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Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal
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OBIJETIVO

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las bases de organizacion y
funcionamiento de la Tesoreria Municipal, y es de caracter obligatoria, para todos
los adscritos a la misma.

La Tesoreria Municipal es una Dependencia de la Administracion Publica Municipal,
y tiene las atribuciones que les confieren la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion publica del Estado de México y Municipios,
el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal y las disposiciones
juridicas aplicables.
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PROEMIO

El Municipio Constitucional de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos, 115 fraccién Il de la Constitucidén Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116,122, 123 y 124 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2,3,27,31 fraccion | y XXXIX del
Estado de México, y demas relativos aplicables, derivado de la normatividad antes
mencionada es importante sefalar que la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos, dota los municipios de personalidad juridica y patrimonio propio,
otorgandoles atribuciones para fortalecer el ejercicio de sus funciones juridicas y
administrativas con el objetivo de garantizar un manejo eficiente, transparente y
responsable de los recursos durante la administracion municipal 2025-2027.
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CONSIDERANDOS

Con el proposito de establecer las bases para dirigir y regular las actividades de la
Tesoreria Municipal de Amecameca, que garanticen la actividad financiera que
comprende la obtencion, administracién, custodia y aplicacion de los ingresos
publicos, locales y federales del Estado y el Municipio, asi como lo conducente a la
transparencia y difusién de la informacion financiera relativa a la presupuestacion,
planeacién, programacion, ejercicio, evaluacién y rendicién de cuentas, con base
en los criterios generales de responsabilidad hacendaria y financiera, en apego a
las disposiciones aplicables en la materia, se exhibe el presente Reglamento.

El cual, se basa en la estructura organica que se establecio para la Administracion
2025-2027, en la que la Tesoreria Municipal, se auxiliara de una Subtesoreria, una
Subdireccion de Administracion y las coordinaciones adscritas a cada una de ellas,
que realizaran las actividades encomendadas para el logro de los objetivos.

Por lo antes expuesto, se pone a consideracion del Municipio de Amecameca,
México; con fundamento en los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 27, 31 fracciones |,
XXXIX y XLIII, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; con las
facultades que tiene para expedir y reformar las disposiciones administrativas de
observancia general del Municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios y en general para el cumplimiento de sus atribuciones
que le confieren se emite la propuesta para aprobar y ordenar la expedicién del
siguiente:
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TiTULO | DE LA TESORERIA MUNICIPAL

CapiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son de orden
publico de interés social y tiene por objeto regular la estructura y funcionamiento de
la Tesoreria Municipal de Amecameca; asi como establecer las facultades y
obligaciones de areas que la integran.

Articulo 2.- La Tesoreria Municipal, es la Dependencia encargada de la
recaudacion de los ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones
que haga el Municipio de Amecameca por conducto de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables y tendra por objeto la Administracién Publica Municipal de manera
ordenada, eficaz, eficiente, honrada y de manera transparente, que se refleje en
servicios que eleven la calidad de vida de la poblacion.

Articulo 3.- El ejercicio de la administracion de la Tesoreria corresponde a él o la
Titular, quien ademas de las funciones y obligaciones que le sefale la Ley Organica
Municipal del Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables,
tiene las siguientes funciones:

l. Elaborar los informes mensuales y la cuenta Publica Municipal
que se remite al Organo Superior de la Fiscalizacién del Estado
de acuerdo a la Ley y Lineamientos establecidos;

Il. Elaborar e integrar en coordinacion con las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, el presupuesto de ingresos y
egresos del ejercicio inmediato posterior, presentandolo al
Cabildo para su aprobacién dentro de los plazos sefialados en
las normas y lineamientos aplicables;

[I. Prestar los servicios relacionados con la recaudacion,
concentracion, administracion y custodia de fondos y valores;

V. Realizar los pagos con cargo al presupuesto de egresos;

V. Disenar, distribuir y controlar las formas valoradas que se utilicen
para la recaudaciéon de los ingresos publicos y para el pago de
las obligaciones a cargo de la Hacienda Publica Municipal;

VI. Realizar el pago de la némina del personal al servicio del
Municipio;
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VIl.  Expedir los certificados de las constancias de no adeudo de

Impuesto Predial, Aportaciones de Mejoras, y clave catastral
reuniendo los requisitos por el contribuyente para su expedicion;

VIIl.  Dar cumplimiento por conducto de la coordinacién de catastro, a
las facultades y obligaciones que, en materia catastral, le
establece al Municipio el Cdédigo Financiero del Estado de
México y Municipios vigente, el Reglamento del Titulo Quinto del
Cddigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios
denominado “DEL CATASTRO" y demas disposiciones legales
aplicables;

