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Transformactén con Igualdad

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 112, 113, 128 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, 15, 16 fraccion 111,19, 27, 28, 29, 30 y 48 fracciones | y IV, Articulos 32, 40, 41y 91 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México vigentes, en uso de la palabra la C. XOCHITL FLORES JIMENEZ; Presidenta Municipal Constitucional
de Chimalhuacéan, Estado de México, solicitd a la LIC. PATRICIA JOSEFINA JIMENEZ HERNANDEZ, Secretaria del H.
Ayuntamiento, para que en auxilio de las labores de la Presidenta coadyuve con la suscrita en el desarrollo de la presente
Sesién de Cabildo, siendo el veinte de octubre del 2023y con el propdsito de celebrar LA SEPTUAGESIMA SEXTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO por los integrantes del H. Ayuntamiento Constitucional de Chimalhuacan, Estado de México,
para el periodo 2022-2024, se procede a pasar lista de asistencia a fin de verificar que exista el quérum legal necesario
y en su caso proceder a dar inicio a la presente sesion, con las formalidades de ley, solicitando a los presentes que una
vez que pronuncie su nombre, favor de levantar la mano en sefal de aprobacion. Estando presente: el C. FAUSTINO
FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. FANNY PATRICIA IBARRA CHEU; Segunda Sindica Municipal,
C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera Regidora Municipal, C. ALFREDO ARENAS GALICIA; Segundo
Regidor Municipal, C. BEATRIZ CUEVAS MENDOZA; Tercera Regidora Municipal, C. ADAN VARGAS SANTIAGO; Cuarto
Regidor Municipal, C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta Regidora Municipal, C. ORLANDO SILES
VEGA; Sexto Regidor Municipal, C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES; Séptima Regidora Municipal, C. ERICK
SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor Municipal, C. ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal, C.
NESTOR YETLANEZ|I MARTINEZ MENDOZA; Décimo Regidor Municipal, C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima
Primera Regidora Municipal, C. ALDO CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal; Aprobado el
Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de Chimalhuacan, Estado de México, por mayoria de votos, con
NUEVE votos a favor de los C.C. XOCHITL FLORES JIMENEZ; Presidenta Municipal Constitucional de Chimalhuacan,
FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, ALFREDO ARENAS GALICIA; Segundo Regidor
Municipal, BEATRIZ CUEVAS MENDOZA; Tercera Regidora Municipal, ADAN VARGAS SANTIAGO; Cuarto Regidor
Municipal, MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta Regidora Municipal, ORLANDO SILES VEGA, Sexto
Regidor; GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES; y Séptima Regidora Municipal, ERICK SAUL MORALES GOMEZ;
Octavo Regidor Municipal; y con SEIS votos en contra C.C. FANNY PATRICIA IBARRA CHEU; Segunda Sindico Municipal;
MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera Regidora Municipal, ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora
Municipal; NESTOR YETLANEZI MARTINEZ MENDOZA; Décimo Regidor Municipal; DULCE ISELA PONCE SANTIAGO;
Décima Primera Regidora Municipal; ALDO CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal y ninguna
abstencién. Doy fe: PATRICIA JOSEFINA JIMENEZ HERNANDEZ Secretaria del Ayuntamiento.--------------
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115; articulo 125 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 93, 94, 95 y 96 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; Ley de Coordinacion Fiscal, Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México; Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de México; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Bando
Municipal 2023, se presenta el siguiente Manual de Organizacidon de la Tesoreria Municipal como un ejercicio de las
buenas practicas municipales y el mejoramiento del desempefio organizacional.

La administracion publica municipal representa una de las mas importantes instituciones que trabajan constantemente
para lograr un crecimiento y desarrollo, econdmico y social en favor de la poblacién, asi como de la realizacién de la
obra publica como potencializador enddgeno. Es por ello, por lo que el fortalecimiento de este ente de gobierno, mas
cercano y conocedor de las necesidades y problemas complejos de su poblacidon es imperante, sobre todo cuando
se habla de la gestidon de la hacienda publica municipal pues es a través de esta, que se priorizaran y atenderan las
esferas necesarias, asi como las de mayor urgencia para mantener en dptimas condiciones el nivel de vida de los
chimalhuaquenses.

Bajo este esquema, la correcta aplicacion de las etapas del ciclo presupuestario es indispensable, pues establecer
objetivos, metas y acciones a los cuales de deberan enfocar los recursos publicos y que se atenderdn con base en la
programacion presupuestal municipal es una de las tareas de mayor importancia en la gestion publica, pues de ello
depende el camino que ha de tomar la administracion municipal y los impactos sociales, econdmicos, de desarrollo y
seguridad para la poblaciéon de Chimalhuacan.

En este sentido, es necesario fortalecer el marco institucional y normativo de este nivel de gobierno, el nivel basico y
por consecuencia el nivel de gobierno de mayor importancia y encaminador del desarrollo desde dentro.

Por lo tanto, hablar de la Tesoreria Municipal es una tarea de relevancia, pues es a través de esta dependencia, que se
han de guiar e invertir para el desarrollo, pero para ello se deben establecer las bases operativas, hasta las actividades
estratégicas, hablando sobre todo de la Administracion y Gestion del quinto municipio mas poblado del Estado de
México.

Esta tarea consiste en mantener en adecuada alineaciéon normativa las funciones, responsabilidades y atribuciones
de cada una de las areas que conforman la estructura de la Tesoreria Municipal para garantizar un funcionamiento
organizacional adecuado y aumentar la calidad de atencién y respuestas con los ciudadanos y que esto tenga como
resultado de igual manera el aumento de la recaudacién municipal, asi como ubicarse como un municipio eficiente en
la recaudacion sin dependencia de los recursos federales, con una calidad de gasto dptimo.

Todo lo que se lograra a través del fortalecimiento de las capacidades institucionales lo que determinara una adecuada
gestion financiera y la posibilidad de promover el desarrollo de la poblacién y su territorio.
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PRESENTACION

La reforma de 1999 a la Constitucion Federal establecio la administracion libre de las haciendas municipales, las cuales
se conforman con las contribuciones derivadas de la propiedad inmobiliaria, incluyendo tasas adicionales que les
establezcan los Estados, sobre su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion o mejora, asi como los que tengan
por base el cambio de valores de inmuebles.

Para el cumplimiento del objetivo general del Estado, el cual es logar el bienestar de la poblacién en todas sus esferas,
el ente municipal se auxilia y conforma de una estructura orgdnica necesaria y suficiente para dar atencién a la
recaudacion y manejo eficiente de los egresos, asi como de contar con el recurso humano capacitado, profesional y
profesionista.

En especifico, la Administracion Publica Municipal es la organizacién institucional a través de la cual se proporcionan
bienes y servicios basicos, entre otras tareas de suma importancia y para cumplir con lo antes mencionado, se
requiere que cada elemento que forma parte de la institucion conozca el marco normativo que regula su actuar, sus
responsabilidades y atribuciones, con la finalidad de no incurrir en faltas, duplicidad de funciones y actos de corrupcion.
Ademas, cada servidor publico debe conocer ampliamente sus tareas a desarrollar, la relaciéon que tiene con otras
areas, plazos y tiempos de trdmite y respuesta, asi como brindar una atencidn al ciudadano con calidad, calidez,
inclusion y respeto.

Ante tal contexto es necesario referir con un documento herramienta y base del actuar en la Tesoreria Municipal, y
este documento es el Manual de Organizacion, el cual tiene la finalidad de describir de manera puntual la estructura
y funcionamiento estratégico, tactico y operativa de la Tesoreria Municipal, evitando la duplicidad de funciones, asi
como la implementacion de buenas practicas administrativas que lleven a la Administracion Publica Municipal a ser una
institucion digna de la confianza y anuencia ciudadana a través de sus actos coordinados y ordenados.

Solo por medio de una gestion simplificada sera posible responder oportunamente las demandas ciudadanas, optimizar
los recursos y garantizar la equidad al momento de aplicarlos, asi como a través de la modernizaciéon e innovacion.
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MISION

Administramos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez el presupuesto del municipio de
Chimalhuacan, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados, asi como la correcta gestion de los ingresos y
manejo de los egresos, manteniendo el buen funcionamiento de la Hacienda Publica Municipal en favor de la poblaciéon
de Chimalhuacan.

VISION

Ser la dependencia municipal con capacidad técnica, operativa, organizacional y estratégica con innovacién en el uso
de las nuevas tecnologias para brindar los mejores accesos a los servicios e incrementar la recaudacién, como eje
principal del buen funcionamiento de la Administracion Municipal a través de una gestion simplificada que garantice
la equidad en la aplicacion de los recursos publicos, mediante la planeaciéon de las politicas publicas, programas y
proyectos municipales, otorgando un servicio eficiente, eficaz y transparente que coadyuve al presente gobierno al
cumplimiento de sus objetivos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar con estricto apego ala normatividad, los procesos de registro, manejo y administracion de los ingresos y egresos
municipales, para mantener una hacienda publica sana, eficaz y eficiente que garantice el correcto cumplimiento de las
tareas administrativas, técnicas y operativas, asi como del abastecimiento y atenciéon de las necesidades prioritarias a
través de la ejecucion racional del presupuesto.

OBJETIVOS PARTICULARES

*Realizar el correcto despacho de la administracion de la Hacienda Publica, asi como los asuntos que le encomienda
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones legales aplicables.

eIntegrar y entregar en tiempo y forma cada documento y obligacidn a las instancias correspondientes como reflejo
del buen funcionamiento de la Tesoreria Municipal.

*Realizar las acciones necesarias que coadyuven al incremento de los ingresos municipales, asi como mantener
actualizado el padrén de contribuyentes.

«Coordinar los trabajos con las instancias y dependencias internas y externas en favor del municipio de Chimalhuacan.
«Coordinar el registro de las operaciones contables que efectlen las dependencias municipales.

*Mantener el orden del padréon de contribuyentes, asi como regular la actividad comercial.

S —— 7§ A
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MARCO JURIDICO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.Ultima Reforma: 06 de junio de 2023.

«Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ultima Reforma: 20 de julio de 2023.

*Ley Organica Municipal del Estado de México.Ultima Reforma: 22 de junio de 2023.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de MéxicoUltima Reforma: 22 de junio de 2023.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios Ultima Reforma: 22 de junio de 2023.

ey de Coordinacion Fiscal. Ultima Reforma: 30 de enero de 2018.

«Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2023UlItima Reforma: 21 de diciembre de 2022

«Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2023 Ultima Reforma: 21 de
diciembre de 2022

eLey de Planeacion del Estado de México y Municipios Ultima Reforma: 22 de junio de 2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades HacendariasUItima Reforma: 27 de febrero de 2022.

«Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México Ultima Reforma: 25 de mayo de 2022.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios Ultima Reforma: 24 de septiembre de
2022.

*Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Ultima Reforma: 24 de enero de 2023.

*Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

*Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.Ultima Reforma: 22 de
junio de 2023.

*Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2023.

«Bando Municipal de Chimalhuacén, Estado de México. Ultima Reforma: 05 de febrero de 2023.

*Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Chimalhuacan, Estado de México. Ultima Reforma:
2023.
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ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México

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 posesidon de su cargo, recibira la hacienda publica de acuerdo con las
previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitird un ejemplar de dicha documentacion al ayuntamiento,
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

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

Il.- 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;

Ill.- 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 formulacion
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;

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

VII.- Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demas documentos requeridos;
VIII.- Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan en el ambito de
su competencia;

IX.- Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

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

Xl.- Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal;

Xll.- Intervenir en la elaboraciéon del programa financiero municipal;

Xlll.- Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;
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XIV.- 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 Fiscalizacidon del Estado de México;

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

XVI.- Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVIl.- Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que éste
requiera, informando al Ayuntamiento;

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

XIX.- Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios, acuerdos o la emisién
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;

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

XXI.- 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; y

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

Articulo 96.- Para ser tesorero municipal se requiere, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley:

.- Tener los conocimientos suficientes para poder desempefar el cargo, a juicio del Ayuntamiento; contar con titulo
profesional en las areas juridicas, econdmicas o contables administrativas, con experiencia minima de un ano, con
anterioridad a la fecha de su designacion, y con certificacion de competencia laboral en funciones expedida por el
Instituto Hacendario del Estado de México o por alguna institucién con reconocimiento de validez oficial, que asegure
los conocimientos y habilidades para desempefar el cargo, de conformidad con los aspectos técnicos y operativos
aplicables al Estado de México; El requisito de la certificacion de competencia laboral, debera acreditarse dentro de los
seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones;

Il.- Caucionar el manejo de los fondos municipales, por un monto equivalente al uno al millar del importe correspondiente
a los ingresos propios del municipio y las participaciones que en ingresos federales y estatales le corresponden en el
ejercicio inmediato anterior;

Ill.- Derogada; y

IV.- Cumplir con otros requisitos que sefalen las leyes, o acuerde el ayuntamiento.
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Reglamento Organico dela Administracion Publica Municipal de Chimalhuacan,
Estado de México.

Articulo 32.- La Tesoreria Municipal, por conducto de su Titular y mediante delegacién de funciones, a través de los
Titulares de las Unidades Administrativas que tiene adscritas, tendra las atribuciones siguientes:

I.- Administrar la Hacienda Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Il.- 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 ejecucidn en términos de las disposiciones
aplicables;

Ill.- Imponer las sanciones administrativas que procedan por infraccion 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 formulacion
del presupuesto de egresos municipales, vigilando gue se ajuste a las disposiciones de la ley;

VI.- Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos, que serd sometido a la aprobacion del Ayuntamiento a mas
tardar el 20 de diciembre del afio en curso; asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

VII.- Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacién contable financiera de la Tesoreria Municipal,
VIIIl.- Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demas documentos requeridos,
dando a conocer al Secretariado Técnico y a la Contraloria Interna Municipal, el catdlogo de formas oficiales
correspondientes;

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;

Xl.- Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor de la hacienda municipal,;

Xll.- Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria Municipal;

XIll.- Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

XIV.- Elaborar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes;
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XV.- Ministrar a su inmediato antecesor, todos los datos 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
gue rigen en materia de control y evaluacién gubernamental en el ambito municipal;

XVII.- Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

XVIIL.- Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, informando al Ayuntamiento;

XIX.- Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, sélo por acuerdo expreso del Ayuntamiento;

XX.- El Departamento de Recursos Humanos, coordinara los recursos humanos, conforme a las atribuciones siguientes:

a).- Realizar el reclutamiento, seleccidon, contrataciéon y control del personal, incorporando métodos y procedimientos
que permitan el desarrollo de dicho personal, que propicie e impulse el servicio civil de carrera municipal;

b).- Formar y llevar el control de los expedientes laborales de los trabajadores al servicio de la administracion
publica municipal, debiendo actualizarlos cada tres meses, siendo los datos agregados de caracter confidencial, salvo
requerimiento expreso de autoridad competente;

c).- Llevar el control de asistencias e inasistencias de los empleados de la administracion publica municipal, a través
de los medios que se consideren necesarios, debiendo ordenar los descuentos correspondientes cuando se trate de
faltas injustificadas;

d).- Integrar los expedientes que ameriten juicio laboral, turnandolos a la Direccidn Juridica y Consultiva, para que sea
ésta quien realice el trdmite que corresponda ante las autoridades y tribunales competentes;

e).- Hacer de conocimiento de la dependencia competente la falta de asistencia de los empleados de la administracion
publica municipal, en los términos del Reglamento Interior de Trabajo vigente;

f).- Incorporar al personal de la administracion publica municipal, a los servicios de seguridad social que presta el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, vigilando que se cubran las cuotas y aportaciones que
legalmente correspondan a dicha institucion por los servicios correspondientes;

g).- Tramitar ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, la baja de los empleados de la
administracion publica municipal, para efectos de la vigencia de su seguridad social;

h).- Mantener la relaciéon con el o los representantes del personal sindicalizado de la administraciéon publica municipal,
informando oportunamente a la Presidenta Municipal, de todo acuerdo, problema o contingencia que se presente con
este personal, para los acuerdos conducentes;

i).- Realizar el estudio de perfiles y el catdlogo de puestos de la administraciéon publica municipal, asignando a cada
servidor publico acorde a su perfil académico y/o laboral, a la unidad administrativa que corresponda, previo acuerdo
de la Secretaria del Ayuntamiento y consentimiento expreso del titular del drea al que vaya a ser asignado, con pleno
respeto a sus derechos laborales; y

j).- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas por
la Direccion.
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XXI.- El Departamento de Capacitacion, coordinara las acciones de capacitacion del personal de la administracion
publica municipal, conforme a las atribuciones siguientes:

a) Promover cursos de capacitacion para elevar el grado de eficacia y eficiencia del personal adscrito a la administracion
publica municipal;

b) Elaboracion de un diagndstico en el que se detecten las necesidades de capacitacion de todo el personal de la
administracion publica municipal;

c) Elaboracion y ejecucion de un Programa Anual de Capacitacion, en el que se brinden cursos, talleres, diplomados
de impacto con base en lo detectado en el Diagndstico;

d) Elaborar el Programa Anual de Capacitacidn con acciones no menores las 20 horas, y en las que se obtenga el
documento que acredite lo necesario;

e) Cumplir con lo necesario en cuanto a las evaluaciones realizadas por las diversas dependencias evaluadoras;

f) Realizar las convocatorias correspondientes en materia de capacitacion, asi como los equipamientos necesarios
para tal fin; y

9g) Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas por la
Direccion.

XXIl.- Departamento de Sistemas e Informatica, coordinard las acciones en materia de informatica, conforme a las
atribuciones siguientes:

a).- Llevar el sistema de informatica de la administracion publica municipal;

b).- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, y proporcionar los softwares
adecuados para cubrir las necesidades de las dreas administrativas del Ayuntamiento;

c).- Brindar el asesoramiento e instalacion de redes para el intercambio de informacion; y

d).- Realizar las demaés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas por
la Direccion.

XXIl.- El Departamento de Eventos Especiales, coordinar las acciones de eventos especiales, conforme a las atribuciones
siguientes:

a).- Proporcionar los requerimientos materiales y logisticos necesarios para atender los eventos de caracter oficial;

b).- Atender el acondicionamiento de mobiliario, equipo e imagen de los eventos que le sean encomendados por el
Ejecutivo Municipal o que sean solicitados por las diversas dependencias administrativas;

c).- Gestionar la contratacion de la prestacion de los servicios personales o materiales necesarios para la realizacion
de los eventos que se le soliciten, a través de la Direccion de Administracion;

d).- Mantener el inventario actualizado, permanentemente, de los materiales bajo su resguardo, que se utilizan para el
adecuado desemperfio de sus actividades; y

e).- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o las que le sean encomendadas por
la Direccion.

XXIl.- El Departamento de Servicios Generales e Intendencia, coordinara las acciones de servicios generales e
intendencia, conforme a la siguiente atribucion:

a).- Dar apoyo de mantenimiento general a las oficinas que ocupan las dependencias de la administracion publica
municipal en cuanto a limpieza, pintura, herreria, carpinteria, carga y descarga de materiales diversos, asi como en la
reparacion de mobiliario, de las redes hidrosanitarias y eléctricas.

XXIll.- Las demas que le asigne la Presidenta, o las demas que le atribuya la ley.
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ESTRUCTURA ORGANICA
3.- TESORERIA MUNICIPAL.

