hagan conforme a las disposiciones aplicables establecidas en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental y la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

14, Remitir al titular de la Tesoreria Municipal para su validacion la documentacién e informacién
financiera y presupuestal generada que integra los informes mensuales y la cuenta publica anual que

se presentan a la entidad fiscalizadora;

Cuenta Publica
15. Elaboracion, generacion e integraciéon de la Cuenta publica anual de acuerdo a los lineamientos

o politicas del OSFEM.
16. Presentar las declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, asi como el Impuesto Sobre

Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.
17. Proporcionar el auxiliar de bancos al cierre del mes al area de egresos para las conciliaciones

bancarias.

CONTADOR.

FUNCIONES.
. Coordinacion del Gasto etiquetado a ejercerse en el presupuesto con las dreas correspondientes.

Contabilizar el ingreso y el egreso de los recursos etiquetados (Ramo 33 y FASP)
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3. Recibir, integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de adquisicion,
ordenes de servicio y gastos a comprobar que presentan las unidades administrativas emitiendo el oficio

para la autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal;

4. Contestacion a suficiencias presupuestarias, asi como las reconducciones.

5. Dar cumplimiento con la CONAC, asi como dar atencién y contestacion a la plataforma SEVAC.
6. Imprimir las pdlizas diario, ingreso, egreso y cheque para integrar al soporte correspondiente del
informe mensual.

F i Impresion e integracion de los Estados Financieros para recabar firmas correspondientes.

8. Contestacion a observaciones o requerimientos por las diferentes instancias de gobierno.

9. Realizar los traspasos correspondientes o ampliaciones de conformidad con el Cédigo Financiero

del Estado de México y Municipios, para realizar el pago correspondiente:

10.  Validar las solicitudes de adecuaciones o traspasos presupuestales externos e internos para ser
autorizados por el titular de la Tesoreria Municipal y en su caso por el H. Ayuntamiento;

11.  Verificar de forma mensual cada uno de sus saldos que se revelan en el "Estado de Situacién
Financiera", para mantener las cuentas con los saldos reales e integrados con base en lo dispuesto por
el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México

CONTADOR.
FUNCIONES.

1. Digitalizar, grabar, elaborar y entregar el oficio del Presupuesto Definitivo al Tesorero Municipal

para que sea remitido al OSFEM.
2. Contabilizar el comprometido y devengado de los contratos recibidos.

3. Participacion en Comités Municipales.
4. Solicitar y recabar la informacion a las diferentes dependencias generales, para la integracion

lel informe mensual.
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5. Grabar discos de la informacién total del informe mensual conforme a los lineamentos o politicas
del 6rgano superior de Fiscalizacién del Estado de México.

6. Digitalizar la informacion para la integraciéon del informe mensual.

7. Elaboracion y entrega del oficio del Informe Trimestral a la Tesorera Municipal para que sera
remitido al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

8. Solicitar y recabar informacién a las diferentes dependencias generales, auxiliares y organismos
descentralizados para la integraciéon de la cuenta publica anual.

9. Digitalizar, grabar, elaborar y entregar el oficio de la cuenta publica anual a la tesorera municipal
para que sea remitido al OSFEM.

10. atender y contestar las plataformas IPOMEX y SAIMEX.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES.
Operar, Foliar, recabar firmas de la informacion para la integracion del informe mensual.

Respaldar en medio magnético el archivo de concentracion.

Depuracioén y actualizacion del archivo de concentracion.

1

2

3

4. Archivar, etiquetar la informacién generada en el area contable.

5 Buscar informacion oficial en el archivo de concentracion para la contestacion a observaciones
o

requerimientos por instancias de gobierno.

COORDINACION DE CATASTRO.

OBJETIVO.

Catastro es el sistema de informacion territorial, cuyo propésito es integrar y conservar el padron

catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de un inventario analitico de los inmuebles

. ubicados en el Municipio.
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FUNCIONES.

COORDINADOR DE CATASTRO.