IX. Implementar los procedimientos Administrativos comunes, en
términos del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, cuando con motivo de las peticiones de los
contribuyentes, se generen controversias sobre la
responsabilidad directa en el cumplimiento de las obligaciones
fiscales;

X. Implementar los Procedimientos Administrativos Especiales,
para el cobro de los créditos fiscales, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, en
relacion con el Cdédigo Financiero del Estado de Meéxico y
Municipios vigente;

XI. Las demas que le delegue expresamente la Persona titular de la
Presidencia Municipal.

Articulo 4.- Para el despacho de los asuntos que competen a la Persona
Titular de la Tesoreria Municipal, se auxiliara de una Subtesoreria, una
Subdireccion de Administracion y las Coordinaciones que sean necesarias
para el eficaz funcionamiento de las atribuciones que le corresponden.

Articulo 5.- La persona titular de la Tesoreria Municipal, previo acuerdo con
la Persona titular de la Presidencia Municipal, podra crear o suprimir las areas
que se requieran para la buena administracion de la Tesoreria y asignarles las
facultades y obligaciones que crea convenientes.

Articulo 6.- La Persona Titular de la Tesoreria Municipal podra proponer a la
Persona titular de la Presidencia Municipal, los acuerdos, reformas, circulares
y demas disposiciones que tiendan a regular el buen funcionamiento
administrativo de las areas que conforman la Tesoreria Municipal.
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Articulo 7.- Las Subdirecciones que conforman la Tesoreria Municipal,
deberan actuar de manera coordinada en los asuntos que por su naturaleza
asi lo requieran, asi como proporcionar la informacion que soliciten,
relacionada con los fines de dichas Subdirecciones.

Articulo 8.- Las funciones administrativas que deberan desarrollar las
Subdirecciones y Coordinaciones Administrativas que se requieran, seran
determinadas por acuerdo escrito de la Persona Titular de la Tesoreria
Municipal, al integrarse o renovarse cada una de ellas.

Articulo 9.- Los titulares de la Subtesoreria, Subdireccion de Administracion
o Coordinaciones a que se refiere este Reglamento, participaran y contribuiran
en la elaboracion de proyectos de reglamentos o acuerdos cuyas materias
correspondan a sus atribuciones.;

Articulo 10.- Las Subdirecciones y titulares de las Coordinaciones
Administrativas a que se refiere el presente reglamento, deberan en todos los
casos, actuar de manera pronta y eficaz en la atencion de sus
responsabilidades, tomando en consideracion los términos legales que para
tal efecto sefiale las leyes aplicables a cada caso concreto.

Articulo 11.- La Persona Titular de la Tesoreria Municipal, tendra facultad
para establecer las bases generales y procedimientos idoneos que se
practiquen para la recaudacion de las contribuciones municipales

en especial las relativas al impuesto predial, del impuesto sobre adquisicion
de inmuebles y otras operaciones traslativas del dominio de inmuebles, de los
derechos de expedicion o refrendo anual de licencias para la venta de bebidas
alcohdlicas al copeo; asi como para la expedicion de certificaciones de no
adeudo y de clave y valor catastral, misma que deberan guardar estricta
relacion con las disposiciones contenidas en las leyes y codigos vigentes
aplicables en el Estado de México.

CariTuLo Il
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA TESORERIA

Articulo 12.- Para el desarrollo y buen funcionamiento que compete a la Tesoreria
Municipal se Auxiliara de las siguientes Areas Administrativas:
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1. Subtesoreria
1.1. Coordinacion de Ingresos
1.2. Coordinacion de Catastro.
1.3. Coordinacion de Egresos.
1.4. Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.
1.5 Coordinacion de Recursos Federales y Estatales

1.6  Coordinacion de Procedimientos Administrativos de Ejecucion

2. Subdireccion de Administracion
2.1 Coordinacion de Gobierno Digital.
2.2 Coordinacion de Recursos Humanos.
2.3 Coordinacion de Recursos Materiales.
2.4 Coordinacion de Control Vehicular

2.5 Coordinacion de logistica y Servicios Generales

TITULO Il DE LA SUBTESORERIA Y SUS COORDINACIONES

CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES DE LA SUBTESORERIA

Articulo 13.- La Subtesoreria tendra por objeto coadyuvar con Tesoreria Municipal
en sus actividades.