3.1.- Contador General.
3.2.- Direccién de Ingresos.
3.2.1.- Departamento de Tianguis.
3.2.2.- Departamento de Mercados.
3.2.3.- Departamento de Comercio Establecido.
3.2.4.- Departamento de Via Publica.
3.2.5.- Departamento de Espectaculos.
3.2.6.- Departamento de Receptorias.
3.2.6.1.- Oficina Receptora N° 1 (Cabecera Municipal).
3.2.6.2.- Oficina Receptora N° 2 (San Lorenzo).
3.2.6.3.- Oficina Receptora N° 3 (Vidrieros).
3.2.6.4.- Oficina Receptora N° 4 (Santa Elena).
3.2.6.5.- Oficina Receptora N° 5 (Zona Urbana Ejidal San Agustin Atlapulco).
Direccion de Administracion.
3.3.1.- Departamento de Recursos Humanos.
3.3.1.1.- Oficina de Personal.
3.3.1.2.- Oficina de Seguridad Social.
3.3.2.- Departamento de Capacitacion.
3.3.3.- Departamento de Sistemas e Informatica.
3.3.4.- Departamento de Eventos Especiales.
3.3.5.- Departamento de Servicios Generales e Intendencia.
3.3.5.1.- Departamento de Mecatrdnica.
3.3.6.- Departamento de Control Vehicular.
3.3.7.- Departamento de Adquisiciones.
3.3.8.- Departamento de Recursos Materiales.
Direccion de Catastro.
3.4.1.- Oficina de Cartografia y Dibujo.
3.4.2.- Oficina de Catastro N° 1 (Cabecera Municipal).
3.4.3.- Oficina de Catastro N° 2 (Zona Urbana Ejidal San Agustin Atlapulco).
3.4.4.- Oficina de Catastro N° 3 (Barrio San Lorenzo).
3.4.5.- Oficina de Catastro N° 4 (Plaza Santa Elena).
3.4.6.- Oficina de Catastro N° 5 (Plaza Benito Juarez).
3.4.7.- Oficina de Catastro N° 6 (Ejido de Santa Maria Chimalhuacan)

3.3.

3.4.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: Tesorera Municipal

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Manejar, administrar y mantener una hacienda publica municipal en condiciones
optimas, con la finalidad de abastecer las necesidades prioritarias de la poblacion de Chimalhuacan, asi como de la
administracion publica municipal.

De la misma manera, materializar la metodologia del presupuesto municipal a la realidad de la sociedad territorial, asi
como implementar politicas de recaudacién funcional, y orientar las acciones de la Tesoreria Municipal en favor de la
transparencia y la rendicion de cuentas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Tesorera Municipal
Area de Adscripcion Tesoreria Municipal
A quién reporta Presidencia Municipal

Direccion de Ingresos
Direccion de Egresos y Administracion
Direccion de Catastro
Contabilidad General ' y 8
. - Titulo profesional en las areas juridicas,
Escolaridad Requerida econdmicas o contables administrativas
*Conocimiento amplio sobre el proceso de
erogaciones y contribuciones municipales.
*Proponer e implementar el comecto!
manejo de la hacienda plblica municipal.
L *Implementar acciones para una mayor
Eg:lummler_ltm Y| recaudacion municipal, con uso de las!
petencias para ocupar -
el puesto nuevas te::nulnglf"ls. ~
*Amplio conocimiento de las metodologias |
administrativas de gasto y presupuesto. '
*Conocimiento de contabilidad pablica,
contratacion publica y recursos humanos, |
materiales y financieros. I
*Contar con la vocacion de servicio pdblico.
*Contar con los valores necesarios de

A quien supervisa

. . atencion para los ciudadanos,
mﬁl& necf:ann:s Dia contribuyentes y pariculares.
pues *Mantenerse actualizado y dispuesto a los!
cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 ano.
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Desarrollar y ejecutar los criterios, lineamientos, procedimientos y sistemas de
caracter técnico y administrativo contables, a fin de mantener un control que permita la correcta ejecucion de los

recursos publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Area de Adscripcion

Contador General
Contabilidad General

A guién reporta

Tesoreria Municipal

A guien supervisa

Servidores piblicos que desempefian funciones:
en las tareas de:

Recursos Federales

Presupuesto y Planeacion

Ingresos

Egresos

Cuenta Publica

Auditorias

Gasolina.

Escolaridad Requerida

Licenciatura en contahilidad o afin

Conocimientos
competencias
ocupar el puesto

¥
para

*Conocimiento amplio de contabilidad piblica, |
asi como de la nomatividad aplicable que guia
el actuar del gobiemo municipal en los ingresos |

¥ erogaciones.
*Conocimiento del sistema de contabilidad, v los
portales de fransparencia, acceso a la

informacidn piblica y rendicion de cuentas.
*Conocimiento de los lineamientos v nomas de
entrega de informacion obligatoria en materia |
contable, financiera y de auditoria. . |
*Manejo de lo establecido en el Manual Unico de |
Contabilidad General, el Codigo Financiero del
Estado de México, los Lineamientos de Control|
Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables del Estado de Meéxico, la Ley de!
Fiscalizacion del Estado de México y la Ley del
Impuesto sobre la Renta, Ley de Disciplina/
Financiera de las Entidades Federativas y los.
Municipios

Apititudes necesarias
para ocupar el puesto

*Contar con wvocacion de senvicio pidblico e
integridad.

"Vocacion por el servicio pablico.
*Mantenerse actualizado y dispuesio a
cambios & innovaciones en el ambito laboral.

los

Experiencia

1 ano.
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PUESTO: Directora de la Direccion de Ingresos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planear y ejecutar acciones que permitan elevar la calidad, capacidad y equidad
tributaria, con seguridad juridica, transparencia y simplificacion de tramites para el contribuyente, desarrollando
mecanismos de control tributaria a nivel municipal que amplie la base de contribuyentes e intensificando las acciones
de control para el cumplimiento de las obligaciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de Ia Direccion de Ingresos

Area de Adscripcion | Direccion de Ingresos

A quién reporta Tesoreria Municipal

Departamento de Tianguis

Departamento de Mercados

Departamento de Comercio Establecido

A quien supervisa Departamento de Via de Publica
Departamento de Espectaculos

Departamento de Coordinacion de Receptorias
Oficinas Receptoras (No. 1-No a No. .5)

Escolaridad
Requerida Licenciatura en area Contable-Financiera
*Amplio conocimiento de contabilidad pablica
*Conocimiento de los ingresos y recaudacion

municipal
Conacifmient y mﬁéﬁ;ﬁ;&ﬁﬁﬂ en materia de contribuciones
compelencias  para *Actualizacion de los  padrones  de
ocupar el puesto contribuyentes.

*Amplioc conocimiento de la  nommatividad
aplicable en impuestos, recaudacion vy
contribuciones.

*Contar con la vocacion de senvicio pablico
*Mantenerse actualizado y dispuesto a los
cambios e innovaciones en el ambito laboral

Aptitudes necesarias
para ocupar el puesto

Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Departamento de Tianguis.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Garantizar el correcto funcionamiento de los tianguis ubicados en el territorio
municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular del Departamento de Tianguis
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quién reporta Tesoreria Municipal
Inspectores
Notificadores
Verficadores
HRecaudadores
Administrativos
Ejecutores
Escolaridad Requerida Media Superior

A quien supervisa

*Actualizacion de los padrones de

Conocimientos y contribuyentes

E:]::E:Em e *Amplio conocimiento de la nmn'ﬂtiv,ijad
aplicable en impuestos, recaudacion y
contribuciones.
*Contar con la vocacion de servicio
publico

Aptitudes necesarias para

ocupar el puesto Mantenerse actualizado y dispuesio a

los cambios e innovaciones en el ambito
laboral
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Mercados.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Normar, regular, vigilar, controlar y limitar la prestacion del servicio publico de
los mercados y centrales de abasto, que se localizan dentro del territorio del municipio de Chimalhuacan, Estado de
México.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular def Departamento de Mercados
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quien reporta Tesoreria Municipal
Mnhﬁcadnres
Area administrativa
. . Choferes
A quien supervisa Secretarias
Abogado
Auxiliares Administrativos
Escolaridad Requerida Media Superior o superior

Conocimientos y mﬁﬁ ol - Ty T
competencias para OCUPAr|«ampjio conocimiento de Ia normatividad
el puesto aplicable en impuestos, recaudacion y
contribuciones. o
*Contar con la vocacion de servicio
publico.

Aptitudes necesanias para .. oonorce actualizado v dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 afios.
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PUESTO: Departamento de Comercio Establecido.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Verificar, inspeccionar y notificar a las unidades econdémicas dentro del territorio
municipal con la finalidad de regular la actividad comercial y mantener la paz entre la poblacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Comercio

Nombre del puesto Establecido
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quién reporta Tesoreria Municipal
Motificadores
. . Ejecutores
L en sgpenisa Personal Administrativo
Choferes
Escolaridad Requerida Licenciatura en administracion o afin
g *Actualizacion de los padrones de
Conocimientos ¥ | contribuyentes.
competencias para ocupar | +ampjio conocimiento de la nomnatividad
el puesto aplicable en impuestos, recaudacion y
contribuciones.
*Contar con la vocacion de sernvicio
publico.

Aptitudes necesarias para

ocupar el puesto *Mantenerse actualizado y dispuesio a los

cambios e innovaciones en el ambito
- laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Via Publica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Administrar la ocupacion de la via publica en el territorio municipal para ser
ocupada de manera racional, evitando la invasion del transito peatonal y vehicular, asi mismo ser el mediador entre los
comerciantes, prestadores de servicios y los ciudadanos, garantizado el orden publico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular del Departamento de Via Publica
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quién reporta Tesoreria Municipal
A guien supervisa
Escolaridad Requerida | Licenciatura en ciencias sociales o afin
Conocimientos ¥ mm de "I0S padrones gug
competencias para OCUPAr «amplio conocimiento de la normatividad
el puesto aplicable en impuestos, recaudacion y
contribuciones.
*Contar con la vocacion de servicio
publico.

Apfitudes necesarias para .. enerse actualizado y dispuesto a

ocupar el puesto los cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Espectaculos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Determinar, controlar y regularizar las solicitudes de las personas fisicas vy
juridicas colectivas, propietarios de establecimientos mercantiles o unidades econémicas de mediano y alto impacto,
de espectaculos, juegos, actividades de diversion y anuncios publicitarios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre dei puesto Titular del Departamento de Espectaculos
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quién reporta Tesoreria Municipal
Motificadores
A quien supervisa Sleculnreg .
Personal operativo
Personal administrativo

Escolaridad Requerida Licenciatura en ciencias sociales o afin
*Actualizacion de los padrones de

Conocimientos ¥ contribuyentes.

competencias para ocupar|«ampjio conocimiento de la normatividad

el puesto aplicable en impuesios, recaudacion y
contribuciones.
*Contar con la vocacion de senvicio
publico.