1. Asignar y supervisar las funciones del personal responsable de validar y enviar los datos e

informacion al sistema de recaudacion;

2. Coordinar la atencién y respuesta a las solicitudes presentadas por las personas fisicas o juridicas
colectivas debidamente representadas, asi como autorizar los documentos relacionados con el

procedimiento catastral, en apego a las disposiciones legales aplicables;

3. Organizar, dirigir y vigilar que el personal que proporcione la atencién al publico e instituciones que
solicitan informacion de los servicios y productos catastrales sea de calidad, expedita y oportuna,
para dar cumplimiento con lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios, su reglamento, el Manual Catastral del Estado de México y demas ordenamientos

legales;

4. Organizar la informacién en el padrén catastral de los bienes inmuebles propiedad del municipio,

conforme a los lineamientos establecidos en la materia;

5. Supervisar que el otorgamiento de los servicios y productos catastrales solicitados, cuenten con la

orden de pago correspondiente y que la misma se elabore y entregue conforme a la normatividad

aplicable;

6. Organizar, dirigir y supervisar el uso del sistema de control de gestion para el despacho oportuno
de los servicios y/o productos catastrales solicitados, y vigilar la adecuada programacién de

aquellos servicios que requieran trabajo de campo;

7. Vigilar que los procedimientos administrativos y técnicos de la actividad catastral se apeguen a la
normatividad aplicable en la materia, en lo referente a captura, procesamiento y edicién
cartografica de la informacion derivada de la inscripcién de inmuebles, registro de altas, bajas,
nodificacion de linderos, actualizacion del padrén catastral derivado de subdivisiones, fusiones,
acion, conjuntos urbanos, afectaciones, actualizaciones derivadas de cambios

ivos, baja y reasignacion de clave catastral, levantamientos topogréaficos
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10.

11.

12.

13.

14.

catastrales y verificacién de linderos, para su validacién y actualizacién en la base de datos

cartografica;

Supervisar que la asignacion de claves catastrales se realice en apego a los lineamientos
establecidos en materia catastral y la correcta identificacion, localizacién, inscripcién, y

actualizacion de los inmuebles al Sistema Integral de Informacién Catastral;

Supervisar que la actualizacién cartografica catastral se realice de acuerdo a la normatividad en la

materia y vigilar su correcto resguardo y control;

Acatar las disposiciones legales que emita el Instituto de Informaciéon e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), en lo referente a las actividades que en

materia catastral realice el Municipio;

Autorizar y vigilar la correcta aplicacion de las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
aprobadas por la Legislatura del Estado de México para supervisar que sean debidamente
actualizadas e incorporadas en el Sistema Integral de Informacion Catastral, para la

correspondiente actualizacién del valor catastral de los inmuebles;

Integrar, conservar y mantener actualizado padrén catastral que contiene los datos técnicos y
administrativos del inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
inmuebles ubicados en el Municipio, integrandolo con registros geograficos, gréaficos, estadisticos,

alfanumeéricos, elementos y caracteristicas resultantes de la actividad catastral,

Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las actividades de identificacion,

inscripcion y valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacién de predios al padrén catastral que
determine el Instituto de Informacién e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado

de México;

3E |aborar estudios tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso catastral;
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16. Llevar acabo la correcta determinacion de las contribuciones que le corresponda cobrar a la

Tesoreria Municipal por concepto de Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras

Operaciones Traslativas de Dominio;
17. Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas en el cumplimiento de sus funciones;

18. Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales, cartograficos y alfanuméricos del

Catastro Municipal,

19. Mantener vigente su certificacion en la Norma Institucional de Competencia Laboral,
Administracion de la Actividad Catastral en el Estado de México y Municipios, asi como otras

normas aplicables a su encargo;

20. Solicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes y demés datos
relacionados con los inmuebles localizados dentro de su jurisdiccién, para integrar los expedientes

que soportan la inscripcion o actualizacion en el padrén catastral;

21. Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren en sus archivos o en

el padrén catastral, en la materia de su competencia;

22. Coordinar y ejecutar la practica de Levantamientos Topogréficos y Verificacion de Linderos, a
" través de personal autorizado, debidamente certificado por la Comisién Certificadora de

Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Estado de México;

23. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier
concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral de acuerdo a la normatividad

establecida por el IGECEM;

24. Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacion de las areas homogéneas,
bandas de valor, manzanas catastrales, cédigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios
de suelo y construccion, remitiéndolo a Instituto de Informaciéon e Investigacion, Geografica,

\Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), para su revision y observaciones;
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285,

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién aprobadas por la Legislatura y
publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” para realizar la valuacion catastral de

todos os inmuebles localizados en su jurisdiccion territorial municipal;

Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de Informacién e
Investigacion, Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), que
permitan integrar, conservar y mantener actualizada la informacién catastral del Estado de

México;
Proporcionar y supervisar que los servicios catastrales se brinden con eficiencia, respeto y sin
otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el intercambio de informacion;

Vigilar que el area de atencién al publico presente un ambiente con espacios adecuados y

ordenados, mostrando a la vista de los usuarios toda la informacién correspondiente a las tarifas

de productos y servicios vigentes;

Registrar y controlar en el formato correspondiente cada una de las orientaciones y tramites que

se realicen;

Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion, darle

seguimiento y entregar las constancias correspondientes;

Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestion Catastral y de Recaudacion

Integral para la gestién de tramites catastrales que se realicen de manera presencial o en linea;

Ordenar la practica de inspecciones dentro del territorio municipal, para la realizacién de acciones
de verificacion fisica, levantamientos topograficos o investigacion catastral, cuando se detecte que
existen modificaciones en las caracteristicas fisicas de los inmuebles respecto a los datos técnicos

manifestados por sus propietarios o poseedores, para su debido registro;

3. Coadyuvar con el Instituto de Informacién e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del

=stado de México (IGECEM), para cumplir lo previsto en la Legislacion Estatal en materia catastral
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34. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos y determinaciones que el

Ayuntamiento, el Tesorero Municipal y el Subtesorero de ingresos emitan;

35. Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados, ya sea por
tramites inherentes al puesto o por cualquiera de otra indole, de acuerdo a la Ley General de

Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

36. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las Plataformas

Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

37. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del

Municipio de Amecameca, Estado de México;

38. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacién convocadas por el Instituto de Informacion e
Investigacion, Geografica, Estadistica Catastral del Estado de México (IGECEM) en el ambito

de coordinacién catastral;

39. Asistir al Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de Amecameca, Estado de México, en

representacion del Tesorero Municipal, como suplente, cuando sea instruido para tal efecto; y

40. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el

area de su competencia por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES.
1. Llevar a cabo de manera ordenada la prestacion de servicios y generacién de productos;
2, Orientary asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites y requisitos

que deberan cumplir para acceder a los tramites catastrales;

8 Vigilara que el area de atencion al publico presente un ambiente con espacios adecuados y
2pados para la prestacién de servicios;

" Registrar aos usuarios atendidos en el formato “Control de Atencién al Publico”.
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5. Verifica que las solicitudes y formatos se encuentren debidamente requisitados;
6. Turnar las solicitudes de tramites a las areas del Departamento de Catastro.
7. Verificar que se elabore la orden de pago por el costo del servicio solicitado de acuerdo a la

tarifa vigente;

8. Asignar nimero de folio del tramite y asignarle niumero de movimiento;

9. Enviar los expedientes completos a cada area de acuerdo al tramite solicitado, para su debida
atencion;

10. Verificar que los procedimientos de las solicitudes de servicios y manifestaciones catastrales

se efectlien de acuerdo a la normatividad establecida.

11. Atender las aclaraciones que interpongan los particulares, en estricta aplicacion de lo

dispuesto por la ley en la materia;
12. Controlar que la entrega de documentos y acuerdos se realicen con estricto apego a derecho.