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

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

[ll.  Revisar la documentacion que pase a firma del Titular de la Tesoreria
Municipal,;

IV. Coordinar y supervisar a los titulares de las coordinaciones bajo su cargo,
delegando por escrito las funciones necesarias para el cumplimiento de sus
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atribuciones, excepto las que deba ejercer directamente conforme a la Ley o
al Reglamento;

V. 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;

VI.  Revisary validar, en coordinacion con las areas de Contabilidad e Ingresos,
el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio, previo a su presentacion
formal ante el Titular de la Tesoreria Municipal y el Titular de la Presidencia
Municipal, a fin de asegurar su congruencia con los objetivos financieros y
las disposiciones legales aplicables;

VIl.  Instruir y supervisar con el area de ingresos la aplicacion de campanas de
regulacion para incrementar la recaudacion municipal por concepto de
impuesto predial;

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

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

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

Xl.  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;

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

CAPITULOII
DE LA COORDINACION DE INGRESOS

Articulo 14.- La Coordinacion de Ingresos tendra como objetivo principal la
recaudacion de los recursos senalados en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México y demas ordenamientos que regulen la actividad financiera del
Municipio, correspondiéndole el ejercicio de las siguientes facultades:

I. Elaborar y proyectar campafias de recaudacion y regularizacion fiscal para
los contribuyentes.
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II. Disefiar y distribuir los formatos de invitacién de pago para el cumplimiento
de las obligaciones fiscales del contribuyente en materia del impuesto predial.

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

I\V. Eficientar la recaudacion del impuesto predial mediante la implementacion de
programas al pago oportuno para el contribuyente y las acciones de mejora
en el servicio de cobro.

V. Proponer al Titular de la Tesoreria Municipal los lineamientos, programas,
normas, politicas y procedimientos relacionados a las materias de
recaudacion y administracion de ingresos.

VI. 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.

VIl.  Documentar, integrar y resguardar los diarios y poliza de los ingresos.
VIIl.  Actualizar de manera coordinada el padron de contribuyentes de impuesto
predial

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

X. Validar las o6rdenes 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 Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

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

XIl.  Elaborary 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
coordinacion de contabilidad adjuntando el soporte documental
correspondiente.

XIll.  Enviar los informes a las instancias correspondientes.

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

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

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

XVIIl.  Verificar diariamente que los saldos que se obtienen de los reportes
bancarios sean acordes a los cortes de caja y diarios de ingresos.
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XVIIl.  Recepcion de cortes de ingresos a los cajeros y cobradores adscritos a la
Coordinacion de Ingresos.
XIX. Integrar cortes de caja diarios, asi como el depdsito correspondiente ante la
institucion bancaria.
XX. Las demas funciones que le designe el titular de la Subtesoreria Municipal y
o el Titular de la Tesoreria Municipal.

CAPITULO IlI
COORDINACION DE EGRESOS

Articulo 17.- La Coordinacién de Egresos tendra por objeto ejercer las funciones
propias de su ambito de competencia, bajo la supervisiéon y en coordinaciéon con
la Subtesoreria Municipal, en el marco de las atribuciones que le correspondan en
el ejercicio de las siguientes facultades:

I.  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.

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

[ll.  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 area de contabilidad;

IV. 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 ndminas, proveedores, prestadores de
servicios, contratistas, laudos, finiquitos, servicios, impuestos, erogaciones,
pensiones alimenticias, apoyos, entre otros.

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

VI.  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 realizacién de los proyectos de inversion.

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

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

X. Realizar pagos de ndbmina a los servidores publicos que prestan sus servicios
al Municipio y supervisar la integracion quincenal de polizas de néminas
administrativa, dietas, asimilados a salarios, Coordinacion de Proteccion
Civil, y Direccion de Seguridad Publica y transito municipal para remitirlas a
la Coordinacién de Contabilidad para su registro correspondiente;

XlI.  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.

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

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

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

XV. 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
noéminas ordinarias y extraordinarias, asi como de todos los pagos realizados.

XVI.  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 ejecucion, pensiones

alimenticias.

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

XVIIl.  Descargar de la banca electronica de manera mensual los estados de cuenta

correspondientes a las cuentas bancarias del Municipio.

XIX.  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.

XX. Revision de expedientes adquisitivos previo al pago.

XXI.  Resguardar en un lugar seguro como boveda, caja fuerte, archivero con llave,
u otros similares, todos los documentos de valor tales como efectivo, asi
como claves, dispositivos electronicos bancarios (token) u otros.
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XXIl.  Las demas que le encomiende el Titular de la Tesoreria Municipal o el Titular
de la Subtesoreria para el cumplimiento de su funcion.