Aptitudes necesarias para| .. ienorce actualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Coordinacién de Receptorias.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar y supervisar el funcionamiento de las oficinas receptoras, cajas
auxiliares y modulos moviles dependientes, garantizando su correcto desempefo, promoviendo y aplicando la politica
recaudatoria municipal Coordinar y supervisar el funcionamiento de las oficinas receptoras, cajas auxiliares y médulos
moviles dependientes, garantizando su correcto desempefo, promoviendo y aplicando la politica recaudatoria
municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular de Coordinacion de

Nombre del puesto Receptorias
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quién reporta Tesoreria Municipal

Oficinas Receptoras
A quien supervisa

Escolaridad Requerida Licenciatura en Contabilidad o afin

*Amplio conocimiento de la normatividad
aplicable en contribuciones y recaudacién

Conocimientos y :
: de ingresos.
competencias para ocupar
el puesto *Resiliencia, dotes comunicativos,

pensamiento  estratégico, toma de
decisiones y delegacion de tareas.

*Contar con la vocacion de servicio publico.
Aptitudes necesarias para | *"Mantenerse actualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Oficinas de Receptorias.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar las acciones y procedimientos establecidos por la Ley para el cobro
de impuesto predial y del impuesto sobre operaciones traslativas de dominio, recaudar ingresos por concepto de
impuestos y contribuciones municipales que generan las diferentes unidades administrativas, derivado de los tramites
y servicios que ofrece el gobierno municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de Oficina Receptora
Area de Adscripcion Direccion de Ingresos
A quién reporta Tesoreria Municipal
Cajeros
A qQuien supervisa Auxiliares
Liquidadores
Auxiliares contables
Escolaridad Requerida Licenciatura
Conocimientos y | *Conocimientos basicos de contabilidad.
competencias para ocupar| *Amplio conocimiento de la normatividad
el puesto aplicable en impuestos, recaudacion vy
contribuciones.
y . *Contar con la vocacion de servicio publico.
n-[:ul it :rdemm"E“sﬂ"ﬂs Para | rantenerse actualizado y dispuesto a los
P cambios e innovaciones en el ambito laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Direccién de Administracion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar actividades y fortalecer herramientas para coadyuvar a que la
actuacion de los servidores publicos sea eficaz, eficiente y transparente, a fin de generar resultados con apego a
los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia, economia, integridad, que permiten la toma de decisiones sobre la aplicacién de los recursos publicos
con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicion de cuentas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Director de Administracion

Area de Adscripcion Tesoreria Municipal

A guién reporta Tesoreria Municipal
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion

Departamento de Control de Inventarios

: : Departamento de Sistemas e Informatica

A quien supervisa Departamento de Eventos Especiales
Departamento de Servicios Generales e
Intendencia

Departamento de Mecatronica
Departamento de Control de Vehiculos
Licenciatura en ciencias politicas vy

y *Conocimientos sobre el manejo de
Eunuclmler_llﬂﬁ ¥ | personal, recursos materiales y compras.
competencias para ocupar | *Elghboracion de programas de
el puesto abastecimiento y opfimizacion de los

recursos.
*Contar con la vocacion de servicio publico.
Aptitudes necesarias para| *Mantenerse actualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar actividades y fortalecer herramientas para coadyuvar a que la
actuacion de los servidores publicos sea eficaz, eficiente y transparente, a fin de generar resultados con apego al marco
normativo aplicable, asi como ser el area que administre el capital humano.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Recursos

Nombre del puesto Humanos
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal
A hien st ervisa Oficina de Personal
a e Oficina de Seguridad Social
Personal adscrito al departamento

Escolaridad Requerida Licenciatura en administracion plblica

Conocimientos ¥ | *Conocimientos sobre el manejo de

competencias para OCUPar| personal.

el puesto *Elaboracion de programas de manejo de
personal.

) s *Contar con la vocacion de senvicio piblico.
ggtjrtu?e; mc:nsanas PaM3 | vp1antenerse actualizado y dispuesto a los
4 cambios e innovaciones en el ambito laboral.

Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Capacitacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar un plan de accidon a través de un diagndstico que permita planear
acciones de capacitacion de acuerdo a las necesidades detectadas en las diversas unidades administrativas de la
presente Administracion, coadyuvando con ello a mantener actualizado, profesionalizado y capacitado a todo el
personal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular del Departamento de Capacitacion
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal
A guien supervisa
Personal adscrito al Departamento
Escolaridad Requerida Licenciatura en ciencias sociales o afin
*Conocimiento en la elaboracion de planes
y programas.

Conocimientos y T"’“ﬁ "ﬂi“.?e las nuevas tg:_:nnh-gias de Jﬂ».
competencias para ocupar 8Ci0n ¥ la cominicacion. o . |
el puesto *Mantener una perfecta comunicacion con
las  instituciones  capacitadoras y
profesionalizacion al servidor piblico.
*Capacidad de estrategias de convocatoria.
*Contar con la vocacion de servicio pablico.
*Mantenerse actualizado vy dispuesto a los |
cambios e innovaciones en el ambiio
[aboral. |
*Comunicacion.
Experiencia 1 ano.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto
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PUESTO: Departamento de Sistemas e Informatica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Mantener los equipos de coémputo en optimas condiciones para su buen
funcionamiento, asi como ejecutar el soporte de los equipos de computo de cada una de las unidades administrativas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Sistemas e

Nombre del puesto Informatica

Area de Adscripcion. Direccion de Administracion

A quién reporta Tesoreria Municipal

A guien supervisa _ )
Personal adscrito 2 la Oficina

Escolaridad Requerida Ingenieria en Sistemas
*Soporte ¥y Redes de informafica

Conocimientos ¥ | especialidad

competencias para ocupar|*Elghargcion de programas de

el puesto abastecimiento y optimizacion de los
Fecursos.

*Coordinacion de personal de soporte
técnico y monitoreo en redes.

Aptitudes necesarias Para .coniareon la vocacion de Servicio piblico.

ocupar el puesto *Mantenerse actualizado y dispuesio a los
| Y ::ari:nm e innovaciones en el ambito laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Eventos Especiales.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar un plan operativo para gestionar, montar y verificar la correcta
logistica y ejecucion de los eventos solicitados, asi como desarrollar una programacion que permita la estimacion y
optimizacion de los tiempos para atender cada uno de manera oportuna y correcta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

| Titular del Departamento de Eventos

| Nombre del puesto Especiales
' Area de Adscripcion Direccion de Administracion
‘A quién reporta Tesoreria Municipal

A quien supervisa Persongl Administrativo

Escolaridad Requerida Media superior o equivalente

*Conocimientos basicos de logistica.
PR *Conocimientos sobre el manejo de personal,

et v ocupey|[2QU0 Mleres  comprss
I ol pul:::;t o pa PAr . E1aboracion de programas de

abastecimiento y optimizacion de los
recursos.

*Contar con la vocacion de servicio publico.
*Mantenerse actualizado y dispuesfo a los
cambios e innovaciones en &l ambito laboral.

Experiencia 1 ano.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto
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PUESTO: Departamento de Servicios Generales e Intendencia.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dar apoyo de mantenimiento general a las oficinas que ocupan las dependencias
de la administracién publica municipal en cuanto a limpieza, pintura, herreria, carpinteria, carga y descarga de materiales
diversos, asi como en la reparacion de mobiliario, de las redes hidrosanitarias y eléctricas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Sernvicios

Nombre del puesto Generales e Intendencia
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal

Titular del Departamento de Servicios a
Sistemas Mecatronicos

A quien supervisa Personal administrativo
Personal de intendencia
Personal adscrito al Departamento
Escolaridad Requerida Media superior
o *Conocimientos sobre el manejo de
Conocimientos ¥ | personal, recursos materiales y compras
competencias para OCUPAr|*Cighoracion de  programas  de
el puesto abastecimiento y optimizacion de los
S

*Contar con la vocacion de servicio plblico.
Apfitudes necesarias para|*Mantenerse actualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 anio.
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PUESTO: Departamento de Mecatrdnica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Elaborar y ejecutar acciones de mantenimiento especializado en las diferentes
instalaciones y edificios publicos que lo requieran.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Servicios a

I:bumhre del puesto Sistemas Mecatronicos
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal

A quien supervisa Auxiliar Administrativo

Escolaridad Requerida Er:ﬂ.nrena Mecatronica, Electromecanica o

Conocimientos ¥
competencias para ocupar
el puesto

*Operacion, manipulacion y reparacion de
sistemas de control, de sistemas de
automatizacion y fuentes danzarinas.

*Contar con la vocacion de servicio publico.
Aptitudes necesarias para|*Mantenerse actualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 1 afio.
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PUESTO: Departamento de Control Vehicular.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Mantener el control, orden y documentacién de las unidades automotores
pertenecientes al Ayuntamiento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de

l'_iumhre del puesio Control Vehicular
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal
A quien supervisa

'y Personal Administrativo asignado al area
Escolaridad Requerida Licenciatura en administracion

o *Conocimientos sobre el manejo de
Conocimientos ¥ | personal, recursos materiales y compras.
competencias para OCUpar|*Elzhoracion de  programas  de
el puesto abastecimiento y optimizacion de los
recursos.