13. Programar la entrega de los servicios catastrales y registrar en el formato establecido;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. Identificar en la cartografia catastral los inmuebles ubicados en la jurisdiccion territorial;
2. Asignar claves catastrales a los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, con apego

a la normatividad establecida;
3. Efectuar las reasignaciones de clave catastral de los inmuebles, cuando ocurran cambios en

la delimitacion de la propiedad raiz, dentro del territorio municipal.

4. Realizar los cambios respectivos en la Cartografia Digital;

B, Elaborar reporte mensual de actualizacion del registro grafico;

6. Atender los oficios turnados por el Coordinador de Catastro;

7. Verificar que toda incorporacion al registro alfanumérico esté vinculada con su registro gréfico

A correspondiente;
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8. Elaborar la propuesta de proyecto técnico de actualizacién, modificacion y creacion de las

areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cédigos de clave de calle, nomenclatura
y valores unitarios de suelo y construccion, remitiéndolo al Instituto de Informacién e Investigacion,
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM), para su revision y observaciones;
9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

10. Asistir a cursos de capacitacién que promuevan y fomenten el desarrollo y actualizacion del
personal en materia catastral;

11. Desarrollar la actividad de topografia con apego a la normatividad establecida;

12. Realizar los trabajos de levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos a
peticion de parte interesada o de oficio con apego a la normatividad establecida;

13. Atender las érdenes de trabajo de campo y verificar que cumplan con los requisitos
técnicos requeridos;

14. Mantener actualizada la cartografia municipal, a través de levantamientos de precision,
en su caso a cinta, de acuerdo a la normatividad establecida;

15. Procesar la informacién de levantamientos topograficos de precisién y/o a cinta, con la

finalidad de actualizar la cartografia catastral;

16. Verificar que el resultado de los levantamientos topograficos directos o indirectos que se
deriven del proceso catastral se incorporen a la cartografia oficial del municipio; Elaborar reporte
mensual de trabajo realizados para la integracion del reporte mensual;

17. Apoyar con acciones complementarias a las areas de Valuacion y de Sistemas, que
permitan actualizar el proyecto de valores unitarios de suelo;

18. Levar a cabo el control y seguimiento de los levantamientos realizados y presentar el
informe de avance al titular de la unidad administrativa de catastro municipal,

19. Asistir a cursos de capacitacién que promuevan y fomenten el desarrollo y actualizacion

del personal en materia catastral;
y 20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Mantener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia Laboral,
istracion de la Actividad Catastral en el Estado de México y Municipios.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES.

Inscribir los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal de Amecameca de Juarez de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables para dicho proceso.

1. Mantener actualizado el padrén catastral municipal en el Sistema de Gestion Catastral.
2. Elaborar los certificados de clave catastral, clave y valor catastral, constancia de
identificacion catastral y demas documentos que expida el Sistema de Gestiéon Catastral.

3. Realizar los movimientos técnicos derivados de fusion, lotificacion, alta de construccién,
baja de construccion y demas cambios que tengan los predios.

4, Valuar los predios conforme a los valores unitarios de suelo y construcciones, cargados
en el Sistema de Gestién Catastral.

5. Trabajar en estrecha coordinaciéon con el area de ingresos para la vinculacion con el
registro de contribuyentes de predial.

6. Actualizar la informacién de los predios derivada de Avallios Catastrales, emitidos por
personal con registro vigente ante el instituto.

7 Elaborar los reportes mensuales del avance del programa de trabajo al Instituto de
Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM)

8. Atender las solicitudes realizadas por personas fisicas y morales que requieran algun
servicio catastral.

9. Atender las solicitudes turnadas a su area.

44




A_ / ) '

7

AMECAMECA

GOBIERNO MUNICIPAL « 2022 - 2024

iGobierro para Todos!

ACTIVIDADES ADICIONALES QUE REALIZA EL CATASTRO MUNICIPAL DE AMECAMECA.