CAPITULO IV
COORDINACION DE CATASTRO

Articulo 16.- Para el despacho y atencion de los asuntos de su competencia, la
Tesoreria, debe contar con una Coordinacién de Catastro la cual tendra las
atribuciones siguientes:

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

II.  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;

lll.  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;

IV. Organizar la informacién en el padron catastral de los bienes inmuebles
propiedad del municipio, conforme a los lineamientos establecidos en la
materia;

V. 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;

VI. Organizar, dirigir y supervisar el uso del sistema de control de gestién 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;

VII.  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 inscripcidn de inmuebles, registro de altas, bajas, modificacion de
linderos, actualizacion del padron catastral derivado de subdivisiones,
fusiones, lotificacion, relotificacion, conjuntos urbanos, afectaciones,
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actualizaciones derivadas de cambios técnicos y administrativos, baja y
reasignacion de clave catastral, levantamientos topograficos catastrales y
verificacion de linderos, para su validacién y actualizacién en la base de datos
cartografica;

VIIl.  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;

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

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

XI.  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;

XlIl. 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;

XIll.  Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las
actividades de identificacion, inscripcion y valuacion de los bienes inmuebles
ubicados en el Municipio;

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

XV. Elaborar estudios tendientes a la actualizacion y mejoramiento del proceso
catastral;

XVI.  Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas en el cumplimiento
de sus funciones;

XVIl.  Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales,
cartograficos y alfanuméricos del Catastro Municipal;
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XVIII.  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;

XIX. 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 inscripcion o
actualizacion en el padrén catastral;

XX. Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren
en sus archivos o en el padron catastral, en la materia de su competencia;

XXI. 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;

XXII.  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,;

XXIIl.  Elaborar el proyecto técnico de actualizacion, modificacion y creacion de las
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de
clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccion,
remitiéndose a Instituto de Informacién e Investigacion, Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), para su revision y
observaciones;

XXIV. 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 valuacién catastral de todos los inmuebles localizados en su
jurisdiccion territorial municipal;

XXV. Proporcionar las propuestas, reportes, informes y documentos al Instituto de
Informacién 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;

XXVI. 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;

XXVII.  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;
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XXVIIl.  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.

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

XXX. Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestidén Catastral y
para la gestion de tramites catastrales que se realicen de manera presencial.

XXXI.  Ordenar la practica de inspecciones dentro del territorio municipal, para la
realizacion 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.

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

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

XXXIV. 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
Posesién de Sujetos Obligados;

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

XXXVI.  Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los
Servidores Publicos del Municipio de Amecameca, Estado de México;

XXXVII. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacidon convocadas por el
Instituto de Informacion e Investigacion, Geografica, Estadistica Catastral del
Estado de México (IGECEM) en el ambito de coordinacion catastral;

XXXVIII.  Asistir al Sistema de Informacion Inmobiliaria del Municipio de Amecameca,
Estado de México, en representacion del Titular de la Tesoreria Municipal,
como suplente, cuando sea instruido para tal efecto.

CAPITULOV
DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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Articulo 18.- La Coordinacion de Contabilidad tendra por objeto, coadyuvar con la

Persona Titular de la Tesoreria Municipal en el desempefio de sus atribuciones,
correspondiéndole el ejercicio de las facultades siguientes.

Presupuesto

I. Integrar los ingresos para establecer los techos financieros a las
dependencias generales y auxiliares para el proyecto de presupuesto de
egresos.

lI. Coordinar con el area de Recursos Humanos para el proyecto de
presupuesto del capitulo 1000, asi como la coordinacion con la Subdireccion
de Administracion para determinar los gastos y/o partidas etiquetadas.

lll.  Elaborar el Proyecto de Presupuesto y/o Presupuesto Definitivo en apego a
los lineamientos o politicas que establece el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, de las normas vigentes.

IV. Conformar la totalidad del proyecto y/o presupuesto definitivo para su
presentacion y aprobacion ante el Cabildo.

Informe Mensual

I. Integrar, analizar, revisar y validar la informacion proporcionada por las
Dependencias Generales y Auxiliares del Ente Publico.

Il.  Verificar que todas las podlizas de registro contable y presupuestal, se
encuentren firmadas por quién las elabord, revisé y autorizd, 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 seis afos contados a partir del ejercicio presupuestal
siguiente al que corresponda; adicionalmente, todos los documentos deberan
contar con la leyenda de "OPERADOQ" para las comprobaciones de los fondos
de aportaciones federales y el sello de "PAGADQ" para los demas recursos.

[ll.  Contabilizar los ingresos y egresos del recurso propio y de las participaciones
federales y estatales, asi como de otros recursos.

IV. Prescindir 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.

V. 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
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Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México.

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

VII.  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,;

VIll.  Remitir al titular de la Tesoreria Municipal para su validacion la
documentacion e informacioén financiera y presupuestal generada que integra
los informes mensuales y la cuenta publica anual que se presentan a la
entidad fiscalizadora Cuenta Publica.

IX. Integrar la totalidad del informe mensual conforme a los lineamientos o
politicas del Organo Superior de Fiscalizacion, asi como alimentacién a la
plataforma digital del OSFEM, previo a la validacion con la firma electronica
vigente del presidente municipal.

Cuenta Publica.

I. Elaborar, generar e integrar la Cuenta publica anual de acuerdo a los
lineamientos o politicas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

[I.  Incorporar en la plataforma digital del OSFEM la informacion de Cuenta
Publica, previo a la validacion con la firma electrénica vigente del presidente
Municipal.

