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PRESENTACION

La Hacienda Publica Municipal o la actividad financiera comprende la obtencion,
administracion, custodia y aplicacion de los ingresos publicos locales y federales del
Estado y de sus municipios, asi como lo conducente a la transparencia y difusion 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 modernizacion 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 organizacion 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.

Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
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ANTECEDENTES

La Tesoreria Municipal de Amecameca forma parte de la estructura administrativa
del Municipio y tiene como objetivo principal la planeacion, control y supervision de
los recursos financieros del municipio. Su existencia y operacion estan respaldadas
por la normatividad vigente en materia de administracion publica municipal partir del
10 de junio de 2016, se promulgd en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el
acuerdo mediante el cual se aprobaron los Manuales de Organizacién de la
Administracion Publica Municipal para el ejercicio 2016-2018, en los cuales ya se
contemplaba la Tesoreria Municipal y la Direcciéon de Administracion como unidades
administrativas, clave para el adecuado manejo de los recursos publicos y
desempefiando un papel fundamental en la gestion financiera municipal,
adaptandose a las reformas y lineamientos establecidos por las autoridades Estatales
y Federales.

En el afio 2020, el Cabildo del Municipio de Amecameca aprobd la reestructuracion
administrativa, mediante la cual se determind la disolucion de la Direccion de
Administracion, integrando sus funciones y estructura a la Tesoreria Municipal, con
el fin de optimizar los recursos y fortalecer la gestion financiera del Ayuntamiento.

Con el propésito de mejorar la eficiencia y la operatividad de la administracion
municipal en el periodo 2022-2024, se establece la creacién de la Subtesoreria y la
Subdireccion de Administracién. Estas nuevas dependencias tienen como objetivo
asignar con previa autorizacion al Titular de la Presidencia Municipal al personal
capacitado necesario para el cumplimiento adecuado de las atribuciones y
responsabilidades de ambas areas; Este enfoque busca optimizar los procesos
administrativos, garantizar la correcta ejecucion de los recursos y fortalecer la gestion
publica en el municipio.

A partir de este periodo 2025-2027, se consolida su funcionamiento dentro de la
estructura administrativa, integrandose plenamente en los procesos de gestion y
contribuyendo a una Administracion Publica mas eficiente, transparente y orientada
a resultados, teniendo como meta el deber de prestar un mejor servicio a la
ciudadania.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del 2025.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; POGG. 20 de marzo del
2025

e Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

e Ley de Planeacion del Estado De México y Municipios; POGG. 22 de junio del 2023.

e Ley de Coordinacion Fiscal; DOF 03 de enero de 2024.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado De México; POGG. 25 de mayo del 2022.

e Ley de Transparencia y Acceso A La Informaciéon Publica Del Estado De México;
POGG. 22 de junio del 2023.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental; DOF. 01- 04-2024.

o Ley de Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; POGG. 05-04-2024.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG. 20 de diciembre del
2024.

o (Cdbdigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

o (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG 17-01-2025.

e Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22 de junio
del 2023.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; POGG. 4 de
agosto del 2017.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2025; POGG. 20 de diciembre del 2024.

e Reglamento de La Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; POGG. 4
de agosto del 2017.

e Reglamento De La Ley De Contratacién Publica Del Estado De México Y Municipios;
POGG. 19 de junio del 2014.

e Reglamento De La Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del
Estado De México; POGG. 18 de octubre del 2024.

e Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Amecameca; 5 de febrero de 2025.

o Manual Para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal 2025; POGG. 1 de marzo del 2025.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas Del Gobierno y Municipios del Estado; POGG. 2 de febrero del 2025.
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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 érgano encargado de la recaudacion de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el
ayuntamiento.