*Contar con la vocacion de servicio pablico
Aptitudes necesarias para | *Mantenerse aciualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en e ambito
laboral
Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Departamento de Adquisiciones.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar actividades y fortalecer herramientas para coadyuvar a que la
actuacion de los servidores publicos sea eficaz, eficiente y transparente, a fin de generar resultados con apego a
los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia, economia, integridad, que permiten la toma de decisiones sobre la aplicacién de los recursos publicos
con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicion de cuentas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular del Departamento de Adquisiciones
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal

i . Personal Administrativo  adscrito  al
A guien supervisa Departamento

Escolaridad Requerida Licenciatura en administracion o afin
*Conocimientos  sobre el manejo  de

Conocimientos ¥ | recursos materiales y compras.
competencias para OCUPAr +Ejghoracion de  programas  de
el puesto abastecimiento y optimizacion de los

recursos en el ambito municipal.
*Contar con la vocacion de servicio publico.
Aptitudes necesarias para|*Mantenerse actualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
rahgr:al-
Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Departamento de Recursos Materiales.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar la prestacion de los recursos materiales, servicios generales, mecanismos
y criterios a proporcionar los insumos, suministros y servicios requeridos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Recursos

Nombre del puesio Matenales
Area de Adscripcion Direccion de Administracion
A quién reporta Tesoreria Municipal
Personal Administrativo adscrito  al
A quien supervisa Departamento

Escolaridad Requerida Licenciatura en administracion o afin

*Control de recursos.
i *Manejo de inventarios.
fﬁmﬂ;fpm 1‘.it:1,||]ii1‘rr m:ﬂgi E;SE‘JE'ms
e *Conocimientos sobre administracion.

*Manejo de herramientas informaticas.

*Contar con la vocacion de servicio publico.

Aptitudes necesarias para |, onorce sciualizado y dispuesto a los

ocupar el puesto cambios e innovaciones en el ambito
aboral
Experiencia 1 ano.
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PUESTO: Direccion de Catastro.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar acciones orientadas a mejorar la prestacion de los servicios
catastrales, reduciendo los tiempos de contestacion a las solicitudes de los contribuyentes y manteniendo actualizado
el padron catastral en el territorio de Chimalhuacan. Integrar, resguardar y actualizar de forma eficiente la cartografia
catastral municipal, con estricto apego al Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios, el Manual Catastral del
Estado de México y ordenamientos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

h'tumhre del puesto Director de Catastro
Area de Adscripcion Direccion de Catastro

A quién reporta Tesoreria Municipal

Oficina de Carfografia ¥ Dibujo

Oficina de Catastro 1

) ) Oficina de Catastro 2

A quien supervisa Oficina de Catastro 3

Oficina de Catastro 4

Oficina de Catastro &

Oficina de Catastro 6

Ingenieria Civil, Arquiteciura, Ingenieria
Topografica

*Amplio conocimiento de la prestacion de
los servicios catastrales.

*Conocimiento del manejo del sistema
catasfral.

*Coordinar trabajos de colaboracion con el
Conocimientos y| Gobiemo del Estado de Meéxico y sus
competencias para ocupar el|diferentes dependencias.

puesto *Conocer & marco juridico en materia
catastral.

*Cumplir sus funciones con absoiuta
imparcialidad.

*Atender las dudas del contribuyente.

Escolaridad Requerida

*Contar con fa wvocacion de senvicio
publico.

*Mantenerse actualizado vy dispuesto a los
cambios e innovaciones en el ambito
laboral.

Experiencia 1 afno.

Aptitudes necesarias para
ocupar el puesto
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PUESTO: Departamento de Cartografia y Dibujo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar y realizar las actividades en materia cartografica del Municipio,
mediante los procedimientos técnicos normativos para la produccion y actualizacion de la informacién cartografica
generada por el Catastro Municipal, a efecto de contar con datos de calidad, veridicos y confiables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titular del Departamento de Cartografia

Nombre del puesto y Dibujo

Area de Adscripcion Direccion de Catastro

A quién reporta Tesoreria Municipal
Inspectores
Dibujantes

A quien supervisa Personal adscrito al Departamento

Escolaridad Requerida Ingenieria civil, arquitectura o afin
*Dibujo, Disefio y manejo de cartografia,
Manejo de Sistemas de Informacion

Conocimieqtos y Geografica

g:);:ﬂ;tfonmas - par *Conocimientos en la Normatividad
Vigente, Obra Publica, Paqueteria de
Office.
*Contar con la vocacion de servicio
publico.

Aptitudes necesarias para

*Mantenerse actualizado y dispuesto a los
ocupar el puesto

cambios e innovaciones en el ambito
laboral.
Experiencia 2 anos.
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PUESTO: Titulares de Oficinas de Catastro.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir, coordinar y autorizar todas las actividades que se realizan en
el departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de las Oficinas de Catastro
Area de Adscripcion Direccion de Catastro
A quién reporta Direccion de Catastro
A quien supervisa Perrfunal Administrativo adscrito a las
Oficinas
. ] Preparatoria, Bachillerato, Carrera Técnica,
Escolaridad Requerida o ingenieria
*Catastro, Valuacion Catasiral y Comercial,
Ediciones Cariograficas, Marco Normativo
e en: funcionamiento de la Hacienda Poblica,
Eﬁ“:;m:]i?f | . :r Elementos Constructivos, MNomas l:.lE
el para Par| archivo. Ciencias de la ingenieria,
puesto Comunicacion grafica, Administracion

basica, Sistema de  Informacion
Geografica, Paqueteria de Office.

*Contar con |a vocacion de servicio pablico.
*Mantenerse actualizado y dispuesto a los
cambios e innovaciones en el ambito
Aptitudes necesarias para |laboral.

ocupar el puesto *Vision, planeacion, estrategias, enfogques,
ejecucion de proyectos, programas,
eventos y esguemas relacionados a la
operacion catastral.

Experiencia 2 afnos.
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FUNCIONES GENERALES
De la Tesoreria Municipal.

I.- Establecer una politica financiera, tributaria, con competencia, basado en la normatividad vigente aplicable;

Il.- Llevar los registros contables de egresos, ingresos y presupuestales de manera correcta;

Ill.- Elaborar de manera coordinada y con base en la planeacién nacional, estatal, municipal y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, con base en la metodologia aplicable el Presupuesto de Egresos Municipal;

IV.- Integrar de manera oportuna la Cuenta Publica Municipal,

V.- Desarrollar las actividades de transparencia, acceso a la informacién publica y todos los registros necesarios en la
pagina web oficial, asi como las plataformas correspondientes;

VI.- Encargada de la obtenciéon y aplicacion de los recursos publicos bajo la normatividad vigente;

VII.- Proponer al Ejecutivo Municipal el otorgamiento de estimulos fiscales, subsidio, condonaciones y exenciones a los
contribuyentes;

VIIl.- Controlar el funcionamiento, realizar y mantener actualizado el Padréon de Establecimientos que ejercen el
comercio o presten servicios en la via publica, coadyuvando ademdas con el Ayuntamiento para denunciar con la
autoridad competente actos y hechos presuntamente constitutivos de delitos, por el ejercicio ilicito de las actividades
enunciadas;

IX.- Expedir y en su caso negar la autorizacion para el establecimiento de tianguis;

X.- Expedir licencias y permisos en favor de las personas fisicas o juridico colectivas que realicen actividades comerciales
y de servicios, que contemplan la venta de bebidas alcohdlicas, conforme a lo establecido en la Ley de Competitividad
y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

Xl.- Expedir y otorgar permisos a personas fisicas o juridico colectivas para que ejerzan la actividad comercial en la via
publica, previo pago a la Tesoreria Municipal;

XIl.- Ordenar y regular el ejercicio de la actividad comercial en las vialidades, dreas publicas y dreas de uso comun;
Xlll.- Ordenar, regular y normar los establecimientos mercantiles o unidades econémicas de mediano y alto impacto que
se dedican a la venta o suministro de bebidas alcohdlicas, de espectaculos, juegos, diversiones y anuncios publicitarios;
XIV.- Verificar e inspeccionar los establecimientos fijos, semifijos, comerciales, industriales y de servicios conforme a
sus atribuciones, asi como requerir y sancionar a quienes mantengan irregularidad en la operacion de su giro;

XV.- Podrd ordenar sean retirados o reubicados los puestos fijos, semi fijos, moéviles o rodantes del comercio en la via
publica, y/o dreas de uso comun cuando se trate de necesidades de efectuar obra publica, reconstruccion, conservacion
0 se causen danos a las personas y sus bienes, asi como la obstruccién del libre transito de personas y vehiculos;
XVI.- Retenery remitir al depdsito oficial la mercancia de las personas que no cuenten con la autorizacion correspondiente
para ocupar un puesto en un tianguis;

XVII.- Proponer, ejecutar y vigilar una politica de recaudacion municipal que potencie los ingresos municipales;
XVIII.- Suscribir y hacer cumplir los Convenios en materia fiscal;

XIX.- Coordinar y materializar de manera racional el proceso de planeacién, programacion y presupuesto municipal
con las areas responsables;

XX.- Desarrollar las estrategias necesarias para mantener actualizado y en incremento el padréon de contribuyentes;
XXI.- Mantener contacto y comunicacion con las areas dedicadas a la recaudacion y administracion de los egresos y
manejo de los recursos materiales, humanos y financieros;

XXIl.- Cumplir y hacer cumplir a las areas que trabajan en coordinacién con la tesoreria con las obligaciones determinadas
con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXIIl.- Hacer la entrega correcta y en tiempo de los Informes Trimestrales;

XXIV.- Municipales, de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

XXV.- Coordinar y coadyuvar los procesos administrativos y operativos de las areas dedicadas a la recaudacion
municipal;

XXVI.- Elaborar el padron de proveedores y prestadores de servicios del municipio;

XXVII.- Celebracion de convenios con los contribuyentes para establecer pagos diferidos o parciales de los impuestos;
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XXVIIL.- Vigilar y regular a las personas fisicas o juridico colectivas que ejerzan el comercio en la modalidad de tianguis;

y
XXIX.- Coordinar las actividades de vigilancia e inspeccion, recaudacion y notificaciones en las dreas de tianguis.