[ll. Y las demas que le asignen.

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

Articulo 19.- La Coordinacion de Recursos Federales y Estatales tendra por objeto,
coadyuvar con el Persona Titular de la Tesoreria Municipal en el desempefio de sus
atribuciones, correspondiéndole el ejercicio de las facultades siguientes:
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I.  Proponer al titular de la Tesoreria Municipal, los controles internos que
deberan observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto
corriente y de inversion, para su validacion.

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

lll.  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
(FORTAMUN); Fondo para la Infraestructura Social y Municipal
(FAISMUN); asi como el de otros Programas Federales y /o Estatales que le
sean asignados al Municipio.

IV. Elaborar los informes trimestrales de los recursos ejercidos en materia de
seguridad publica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica del Estado de México, de los recursos del FORTAMUN.

V. Proponer los proyectos de contestacion de oficios a dependencias externas.

VI.  Revisar la correcta aplicacién de la normatividad aplicable en el ejercicio del
gasto, a través de:

a. Elaborary registrar las fichas técnicas del ramo 33 de los recursos del
FAISMUN.

b. Elaboracién, actualizacion y entrega del informe mensual a la
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto del Sistema de Avance
Mensual (SIAVAMEN).

c. Elaboracion 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 FORTAMUN).

d. Revision de la documentacion que soporte de la integracion de las
erogaciones de los recursos Federales y/o Estatales, mismos que son
elaborados, validada y remitidos por el area responsable de su
ejecucion.

e. Revisar la documentacién soporte de los anticipos, estimaciones y
finiquitos enviados por la direccibn de obras publicas para
programacion de pago, misma que es elaborada y validada por la
Direccion de Obras Publicas.

f. Elaboracion y registro de formato interno con el avance mensual y
acumulado de los recursos.
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VIl.  Remitir a la coordinacion de contabilidad los contratos enviados por la
Direccién de Obras Publicas para que sean comprometidos, con fuente de
financiamiento federal, Estatal y/o con otras fuentes de financiamiento.

VIll.  Remitir a la coordinacidon de egresos la documentacion comprobatoria
por los descuentos realizados a las ministraciones del FORTAMUN, por el
Adeudo que el Organismo de Agua tiene ante la CAEM.

IX. Remitir a la coordinacién de egresos la documentacién necesaria para
realizar el entero de las retenciones establecidas en los contratos de obra
publica, con fuente de financiamiento federal y/o Estatal o con otras fuentes
de financiamiento.

X. Realizar el cierre anual de los programas federales, estatales y/o con otra
fuente de financiamiento en el caso de obra publica de acuerdo a la
normatividad vigente.

XI.  Registrar el gasto realizado con recursos federales, estatales y/o con otra
fuente de financiamiento en el caso de obra publica, 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 de la comprobacion.

XIl.  Registrar el gasto realizado por concepto de obra publica con recursos de
otras fuentes de financiamiento.
XIll.  Realizar conciliaciones de los recursos ejercidos de los fondos de acuerdo a

facturas y estados de cuenta bancarios.

XIV. Disefar, instrumentar e implementar los controles internos para la
autorizacion y liberacion de los recursos de los programas federales,
estatales o con otra fuente de financiamiento en el caso de obra publica.

XV. Revisar la distribucién de los recursos con base en la normatividad de cada
uno de los programas.

XVI.  Recibir y revisar la documentacion soporte de los gastos y remitirla a la
coordinacion de egresos para la programacion de pago, de los recursos de
los programas federales, estatales /o con otra fuente de financiamiento en el
caso de obra publica.

XVIl.  Las demas que le encomiende el Titular de la Tesoreria Municipal y el Titular
de la Subtesoreria.

CAPITULO VII

DE LA COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
EJECUCION
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Articulo 15: El Area de Coordinacién de Procedimientos de ejecucion tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Brindar el apoyo juridico en las actuaciones legales que ejerce al Titular de
la Tesoreria Municipal, asi como asumir la representacion juridica de la
Tesoreria Municipal.

Il.  Ejecutar el cobro de multas administrativas federales no fiscales de
conformidad a lo establecido en los convenios suscritos con la federacion.

lll.  Dar seguimiento a la cartera de multas federales no fiscales, en coordinacion
con la Direccién de administracién de Cartera de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México.

IV. Realizar los proyectos de los requerimientos de pago y Procedimientos
Administrativos de Ejecucion (PAE), para la firma de la autoridad
responsable.