Articulo 94.- El Tesorero Municipal, al tomar posesiéon 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 documentacién al ayuntamiento, al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del Tesorero Municipal:

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

II.  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;

[ll.  Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;

IV.  Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos, e inventarios;

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que
sean necesarios para la formulacién del Presupuesto de Egresos Municipales,
vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos
aplicables;

VI.  Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable
financiera de la Tesoreria Municipal;

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

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

IX.  Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones
que le correspondan en el ambito de su competencia;

X.  Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal, 59 TASTE 09HS

9 Flaza de la Constitucion 5/,




Ayuntamiento de —— N

Amecameca — ‘
Estado de México

2025 - 2027 AMECMECA

DEIERHO MUNICIFAL « 2

Xl.  Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la ﬁiaue' hda"™ o

municipal,
XIl.  Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;
XIIl.  Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal;

XIV.  Elaborar y mantener actualizado el Padron 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 evaluacion 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 informacion que éste requiera,
informando al Ayuntamiento;

XIX.  Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo
expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XX. Recaudar y 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 sefalen las demas disposiciones legales y el ayuntamiento.

Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para la atencién de las funciones y atribuciones de la Tesoreria Municipal se auxiliara

de la siguiente estructura organica:

TESORERIA MUNICIPAL
Auxiliar Administrativo
Asistente
1. SUBTESORERIA
1.1 COORDINACION DE INGRESOS
1.1.1 Cajeros
1.1.2 Cobradores
1.1.3 Especialista Administrativo
1.2 COORDINACION DE EGRESOS
1.2.1 Especialistas Administrativos
1.2.2 Auxiliar Administrativo
1.3 COORDINACION DE CATASTRO
1.3.1 Auxiliar Administrativo
1.3.2 Suboficiales
1.4 COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
1.4.1 Auxiliares Contables
1.4.2 Auxiliar Administrativo
1.5 COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES
1.5.1 Secretaria Ejecutiva
1.6 COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
EJECUCION
2. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
21  Secretaria
2.2 COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

2.2.1 Auxiliar Administrativo

Q Plaza da la Constitucian 5N,
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2.3 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Hokierro pars

2.3.1 Secretaria
2.3.2 Area de Nomina
2.3.3 Area de ISSEMYM
2.3.4 Area de Personal
2.3.5 Area de Servicio Social.
2.4 COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR
241 Auxiliar Administrativo
2.5 COORDINACION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
2.5.1 Secretaria
2.5.2 Area de Intendencia
2.5.3 Area de Logistica
2.6 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
2.6.1 Secretaria
2.6.2 Area de Concursos y Licitaciones
2.6.3 Area de Contratos Pedidos
2.6.4 Area de Control de Gasolina
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Organigrama de la Tesoreria Municipal
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

TESORERIA MUNICIPAL
OBJETIVO GENERAL DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

Administrar con eficiencia, legalidad, transparencia y responsabilidad los recursos financieros
del Municipio, mediante la planeacién, recaudacién, control, aplicacion y rendicion de cuentas,
garantizando el uso adecuado de los fondos publicos para contribuir al desarrollo municipal
y al bienestar de la ciudadania.

FUNCIONES.
Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal y los Lineamientos
Administrativos de Control Interno, la Tesoreria Municipal ejercera las siguientes funciones:

1. Atender a la ciudadania en asuntos relacionados con las competencias de la
Tesoreria Municipal.

2. Validar mediante su firma, los oficios de respuesta y demas documentacion oficial
generada durante el periodo de su encargo.

3. Custodiar y manejo de fondos publicos asegurando su uso adecuado y seguro.

4. implementar de estrategias para mejorar la eficiencia recaudatoria municipal.

5. controlar el flujo de efectivo proyectado mensualmente.

6. Preparar reportes periodicos sobre el estado financiero que guarda el municipio para
apoyar a la toma de decisiones y cumplir con la rendiciéon de cuentas.

7. Supervisar el presupuesto y coordinar la ejecucion del presupuesto aprobado,
garantizando que los gastos se ajusten a lo previsto.

8. Verificar el funcionamiento y seguridad de los puntos de cobros municipales.

9. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, laborales y de seguridad
social del Municipio.