1. Desde inicios de esta administracién 2022-2024 se comenzé con la actualizacién y depuracion
del padrén catastral municipal y los registros de pagos prediales con los que cuenta el area de
ingresos municipal, actividad que no se realizaba desde hace mas de 10 afios aproximadamente,
generando una diferencia importante entre la informacion catastral y de contribucion.

2. Se apoya al area de ingresos, respecto de la tramitacion del traslado de dominio, actualizando
la informacién catastral del inmueble, asi como su valor catastral para que se realice el céalculo
correcto del cobro de dicho impuesto.

3. Se apoya al area de desarrollo urbano municipal, ubicando en la cartografia catastral los predios
que solicitan la asignacién de numero oficial de acuerdo a las atribuciones con las que cuenta
dicho departamento.

4. Se actualiza el valor catastral conforme a las tablas de valores unitarios de suelo y construccion
aprobados por la legislatura local y conforme a la manifestacion de cada uno de los
contribuyentes que se presentan a pagar su predial cada afio.

5. Se brinda apoyo a la sindicatura, secretaria municipal, patrimonio municipal y demas areas del
ayuntamiento a la ubicacién, actualizacién y demas informacion relacionada a bienes inmuebles

propiedad del ayuntamiento.

OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION
DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES.

Que los recursos provenientes de los fondos Federales y Estatales, cumplan con la normatividad

aplicable y establecida para cada uno de ellos, de acuerdo a los lineamientos publicados en Gaceta de
Gobierno del Estado de México y/o Diario Oficial de la Federacién, para su correcta aplicacién y

comprobacion.
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COORDINADOR DEL AREA.

FUNCIONES.
1.- Proponer al titular de la Tesoreria Municipal, los lineamientos que deberan observar las dependencias

para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversion, para su validacion

2.- Elaborar y presentar al titular de la Tesoreria Municipal, los informes de avance fisico y financiero
que deberan remitirse a la Subdireccién de Planeacion y presupuesto, asi como al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

3.- Reportar el avance de los programas y fondos comprendidos en el Ramo General 33 como son:
Fondo de aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal (FORTAMUNF), Fondo para la Infraestructura Social y Municipal (FISM); asi como
el de otros Programas Federales y /o Estatales que le sean asignados al Municipio.

4 .- Elaborar los informes mensuales, del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP) para

el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
5.- Contestacion de oficios de Dependencias externas
6.- Revisar la correcta aplicacion de los manuales de operacién y normatividad aplicable en el ejercicio
del gasto, a través de:
a) Registro de las fichas técnicas del ramo 33 de los recursos del FISMDF.
b) Elaboracién y entrega del informe mensual a la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto del
Sistema de Avance Mensual (SIAVAMEN).

c) Elaboracién del informe trimestral a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a través
de la plataforma de Recursos Federales Transferidos (SRFT) en su apartado Ejercicio del Gasto (de
los recursos federales) e Indicadores (de FORTAMUNDF).

d) Revision de la documentacion que soporte la integracién de las erogaciones de los recursos

Federales y/o Estatales, misma que es elaborada y remitida por el &rea responsable de su ejecucion.

e) Revisar la documentacion soporte de los anticipos, estimaciones y finiquitos enviados por la

v direccion de obras publicas para programacion de pago, misma que es elaborada por la Direccién de

46



AMECMECA

=

i 3

GOBIERNO MUNICIPAL e« 2022 - 2024

iGobierno para Todos!