Del Contador General.

l.- Llevar los registros contables de los ingresos proporcionados por las diferentes Unidades Administrativas;

Il.- Llevar los registros contables de los egresos de las diversas Unidades Administrativas;

Ill.- Llevar los registros contables de las adquisiciones de los bienes muebles e inmuebles, de las diferentes Unidades
Administrativas;

IV.- Integrar los informes mensuales, trimestrales y semestrales solicitados por las dependencias de fiscalizacion
correspondientes;

V.- Solventar las observaciones realizadas a los informes mensuales, trimestrales, semestrales, realizadas por el érgano
fiscalizador en los términos y condiciones que ordena la legislacion y los lineamientos aplicables en la materia;

Vl.- Planear y ejecutar las tareas especiales en las auditorias realizadas por ellos entes fiscalizadores en los términos y
condiciones establecidos en la normatividad aplicable;

VII.- Dar pronta y prioritaria atencion a las solicitudes de informacion realizadas por la Tesoreria Municipal y las demas
que lo requieran;

VIIl.- Cumplir con las obligaciones de transparencia, asi como dar atencidn prioritaria a las solicitudes de informacion
turnadas por la Unidad de Transparencia;

IX.- Determinar, elaborar y presentar declaraciones de impuestos ante las autoridades competentes;

X.- Coordinar los trabajos de elaboracion del Presupuesto de Egresos con la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion;

Xl.- Conformar lo necesario para la presentacion de la Cuenta Publica;

Xll.- Coordinar al personal adscrito para el correcto funcionamiento del area;

XIlIlL.- Disefar, instrumentar, implementar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal politicas de gasto publico, pagos
de obligaciones y egresos en general para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de entes publicos;

XIV.- Elaborar, planear, proponer y organizar la calendarizacion de obligaciones fiscales que impone la ley en materia
de pago de obligaciones, gasto publico y egresos en general;

XV.- Coordinar la ejecucion de campafas de regularizacion fiscal en materia de egresos y proponerlas al Titular de la
Tesoreria Municipal para ser aprobadas por el H. Ayuntamiento;

XVI.- Instrumentar y operar los convenios en materia fiscal, en materia de pago de obligaciones, gasto publico, y
egresos en general que hayan sido autorizadas por el H. Ayuntamiento;

XVIl.- Documentar, integrar, resguardar y actualizar los registros contables de pago de obligaciones, gasto publico y
egresos en general;

XVIIl.- Recibir y vigilar el egreso y control respectivo de las partidas presupuestales tanto federales, como estatales
gue correspondan al municipio, estableciendo los procedimientos para su desarrollo y ejecucion; y

XIX.- Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan en el ambito de
su competencia.

De la Direccion de Ingresos.

l.- Conducir, supervisar y ejecutar las acciones de recaudacion y contribuciones municipales;

Il.- Orientar el actuar de los servidores publicos encargados de la tarea de recaudacion;

I1l.- Mantener el control de la operacidn de las cajas receptoras, asi como del resto de las dreas recaudadoras;

IV.- Proponer, organizar y ejecutar los eventos necesarios para acercar y socializar los servicios que se ofrecen a los
contribuyentes;

V.- Ofrecer las asesorias necesarias a los contribuyentes;

VI.- Coordinar las campanas de regularizacion fiscal;

VII.- Disefar los mecanismos necesarios para incrementar la recaudaciéon municipal;
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VIIl.- Resolver las quejas de la comunidad, por el funcionamiento de los establecimientos mercantiles o unidades
econdmicas dedicadas a la venta de bebidas alcohdlicas;

IX.- Coordinar las acciones de recaudacion, concentracion y custodia en términos de la legislacion aplicable;
X.- Ejecutar acciones diarias de depdsito de la recaudacion;

Xl.- Establecer politicas y programas para la captacion de los ingresos;

XIl.- Supervisar las operaciones que realizan las oficinas receptoras;

XIll.- Brindar una atencién y asesoramiento al contribuyente;

XIV.- Mantener actualizado y en constante capacitacion al personal de la Direccion;

XV.- Colaborar con los procesos de mejora de la gestion y uso de las nuevas tecnologias de la informacion;
XVI.- Supervisar la operacion de las Cajas Receptoras;

XVIIl.- Llevar los ingresos contables, financieros y administrativos de las contribuciones municipales; y
XVIIl.- Mantener actualizada la informacién contable del municipio.

Del Departamento de Tianguis.

l.- Realizar el Padron de Tianguis;

Il.- Coordinar y vigilar las acciones de cobro de uso de suelo en las plazas de tianguis y concesionados;

Ill.- Garantizar que los tianguis operen de manera correcta conforme a los lineamientos establecidos;

IV.- Coordinar y vigilar la entrega de citatorios y notificaciones por violacion de los responsables a la normatividad
aplicable;

V.- Vigilar y verificar que los responsables cumplan con lo correspondiente, derivado de las sanciones aplicadas;

VI.- Vigilar que los comerciantes respeten el giro autorizado por este Departamento;

VII.- Realizar operativos en los tianguis;

VIIl.- Realizar operativos nocturnos coordinados con el Departamento de Limpia, para garantizar los espacios limpios
gue ocupan los tianguis; y

IX.- Realizar operativos para verificar la no venta de alcohol dentro de los tianguis.

Del Departamento de Mercados.

l.- Realizacién de operativos continuos;

Il.- Ejecucioén de notificaciones a los mercados;

Ill.- Generacioén de reportes de actividades a la Direccion de ingresos;

IV.- Entrega de la Cédula de Concesion durante los primeros cuatro meses del inicio del afio;

V.- Expedicion de Cédulas de empadronamiento y concesion, refrendos, cambios de giro, cambios de propietarios,
cesiones, permisos, multas, recargos y accesorios;

Vl.- Realizar y mantener actualizado el padron de locatarios de los mercados;

VIl.- Convocar a asamblea a los locatarios, cuando asi se requiera, a través de convocatorias;

VIIIL.- Iniciar, dar seguimiento y en su caso, resolver los Procedimientos Administrativos dispuestos en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi
como el Bando Municipal cuando se contravenga dicha normatividad;

IX.- Habilitar al personal adscrito al Departamento para efectuar visitas de inspeccion o verificacion, en el objetivo de
determinar el estricto cumplimiento de las disposiciones descritas en el Reglamento de Mercados;

X.- Dar contestacion y seguimiento a las denuncias y demandas;

Xl.- Gestionar apoyos diversos para los Tianguis; y

XIl.- Verificar que el personal adscrito al Departamento ejecute de manera correcta sus funciones.
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Del Departamento de Comercio Establecido.

I.- Identificar los comercios;

Il.- Promover la regularizacion;

Ill.- Elaborar y actualizar de manera continua el empadronamiento y registro de las unidades econdmicas;

IV.- Expedir licencias o permisos de funcionamiento a las unidades econdmicas;

V.- Negar la expedicion de licencias o permisos a las unidades econdmicas en caso de no cumplir con los requisitos
establecidos;

VI.- Realizar la suspension de comercios;

VIl.- Supervisar los comercios de Venta de bebidas cerradas;

VIII.- Supervisar comercios de bajo, mediano y alto impacto;

IX.- Realizar los cambios de domicilio y/o cambio de giro;

X.- Realizar los operativos continuos en la venta de alcohol alcoholemia de 10:00 pm a 4:00 am;

Xl.- Realizar los convenios con negocios de bajo impacto, ademas de su seguimiento hasta su conclusion;

Xll.- Expedir los permisos provisionales aplicados a casos especiales;

XIll.- Vigilar el cumplimiento de los horarios establecidos y las condiciones que deben cumplir las unidades econémicas;
y

XIV.- Atender las quejas de la ciudadania.

Del Departamento de Via Publica.

I.- Prohibir los negocios dedicados a la venta de alcohol en la via publica;

Il.- Ordenar y regular comercio informal ubicado en la via publica y dreas de uso comun;

Ill.- Evitar la obstruccion de los negocios fijos, semifijos y ambulantes;

IV.- Expedir y otorgar permisos a personas fisicas y juridicas colectivas para ejercer actividades comerciales en la via
publica, previo pago de los derechos correspondientes;

V.- Cancelar permisos y sancionar a vendedores fijos, semifijos y ambulantes por razones de interés publico o por
incumplimiento a las disposiciones legales aplicables;

VI.- Sancionar a quien obstruya la via publica;

VIl.- Planear y ejecutar visitas de inspeccion en las ubicaciones con actividad comercial, para observar el correcto
cumplimiento de sus obligaciones;

VIIl.- Regular las bases de taxis en cuanto a viabilidad de ubicacién;

IX.- Evaluacion de los Vistos Buenos para la colocacion de Bases de Taxis;

X.- Elaboracion y actualizaciéon de un padrén de comercios y prestadores de servicios en la via publica;

Xl.- Vigilar y verificar que el personal adscrito al Departamento, desarrolle de manera correcta y conforme a la
normatividad aplicable, sus funciones y tareas;

XIl.- Verificar que los comerciantes y/o prestadores de servicios cumplan con los pagos de derechos y contribuciones
correspondientes para el desarrollo de la actividad econémica;

Xlll.- Coordinar y colaborar con los programas de regularizacién de contribuyentes con adeudos;

XIV.- Regular los permisos de estacionamientos, de acuerdo al art 157 del Cdédigo Financiero del Estado de México y
articulo 259 del Bando Municipal;

XV.- Realizar lo necesario para la prohibicion de los negocios dedicados a la venta de alcohol en la via publica;

XVI.- Ordenar y Regular el comercio en la via publica, dreas de uso comun y edificios publicos;

XVIl.- Evitar la obstruccion de los negocios fijos, semifijos y ambulantes por conflictos de interés publicos o por
incumplimiento a las disposiciones legales; y

XVIIl.- Sancionar a quienes obstruyan la via publica sin autorizacion.
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Del Departamento de Espectaculos.