10. Atender auditorias y requerimientos de informacion de los 6rganos fiscalizadores y de
control interno o externo.

11. Asegurar el cumplimiento de las leyes y normativas fiscales y contables aplicables

12. Dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones que les hayan sido
encomendadas a las areas adscritas: Subtesoreria, Subdireccion de Administracion
y todas las Coordinaciones que dependan de la Tesoreria Municipal.

13. Y las demas funciones que le sean conferidas por la normatividad aplicable o por
acuerdo de la Titular de la Presidencia Municipal.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES.
1. Recepcionar, registro y distribucion de correspondencia interna y externa;
2. Atender a la ciudadania de manera cordial, brindando informaciéon general sobre
tramites y servicios que presta la Tesoreria municipal;

Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
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Elaborar y revisar oficios, memorandums, circulares y demas do'ém‘r’#’oEwmr Todos!
administrativos que le sean solicitados;

Llevar el control a las solicitudes turnadas a las diferentes areas adscritas a la
Tesoreria Municipal,

Contestar llamadas telefénicas, canalizar a las areas correspondientes;

Llevar el control, organizacién y resguardo archivo fisico y digital del area;

Registrar entradas y salidas de documentos en los libros o sistemas de control
documental;

Apoyar en la captura de informacién en sistemas institucionales y en la elaboracion
de reportes basicos;

Desempenar las demas funciones afines que le asigne la o el Titular de la Tesoreria
Municipal;

GOEIERND MUNIZIFAL «

ASISTENTE.
FUNCIONES.

Apoyar a la Tesoreria en las actividades administrativas diarias;

Elaborar y revisar oficios, memorandums y reportes.

Organizar y mantener actualizada la agenda de trabajo de la Tesoreria Municipal.
Recibir, revisar y canalizar los documentos que requieran la firma, conocimiento o
validacién de la Titular.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia.

Integrar y resguardar expedientes y archivos.

Atender llamadas y brindar orientacién basica al publico.

Ejecutar las demas funciones relacionadas que le asigne la Titular de la Tesoreria
Municipal.

SUBTESORERIA.
FUNCIONES.

Acordar con el Titular de la Tesoreria Municipal y atender los asuntos que en materia
tributaria y financiera le sean encomendados;

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;

Revisar la documentacion que pase a firma del Titular de la Tesoreria Municipal;
Coordinar y supervisar a los titulares de las coordinaciones bajo su cargo, delegando
por escrito las funciones necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones,
excepto las que deba ejercer directamente conforme a la Ley o al Reglamento;
Determinar con el area de egresos de la Tesoreria Municipal la calendarizacion para
recepcion y pago de gastos con cargo a los recursos del presupuesto autorizado;
Revisar y validar, en coordinacién con las areas de Contabilidad e Ingresos, el
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio, previo a su presentacion formal
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ante el Titular de la Tesoreria Municipal y el Titular de la Presidencia Mun|Efwr'i'gll"l"g"‘z\m}|fﬁi‘ﬂ"ﬁ"’r w
de asegurar su congruencia con los objetivos financieros y las disposiciones legales
aplicables;

7. Instruir y supervisar con el area de ingresos la aplicacion de camparias de regulacién
para incrementar la recaudaciéon municipal por concepto de impuesto predial;

8. Supervisar la entrega del presupuesto, informe financiero y cuenta publica, en apego
a los lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién;

9. Revisar y analizar el flujo de efectivo para coordinar con el area de Egresos pagos
con cargo al presupuesto de egresos del municipio;

10. Proponer al Titular de la Tesoreria Municipal alternativas para llevar a cabo
inversiones ante instituciones financieras y de crédito;

11. Coordinar con las distintas areas que integran la Tesoreria Municipal la atencion
oportuna y adecuada a los pliegos de observaciones, responsabilidades,
recomendaciones y seguimientos derivados de auditorias financieras, revisiones a los
informes trimestrales y a la cuenta publica anual, asi como de las evaluaciones de
programas de inversién emitidas por las entidades fiscalizadoras Federales, Estatales
y Municipales;

12.Y las demas tareas que le sean encomendadas por el Titular de la Tesoreria Municipal
y el Titular de la Presidencia Municipal.