f) Remitir al Departamento de Contabilidad las facturas con fuente de financiamiento Federal y/o
Estatal para provision y registro contable.
g) Elaboracién y registro de formato interno con el avance mensual y acumulado de los recursos.
7- Remitir al Departamento de Contabilidad los contratos enviados por las areas ejecutoras para que
sean comprometidos, con fuente de financiamiento federal y/o Estatal.
8- Remitir al Departamento de Contabilidad la documentacion comprobatoria por los descuentos
realizados a las ministraciones del FORTAMUNDF, por el Adeudo que el Organismo de Agua tiene ante
la CAEM.
9- Remitir al departamento de egresos la documentacion necesaria para realizar el entero de las
retenciones establecidas en los contratos de obra publica, con fuente de financiamiento federal y/o
Estatal.
10- Realizar el cierre anual de los programas Federales, Estatales y Municipales de acuerdo a la
normatividad vigente.
11- Registrar el gasto realizado con recursos Federales y Estatales cuidando que se realice de
conformidad con las normas, lineamientos y manuales de operacion vigentes, previa validacion de los
directores, conservando un archivo digital interno la comprobacion.
12- Revisar y supervisar las funciones que realiza el personal a cargo de la coordinacién.

13- Controlar y dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de bienes y solicitudes de érdenes de
servicio de los programas federales y estatales, asi como de los recursos propios destinados para obra
publica;

14- Disefiar, instrumentar e implementar los controles internos para la autorizacion y liberacién de los
recursos de los programas federales, estatales y recursos propios asignados para la obra publica;

15- Revisar la distribucion de los recursos con base en la normatividad de cada uno de los programas;
16- Recibir y revisar la documentaciéon soporte de los gastos y remitirla al drea de egresos para la
rogramacion de pago;

emas que le encomiende la Tesorera Municipal o Subtesorera para el cumplimiento de su funcion.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES.

1.

10.
11.

12.

Elaborar el anexo 2 respecto a la informacién ejercida de los recursos y de los intereses
bancarios generados del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP);

Integrar los intereses bancarios generados en cada cuenta bancaria de los recursos federales y
estatales;

Realizar la contestacion de oficios internos;

Registrar y archivar la correspondencia enviada y recibida;

Realizar la conciliacién bancaria de acuerdo a pélizas de egresos y estado de cuenta bancario

de los recursos federales y estatales;
Conciliar las comisiones bancarias de las cuentas de los recursos federales;

Revisar la documentacion que soporta las facturas por consumo de combustible de las unidades
de la Direcciéon de Seguridad Publica y Transito Municipal y de la Coordinaciéon de Proteccién

Civil y Bomberos;
Integrar las facturas para realizar el entero de las retenciones por concepto de obra publica;

Registrar el avance de las estimaciones por concepto de contratos de obra publica, asi como la

amortizacion de los anticipos y retenciones;
Elaborar las fichas técnicas del ramo 33 de las acciones aprobadas del FORTAMUNDF;

Preparar la documentacién requerida por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica, para ser certificada por el Tesorero Municipal

Las demas que le encomiende el coordinador de area y Tesorero Municipal.
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OBJETIVO GENERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

Planear, organizar y controlar los recursos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos para el

optimo funcionamiento de las Unidades Administrativas del Municipio de Amecameca.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
FUNCIONES.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre la
Administraciéon Publica y sus servidores publicos;
Poner a consideracion de la Presidenta Municipal, los nombramientos, sueldos, remociones,
renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion Publica,
atendiendo las disposiciones y normatividad aplicable, con excepcién de aquellos servidores
publicos cuyo nombramiento o remocién sea determinado de manera distinta por la
normatividad aplicable;
Delegar en los Titulares de las Coordinaciones de la Subdireccion, por escrito y con acuerdo
de la Presidenta Municipal, las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la ley o del presente
Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;
Vigilar y supervisar que se suministre o facilite oportunamente a las Dependencias, los
elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones;
Vigilar y supervisar que el personal que demanden las Dependencias sea debidamente
seleccionado, contratado y capacitado cuando asi lo requieran las descripciones y
especificaciones de los puestos;
Vigilar y supervisar que se disefien y establezcan los métodos y procedimientos necesarios

para calificar el desempefio de los proveedores;
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10.

11.

12,

13.

14.