V. Integrar y coordinar las diligencias practicadas por el personal notificador-
ejecutor correspondiente al Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

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

VII.  Clasificar y resguardar los expedientes de créditos fiscales que se generen
por razon de la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
VIll.  Elaborar reportes de seguimiento relacionados con el Procedimiento

Administrativo de Ejecucion;

IX.  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;

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

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

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

XIll.  Asesorar a los Coordinadores de la tesoreria en lo concerniente a los juicios
administrativos, penales, civiles, de amparo y/o mercantiles, en los que se
vean involucrados éstos, en el ejercicio de sus funciones publicas;

XIV.  Emitir opinién sustentada sobre los documentos, procedimientos, acuerdos,
circulares, formatos, proyectos, campafas de estimulo fiscal;
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XV. Los demas que le sean encomendadas en el area de su competencia por su
superior jerarquico.

TiTuLo Il DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y SUS
COORDINACIONES

CAPITULO |
DE LA SUBDIRECION DE ADMINISTRACION

Articulo 20.- La Subdireccion de Administracion, tendra por objeto coadyuvar con
el o la Persona Titular de la Tesoreria Municipal en las actividades inherentes que
se realizan para la administracion Municipal.

Articulo 21.- Corresponde al Titular de la Subdireccién de Administracion, el
despacho de los siguientes asuntos:

l. Poner a consideracion de la Persona titular de la Presidencia Municipal
y Persona Titular de la Tesoreria Municipal, los sueldos, renuncias,
licencias y jubilaciones de los servidores publicos del municipio,
atendiendo las disposiciones y normatividad aplicable, con excepcion
de aquellos servidores publicos cuya remocion sea determinado de
manera distinta por la normatividad aplicable;

Il. Delegar en los Titulares de las Coordinaciones de la Subdireccion, por
escrito, 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;

Il Vigilar y supervisar que se suministre o facilite oportunamente a las
Unidades administrativas, los elementos y materiales de trabajo
necesarios para el desarrollo de sus funciones;

IV.  Vigilar y supervisar que el personal que demanden las unidades
administrativas sea debidamente seleccionado, contratado vy
capacitado cuando asi lo requieran las descripciones 'y
especificaciones de los puestos;

V. Vigilar y supervisar que se disefien y establezcan los métodos y
procedimientos necesarios para calificar el desempefio de los
proveedores;

VI. Supervisar la adquisicion de los bienes muebles y prestacién de

servicios, cuidando que los mismos cubran las necesidades para el
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buen funcionamiento del municipio; asi como vigilar que el
procedimiento de adquisicion se apegue a la normatividad establecida;

VII.  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;

VIIl. Establecer y difundir entre las diversas Dependencias, las politicas,
manuales y procedimientos de caracter interno necesarios para la
administracién y el control eficiente de los recursos humanos, los
recursos materiales y/o tecnoldgicos.

IX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de
adquisiciones, enajenaciones y arrendamiento que establecen las
leyes y reglamentos correspondientes;

X. Supervisar que las diferentes plataformas tecnolégicas utilizadas por
las coordinaciones adscritas a la Subdireccion de Administracion sean
operadas de forma adecuada y oportuna

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

XIl.  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

Xlll.  Las demas que le encomiende la Persona titular de la Presidencia
Municipal y el o la Persona Titular de la Tesoreria Municipal.

CAPITULOII
DE LA COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

Articulo 22.- La Coordinacion de Gobierno Digital, tendra como principal funcién las
acciones de fomento, planeacion, control y vigilancia del uso y aprovechamiento
estratégico de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

Articulo 23.- Corresponde a la Coordinaciéon de Gobierno Digital atender, los
siguientes asuntos:

l. Realizar la captura de los Avances trimestrales en el Sistema de
Integracion y Seguimiento de los Programas de Trabajo de TIC. De la
Agencia Digital del Estado de México.

Il. Realizar Sesiones del Comité de Gobierno Digital para el uso eficiente de
las TICS.
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[1. Realizar la gestion de los Dictamenes Técnicos con el Sistema Estatal de
Informatica, para la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de
bienes y servicios de materia de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.
V. Realizar acciones de mejora tecnologica y ajuste a los estandares de
manera digital al Sistema Web Municipal y la Aplicacion Mévil; mediante
el seguimiento de los reportes rapidos y los reportes S.0.S.

V. Realizar el programa de trabajo de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.
VI. Actualizar la informacién con respecto a las nuevas publicaciones,
convocatorias, avisos, informacion de interés para los ciudadanos.
VII. Verificar y salvaguardar la proteccion de datos personales que se
registran en los sistemas.
VIIIL. Crear correos electrénicos institucionales.
IX. Crear carpetas compartidas e hipervinculos de IPOMEX a las areas que
asi lo requieran.
X. Enviar notificaciones de algun evento, convocatoria, etc. por medio de la
Aplicacion Movil.
XI. Supervisar el panel de control con todos los reportes y notificaciones que
usan las distintas areas.
XIl. Realizar capacitaciones o dar informes sobre el seguimiento del Sistema
Web Municipal y la Aplicacion movil.
XIIl. Realizacion de informes y dictdmenes de baja o reparacién de los bienes
informaticos.
XIV. Realizar el seguimiento de correspondencia entrante y saliente.
XV. Realizacion de solicitudes de pago sobre el uso de las TICS.
CAPITULO Il

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 24.- La Coordinacién de Recursos Humanos, para el eficiente y eficaz
desempeno de sus actividades se auxiliara del personal necesario para la
realizacion de sus actividades.