COORDINACION DE INGRESOS
OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION DE INGRESOS.

Recaudar los recursos financieros del municipio, a través de los principios de eficiencia,
eficacia y honradez, con estricto apego a la legislaciéon y normatividad vigente para asi
alcanzar las metas recaudatorias presupuestadas de los ingresos de cada ejercicio fiscal y
dar cumplimiento a las normas, politicas y procedimientos.

COORDINADOR DE INGRESOS.
FUNCIONES.

1. Elaborar y proyectar campafas de recaudacién y regularizaciéon fiscal para los
contribuyentes.

2. Disenar y distribuir los formatos de invitacion de pago para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales del contribuyente en materia del impuesto predial.

3. Realizar cobros de contribuciones; mediante formas valoradas generadas por las
demas unidades administrativas.

4. Eficientar la recaudacién del impuesto predial mediante la implementacion de
programas al pago oportuno para el contribuyente y las acciones de mejora en el
servicio de cobro.
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politicas y procedimientos relacionados a las materias de recaudacion vy
administracion de ingresos.

6. Distribuir, supervisar y vigilar el manejo adecuado de las formas valoradas utilizadas

en la Tesoreria Municipal; asi como boletaje de piso plaza, museo, estacionamiento

y otros.

Documentar, integrar y resguardar los diarios y péliza de los ingresos.

Actualizar de manera coordinada el padron de contribuyentes de impuesto predial

Supervisar el manejo de la caja y resguardar el sistema de recaudacion.

Validar las 6rdenes de pago del impuesto sobre adquisicion 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

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

12. Elaborar y revisar los recibos de ingresos, asi como el corte de caja para ser
entregados a Sindico Municipal y obtener firma de visto bueno asi mismo la
coordinacién de contabilidad adjuntando el soporte documental correspondiente.

13. Enviar los informes a las instancias correspondientes.

14. Elaborar mensual y trimestralmente el informe de la recaudacion que se genera por
las actividades propias de la Coordinacion.

15. Elaborar los reportes diarios y mensuales de los ingresos del Municipio.

16. Atendery orientar al contribuyente, sobre los requisitos para llevar a cabo los tramites
y servicios de esta coordinacion de acuerdo a lo establecido por el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, y demas.

17. Verificar diariamente que los saldos que se obtienen de los reportes bancarios sean
acordes a los cortes de caja y diarios de ingresos.

18. Recepcidén de cortes de ingresos a los cajeros y cobradores adscritos a la
Coordinacién de Ingresos.

19. Integrar cortes de caja diarios, asi como el depdsito correspondiente ante la institucion
bancaria.

20. Las demas funciones que le designe el titular de la Subtesoreria Municipal y o el Titular
de la Tesoreria Municipal.

© ©o®N

CAJEROS
FUNCIONES

—_—

Emitir las liquidaciones para pago de impuesto predial.

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

3. Actualizar el padron fiscal de contribuyentes de impuesto predial.
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4. Elaborar, coordinar y ejecutar en conjunto con el Coordinador de Ingresos ﬁﬁg&gﬁagﬁw Todos!

para el cobro del Impuesto Predial.

Elaborar y registrar los informes de recaudacion.

6. Revisar y recepcionar la documentacion relacionada con el cobro de tramites
administrativos correspondientes a la coordinacién de ingresos.

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

8. Atender al Publico para otorgar informacion al contribuyente.

9. Ejecutar, verificar y registrar los descuentos en el pago de Impuesto Predial, otorgados
a determinados grupos comprendidos en la legislacion y normatividad vigente.