.- Determinar las solicitudes de las personas fisicas o juridico colectivas que soliciten permiso, autorizacion o licencia
de funcionamiento para la venta de bebidas alcohdlicas, a los que se dediquen a la presentacion de espectaculos,
juegos, diversiones y anuncios publicitarios;

Il.- Controlar la ubicacién de los diversos establecimientos, dentro del territorio municipal, para garantizar la tranquilidad
de la poblacién;

Ill.- Regularizar los establecimientos mercantiles en lo que corresponde al cumplimiento de los requisitos establecidos
en la normatividad aplicable para su operatividad,;

IV.- Verificar de manera continua que los establecimientos cumplan con los requisitos y disposiciones en la materia;
V.- Acudir a las reuniones que la Direccidn y la Tesorera convoquen para dar puntual seguimiento a los asuntos de
importancia y prioridad,;

VI.- Informar a la Direccidn de Ingresos y a la Tesoreria sobre el estado que guarda el desempeio del Departamento;
VIl.- Resolver las quejas de la comunidad por el funcionamiento de los establecimientos mercantiles o unidades
econdmicas con venta de bebidas alcohdlicas;

VIIl.- Organizar y delegar funciones especificas al personal adscrito al Departamento;

IX.- Organizar y coordinar las tareas del personal adscrito al Departamento; y

X.- Promover las reformas necesarias a la normatividad aplicable.

De la Coordinacidon de Receptorias.

.- Coordinar y supervisar las acciones y correcto funcionamiento de las oficinas receptoras;

Il.- Coordinar, supervisar y operar las cajas auxiliares y médulos moviles;

Ill.- Promover y vigilar la aplicaciéon de la politica recaudatoria en el dmbito de su competencia;

IV.- Promover y difundir los beneficios fiscales aprobados, generando en la poblacion una cultura de pago puntal;

V.- Apoyar en la recuperacion fiscal, promoviendo e incentivando al cumplimiento de sus obligaciones fiscales
municipales a los ciudadanos inscritos al padrdén de contribuyentes, que por diversas circunstancias se encuentran en
rezago, disminuyendo la estadistica de contribuyentes morosos;

VI.- Integrar, revisar y entregar los informes diarios de recaudacion de los ingresos, correspondientes a las oficinas
receptoras y cajas auxiliares dependientes;

VIl.- Coordinar, vigilar y operar las actividades de recoleccioén, traslado y concentracién de los de los ingresos
recaudados por las oficinas receptoras y cajas auxiliares dependientes;

VIIl.- Coadyuvar con las unidades administrativas que por su naturaleza generan ingresos para debida la captacion,
traslado y concentracion de los valores;

IX.- Proponer y supervisar la capacitacion continua del personal adscrito a la coordinacién y de las oficinas receptoras;
X.- Proponer acciones de mejora para la politica recaudatoria; y

Xl.- Elaborar los planes de trabajo e informes propios.
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De las Oficinas Receptoras.

I.- Ejecutar la recaudacion de impuestos, derechos y otros ingresos;

Il.- Brindar la informacidn necesaria los contribuyentes sobre el pago del impuesto predial y los traslados de dominio,
en el caso de la Caja Receptora 1;

Ill.- Coordinar y vigilar que el personal adscrito a la Oficina Receptora, ejecute de manera correcta sus funciones; y
IV.- Entregar la recaudacion diaria en términos de las disposiciones administrativas y legales aplicables.

De la Direccion de Administracion.

.- Coordinar y supervisar las unidades administrativas que integran la Direccion;

Il.- Analizar, proponer y ejecutar la politica de recursos humanos y materiales para el correcto funcionamiento de la
Administraciéon Publica Municipal,

Ill.- Planear, organizar y supervisar los recursos humanos, materiales y servicios necesarios para la ejecucién correcta
de las tareas de la Administracion Municipal;

IV.- Ejecutar de manera obligatoria la capacitacion continua de los servidores publicos;

V.- Mantener vigiladas las tareas referentes a la administracion de los recursos humanos y pago de némina;

VI.- Garantizar los servicios de intendencia mantenimiento y mantenimiento a los sistemas mecatrdnicos;

VII.- Calendarizar acciones de mantenimiento en coordinacién con los Departamentos de la Direccion;

VIIl.- Solicitar de manera mensual a los Departamentos perteneciente a la Direccion, un informe mensual de sus
actividades sustanciales; y

IX.- Las demas gue le confiera el Ayuntamiento.

Del Departamento de Recursos Humanos.

I.- Conformar y llevar el control de los expedientes laborales de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica
Municipal;

Il.- Llevar el control de asistencia e inasistencia de los trabajadores al Servicio de la Administracion Publica Municipal;
I1l.- Elaboracién del Catdlogo de Puestos;

IV.- Mantener el control de asistencias a través de un Reloj Checador Biométrico;

V.- Recepcionar los oficios de informacion de notificacion de faltas;

VI.- Revisar previa de las faltas, e inasistencias justificadas a través de oficio por parte de los titulares;

VIl.- Mantener actualizada la plantilla de trabajadores de confianza, sindicalizados y asimilados;

VIIl.- Realizar los protocolos de prevencion de riesgos;

IX.- Integrar los expedientes que ameriten juicio laboral y turnarlos a la Direccidn Juridica y Consultiva;

X.- Incorporar al personal a los servicios de seguridad social que presenta el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios;

Xl.- Elaborar y expedir los Gafetes Oficiales a todos los servidores publicos;

Xll.- Elaborar los informes correspondientes en términos de la legislacidn vigente;

XIll.- A la Oficina del Personal le corresponde integrar las bases de datos del personal en sus diferentes categorias;
XIV.- A la Oficina del Personal le corresponde mantener el control de asistencias, faltas y licencia de los servidores
publicos; y

XV.- A la Oficina de Seguridad Social le corresponde tramitar ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios la baja de empleados de la Administracion Publica Municipal para efectos de vigencia de la seguridad
social.
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Del Departamento de Capacitacion.

I.- Elaborar un diagndstico en el que se detecten las necesidades de capacitacion de todo el personal de la Administracion
Publica Municipal;

Il.- Elaborar y ejecutar un Programa Anual de Capacitacion, en el que se brindan cursos, talleres, diplomados de
impacto con base en lo detectado en el Diagndstico;

Ill.- Elaborar el Programa Anual de Capacitacién con acciones no menores las 20 horas, y en las que se obtenga el
documento que acredite lo necesario;

IV.- Cumplir con lo necesario en cuanto a las evaluaciones realizadas por las diversas dependencias evaluadoras;

V.- Mantener la busqueda constante de acciones de capacitacién para todo el personal;

VI.- Mantener actualizada la base de datos del personal capacitado y el personal en capacitacion, considerando los
tiempos de inicio y conclusion;

VII.- Contar con los documentos comprobatorios de los cursos, talleres, diplomados de los servidores publicos, con un
minimo de 20 horas;

VIIl.- Realizar y plasmar una estrategia efectiva de convocatoria en coordinacion con la Contraloria Interna Municipal; y
IX.- Mantener actualizados de manera trimestral los Certificados de Competencia Laboral, enlistados en la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Del Departamento de Sistemas e Informatica.

I.- Organizar y supervisar el trabajo del personal administrativo y de soporte de la Oficina;
1l.- Gestionar y supervisar los sistemas de infraestructura de la red de todas las unidades administrativas;
Ill.- Administrar las unidades administrativas con tareas de recaudacion para asegurar su buen funcionamiento;
IV.- Prevenir ataques de virus informaticos;
V.- Verificar los dictdmenes de las bajas de los equipos de computo que lo requieran;
Vl.- Implementar redes inaldmbricas;
VII.- Monitorear el funcionamiento de la red de internet y reportar sus fallas;
VIII.- Ejecutar las configuraciones de:
a) Arubas
b) Teléfonos
¢) Reloj Checador Biométrico
d) Switch
e) Impresoras
f) Camaras de Vigilancia
g) Scanner
IX.- Brindar soporte técnico en los 32 edificios administrativos
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Del Departamento de Eventos Especiales.

l.- Gestionar los materiales necesarios que requiere cada evento;

Il.- Verificar que los materiales e insumos de cada evento se encuentren en el estado idéneo;

Ill.- Coordinar la colocacion de mobiliario necesario para cada evento;

IV.- Realizar una inspeccion previa en el lugar en el que se desarrollara el evento, para evitar contratiempos; y
V.- Comprobar que los insumos requeridos fueron instalados y fueron utilizados.

Del Departamento de Servicios Generales e Intendencia.

I.- Mantener el control del personal adscrito al Departamento;

Il.- Vigilar que el personal adscrito al Departamento cumpla de manera correcta con sus funciones;

Ill.- Brindar el servicio de intendencia en cada una de las oficinas de la Administracion Publica Municipal;

IV.- Brindar el servicio y mantenimiento de pintura en todos los edificios de la Administracién Publica Municipal;
V.- Brindar el servicio de reparacion a las redes eléctricas;

VI.- Realizar la reparacion de redes hidrosanitarias;

VIl.- Brindar el mantenimiento de herreria, canceleria, cambio de chapas duplicados, etc.;

VIIl.- Administrar el material de jarceria con el personal de intendencia y areas externas;

IX.- Realizar los servicios de colocacion de Tablaroca en los edificios que lo soliciten; y

X.- Realizar servicio de impermeabilizacién a los edificios publicos.

Del Departamento de Mecatrodnica.

.- Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo;
Il.- Realizar las reparaciones de equipo eléctrico y electronico;

Ill.- Realizar planes de mantenimiento;

IV.- Realizar la reparacion a sistemas de filtracion; y

V.- Reparar equipo biomédico.
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Del Departamento de Control Vehicular.

l.- Elaborar érdenes de Servicio;

Il.- Integrar y actualizar expedientes;

Ill.- Regularizar las unidades en cuanto a pagos;

IV.- Mantener los servicios de las unidades automotores;

V.- Conocer el abastecimiento y optimizacidon de combustible y de otros recursos;

VI.- Realizar inspecciones en los talleres mecanicos en los que se encuentran las unidades para verificar que se realizar
el trabajo necesario y requerido;

VII.- Supervisar de manera constante las unidades y reportar los dafos causados a las mismas; y

VIIl.- Mantener la documentacién del parque vehicular de manera correcta.

Del Departamento de Adquisiciones.