Supervisar la adquisicion de los bienes muebles y prestacién de servicios, cuidando que los
mismos cubran las necesidades para el buen funcionamiento del Ayuntamiento y sus
Dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de adquisicion se apegue a la
normatividad establecida;

Supervisar y vigilar que el control, mantenimiento y adquisicion del parque vehicular oficial,
asi como el suministro de energéticos, se realice de manera oportuna, apegandose a la
normatividad establecida;

Establecer y difundir entre las diversas Dependencias, las politicas, manuales vy
procedimientos de caracter interno necesarios para la administracion y el control eficiente de
los recursos humanos, los recursos materiales, del parque vehicular, asi como el
mantenimiento adecuado y la conservacion de los muebles propiedad municipal;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamiento y mantenimientos establecen las leyes y reglamentos correspondientes;
Establecer y vigilar las politicas, métodos y procedimientos de caracter interno necesarios
para una eficiente administracion de los servicios de energia eléctrica y comunicaciones,
utilizados en la Administracién Publica;

Vigilar y supervisar que se elaboren los perfiles y descripciones de puestos que se requieran
en las diferentes Dependencias, a efecto de optimizar los recursos humanos;

Supervisar la Evaluaciéon el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Subdireccion, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de
las atribuciones que tiene encomendadas;

Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de circulares, acuerdos
y disposiciones de caracter administrativo, cuando la normatividad establecida asi lo
considere necesario; y

Las demas que le encomiende la Presidenta Municipal y la Tesorera Municipal y Subtesorera.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. Recepcionar, archivar y elaborar oficios y circulares del area;

Entrega de correspondencia a las diferentes unidades administrativas;
Actualizar las fracciones de IPOMEX designadas a la Subdireccién;
Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de SAIMEX;

Realizar seguimiento de las actividades

SINS IR SN

Las demas que le sean solicitadas por la Subdireccion de Administracion.

OBJETIVO GENERAL DE LA
COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL.

Administrar el Sistema Web y la Aplicacion movil desde un panel de control ademés de la realizacion y
seguimiento de los Dictdmenes Técnico con el Sistema Estatal de Informética, informando de manera

oportuna la informacién a la ciudadania de Amecameca.

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

FUNCIONES.
1. Realizar acciones de mejora tecnoldgica y ajuste a los estandares de manera digital al Sistema

Web y la Aplicaciéon Mévil;

2. Realizar solicitud y seguimiento de los Dictamenes Técnicos con el Sistema Estatal de
Informatica, para la adquisicion, arrendamiento y/o contratacién de bienes y servicios de materia
de las tecnologias de la informacién y comunicacion;

Realizar de la Agenda Digital Municipal;

Realizar el programa de trabajo de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;
Incorporar en el REMTYS (Registro Municipal de Tramites y Servicios) los servicios de nueva
creacion para el municipio;

6. Verificar y salvaguardar la proteccion de datos personales que se registran en el sistema;

7. Crear de correos electrénicos institucionales, carpetas compartidas e hipervinculos a las areas

que asi lo requieran;
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8.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

1%

18.

19.

20.
21.

Administrar el sistema Web y la Aplicacion mévil de manera externa e interna con un panel de
control.

Publicacién de Convocatorias, eventos, anuncio en el banner principal de la pagina.

Enviar notificaciones de algun evento, convocatoria, etc. Por medio de la Aplicacion Movil.
Supervisar los reportes rapidos del sistema web y la aplicacién moévil al area correspondiente;
Supervisar los reportes de médico de noche hasta tu casa.

Supervisar el area de turnados de las distintas areas.

Supervisar el panel de botén de panico para Seguridad Publica.

Atender por medio del WhatsApp a los ciudadanos y/o personas que tengas alguna informacién
a preguntar;

Realizar una base de datos conforme a las lineas de teléfono y médems de internet, asi como
las contrasefias de los routers que estan trabajando en las areas mediante distintas direcciones
IP;

Mantener actualizada las distintas secciones del Sistema Web y la Aplicacién Movil.

Mantener actualizada la informacién de las fracciones asignadas a la coordinacion en plataforma
de IPOMEX.