10. Ejecutar los programas y campafias de recaudacion autorizados.

11. Entregar el presupuesto autorizado 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.

12. Auxiliar y coadyuvar en las funciones del Coordinador de Ingresos.

13. Llevar a cabo el cobro de los diversos tramites y servicios relacionados con la
administracién Publica Municipal (Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
aportacion de mejoras y certificados de funcionamiento).

14. Realizar la busqueda y localizacion de expedientes para el tramite Impuesto sobre la
Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio e Inmuebles y/o
certificados.

15. Integrar de manera diaria informe mensual

16. Los demas que le sean encomendados por el Coordinador, Tesorero municipal y los
que le sefiale la normatividad aplicable.

o

COBRADORES.
FUNCIONES.

1. Realizar el cobro de los usuarios de la via publica tianguis, mercados y otros
destinados al comercio, los cuales se encuentran ubicados en las calles del Municipio
de Amecameca.

2. Llevar el control de los ingresos por comerciantes ambulantes y semifijos que se
generan por el cobro respectivo.

3. Realizar los cortes de caja diario de los ingresos por concepto del cobro de piso de
plaza y estacionamiento entregarlo al Coordinador de Ingresos y/o cualquier cajero,
emitiendo la respectiva orden de pago, al término de la Jornada laboral.

4. Realizar el cobro de los usuarios que ocupen el espacio publico destinado a
estacionamiento vehicular.

5. Realizar la vigilancia y acomodo en los cajones de estacionamiento vehicular por
parte de los usuarios.

6. Llevar el control de vehiculos que ingresan a los estacionamientos publicos, asi como
el cobro respectivo.
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7. Los demas que le sean encomendados por el Coordinador, Tesorero munic'igai 9 |o§ ' '
que le sefale la normatividad aplicable.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES.

FUNCIONES

1. Integrar, organizar y resguardar la documentacion administrativa y contable generada
por la Coordinacion de Ingresos, asegurando su correcta clasificacion, registro y
archivo conforme a la normatividad vigente.

2. Elaborar oficios, memorandums, reportes y demas documentos administrativos que
le sean requeridos por el Coordinador de Ingresos, Subtesoreria o Tesoreria
Municipal.

3. Apoyar en la elaboracion y control de los informes diarios, mensuales y trimestrales
de recaudacién, verificando la integracion de los soportes documentales
correspondientes.

4. Capturar y actualizar la informacion de ingresos en los sistemas informaticos de la
Tesoreria Municipal, garantizando su congruencia con los cortes de caja, reportes
bancarios y registros contables.

5. Llevar el control de la correspondencia oficial recibida y emitida por la Coordinacién
de Ingresos, asegurando su registro, seguimiento y archivo.

6. Colaborar en la integracion de expedientes relacionados con las campafas de
recaudacion, regularizaciéon fiscal y programas de cobro implementados por la
Coordinacion.

7. Apoyar en la atencion y orientacion al contribuyente sobre los tramites y servicios de
la Coordinacion de Ingresos, conforme al Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y demas disposiciones aplicables.

8. Apoyar al Coordinador de Ingresos en la integracién de reportes y documentacién
para la entrega a la Coordinacién de Contabilidad, asi como en la preparacion de
informes para instancias internas y externas.

9. Mantener actualizado el inventario de materiales, utiles y equipos asignados a la
Coordinacién de Ingresos, verificando su uso correcto y conservacion.

10. Las demas funciones que le sean encomendadas por el Coordinador de Ingresos,
Subtesoreria o Tesoreria Municipal, en el ambito de su competencia.

COORDINACION DE EGRESOS
OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION DE EGRESOS.

Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los recursos financieros, con base en los
saldos existentes y el flujo de efectivo disponible, controlando su adecuado ejercicio y
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facilitando las medidas necesarias para la operacion de los programas de mvers@h y aastg '
corriente; asi como para el pago de bienes y servicios.