Articulo 25.- Corresponde al Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos, el
despacho de los siguientes asuntos:

. Administrar los recursos humanos adscritos a su coordinacion conforme a la
normativa aplicable.
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[I.  Acordar con la Subdireccion de Administracion los asuntos inherentes a su
competencia que asi lo requieran, a fin de garantizar la adecuada toma de
decisiones.

[ll.  Evaluar el desempefio del personal a su cargo, promoviendo la mejora
continua y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV.  Supervisar la elaboracién de las descripciones de puestos que se requieran
en las distintas dependencias, con el propdsito de fortalecer la organizacion
del personal.

V. Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento la emisién de los nombramientos
correspondientes a los puestos de primer nivel o aquellos que asi lo ameriten.

VI.  Llevar el control actualizado de las remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones del personal del Municipio de Amecameca.

VII.  Gestionar los procesos de seleccién, contratacion y capacitacion del personal
requerido por las diversas unidades administrativas del Municipio de
Amecameca.

VIIl.  Supervisar la elaboracion de las ndminas del personal administrativo, de
Proteccion Civil, de Seguridad Publica, asimilados a salarios y las que se
generen.

IX.  Verificar la aplicacién de los cambios de adscripcidon o area del personal, en
coordinacion con la Subdireccion de Administracion y la Tesoreria Municipal.

X.  Verificar la expedicion de constancias de prestacion de servicios solicitadas
por los servidores publicos.

XI.  Formular y emitir los oficios y circulares de caracter administrativo que
correspondan al ambito de su competencia, previa autorizacion de la
Subdireccion de Administracion.

XIl.  Supervisar la elaboracion y entrega puntual de los informes trimestrales que
sean de la competencia de la Coordinacion de Recursos Humanos,
requeridos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM).

XIll.  Supervisar la tramitacién de solicitudes de servicio social por parte de
estudiantes que presten sus servicios en el Municipio de Amecameca.

XIV. Establecer mecanismos y controles para el registro de asistencia del
personal.

XV. Recabar los contratos correspondientes al personal administrativo.

XVI.  Remitir el informe respecto al pago del Impuesto Sobre la Renta (ISR)
derivado de salarios, asimilados a salarios y servicios profesionales, asi
como del impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal, para que la Tesoreria Municipal efectué lo conducente.

9 Flaza de la Constitucidn SN,

Armecameca, Estade de México, P 56000 0} Goblarno da Amacamaca 2025-2027
Tel. 55 7Ta7TE OG89




Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México

e

ol
2025 - 2027 AMECAMECA

GOEIEEND MUNICIFA v
igebierne pers Todos!
XVIl.  Supervisar y validar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.
XVIIl.  Coordinar la elaboracion del anteproyecto y del presupuesto definitivo

correspondiente al Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

XIX. Coordinar la elaboracion y actualizaciéon del tabulador de sueldos y
percepciones del personal municipal.

XX.  Supervisar la aplicacion de los movimientos ante el Instituto de Seguridad
Social del Estado de Meéxico y Municipios (ISSEMYM), tales como
afiliaciones, registros y bajas.

XXI.  Llevar el control de las altas y bajas del personal, notificando de manera
oportuna al Organo Interno de Control Municipal y a la Secretaria del
Ayuntamiento para la atencion de los procedimientos administrativos
correspondientes.

XXII.  Asignar, previo acuerdo con la Subdireccion de Administracion, los asuntos
necesarios a su personal para el cumplimiento de las atribuciones de la
coordinacion.

XXIIl.  Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la Titular de la
Presidencia Municipal, la Tesoreria o la Subdireccion de Administracion,
dentro del ambito de su competencia.

CAPITULO IV
DE LA COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

Articulo 28.- La Coordinacién de Control Vehicular tendra como objetivo otorgary
registrar el consumo de combustible y lubricantes, asi como de coordinar con las
diferentes areas el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular al
servicio de la Administracion municipal

Articulo 29.- Corresponde al Titular de la Coordinacion de Control Vehicular el
despacho de los siguientes asuntos:

l. Supervisar que se encuentren actualizados los expedientes del parque
vehicular.
Il. Supervisar el seguimiento de los pagos de derechos e impuestos que
genere el parque vehicular
[I. Supervisar y dar seguimiento y ejecutar el programa de mantenimiento
anual del parque vehicular
V. Mantener actualizado los seguros del parque vehicular.
V. Realizar bitacoras de mantenimiento por unidad vehicular.
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CAPITULOV
DE LA COORDINACION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Articulo 30.- La Coordinacién de Logistica y Servicios Generales, para el eficiente
y eficaz desempeno de sus actividades se auxiliara del personal necesario para la
realizacion de sus actividades.