Elaborar reportes trimestrales del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM)

Publicar vacantes de empleo que ofrecen las distintas empresas y/o negocios en el sistema web;

Las demas que le sean solicitadas por la Presidenta, Tesorero o Subdireccion.

SOPORTE TECNICO.
FUNCIONES.

Ubicar todos los moédems de internet y lineas de teléfono.
Verificar la conexién correcta del internet, con la realizaciéon de pruebas para comprobar el

funcionamiento.
Realizar cambio de contrasefias de los médems de manera periédica para evitar saturar los
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4. Configurar las computadoras con la IP correspondiente conectandose a la red de internet y

revisar el correcto funcionamiento en cada area ya que tiende a fallar.

5. Verificar que los equipos de computo no tengan problemas de funcionamiento en cuestion del
sistema operativo, almacenamiento y memoria.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de coémputo.
Realizacion de soldaduras y cambio de disco duro, memoria RAM, tarjeta madre, placas base,
procesador.

8. Realizar quema de discos CD-DVD a las areas que lo requieran.

9. Realizar de hipervinculos a las distintas areas.

10. Ponchar cables de rj45.

11. Configurar de los escéneres pequefios en cada oficina y conexién a cada Computadora,
reinstalandolos en cada computadora.

12. Instalar licencias de Microsoft Office e instalacién de la paqueteria correcta en cada computadora
de las Unidades Administrativas

13. Realizar respaldo de informacién de las computadoras en disco duros o memorias cuando sea
solicitado por las areas Administrativas.

14. Monitorear y bloquear paginas no seguras o no funcionales para el personal del ayuntamiento,
asi como el monitoreo y actualizaciéon en cada modem.

15. Organizar el cableado ethernet de las computadoras al modem o al routers.

16. Organizar el cableado de las conexiones de luz, paredes y pisos, mediante perforaciones.

17. Realizacion de diagnosticos de los equipos de computo y/o multifuncionales.

= 18. Realizar capacitaciones o dar informes sobre la pagina y de reportes rapidos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES.

Recepcion, archivo y elaboracion de correspondencia de la coordinacion.
Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de contactos,

os fisicos para respaldarlos de forma digital.

coordinar el trabajo con las reuniones.
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OBJETIVO GENERAL DE LA
COORDINACION DE RECUROS HUMANOS.

Planear, organizar y controlar las acciones en la administracion y aplicaciéon de los recursos humanos y
llevar cabo el funcionamiento correcto y eficaz de las unidades administrativas que integran el

Ayuntamiento.

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS.

FUNCIONES.
1. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos a su cargo;
2. Acordar con la Subdireccion, los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
3. Evaluar el desempefio del personal a su cargo;
4, Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el

Municipio y sus servidores publicos;

5. Atender en coordinacién con la Subdireccion, las negociaciones con el Sindicato Unico de
Trabajadores del Estado y Municipios (S.U.T.E.Y.M.), protegiendo los intereses del
Ayuntamiento;

6. Validar los perfiles y descripciones de puestos que se requieran en las diferentes
Dependencias, a efecto de optimizar los recursos humanos;

7. Llevar a cabo los tramites de seleccioén, contratacion y capacitaciéon para el personal que

requieran las Dependencias;

Supervisar y validar el pago de némina de asimilados a salarios.

Supervisar y Validar la elaboracién de némina administrativa, Proteccion Civil y Seguridad
Publica.

Autorizar los cambios de area del personal.

Autorizar con su firma la expedicion de Constancias de Prestacién de Servicios a los

lpublicos de la Administracién Publica;

54



AME

GOBIERNO MUNICIPAL « 2022 - 2024

iGobierno para Todos!

12. Formular y validar con su firma los oficios y circulares de caracter administrativo respecto de
los asuntos de su competencia;

13. Supervisar y Validar los informes trimestrales para OSFEM.

14. Supervisar y validar los tramites de servicio social que realicen estudiantes en el Municipio
de Amecameca.
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