COORDINADOR DE EGRESOS.
FUNCIONES.

1. Proporcionar oportunamente a las instituciones bancarias la documentacion
necesaria para la apertura de cuentas por programas de acuerdo a la fuente del
recurso, en cada inicio de ejercicio fiscal.

2. Elaborar y mantener actualizado el flujo de efectivo, asi como informar a el Titular de
la Subtesoreria y el Titular de la Tesoreria Municipal;

3. Recibir la documentacién soporte derivada de la adquisicién de bienes y contratacion
de servicios para su revision, para programacion de pagos y posterior envio al area
de contabilidad;

4. Realizar todos los pagos previa autorizacion de la Tesoreria Municipal y/o Presidencia
Municipal que se deben realizar con cargo al Presupuesto de Egresos del Municipio,
tales como néminas, proveedores, prestadores de servicios, contratistas, laudos,
finiquitos, servicios, impuestos, erogaciones, pensiones alimenticias, apoyos, entre
otros.

5. Supervisar la elaboracion de los cheques con la validacion de el Titular de la
Subtesoreria;

6. Mantener una revision constante de los recursos econdmicos 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 administracién 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, recursos federales y estatales e ingresos los
estados de cuenta para contar con los elementos necesarios para las conciliaciones
bancarias mensuales.

10. Realizar pagos de ndmina a los servidores publicos que prestan sus servicios al
Municipio y supervisar la integracién quincenal de pdlizas de ndminas administrativa,
dietas, asimilados a salarios, Coordinacion de Proteccion Civil, y Direccién de
Seguridad Publica y transito municipal para remitilas a la Coordinacion de
Contabilidad para su registro correspondiente;

11. 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.

12. Llevar registro de inversiones correspondientes a las cuentas bancarias indicadas a
fin de que generen rendimientos.
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13. Supervisar la integracién de la reposicion de fondo fijo de acuerdo a los comproban ega'm Todos!
remitidos por los servidores publicos de las dependencias del Municipio.

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

15. 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 ndéminas
ordinarias y extraordinarias, asi como de todos los pagos realizados.

16. Expedir todos los cheques de manera nominativa y cruzados con la leyenda "PARA
ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIQO" 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 ejecucion, pensiones alimenticias.

17. Soportar, justificar y requisitar todo cheque o transferencia que expida, con las firmas
autografas y el soporte documental que corresponda.

18. Descargar de la banca electronica de manera mensual los estados de cuenta
correspondientes a las cuentas bancarias del Municipio.

19. Abstenerse de mezclar tanto en las cuentas bancarias como en sus registros
bancarios, los ingresos provenientes de recursos federales, estatales o municipales
entre si, incluyendo los de financiamiento a corto y largo plazo.

20. Revisidn de expedientes adquisitivos previo al pago.

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

22. Las demas que le encomiende el Titular de la Tesoreria Municipal o el Titular de la
Subtesoreria para el cumplimiento de su funcion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES

1. Observacién de toda la documentacion, (soporte) para la elaboracion de cheques de
acuerdo al flujo de efectivo, para el pago a proveedores, prestadores de servicio y/o
contratistas, finiquitos, ndmina, otorgamiento de apoyos, fondo fijo y otros que se
registren de acuerdo al presupuesto de egresos y al flujo de efectivo.

2. Auxiliar en el control del registro en el auxiliar de bancos, el cual esta integrado por
cada uno de los cheques que son expedidos y/o transferencias efectuadas, asi como
de los registros de ingresos.

3. Integrar las carpetas con las pélizas de egresos de todos los programas y recurso
debidamente integradas con la documentacion soporte para ser entregadas a la
Coordinacion de Contabilidad.

4. Verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen por las
ayudas economicas, deban estar en papel membretado firmados por las personas
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juridico colectivas o dependencias publicas junto con el sello que las ident|‘?‘?(1q$ﬂ’r(§"?meﬁm'mr Todos!

el caso de las personas fisicas anexando una copia de su identificacion oficial, CURP,

comprobante de domicilio, estudio socioecondémico y evidencia del gasto.