Articulo 31.- Corresponde al Titular de la Coordinaciéon de Logistica y Servicios
Generales el despacho de los siguientes asuntos:

I.  Administrar los recursos materiales, tecnologicos y humanos a su cargo;

[I.  Acordar con la Subdireccion de Administracién los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

[ll.  Apoyar mediante el tramite y gestidon, el suministro eficiente de los recursos
materiales y humanos requeridos para las areas operativas que integran la
Coordinacion;

IV.  Supervisar la limpieza e higiene de las instalaciones de las Dependencias;

V. Supervisar al personal destinado a las labores de intendencia en las

Dependencias;

VI.  Recibir y llevar una agenda sobre las 6rdenes de trabajo para la realizacion
de eventos.

VIl.  Presentar las contestaciones de las o6rdenes de trabajo recibidas, ya sea

negativa o afirmativamente, de acuerdo a la disposicion de los espacios,
materiales y equipos necesarios para la realizacion de los eventos;

VIIl. Instalar y prestar el servicio, adecuando los espacios y equipo que se
requieran para la realizacién de los eventos y al término de los mismos
recoger el equipo utilizado;

IX.  Llevar un control de los eventos realizados en general y por Dependencia
solicitante.

X. Las demas que le confieran los reglamentos y disposiciones aplicables, asi
como las que le sean solicitadas por la Titular de la Presidencia Municipal, la
Titular de la Tesoreria Municipal o la Subdireccion de Administracion.

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 26.- La Coordinacién de Recursos Materiales, para el eficiente y eficaz
desempefio de sus actividades se auxiliara del personal necesario para la
realizacion de sus actividades.
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Articulo 27.- Corresponde a la Coordinacion de Recursos Materiales, el despacho
de los siguientes asuntos:

l. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y humanos a su
cargo;

Il. Acordar con la Subdireccion de Administracion, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

I, Evaluar el desempenio del personal a su cargo

V. Supervisar que las adquisiciones de los bienes muebles y prestacion
de servicios solicitados por las dependencias cumplan con la
normatividad establecida;

V. Suministrar o facilitar oportunamente a las dependencias, los
elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de
sus funciones;

VI. Supervisar la correcta elaboracion, integracién y actualizacion del
catalogo de proveedores y prestadores de servicios;

VII.  Expediry autorizar la cedula de proveedor Municipal, en conjunto con
la Subdireccion de Administracion y la Tesoreria Municipal;

VIIl. Elaboraciéon del programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios;

IX. Promover la sistematizacion de las adquisiciones de las unidades
administrativas usuarias;

X. Supervisar que los bienes inmuebles y prestacion de servicios
proporcionados a las unidades administrativas, cumplan con las
especificaciones y normatividad vigente, requeridas en cantidad,
calidad y en el tiempo establecido, asi como de racionalidad y
disciplina presupuestal;

XI. Atender y tramitar las devoluciones o aplicacion de garantias que
hagan de conocimiento areas usuarias en materia de adquisiciones;

XIl.  Elaborar los contratos autorizados por el Comité de Adquisiciones de
bienes y Servicios cuando la normatividad asi lo establezca;

XIll. Disenar y establecer los métodos y procedimientos necesarios y/o

contratar a despachos especializados para la realizacion de visitas de
verificacion, inspeccion y calificacion de los proveedores registrados;

XIV. Vigilar el avance de programas, planes y presupuestos de la
coordinacion, previniendo acciones para su cumplimiento y debido
ejercicio;

XV. Disenar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para
realizar un analisis entre los proveedores para el caso de adjudicar un
contrato pedido.
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XVI.  Suministrar combustible y lubricantes para el parque vehicular, al
servicio de la Administraciéon Publica Municipal;
XVII. Registrar de manera manual y/o digital los limites de consumo y
registro de cargas, asi como elaborar los reportes respectivos;
XVIIl. Las demas que le confieran los reglamentos y disposiciones
aplicables, asi como las que le sean solicitadas por la Persona titular
de la Presidencia Municipal, Persona Titular de la Tesoreria Municipal
o Subdireccion.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Se abroga el Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal publicado
con anterioridad.

TERCERO. - El presente Reglamento debera publicarse en la Gaceta Municipal.
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

L. EN D. PERLA LOPEZ CARRILLO
TESORERA MUNICIPAL DE AMECAMECA
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