I.- Integracién del programa anual de adquisiciones del h. ayuntamiento de Chimalhuacan;

Il.- Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las licitaciones publicas, para las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de bienes muebles e inmuebles y servicios, que requieran las areas de la administracion publica municipal;
Ill.- Integracién del catdlogo de proveedores y prestadores de servicios del ayuntamiento de Chimalhuacan;

IV.- Llevar a cabo los procedimientos de adquisicidon de bienes o servicios que requieren las unidades administrativas,
conforme a su respectivo programa anual de adquisiciones;

V.- Realiza los tramites conducentes para los procedimientos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios,
arrendamientos y enajenaciones de bienes muebles e inmuebles;

VI.- Verificar la integracion de los expedientes de cada uno de los procesos adquisitivos que se llevan a cabo en el H.
Ayuntamiento de Chimalhuacan

VIl.- Formalizar la instalacion y funcionamiento del comité de adquisiciones y servicios del H. Ayuntamiento de
Chimalhuacan;

VIII.- Verifica y supervisa en forma previa a su tramitacion, que los requerimientos de bienes y servicios cuenten con
disponibilidad presupuestal que ampare la totalidad de su requerimiento, los dictdmenes técnicos, que se requieran
para la adquisicion de bienes o servicios que se soliciten, en forma previa a su tramitacion, asi como la consulta previa
a la substanciacién de los procedimientos de adquisicion el catdlogo de bienes y servicios, que se emiten;

IX.- Registro de informacion relativa al programa anual de adquisicion a través del COMPRAMEX, con el propdsito de
sustentar los procesos de planeacion, programacioén y sistematizacion de las adquisiciones de bienes, arrendamientos
y contratacion de servicios; y

X.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Del Departamento de Recursos Materiales.

I.- Conducir la aplicacion de lineamientos que regulen la asignacion, utilizacion, conservacion, aseguramiento,
reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles al servicio con el
propdsito de mantener regularizada su posesion y uso;

Il.- Establecer lineamientos en materia de espacios fisicos, adaptaciones, instalaciones y mantenimiento de inmuebles;
Ill.- Mantener la operacién de los sistemas electrénicos, en materia de adquisiciones, inventarios, almacenes con la
finalidad de realizar el registro y sistematizacion de la informacion; y

IV.- Establecer los procesos para el control del consumo de combustibles e insumos para los vehiculos, a fin de atender
los requerimientos de las unidades administrativas.

De la Direccion de Catastro.

I.- Llevar a cabo la inscripcion y control catastral de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal;

Il.- Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la localizacion
geografica y asignacion de la clave catastral que le corresponda;

11l.- Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de su inscripcion
0 actualizacion en el padron catastral municipal,

IV.- Realizar acciones en coordinacion con el Instituto de Investigacion Geografica,

V.- Estadistica y Catastral del Estado de México para la consolidacion, conservacion y buen funcionamiento del catastro
municipal;

Vl.- Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefale el Libro Décimo Cuarto del Cédigo Administrativo del
Estado de México, denominado “De la Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México”, su Reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materia, las propuestas, reportes,
informes y documentos, para integrar, conservar y mantener actualizada la informacion catastral del Estado;

VII.- Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los inmuebles ubicados en
el territorio del municipio;

VIII.- Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los términos de los ordenamientos
correspondientes;

IX.- Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias oficiales;

X.- Solicitar la opinién técnica al IGECEM sobre la modificacion y actualizacion de dreas homogéneas, bandas de valor,
manzanas catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que
conformara el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que proponga a la Legislatura;

Xl.- Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo;

XIl.- Construccion aprobadas por la Legislatura;
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XV.- Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la Legislatura, en la determinacion
del valor catastral de los inmuebles;

XVI.- Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal y estatal, de las personas fisicas
o juridicas colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios para la integracion y actualizacion del
padroén catastral municipal,

XVIL.- Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos establecidos en el LIGECEM, este
Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materia;

XVIIL.- Proponer al IGECEM la realizacidon de estudios tendientes a lograr la actualizacién del catastro municipal y, en
su caso, aplicarlos en lo conducente sin contravenir lo dispuesto por el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual
Catastral y demaés disposiciones aplicables en la materia;

XIX.- Proponer a la Legislatura para su aprobacioén el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones;
XX.- Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacién convocadas por el IGECEM en el dmbito de la coordinacion
catastral;

XXI.- Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su competencia;

XXIl.- Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier concepto
alteren los datos contenidos en el Padron Catastral Municipal; y

XXIIl.- Mantener actualizada la vinculacion de los registros alfanuméricos y graficos del Padrén Catastral Municipal.

Del Departamento de Cartografia y Dibujo.

I.- Determinar el inventario actual de los bienes inmuebles del municipio y su situaciéon juridica actual con la
documentacion comprobatoria respectiva, de tal manera que con esto se integre el archivo documental de catastro;
Il.- Servir como medio de consulta en materia de propiedad inmobiliaria;

Ill.- Preservar fisicamente la documentaciéon legal a través de su conservacidon en expedientes fisicos ademas de
tenerlos clasificados y ordenados adecuadamente, asi como a través de su conservacion, clasificacion y ordenacion
por medios electrdnicos;

IV.- Contar con medios de consulta multiopcionales para la identificacion de los bienes inmuebles;

V.- Realizar los levantamientos topograficos;

VI.- Realizar la certificacion de medidas y colindancias;

VIl.- Realizar los planos para la actualizacion en la cartografia municipal;

VIII.- Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo;

IX.- Asignhar coordenada UTM;

X.- Elaborar ficha catastral en campo;

Xl.- Ubicar zona de valor y clasificaciéon de la construccion;

Xll.- Trazar croquis de ubicacién del predio y construccion;

XIll.- Tomar reporte fotografico;

XIV.- Entregar informacién de cartografia;

XV.- Conformar expedientes de predios urbanos y rusticos con clave catastral y cuenta predial en el archivo;

XVI.- Consultar expedientes;

XVII.- Realizar las visitas fisicas para elaborar la valuacion del inmueble;

XVIII.- Elaborar reporte mensual de las funciones a su cargo al jefe inmediato; y

XIX.- Las demas funciones que le confiera la ley y su superior inmediato.
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De las Oficinas de Catastro.

.- Coordinar las actividades operativas de cada una de las oficinas que integran la Direccidon y que estan a su cargo;
Il.- Revisar que las 6érdenes de pago de derechos por los servicios catastrales prestados estén correctamente integradas
y en base a lo estipulado en la normatividad financiera;

Ill.- Supervisar, validar y verificar que las inspecciones de campo se realicen conforme a la normatividad correspondiente;
IV.- Supervisar la correcta realizacion de las investigaciones comerciales;

V.- Acudir a las reuniones con dependencias municipales, estatales y federales en representacion del Director, cuando
sea necesario;

VI.- Atender las controversias que presenten los particulares en relacion a los servicios prestados por las coordinaciones;
VIl.- Coordinar e integrar los reportes mensuales a la Direccion;

VIIl.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area y las que sean asignadas y ordenadas por el Director de
Catastro;

IX.- Integrar, analizar y actualizar los datos técnicos y administrativos de los inmuebles inscritos en el registro
alfanumérico del padrdn catastral de los municipios;

X.- Llevar a cabo la integracion, depuracion, vinculacion y actualizacion del registro alfanumérico del sistema de gestion
catastral;

Xl.- Operar y administrar los diferentes mddulos y/o catdlogos que integran el Sistema de Gestidn Catastral, asi como
resguardar las claves de usuario y contrasefias para el acceso a dicho sistema;

XIl.- Iniciar diariamente el Sistema de Gestién Catastral;

Xlll.- Obtener reportes y consultas de todos los catdlogos integrados en el Sistema de Informacidn Catastral;

XIV.- Obtener reportes estadisticos, consultas al padrén catastral e impresién de la manifestacion de valor catastral;
XV.- Mantener la integridad de la base de datos con funciones de respaldo y recuperaciéon del padron catastral, control
de usuarios, reindexacion, verificacion de informacion catastral y mantenimiento al histérico de movimientos realizados;
XVI.- Coordinar la elaboracidon de las certificaciones catastrales (clave y valor catastral, plano manzanero) y de las
constancias de identidad y verificacion de linderos;

XVIL.- Llevar a cabo la inscripcion o actualizacion de inmuebles en el Padrén Catastral;

XVIIl.- Llevar a cabo las altas y/o bajas de predios en el sistema de gestidn catastral y padrén catastral; y

XIX.- Las demas inherentes a su competencia, las establecidas en el Manual Catastral y las que sean asignadas por el
Director.
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C. X6chitl Flores Jiménez

Presidenta Municipal Constitucional de Chimalhuacdn, Estado de México

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez

Secretaria del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Jorge Rall Cantu Herrera

Contralor Interno Municipal del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Mauricio Rodriguez Pérez

Secretario Técnico del Gabinete del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México
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H. Ayuntamiento Constitucional
de Chimalhuacan, Estado de México
Periodo 2022-2024

C. Xéchitl Flores Jiménez
Presidenta Municipal Constitucional

C. Faustino Felimén Méndez Lazaro
Primer Sindico Municipal

C. Fanny Patricia Ibarra Cheu
Segunda Sindica Municipal

C. Ma. Del Socorro Vilchis Sanchez
Primera Regidora Municipal

C. Alfredo Arenas Galicia
Segundo Regidor Municipal

C. Beatriz Cuevas Mendoza
Tercera Regidora Municipal

C. Adan Vargas Santiago
Cuarto Regidor Municipal

C. Miriam Xdchitl Remedios Jiménez Pérez
Quinta Regidora Municipal

C. Orlando Siles Vega
Sexto Regidor Municipal

C. Guadalupe Isabel Reynoso Flores
Séptima Regidora Municipal

C. Erick Saul Morales Gédmez
Octavo Regidor Municipal

C. Elsa Cervantes Herrera
Novena Regidora Municipal

C. Néstor Yetlanezi Martinez Mendoza
Décimo Regidor Municipal

C. Dulce Isela Ponce Santiago
Décima Primera Regidora Municipal

C. Aldo César Buendia Padilla
Décimo Segundo Regidor Municipal

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez
Secretaria del H. Ayuntamiento
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