Recibir la firma den los CFDI de los servidores publicos del municipio.

Revision de expedientes adquisitivos previo al pago.

7. Las demas que le encomienden tanto el coordinador(a) de egresos y/o el Tesorero(a)
para el cumplimiento de su funcion.

8. Integrar quincenalmente las néminas Administrativa, dietas, asimilados a salarios,
Coordinacién de Proteccion Civil, y Direccion de Seguridad Publica para remitirlas a
la Coordinacion de Contabilidad para su registro correspondiente.

. Integrar las carpetas de pdlizas de egresos de la cuenta de FORTAMUN.

10. Integrar las carpetas de polizas de egresos debidamente soportadas para ser
entregadas a la Coordinacién de Contabilidad.

11. Auxiliar al coordinador(a) de egresos a 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.

12. Recibir la firma de los CFDI de los servidores publicos del municipio.

13. Revisidn de expedientes adquisitivos previo al pago.

14. Integrar las carpetas de pdlizas de egresos de las cuentas de recursos propios.

15. Integrar las carpetas de podlizas de egresos de las cuentas de Participaciones
Estatales.

16. Integrar las carpetas de polizas de egresos de las cuentas de Participaciones
Federales.

17. Integrar las carpetas de pdlizas de egresos de las cuentas de los fondos tales como
FAISMUN, FEFOM, PAD, entre otros.

18. Auxiliar al coordinador(a) de egresos a 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.

19. Auxiliar a el coordinador(a) de egresos a realizar pagos previa autorizacién de la
Tesoreria Municipal y/o Presidencia Municipal que se deben realizar con cargo al
Presupuesto de Egresos del Municipio, tales como ndminas, proveedores,
prestadores de servicios, contratistas, laudos, finiquitos, servicios, impuestos,
erogaciones, pensiones alimenticias, apoyos, entre otros.

20. Recibir la firma de los CFDI de los servidores publicos del municipio.

21. Revisién de expedientes adquisitivos previo al pago.

22. Las demas que le encomienden tanto el coordinador(a) de egresos y/o el Tesorero(a)
para el cumplimiento de su funcion.

2
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO. iGebierne para Todos!
FUNCIONES

1. Recabar y organizar las firmas de los servidores publicos en los CFDI y demas
documentos necesarios para los pagos.

2. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Coordinacion de Egresos,
asegurando la correcta clasificacion, resguardo y disponibilidad de la documentacion.

3. Apoyar en la elaboracion de reportes e informes administrativos, cuando sea
requerido por el Coordinador o el Especialista Administrativo.

4. Cumplir con las disposiciones de confidencialidad y resguardo de la informacién
financiera, observando la legislacion aplicable en materia de contabilidad
gubernamental y disciplina financiera.

5. Ejecutar las demas actividades administrativas o de apoyo que le instruyan el
Coordinador de Egresos, el Especialista Administrativo o la Tesoreria Municipal para
el cumplimiento de los objetivos del area.

COORDINACION DE CATASTRO.
OBJETIVO GENERAL DE LA COORDINACION DE CATASTRO.

Catastro es el sistema de informacion territorial, cuyo propésito es integrar y conservar el
padrén catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de un inventario analitico
de los inmuebles ubicados en el Municipio.

COORDINADOR DE CATASTRO.
FUNCIONES.

1. Asignar y supervisar las funciones del personal responsable de validar y enviar los
datos e informacion al sistema de recaudacion;

2. Coordinar la atencion 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;
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5. Supervisar que el otorgamiento de los servicios y productos catastrales smw Todos!
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 edicion cartografica de la informacion derivada de la inscripcion de
inmuebles, registro de altas, bajas, modificacion de linderos, actualizacién del padrén
catastral derivado de subdivisiones, fusiones, lotificacion, relotificacién, conjuntos
urbanos, afectaciones, actualizaciones derivadas de cambios técnicos vy
administrativos, baja y reasignacion de clave catastral, levantamientos topograficos
catastrales y verificacion de linderos, para su validacion y actualizacion en la base de
datos cartografica;

8. Supervisar que la asignacion de claves catastrales se realice en apego a los
lineamientos establecidos en materia catastral y la correcta identificacion, localizacion,
inscripcion, y actualizacion de los inmuebles al Sistema Integral de Informacion
Catastral;

9. Supervisar que la actualizacion cartografica catastral se realice de acuerdo a la
normatividad en la materia y vigilar su correcto resguardo y control;

10. Acatar las disposiciones legales que emita el Instituto de Informacion e Investigacion
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), en lo referente
a las actividades que en materia catastral realice el Municipio;

11. 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
Informacion Catastral, para la correspondiente actualizacion del valor catastral de los
inmuebles;

12. Integrar, conservar y mantener actualizado padron 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, graficos, estadisticos, alfanuméricos, elementos y caracteristicas
resultantes de la actividad catastral;

13. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las actividades de
identificacion, inscripcién y valuacién de los bienes inmuebles ubicados en el
Municipio;

14. Cumplir con los procedimientos de actualizacion e incorporacion de predios al padron
catastral que determine el Instituto de Informacién e Investigacion, Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México;

15. Elaborar estudios tendientes a la actualizacién y mejoramiento del proceso catastral;

16. Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas en el cumplimiento de sus
funciones;
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17. Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales, caﬂom eﬂm Todos!
alfanuméricos del Catastro Municipal;

18. Mantener vigente su certificacion en la Norma Institucional de Competencia Laboral,
Administracién de la Actividad Catastral en el Estado de México y Municipios, asi
como otras normas aplicables a su encargo;

19. Solicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes y
demas datos relacionados con los inmuebles localizados dentro de su jurisdiccion,
para integrar los expedientes que soportan la inscripcién o actualizacion en el padrén
catastral,

20. 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;

21. Coordinar y ejecutar la practica de Levantamientos Topograficos y Verificacion de
Linderos, a través de personal autorizado, debidamente certificado por la Comision
Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Estado de
México;

22. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padron catastral de acuerdo
a la normatividad establecida por el IGECEM,;

23. Elaborar el 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, remitiéndose a Instituto de
Informacion e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), para su revision y observaciones;

24. Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobadas por la
Legislatura y publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para realizar la
valuacion catastral de todos los inmuebles localizados en su jurisdiccion territorial
municipal;

25. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de
Informacion e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), que permitan integrar, conservar y mantener actualizada la informacion
catastral del Estado de México;

26. 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;

27.Vigilar que el area de atencion al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados, mostrando a la vista de los usuarios toda la informacion
correspondiente a las tarifas de productos y servicios vigentes;

28. Elaborar los certificados de clave catastral, clave y valor catastral, constancia de
identificacion catastral y certificado de clave catastral que emite el sistema de gestion
catastral.

29. Recibir las solicitudes de tramites que presenten los particulares, proveer su atencion,
darle seguimiento y entregar los servicios correspondientes.

Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal, 59 TASTE 09HS

9 Flaza de la Constitucion 5/,




Ayuntamiento de “Iﬂﬂ

ﬁmE:umEl:u’ _ — ‘
Estado de México
2025 - 2027 AMECMECA

30. Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestion Catastral { para 18 Todos!
gestion de tramites catastrales que se realicen de manera presencial.

31. 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 y actualizacion.

32. Coadyuvar con el Instituto de Informacion e Investigacion, Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM), para cumplir lo previsto en la Legislacién
Estatal en materia catastral dentro del ambito municipal,

33. Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos vy
determinaciones del Ayuntamiento, el Titular de la Tesoreria Municipal.

34. 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;

35. Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

36. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Amecamec